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LA CEU ESCUELA INTERNACIONAL DE DOCTORADOQ (CEINDO)

El proyecto docente e investigador de la CEU- Escuela Internacional de Doctorado (CEINDO) tiene como
objetivo formar un amplio grupo de investigadores especializados en los distintos Programas de la Escuela y asi,
consolidar una red de investigadores de proyeccién internacional. Para conseguir ambos fines, las tres
Universidades CEU (Universidad San Pablo- CEU (Madrid), Universidad Cardenal Herrera- CEU (Valencia) y
Universitat Abat Oliba CEU (Barcelona) impulsaran programas interuniversitarios de doctorado y promoveran la
colaboracién con las més prestigiosas instituciones universitarias a fin de que los investigadores en formacion de
sus programas puedan participar en los proyectos de investigacion de mayor relevancia europea e internacional.

LOCALIZACION

La CEINDO tiene su sede oficial en Madrid, en las dependencias que a la fecha ocupa la Oficina de Doctorado
de la Universidad San Pablo-CEU, existiendo otras dos sedes en la Universidades Cardenal Herrera- CEU y

Abat Oliba CEU, en sus respectivas Unidades de Doctorado.

Campus de Moncloa

Calle Julian Romea, 23

Telf. 914566300

Email. secretaria.ceindo@ceu.es

Horario: De lunes a jueves de 9:00 a 14:00 horas.
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Campus de Monteprincipe

Edificio Escuela Politécnica Superior (despacho 2.1.5)
Ctra. Boadilla Km 5,3, 28925 Alcorcén, Madrid

Telf. 91 372 47 00 Ext. 15025

Email. info.ceindo@ceu.es

Horario: De lunes a viernes de 9:00 a 14:00 horas.
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Calle Assegadors, 2. 46115 Alfara del Patriarca (Valencia)
Tel. 96 136 90 00 - 61262

Email: doctoradoceindo@uchceu.es

Horario: De lunes a viernes de 9:00 a 14:0 horas
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MISION, VISION Y VALORES DE LA CEINDO

La Fundacién Universitaria San Pablo CEU es una obra de la Asociacidn Catélica de Propagandistas (ACdP). La
Fundacién Universitaria San Pablo CEU nace con la intencién de contribuir a la mejora de la sociedad a través
de la formacién impartida en sus centros docentes, ofreciendo un modelo educativo de acuerdo con los principios
cristianos, los valores que nos trasmite el Evangelio, y actuando en la vida publica a favor de la justicia y en
defensa del ser humano. Los fines de la institucién se concretan en la blsqueda de la excelencia académica y
profesional, la innovacion en sus proyectos educativos y la formacion de los alumnos en valores y virtudes
humanas.

Es la razén de ser, la razén principal por la cual esta existe ¢Cudl es su propdésito u objetivo y cual es su
funcidn dentro de la sociedad?

La CEINDO se constituye con el objetivo de fomentar la formacién de personas con competencia en
investigacién e innovacion, a través de estudios de doctorado adecuados a las necesidades de especializacion,
actualizacion y diversificacién de la formacion, la investigacién y la transferencia del conocimiento a la Sociedad.
El fin dltimo es formar un amplio grupo de investigadores especializados en los distintos Programas de la
Escuela para consolidar una red de investigadores de proyeccion internacional.

Por ello, la CEINDO tiene encomendada la planificacién, la organizacion y la gestién de las ensefianzas de
doctorado oficiales de las Universidades CEU patrticipantes, y de las entidades que puedan incorporarse a ella
més adelante, y velar por la idoneidad y calidad de las actividades propias del doctorado al objeto de reunir una
masa critica suficiente y de convertirla en un elemento central en la estrategia investigadora de las
Universidades.

¢ A donde se dirige CEINDO? La vision permite definir el camino que se debe seguir para alcanzar las metas
propuestas

Desarrollar una investigacion cientifica y técnica que provoque la generacién de conocimiento, que estimule el
pensamiento cientifico critico, que promueva el desarrollo tecnolégico, la innovacion y la competitividad de la
empresa, y que sostenga un progreso econémico equitativo y sostenible.

Ofrecer una educacioén universitaria de excelencia que contribuya al desarrollo personal, profesional y cultural
de los estudiantes, y que apoye el progreso de las entidades y de la sociedad en la que se integra.

Mantener diversos grupos de investigacion constituidos por doctores con acreditada experiencia investigadora.
Este claustro asegurara la idoneidad de las ensefianzas, la exigencia en la aplicacién del régimen de tutorias y
la calidad de la formacion doctoral. Los investigadores en formacién de CEINDO se adscribiran a alguno de los
grupos ya consolidados de investigadores donde encontraran el entorno adecuado para cooperar en la tarea
de renovacion del conocimiento, contribuir a la innovacion en areas especializadas del saber, participar en la
transferencia a la sociedad de los resultados de su investigacién y establecer relaciones con centros de
investigacién relevantes en el ambito internacional.

Impulsar desde las universidades CEU programas interuniversitarios de doctorado y promover la colaboracién
con las méas prestigiosas instituciones universitarias a fin de que los investigadores en formacion de sus
programas puedan participar en los proyectos de investigacién de mayor relevancia europea e internacional.
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Complementan la misién y vision. Son los principios sobre los que se fundamentan las acciones y decisiones
de nuestra Escuela.

Cumplimiento de requisitos, normativas y reglamentacién que le sean de aplicacion.

Fomento de la internacionalizacion como motor de la tolerancia, la convivencia, el respeto a los derechos
humanos y la comunicacién entre las personas y las sociedades.

