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Responsable del P03 Rector

1. OBJETO

Este procedimiento busca recopilar, mantener actualizada y revisar la normativa que
afecta a la Universidad CEU Fernando lll, a sus centros y a sus titulaciones. También
refleja el proceso de representacion de los distintos grupos de interés en los 6rganos
colegiados de toma de decisiones y el funcionamiento de los érganos de gobierno.

2. ALCANCE

Se contempla para toda la Universidad CEU Fernando lll, y en particular influye en los
6rganos de gobierno y representacion que generan normas.

Grupos de interés Cauces de participacion
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uno o dos representantes a nivel de titulo, asi como a nivel de centro
existe el representante de todo su estudiantado y otro representante
de todo el estudiantado de la Universidad. En los paneles de
evaluacion externos de los titulos, la Agencia nombra a un vocal
estudiante para que forme parte del comité de evaluacién. También
tienen a su disposicion el Buzon SQRA, desde la pagina web, para
formular sugerencias. quejas, reclamaciones y agradecimientos.
Representados en el Claustro Universitario, la Junta de Facultad, el
Consejo y Pleno de Departamento, la Comisiéon Interna de Calidad de
la Facultad y las Comisiones de Garantia de la Calidad del titulo. Los
procedimientos de analisis de la satisfaccion de este colectivo y de
atencion a sus quejas y reclamaciones inciden en la revision y mejora
del titulo. También tienen a su disposicion el Buzén SQRA, desde la
pagina web, para formular sugerencias. quejas, reclamaciones y
agradecimientos.

Estan representados en el Claustro Universitario, en la Comisién
Interna de Calidad de la Facultad y en las Comisiones de Garantia de
la Calidad de los titulos. A través de dichos 6rganos pueden formular
recomendaciones y propuestas que supongan una adecuada dotacién
de sus servicios. También tienen a su disposicion el Buzén SQRA,
desde la pagina web.

La Agencia de la Calidad Cientifica y Universitaria de Andalucia
(ACCUA) y el Consejo de Universidades intervienen en los tramites de
Verificacion, modificacion, seguimiento y renovacion de los titulos. En
la implantacion interviene, ademas, la Comunidad Auténoma.
Representados dentro de la estructura de la Universidad en el Consejo
Asesor de la Universidad, el Consejo Académico y alguna Comision
Consultiva. También tienen a su disposicion el Buzéon SQRA, desde la
pagina web.

Esta representada a través del Consejo Asesor de la Universidad, el
Consejo Académico y alguna Comisién Consultiva. También tienen a
su disposicion el Buzén SQRA, desde la pagina web, para formular
sugerencias. quejas, reclamaciones y agradecimientos.

Asumen la responsabilidad de aprobar las distintas normativas que son
de aplicacién en la Universidad.

Velan por el cumplimiento de la legislacion externa y de la normativa
interna de la Universidad CEU Fernando llI.

Fernando Il

3. DESARROLLO

3.1. Normativa y requisitos legales

La Secretaria General de la Universidad se encarga de tener controlada y actualizada
toda la normativa, tanto interna como externa, que se aplique a las distintas facultades.
Ademas, dicha normativa vigente se publica, segun P21 - Informacioén Publica, en el
Portal de Transparencia, facilitando su difusion y conocimiento por todos los grupos de
interés.

También se controlan los convenios y los contratos que se hayan firmado, clasificados
segun su finalidad, archivandose aquellos que expiran y custodiandose los vigentes en
su registro correspondiente, segun el procedimiento con el que hayan sido generados.

3.2. Organos de gobierno y comisiones
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La Secretaria y/o la Presidencia de cada Comision custodia las actas que levante
dicho 6rgano. En la Secretaria se mantiene actualizado el documento R03.2-
Comisiones activas, el cual contiene como minimo la siguiente informacion: el listado
de comisiones, su composicién, la periodicidad de reunién y sus funciones.

La persona Responsable de Calidad del centro da apoyo a la Secretaria del centro
controlando que todas las comisiones cumplen la periodicidad de reunion y que
levantan y firman el acta pertinente.

3.3. Elecciones de los representantes de los grupos de
interés

Los grupos de interés de la Universidad CEU Fernando Ill estan definidos en el
documento R03.1-Grupos de Interés-Expectativas, donde también se reflejan las
expectativas de cada uno en relacion con las ensefanzas y servicios ofertados.