Contribuir al desarrollo econémico, social y cultural de las personas y la sociedad a través de la generacién de
conocimiento innovador

Garantizar una formacion de calidad de los estudios de doctorado basada en la mejora continua y la excelencia.
Fomentar una actividad investigadora basada en metodologias rigurosas y en el respeto de los principios éticos
y deontolégicos establecidos.
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ORGANIGRAMA CEINDO

DIRECCION CEINDO

CONSEIQ ASESOR

SUBDIRECCION CEINDO

Gestion y soporte Aseguramiento de la Calidad

SECRETARIA ACADEMICA UNIDAD TECNICA DE
CEINDO CALIDAD CEINDO (UTCC)

SECRETARIAS DE RESPONSABLE DE
DOCTORADO CALIDAD PROGRAMAS
USP/UAC/UCH
Nivel: CENTRO-CEINDO
COMISION COMITE DE COMISION INTERNA
PERMAMENTE DIRECCION CALIDAD (CIC)
Nivel: PROGRAMA Sub-COMISIGN
COMISION ACADEMICA INTERMA CALIDAD
(sub-CIC)
Unidades de Calidad
Universidades USP-UCH-UAQ

FUNCIONAMIENTO Y GOBIERNO DE LA ESCUELA

El funcionamiento de la CEU Escuela Internacional de Doctorado se recoge en el Reglamento de Régimen Interno
aprobado por los Consejos de Gobierno y por los Patronatos de las tres universidades. El Reglamento recoge la
constitucién, composicién y funciones de los 6rganos colegiados y unipersonales de la CEINDO. Estos 6rganos
son:
Organos colegiados.

- Comision Permanente

- Comité de Direccion de la CEINDO

- Comisién Académica

Organos unipersonales:
- Director CEINDO
- Subdirector CEINDO
- Secretaria Académica CEINDO
- Vicerrectores de investigacién
- Coordinadores de Programas
Las funciones de los érganos unipersonales se concretan a través del SGIC (roles y responsabilidades).
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SISTEMA DE GARANTIA INTERNA DE CALIDAD DE CEINDO (SGIC)

La CEINDO, con la finalidad de garantizar la calidad de la docencia, la investigaciéon y la gestion de los programas
de doctorado que imparte, asi como favorecer su mejora continua, ha disefiado un Sistema de Garantia Interno
de Calidad (SGIC).

Dicho SGIC integra diferentes procesos y herramientas de gestion de la calidad relativos a la recogida y analisis
de la informacién sobre diferentes aspectos de los programas de doctorado, lo que permite analizar el desarrollo
y los resultados de los mismos, asi como definir e implantar acciones de mejora continua.

El desarrollo del SGIC del centro exige un equilibrio adecuado entre las acciones promovidas por la propia
institucion y los procedimientos externos de evaluacion, auditoria y certificacion llevados a cabo por las agencias
(lo que constituye la Garantia Externa de Calidad) de las que dependemos, en concreto la ENQA, European
Association for Quality Assurance in Higher Education, (para el espacio europeo) y las Agencias de Calidad
vinculadas a nuestros Programas de Doctorado (ANECA, Fundacion Madri+d y AVAP) (para el territorio nacional).

El Sistema de Garantia Interno de Calidad (SGIC) de la CEINDO pretende garantizar, de modo responsable, la
calidad de todos sus Programas de Doctorado, revisando y mejorando sus programas formativos, que han de
estar basados en las necesidades y expectativas de sus grupos de interés, a los que deben mantener
puntualmente informados.

Asi mismo, el SGIC basa su gestion en la mejora continua de sus procesos, con el fin de mejorarlos internamente
y satisfacer las necesidades de los grupos de interés (equipo directivo, estudiantes, profesorado, egresados y
personal de administracion y servicios).

ALCANCE

El alcance del SGIC de la CEINDO aplica a la “planificacién, organizacion, gestion, seguimiento y medicién de
los programas de las ensefianzas de doctorado oficiales de las Universidades CEU. En conjunto, el SGIC de la
CEINDO garantiza la toma de decisiones y la rendicidn de cuentas a través de un ciclo de mejora continua como
se resume en la figura siguiente:

Necesidades grupos de interés Satisfaccion grupos de interés
Establecer Politicas y Objetivos Logro de objetivos
Requerimientos legales Cumplimiento requisitos legales

—) —)

Rendicion de cuentas
INFORMACION PUBLICA
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ESTRUCTURA DEL SGIC DE CEINDO

La Comisién Interna de la Calidad (CIC) de la Escuela se constituye con el objetivo de ser un érgano
responsable participativo en las tareas de planificacion, desarrollo y seguimiento del SGIC de la CEINDO (nivel
centro). La Subcomisidn Interna de la Calidad (SubCIC) es el 6rgano responsable de la implantacion del SGIC
en cada programa de doctorado (nivel programa).

En estas comisiones forman parte 6rganos unipersonales de gobierno de la CEINDO que participan en el disefio,
implantacion, desarrollo y revision del SGIC.

Las decisiones adoptadas en estas comisiones son aprobadas por los 6rganos de gobierno de la CEINDO y seran
comunicadas a los interesados con el objetivo de realizar los cambios y mejoras oportunas. Estas comisiones se
reunirdn de forma periddica, al menos, dos veces al afio.

Principales funciones:

- Examinar la planificacion del SGIC, de modo que se asegure el cumplimiento de los requisitos generales del
manual del SGIC, de la politica y los objetivos de calidad y de los requisitos contemplados en las normativas
de verificacion y certificacion correspondientes.

- Implicar a todos los grupos de interés del programa en los procedimientos que derivan del SGIC, procurando
Su maxima participacion.

- Recoger informacion y evidencias sobre el desarrollo y aplicacién del programa de actividades y de formacién
investigadora.