Cada grupo de interés tiene sus representantes dentro de los distintos 6rganos de
gobierno, comisiones y otros centros de decisién universitarios, formando parte de la
estrategia y de la gestion de la Universidad CEU Fernando Il

El Rector es el 6rgano unipersonal competente para convocar elecciones al Claustro
Universitario, quien delega en el Decano de la Facultad la convocatoria de eleccion de
los representantes del profesorado y alumnado, y en el Gerente, la convocatoria de
eleccion de los representantes del personal técnico de gestion, administracién y
servicios.

Periodicidad de las elecciones de los representantes:

o Anualmente se elige a los representantes del estudiantado.

o Cada dos afios se elige a los representantes de PDI.

o Cada cuatro anos se elige a los representantes del PAS.

. Las personalidades relevantes de los ambitos econdmico, profesional,

cientifico cultural, social y religioso; tanto en la esfera nacional como en la
europea o internacional del Consejo Asesor, son nombradas/cesadas por el
Patronato de la Universidad, a propuesta del Consejo de Gobierno, por dos
afos, pudiendo ser reelegidos.

o Los miembros electos del Consejo Académico son designados por el
Patronato de la Universidad, por dos afios pudiendo ser reelegidos, entre
relevantes personalidades del mundo académico y cientifico.

o Las Comisiones Consultivas estan compuestas por el nimero de miembros
que se considere adecuado, siendo designados por el Patronato de la
Universidad, a propuesta del Rector o por iniciativa del mismo Patronato,
por un periodo de dos afnos.

Las funciones y la composicion de las distintas comisiones seran publicas, estando
reflejadas, todas las que estén activas, en el R03.2-Comisiones_Activas. El Decano de
la Facultad, por delegacién del Rector, convoca las elecciones en su centro.
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4. SEGUIMIENTO, MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

En la revision anual del SGIC, segun P01 - Politica y Objetivos de Calidad, se analizan
las posibles modificaciones y cambios normativos, asi como su influencia en la
Universidad. Dentro de los distintos 6rganos de gobierno y comisiones se siguen,
miden, analizan y se proponen mejoras de todos los procesos del SGIC, los cuales
aglutinan los principales servicios y actividades llevados a cabo para el logro del fin
ultimo de la Universidad, la educacién superior universitaria.

5 NIVEL DE
INDICADOR DEFINICION AGREGACION PERIODICIDAD RESPONSABLE
Numero de no conformidades
P03-101 causadas por infracciones Centro Curso académico Unidad de Calidad
normativas.

5. ARCHIVO

R03.1- Identificacion de los grupos de interés  Decanato/Direccién de centro
y de sus expectativas

R03.2- Comisiones activas Decanato/Direccion de centro

Listado actualizado de los representantes de Decanato/Direccion de centro
cada colectivo en las distintas comisiones

Actas de comisiones y 6rganos colegiados @ Secretaria y/o Presidencia de cada érgano

Actas de Patronato de la Universidad CEU Secretaria del Patronato de la Universidad
Fernando Ill CEU Fernando Il

El soporte de archivo sera preferentemente informatico y el tiempo de conservacion
sera de minimo 5 afos.

6. RESPONSABILIDADES

Rector: Es el maximo responsable del desarrollo de las elecciones de la Universidad
para elegir a los representantes de los distintos grupos de interés.

Director o Decano del Centro: Promueve el cumplimiento de la normativa vigente en
su Centro. Convoca elecciones de PDI y de estudiantes, en su Centro, por delegacion
del Rector.

Gerente: Convoca elecciones del PAS por delegacién del Rector.

Responsable de Calidad del centro: Apoya en el control del cumplimiento de la
normativa.

7. RENDICION DE CUENTAS

El Decano o Director del Centro, con el fin de garantizar la maxima transparencia y
promover la participacion de todas las partes implicadas, difunde toda la informacion
sobre la normativa en vigor. Asimismo, es el encargado poner en funcionamiento las
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elecciones de los representantes de los distintos colectivos y toda la informacion al
respecto.

Se difunde como informacion publica segun el P21 - Informacion Publica. El correo
electrénico corporativo para ponerse en contacto con los representantes de los
distintos grupos de interés esta disponible en la pagina web.
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