- Realizar con eficacia el seguimiento de los distintos procesos indicados en el SGIC a través de los indicadores
asociados a los mismos

- Estarinformada de los resultados de las encuestas de satisfaccion y propone acciones de mejora que puedan
derivarse de esos resultados.

- Elaborar Informes de Seguimiento Interno (ISI) anuales.

- Implantar y hacer seguimiento de las acciones de mejora establecidas en el Plan de Mejora de centro y de
cada programa.

Composicion:

e Comisién Interna de Calidad (CIC)

Director/a del Centro

Subdirector/a del Centro

Secretaria/o Académica/o del Centro

Coordinadores de cada programa de doctorado
Secretarios de cada uno de los Programas de Doctorado
Responsable de la Unidad Técnica de Calidad CEINDO
Responsable de Calidad de los programas
Representantes de los investigadores en formacion
Representantes del Personal de Administracién y Servicios (PAS)
Representantes del profesorado del programa

e Subcomisidn Interna de Calidad (SubCIC)

Secretaria/o Académica/o del Centro

Coordinador y coordinadores adjunto del programa de doctorado
Secretario de cada uno de los Programas de Doctorado
Responsable de Calidad del programa

Responsable de la Unidad Técnica de Calidad CEINDO
Representante del profesorado del programa

Representantes del Personal de Administracién y Servicios (PAS)
Representante de los investigadores en formacion
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Unidad Técnica de Calidad CEINDO (UTCC)

La misién de la Unidad Técnica de Calidad CEINDO (en adelante UTCC) es acompafar y dar apoyo técnico,
asesoramiento y formacion a las personas que gestionan los programas de doctorado para difundir la cultura de
la calidad y fomentar e implantar la mejora continua y la excelencia por medio de su Sistema de Garantia Interno
de Calidad. Su vision es alcanzar la excelencia en los programas de doctorado de CEINDO cumpliendo la
normativa establecida y la satisfaccion de los grupos de interés.

La UTCC colabora estrechamente con las distintas unidades de calidad de las Universidades CEU que actdan
como gabinete técnico, asesor y consultor en materia de estadistica y calidad, con el objetivo de garantizar el
buen funcionamiento en todos los ambitos de la universidad, siendo ademas la unidad que valida la estadistica
universitaria que nuestra universidad envia al SIIU (Sistema Integrado de Informacién Universitaria):

- La Unidad de Desarrollo Estratégico y Calidad (Universidad CEU-Cardenal Herrera de Valencia)

- La Unidad de Estadistica y Calidad Universitaria (Universidad CEU-San Pablo de Madrid)

- La Unidad Técnica de Calidad (Universidad CEU-Abat Oliba de Barcelona)

Péagina 10 de 23




&= cru

Escuela Internacional
de Doctorado

MANUAL DE CALIDAD SGIC- MC-CEINDO
CEINDO Revisién 6.0

GRUPOS DE INTERES

Para implantar el SGIC, la CIENDO tomara en consideracion los diferentes grupos de interés a los que se dirige,
poniendo especial atencion en los doctorandos.
Por grupo de interés entendemos todo conjunto de personas fisicas o juridicas que tienen una relacién real o
potencial con la CEINDO y que son agrupables en base a las caracteristicas definitorias de esa relacion.
Se han identificado los siguientes grupos de interés.

- Interesados, solicitantes, candidatos (futuros investigadores en formacion, IF)

- Doctorandos

- Egresados — Alumni

- Personal Docente e Investigador

- Personal de Administracion y Servicios
- Equipo de Direccién

- Futuros empleados (PDI y PAS)

- Empleadores

- Administraciones publicas
- Agencias de calidad
- Colegios profesionales, asociaciones profesionales, sociedades cientificas y otros colectivos

profesionales

- Otras Universidades nacionales e internacionales
- Sociedad en general

Cauces de participacién vy relacién con los grupos de interés

Grupo de interés

Cauces de participacién/relacion

Interesados, solicitantes,
candidatos (futuros IF)

Informacién publica en web

Visitas a la universidad.

Atencion personal en la Secretaria CEINDO al Nuevo Estudiante
Entrevistas con la Comision Académica

Doctorandos

Plataforma interactiva en el proceso de solicitud de admision.

Secretarias de Doctorado en las distintas sedes

Encuestas de satisfaccion con el programa de doctorado

Informacién publica en soportes y canales propios.

Sistema de reuniones con su tutor/director.

Intranet/ SIGMA

Buzon de sugerencias.

Representados a través de los representantes de doctorados que participan en los
o6rganos colegiados definidos, entre ellos en particular la Comisién Interna de
Calidad de la CEINDO y la SubComision Interna de Calidad de los programas.
Servicio de Orientacion Universitaria, Servicio de Carreras Profesionales,
Relaciones Internacionales, Area de becas, etc.

Egresados - Alumni

Area de antiguos alumnos (Alumni).

Area de bolsa de empleo del Servicio de Carreras Profesionales.
Encuesta de empleabilidad.

Buzon digital de sugerencias.

Informacién publica a través de webs y redes sociales
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Grupo de interés

Cauces de participacion/relacion

Personal Docente e
Investigador

Reuniones convocadas por la Comisién Académica

Evento de bienvenida al curso académico

Representantes de PDI que participante en los 6rganos colegiados definidos, entre
ellos en particular la Comisién Interna de Calidad de la CEINDO y la SubComisién
Interna de Calidad de los programas.

Reuniones tematicas convocadas por responsables de Servicios, Direccion
CEINDO, Decanatos-Direcciones y Vicerrectorados.

Convocatorias internas de apoyo a la investigacion. Convocatorias internas de
apoyo a la innovacién y mejora.

Participacion en procesos de disefio de nuevos titulos o de acreditacion de los
ofertados.

Encuestas de satisfaccién con el programa de doctorado.

Buzon de sugerencias.

Personal de
Administracién y
Servicios (PAS)

Reuniones de equipo

Representados a través de los representantes de PAS que participante en los
o6rganos colegiados definidos, entre ellos en particular la Comisién Interna de
Calidad de la CEINDO y la SubComision Interna de Calidad de los programas.
Reuniones tematicas convocadas por responsables de Servicios, Direccion
CEINDO, Decanatos-Direcciones y Vicerrectorados.

Formacion de actualizacion profesional.

Encuestas de satisfaccién con la CEINDO.

Sistema de desarrollo de carrera para el PAS.

Equipo de Direccion

Los mismos que el PDI y el PAS mas los propios de la dinamica de direccion, en
particular sobre la participacién en 6rganos colegiados.

Empleadores

Informacién publica en soportes y canales propios.

Firma de convenios de colaboracion.

Participacion en Congresos, Jornadas y eventos profesionales.
Presencia en el Consejo Asesor.

Administraciones publicas

Informacién publica en soportes y canales propios.
Firma de convenios de colaboracion.

Reuniones de coordinacion del sistema universitario.
Reuniones especificas de trabajo.

Tramites regulados: verificacién, implantacion, seguimiento y acreditacion.

Agencias de calidad

Informacién publica en soportes y canales propios.

Eventos y jornadas de calidad.

Reuniones especificas de trabajo.

Tramites regulados: verificacion, implantacion, seguimiento y acreditacion.

Colegios y asociaciones
profesionales, sociedades
cientificas y otros
colectivos profesionales

Informacién publica en soportes y canales propios.

Firma de convenios colaboracion y convenios de practicas. Participacion en
Comisiones Consultivas.

Participacion en Congresos, Jornadas y eventos profesionales.

Sistematica de relacion con tutores de practicas de la universidad y con estudiantes
en practicas.

Presencia en el Consejo Asesor.
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Grupo de interés

Cauces de participacion/relacion

Otras Universidades
nacionales e
internacionales

Informacién publica en soportes y canales propios. Convenios y alianzas.
Participacion en Congresos, Jornadas y eventos profesionales. Movilidad de
estudiantes, de PDI y de PAS.

Participacion en redes interuniversitarias nacionales e internacionales.

Sociedad en general

Informacién publica en soportes y canales propios.

Presencia de contenidos de la universidad en medios de comunicacion.
Eventos culturales de la universidad abiertos al publico.

Presencia en el Consejo Asesor.

Principales vias para la rendicidon de cuentas a los grupos de interés.

- Publicacion en la web de resultados definidos en el SGIC a los efectos, en particular los diferentes indicadores
relacionados con el proceso de aprendizaje, los indicadores de empleabilidad, la memoria oficial del titulo, el
Informe de Seguimiento Interno (ISI) y los planes de mejora.

- Web CEINDO

- Portal de trasparencia Universidades CEU

- Memoria anual CEINDO.Informacién sobre planificacion de acciones de mejora y

- resultados que se traslada en los 6rganos en los que tienen representacién, en particular los relacionados
con los procesos de calidad y en el claustro.

- Presencia de resultados de la Universidad en rankings nacionales e internacionales.

- Participacién en reuniones en las que se analizan indicadores y se realiza la rendicidn de cuentas.

- Newletter CEU Universidades/Fundacion Universitaria San Pablo CEU

- Informacién sobre resultados de la Universidad que se traslada a través de la revista digital para alumni.

- Informacién sobre resultados de la universidad que se traslada a través de los canales formales de

comunicacioén interna.

- Informes en los tramites regulados: verificacion, implantacién, seguimiento y acreditacion.
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LISTADO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Los procesos que integran el Sistema de Garantia Interno de Calidad de la CEINDO permiten recoger y analizar
informacion sobre diferentes aspectos del funcionamiento de los Programas de Doctorado, su seguimiento,
revision y la toma de decisiones para la mejora del mismo. Estos procesos son comunes a todos los programas
de doctorado de la CEINDO.

Dichos procesos se relacionan a continuacion, con sus correspondientes procedimientos:

PROCESOS ESTRATEGICOS:

PLANIFICACION
e PEO1.ESTABLECIMIENTO Y REVISION DE POLITICA Y OBJETIVOS CALIDAD
e PEO02. CREACION, MODIFICACION Y EXTINCION DE TiTULOS
e PEO03. INVESTIGACION

INFORMACION PUBLICA
e PEO04. INFORMACION PUBLICA

MEJORA CONTINUA
e PEO05. AUDITORIA SGIC
e PEO06. REVISION Y MEJORA DEL SGIC
e PEO7. RENOVACION DE LA ACREDITACION

PROCESOS CLAVE: DESARROLLO ENSENANZA

ADMISION Y MATRICULA
e PCO1. INFORMACION, ACCESO, ADMISION Y MATRICULA
e PCO02. ASIGNACION TUTOR-DIRECTOR

TUTELA TESIS DOCTORAL
e PCO03. SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL INVESTIGADOR EN FORMACION
PC04. DESARROLLO Y EVALUACION AF-CF
PC05. DESARROLLO Y EVALUACION JORNADA PREDOCTORAL (JP)
PC06. GESTION DE MOVILIDADES
PC07. GESTION BAJAS Y PRORROGAS IF
PC08. ORIENTACION PROFESIONAL Y DE APOYO AL ESTUDIANTE

DEPOSITO Y DEFENSA TESIS
e PC09. DEPOSITO Y DEFENSA TESIS
e PC10. REPOSITORIO DE TESIS
e PC11. CONCESION PREMIO EXTRAORDINARIO
e PC12. MENCION INTERNACIONAL
e PC13. TESIS EN REGIMEN DE COTUTELA
e PC14. MENCION INDUSTRIAL
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PROCESQOS APOYO:

RECURSOS HUMANOS
e PAO01. INCORPORACION Y ACTUALIZACION DE PROFESORADO AL PROGRAMA
e PA02. INCORPORACION/SUSTITUCION MIEMBROS CA
e PA03. FORMACION E INNOVACION
e PA04. GESTION RRHH.

RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
e PA05. GESTION RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
e PC06. GESTION CONVENIOS
e PAO7. FINANCIACION Y AYUDAS

MEDICION DE RESULTADOS
e PA08. EVALUACION SATISFACCION GRUPOS DE INTERES
e PAO09. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA DE LOS PROGRAMAS
e PA10. GESTION SUGERENCIAS, RECLAMACIONES, QUEJAS Y FELICITACIONES

Los procedimientos sombreados en gris estan en proceso de elaboracion
MAPA DE PROCESOS: Ver anexo I.
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DOCUMENTACION INTERNA DEL SGIC

La documentacién del SGIC de CEINDO esta estructurada como se muestra a continuacion:

/\

| POLITICA CALIDAD | :Hacis dénde vamas?
[\
/
| MANUAL mu[}_ﬁﬂ | iCual es &l compromiso?
/ \
A
| MAPA PROCESOS | iComo s= cumple | compromizo?

/ \
i
| PROCEDIMIENTOS & NORMATIVA |
/ '\ iComo s= realizzn los procesos?

LY

| OTROS DOCUMENTOS jcomesomsos, ssmcoones |
N,
/ \
| REGISTROS | Evidencias objetivos de lo gue e hace
,H'J .
LY

Figura 1. Estructura documental del SGIC de CEINDO

Politica y objetivos de Calidad

Manual de Calidad del SGIC: recoge y define todos los documentos que forman parte del SGIC de la

CEINDO. El Manual de Calidad incluye en su anexo | el Mapa de Procesos de la escuela.

e Procesos: conjunto de actividades desarrolladas en la escuela, recogidos en el Mapa de Procesos. Se

clasifican en tres tipos:

o Procesos Estratégicos (PE): afectan a la vision y marco general de la organizacion y estan
relacionados con las claves estratégicas de la Escuela Son procesos que ponen el foco en “qué

hacer”, “para qué hacerlo” y “quién lo hace”.

o Procesos Clave (PC): Son aquellos procesos orientados directamente a los estudiantes desde

una perspectiva multidimensional. Son procesos que ponen el foco en “como hacerlo”, “cuando

hacerlo” y “quién lo recibe”.

o Procesos de Apoyo (PA): Son todos aquellos procesos que dan soporte y apoyo a los procesos
estratégicos y claves. Son procesos que ponen el foco en “qué resultados” y “qué recursos”.
e Procedimientos: los procedimientos establecen la manera de llevar a cabo una actividad o proceso.

Cada procedimiento consta de:
o Objeto

Alcance

Responsables

Normativa/Referencias

Desarrollo

Seguimiento y Medicion

Registros

Flujograma

Anexos (si procede)

O 0O O O O O O O
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e Otros documentos: documentos del sistema, distintos de los procedimientos, que recogen cémo llevar
a cabo determinados procesos (Protocolo Lectura Tesis, Guia Basica Depdsito Tesis, etc.), asi como
definen responsabilidades, por ejemplo, los Compromisos Doctorando, Responsabilidades Director Tesis,
etc.

e Registros/Evidencias: prueba documental de la realizacién de una actividad, que demuestra la
veracidad de los datos aportados. Suele tratarse de actas, acuerdos, relacion de alumnos, etc.

e Listado de documentos/y plantillas SGIC - CEINDO aplicables al SGIC, con su histérico de revisiones

e Listado de indicadores o “Cuadro de Mando” aplicable al SGIC: el SGIC de CEINDO cuenta con un
Cuadro de mando donde se recogen aquellos indicadores que sirven para evaluar tanto la eficacia y
eficiencia de los procedimientos del SGIC como indicadores que permiten hacer el seguimiento de los
objetivos de calidad del centro. Los indicadores recogidos en el catalogo de indicadores son revisados y
actualizados anualmente y sus valores se analizan en el informe anual de revisién del SGIC.

Elaboracion, identificacion, distribucion y archivo de la documentacién del SGIC

La documentacion del SGIC (Manual de Calidad, procedimientos, otros documentos, etc.) de CEINDO son
elaborados por la UTCC, con la participacién y consenso de las partes interesadas (Direccion, Secretaria
CEINDO, Comisién Académica, PDI, Personal de Administracion y Servicios (PAS), investigadores en formacion).

Finalmente, estos documentos son aprobados por el Comité de Direccion. Ademas, los cargos de Gobierno de
las Universidades que forman parte de CEINDO aprueban la Misién y Visién de la CEINDO, la Politica y Objetivos
de calidad, Normativa Reguladora, el Reglamento de Régimen Interno y el Cédigo de Buenas Practicas de la
escuela. Estos documentos deben revisarse siempre que se produzcan cambios en la organizacién y/o
actividades de la Escuela, en la normativa o legislacion aplicable, como consecuencia de resultados de
evaluaciones del SGIC o cambios en los criterios de su evaluacion. De las versiones anteriores se guardara una
copia en formato digital. Asimismo, se comunicaran por la via que se considere mas adecuada los cambios que
se vayan produciendo en su redaccion.

Los procesos, recogidos en el Mapa de Procesos, se codifican segun los tres tipos establecidos: Procesos
Estratégicos (PE), Procesos Clave (PC) y Procesos de Apoyo (PA).

A su vez, los procedimientos derivados de los procesos se codifican de la siguiente manera (PCZZ), seguido del
nombre del proceso al que se refiere:

- PE-PC-PA: procedimiento estratégico/clave/apoyo.

- ZZ: nimero ordinal simple (del 01 en adelante).

- Nombre del proceso.

Un Indicador es un dato que pretende reflejar el estado de una situacion, o de algun aspecto particular, en un
momento y un espacio determinados. Habitualmente se trata de resultados (porcentajes, tasas, ratios,...) que
pretenden sintetizar la informacién que proporcionan los diversos parametros o variables que afectan a la
situacién que se quiere analizar.

Los indicadores asociados a los procedimientos se codifican de la siguiente manera (INXXXPCZZ):
- IN: indicador
- numero ordinal simple (del 001 en adelante)
- PCZzz: procedimiento del que se deriva el indicador

Existen registros que cuentan con una plantilla (“Modelo”) para facilitar y garantizar su correcta cumplimentacion.

Las evidencias solicitadas por las agencias evaluadoras se codifican en base al sistema de codificaciéon
establecido por estas.

Todos los documentos tienen asignado una fecha y/o revisién, para garantizar el uso de la version vigente
(Registro “Listado de documentos y plantillas”).
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Ejemplo de codificacion:
Documento Cddigo
Manual Calidad MC-CEINDO
Politica Calidad PC-CEINDO
Objetivos Calidad OBJ-CEINDO

Procedimiento Clave Asignacion director/tutor

PC02

Registro Compromiso Documental

Modelo Compromiso Documental

Indicador Demanda (Solicitudes de admisién recibidas) / Curso

INO1PCO1

Anexo Il. Listado de documentos aplicables al SGIC

Anexo [I-SGIC-CEINDO

La distribuciéon y archivo de la documentacién del SGIC se lleva a cabo por medio de aplicaciones informaticas
del entorno Microsoft 365 (SharePoint), la plataforma CEINDO vy la aplicacion SIGMA. La asignacion de permisos

para su lectura y /o edicion, asi como para su archivo, garantizan su autenticidad.
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DOCUMENTACION DE REFERENCIA

Legislacion aplicable:

- Orden ECI/2514/2007, de 13 de agosto, sobre expedicién de titulos universitarios oficiales de Master y Doctor
(BOE, 21 de agosto de 2007).

- Real decreto 1509/2008, de 12 de septiembre, por el que se regula el Registro de Universidades, Centros y
Titulos (BOE, 25 de septiembre de 2008).

- Real decreto 1002/2010, de 5 de agosto, sobre expedicién de titulos universitarios oficiales (BOE, 6 de agosto
de 2010).

- Real decreto 99/2011, de 28 de enero, por el que se regulan las ensefianzas oficiales de doctorado

- Orden 011506/2012, de 14 de noviembre, por la que se autoriza la creacién de la CEU Escuela Internacional
de Doctorado (BOCM, 4 de diciembre de 2012).

- Decreto 173/2013, de 15 de noviembre, del Consell, por el que se autoriza la creacién de la CEU Escuela
Internacional de Doctorado (DOCV, 18 de noviembre de 2013).

- Real decreto 534/2013, de 12 de julio, por el que se modifican los Reales Decretos 1393/2007, de 29 de
octubre, por el que se establece la ordenacién de las ensefianzas universitarias oficiales y 99/2011, de 28 de
enero, por el que se regulan las ensefianzas oficiales de doctorado (BOE, 13 de julio de 2013).

- Orden 2517/2014, de 21 de noviembre, de la Consejeria de Educacion, Juventud y Deporte, por la que se
autorizacioén de implantacion de méasteres y programas de doctorado de la Universidad San Pablo-CEU.

- Decreto 28/2014, de 14 de febrero, del Consell, por el que se autoriza la implantacion de ensefianzas
universitarias oficiales de doctorado en la Universidad CEU Cardenal Herrera.

- Real decreto 195/2016, de 13 de mayo, por el que se establecen los requisitos para la expedicion del
Suplemento Europeo al Titulo Universitario de Doctor.

- Real Decreto 640/2021, de 27 de julio, de creacién, reconocimiento y autorizacién de universidades y centros
universitarios, y acreditacion institucional de centros universitarios.

- Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacién de las ensefianzas
universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad.

- Resolucion de 3 de marzo de 2022, de la Secretaria General de Universidades, por la que se dictan
instrucciones sobre el procedimiento para la acreditacién institucional de centros de universidades publicas
y privadas, y se publica el Protocolo para la certificacion de sistemas internos de garantia de calidad de los
centros universitarios y el Protocolo para el procedimiento de evaluacion de la renovacion de la acreditacién
institucional de centros universitarios, aprobados por la Conferencia General de Politica Universitaria.

- Ley Orgénica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario

Normativa:

- Reglamento de Régimen Interno de la CEINDO, aprobado por los Patronatos de las Universidades CEU San
Pablo, Cardenal Herrera y Abat Oliba en sus sesiones celebradas el 15 de diciembre de 2012, con
modificaciones aprobadas en el Patronato de 4 y 6 de julio de 2013.

- Normativa Reguladora de la CEINDO, aprobado por los Patronatos de las Universidades CEU San Pablo,
Cardenal Herrera y Abat Oliba en sus sesiones celebradas el 15 de diciembre de 2012, con modificaciones
aprobadas en el Patronato de 4 y 6 de julio de 2013.

- Codigo de Buenas Practicas de la CEU Escuela Internacional de Doctorado, aprobado por los Patronatos de
las Universidades CEU San Pablo, Cardenal Herrera y Abat Oliba en sus sesiones celebradas el 15 de
diciembre de 2012, con modificaciones aprobadas en el Patronato de 4 y 6 de julio de 2013.

- Criterios y directrices para el aseguramiento de la calidad en el Espacio Europeo de Educacion Superior
(EEES). Standards and Guidelines for Quality Assurance in the European Higher Education Area (ESG).
Aprobado por la Conferencia de Ministros celebrada en Erevan el 14 y 15 de mayo de 2015.
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DEFINICIONES Y SIGLAS:

AVAP: Agencia Valenciana d’Avaluacio i Prospectiva. Entidad encargada de garantizar la calidad y excelencia
de los sistemas valencianos de educacion superior, innovacion y servicios publicos, mediante la evaluacion y la
prospectiva.

Aseguramiento de calidad: Atencién sistematica, estructurada y continua a la calidad en términos de su
mantenimiento y mejora.

BOCAM: Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid

BOE: Boletin Oficial del Estado

CEINDO: CEU Escuela Internacional de Doctorado.

CF: Complemento de Formacion.

CIC: Comisién Interna de Calidad.

CA: Comisién Académica. Organos vinculados a cada programa de doctorado responsables de definirlo,
actualizarlo, asegurar su calidad y coordinarlo.

CD: Comité de Direccion. Organo vinculado a la organizacion y gestiéon de la Escuela.

DOGYV: Diario Oficial de la Generalitat Valenciana

FM+D: Fundacion para el Conocimiento Madri+D. Entidad encargada de garantizar la calidad y excelencia de los
sistemas madrilefios de educacion superior, innovacion y servicios publicos, mediante la evaluacion y la
prospectiva.

Garantia de calidad: Todas aquellas actividades dirigidas a asegurar la calidad interna/externa. En este caso,
prevé acciones dirigidas a asegurar la calidad de la ensefianza desarrollada por las Facultades /Escuelas/
Centros, asi como a generar y mantener la confianza de los estudiantes, de los profesores y de la sociedad.
Grupo de interés: Toda aquella persona, grupo o institucion que tiene interés en las Facultades/ Escuelas/
Centros, en las ensefianzas o en los resultados obtenidos. Estos podrian incluir estudiantes, profesores, personal
de administracién y servicios (CEU) administraciones publicas, empresas, familiares y sociedad en general.
Herramientas para la evaluacién: Documentos e instrumentos de trabajo que facilitan la realizacién de los
procesos de evaluacion

IF: Investigador en Formacién.

Indicador: Expresion cualitativa o cuantitativa que permite comprobar el grado de satisfaccién de los objetivos
fijados previamente en relacion a los diferentes criterios a valorar por un programa determinado.

Manual de Calidad: Documento que especifica el sistema de gestion de calidad de una organizacion.

Mejora continua: Concepto utilizado en los modelos de gestidn, que implica un esfuerzo continuado de la
organizacién por progresar en la calidad de su gestion.

Objetivos de calidad: Metas medibles y acotadas en el tiempo a cuyo logro se orientan las iniciativas que
desarrollan las lineas de actuacion de la politica de calidad.

PAS: Personal de Administracion y Servicios. Hace referencia al Personal de Administracion y Servicios (personal
no docente) que atiende asuntos de CEINDO en cualquiera de las sedes de la Escuela.

Politica de calidad: Medidas que concretan la misién estratégica y establecen sus lineas de actuacién en el
marco de los principios y referencias de calidad

Procedimiento: Forma especifica para llevar a término una actividad o un proceso.

Proceso: Conjunto de acciones o actividades que tienen un orden o secuencia determinados y donde se ha
definido una situacion inicial de partida y la situacion o estado final que se pretende llegar.

Secretaria CEINDO: Personal de Administracion y Servicios (PAS) que da soporte en la gestion de la Escuela
de Doctorado, a los investigadores en formacién y a las coordinaciones y secretarias de los programas de
doctorado. Compuesto por el PAS adscrito a las distintas Universidades CEU en los que se desarrollan los
programas de doctorado de la CEINDO.

Sedes: referido a las universidades que forman CEINDO (USP, UCH, UAO)

SGIC: Sistema de Garantia Interno de Calidad.

SubCIC: Subcomision Interna de Calidad.

UTCC: Unidad Técnica de Calidad CEINDO

ESG: Standards and guidelines for quality assurance in the European Higher Education Area

CGPU: Conferencia General de Politica Universitaria
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RELACION PROCESOS SGIC CEINDO CON LOS ESG + CERTIFICACION DEL SGIC -CGPU + PROGRAMAS

DE EVALUACION ANECA

Certificacion del
SIGC- CGPU
protocolo publicado
por Resolucién de 3

Evaluacion de
programas de

Evaluacion de
programas de

2356 de marzo de 2022, doctorado doctorado SElS GNP
de la Secretaria (VERIFICA) (ACREDITA)
General de
Universidades

1.1. Politcay | Politica de Eﬁl}%ﬁ;'s'on’ PEOL.- ESTABLECIMIENTO Y
objetivos de aseguramiento de la res‘u o dis del REVISION DE POLITICA Y OBJETIVOS
calidad calidad CALIDAD

programa

[1] Descripcion

del programa de

doctorado y su

imbricacion del Criterio 3. SISTEMA

programa en la INTERNO DE PE02.- CREACION, MODIFICACION Y
1.2, Disefio y Garantia de calidad | €Strategia de GARANTIA DE EXTINCION DE TITULOS
abrbbacién de de los programas I+D+' dg la CALIDAD (SGIC)
programas formativos universidad o, en

su caso, de otras

instituciones

[2] Competencias

a adquirir por PEO7. RENOVACION DE LA

las/os ACREDITACION

doctorandas/os
1.3. [4] Actividades PCO1. INFORMACION, ACCESO,
Ensefianza, formativas ADMISION Y MATRICULA
aprendizaje y PC02. ASIGNACION TUTOR-
evaluacion [5] Organizacion DIRECTOR

centrados en
la/el estudiante

1.4. Admision,
evolucion,
reconocimiento
y certificacion
de las y los
estudiantes

Orientaciéon de sus
ensefanzas al
estudiantado

del programa

[3] Accesoy
admision de
estudiantes

Criterio .
ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO

PCO03. SEGUIMIENTO Y EVALUACION
DEL INVESTIGADOR EN FORMACION
PCO04. DESARROLLO Y EVALUACION
AF-CF

PCO05. DESARROLLO Y EVALUACION
JP

PCO07. GESTION BAJAS Y
PRORROGAS IF

PCO08. ORIENTACION PROFESIONAL Y
DE APOYO AL ESTUDIANTE

PC09. DEPOSITO Y DEFENSA TESIS
PC10. REPOSITORIO DE TESIS
PC11. CONCESION PREMIO
EXTRAORDINARIO
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Certificacion del
SIGC- CGPU
protocolo publicado Evaluacion de Evaluacion de
por Resolucion de 3 programas de programas de
ESG de marzo de 2022, doctorado doctorado SGIC CEINDO
de la Secretaria (VERIFICA) (ACREDITA)
General de
Universidades
PAO1. INCORRORACION Y
ACTUALIZACION PROFESORADO AL

Garantia y mejora de Criterio 4 PROGRAMA ) )
1.5. Personal su personal [6] Recursos ) PA02.INCORPORACION/SUSTITUCION
docente académico y de humanos PERSONAL MIEMBROS CA

. ACADEMICO

apoyo a la docencia
1.6. Recursos Garantia y mejora de [7] Recursos Criterio 5.
parae . | losrecursos s Y e | Peraona DE PA06. GESTION CONVENIOS
Sboyoalagy | materialesy ralos APOYO. v PAO7. FINANCIACION Y AYUDAS
los estudiantes | >€"VI¢10S doctorandos FINANCIACION PCO6. GESTION DE MOVILIDADES

EEI (caso de
centros que
impartan
Doctorado)

I+D+i y transferencia
del conocimiento

[1] Descripcion
del programa de
doctorado y su
imbricacién del
programa en la
estrategia de
[+D+i de la
universidad o, en
su caso, de otras
instituciones

PC12. MENCION INTERNACIONAL
PC13. TESIS EN REGIMEN DE
COTUTELA

PC14. MENCION INDUSTRIAL

1.7. Gestién de
la informacion

Recopilacion de la
informacion y
resultados

Transparencia,

1.8. difusién de

Informacién actividades y

publica programasy
resultados

19. Analisis de la

Seguimiento informacion y

continuo y resultados

evaluacion

periodica de los

programas

Toma de decisiones

Criterio 2.
INFORMACION Y PEO4. INFORMACION PUBLICA
TRANSPARENCIA
[8] Revisién,
mejora 'y . _
resultados del PA09. MEDICION, ANALISIS Y
programa MEJORA DE LOS PROGRAMAS
PE05. AUDITORIA SGIC
o PA08. EVALUACION SATISFACCION
Criterio 6. GRUPOS DE INTERES
RESULTADOS PA10. GESTION RECLAMACIONES,

QUEJAS Y SUGERENCIAS

PE06. REVISION Y MEJORA DEL SGIC
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MAPA PROCESOS SISTEMA GESTION INTERNA DE CALIDAD

PLAMIFICACION

INFORMACION PUBLICA

MEIDORA CONTINUA

PEQL - ESTABLECIMIENTO ¥ REVISION DE POLITICA Y
OBJETNOS CALIDAD

PEQA - INFORMACION PUBLICA

PEDS. AUDITORIA SGIC

PEDZ.- CREACION, MODIFICACION ¥ EXTINCION DE
TITULOS

PEDS. REVISION ¥ MEJORA DEL SGIC

PED7. RENOVACION DE L& ACREDITACION

ADMISION ¥ MATRICULA

TUTELA TESIS DOCTORAL

DEPOSITO ¥ DEFENSA TESIS

PCOA. INFORMACION, ACCESD, ADMISION ¥ MATRICULA

PCO3. SEGUIMIENTO ¥ EVALUACION DEL INVESTIGADOR
EM FORMACION

PCO9. DEPOSITO ¥ DEFENSA TESIS

PCOZ. ASIGNACION TUTOR-DIRECTOR

PCD4. DESARROLLO Y EVALUACION AF-CF

PC10. REFOSITORID DE TEHS

PROCESDS CLAVE

PCO5. DESARROLLO ¥ EVALUACION JORNADA
PREDOCTORAL [JP)

PC11. CONCESION PREMIO EXTRADRDINARIO

PCOG. GESTION DE MOVILIDADES

PC12. MENCION INTERMACIONAL

PCO7. GESTION BAJAS Y PRORROGAS IF

PC13. TESIS EM REGIMEN DE COTUTELA

PC14, MENCION INDUSTRIAL

RECURSOS HUMAMNDS RECURSDS ¥ SERVICIOS MEDICION DE RESULTADOS
PADL- INCORPORACION ¥ ALZACION PADE. EVALUACION SATISFACCION GRUPOS DE INTERES
PROFESORADD AL PROGRAMA " B

PROCESDS DE APOYD

PAOZ - INCORPORACION/SUSTITUCION MIEMEROS CA,

PADE. GESTION CONVENIDS

PADS. MEDICION, ANALISIS Y MEIORA DE LOS
PROGRAMAS

PADT. FINANCIACION ¥ AYUDAS

PALD, GESTION RECLAMACIOMES, QUEIAS ¥ SUGERENCIAS
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