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SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL INVESTIGADOR EN CODIGO: PCO3
FORMACION Rev: 03

1. OBJETO

Establecer la sistematica de trabajo para realizar el seguimiento y evaluacion del Investigador en
Formacién. Asimismo, se realiza el seguimiento del propio proceso para garantizar una mejora
continua.

2. ALCANCE

El presente documento es de aplicacion en todos los programas de doctorado de la CEU Escuela
internacional de Doctorado, de aqui en adelante, CEINDO.

3. RESPONSABLES

- Comisién Académica del Programa de Doctorado: responsable del procedimiento. Calificacion
final anual del investigador en formacién

- Director/es de la Tesis: revision del Documento de actividades del doctorando. Validacion del
Plan de investigacién. Redaccion del informe anual.

4. NORMATIVAS Y REFERENCIAS

Marco externo:

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

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

Marco interno:

- Manual de Calidad CEINDO

- Normativa reguladora de los programas de doctorado de la CEU Escuela internacional de
doctorado (CEINDO)

- Reglamento de régimen interno de la CEU Escuela Internacional de Doctorado (CEINDO)

- Cadigo de buenas practicas de la CEU Escuela Internacional de Doctorado (CEINDO)

- Memoria de verificacion/modificacion del programa

- PCO05. Desarrollo y Evaluacién Jornada Predoctoral.

- PCO06. Gestién de movilidades

- PCO07. Gestién bajas y prorrogas IF

5. DEFINICIONES

Documento de actividades del doctorando (DAD): registro individualizado de control de las
actividades formativas realizadas durante el programa de doctorado, materializado en el
correspondiente soporte electronico SIGMA. El documento DAD se genera automaticamente en
SIGMA una vez han sido validadas las actividades formativas por el director/tutor. La Comision
académica lo evaluara anualmente.

Plan de Investigacion Anual: Antes de la finalizacion del primer afio, el doctorando elaborara un
plan de investigacion que incluird al menos la metodologia a utilizar y los objetivos a alcanzar, asi
como los medios y la planificacién temporal para lograrlo. Dicho plan se podra mejorar y detallar a
lo largo de su estancia en el programa y debe estar avalado por el Director y por el tutor.
Anualmente la Comision académica del programa evaluara el plan de investigacion y el
documento de actividades junto con los informes que a tal efecto deberan emitir el Director y el
tutor. En el caso de que la Comision académica detecte carencias importantes, podra solicitar que
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el doctorando presente un nuevo plan de investigacion el plazo de seis meses. En el supuesto de
que las carencias se sigan produciendo, la Comisién académica debera emitir un informe
motivado y el doctorando causara baja definitiva en el programa.

Sistema de Gestion académica SIGMA: Aplicacion en la que el investigador en formacion
presenta su plan de investigacion y cuaderno de actividades y el director, el informe anual y la
comisién académica evalla anualmente al investigador en formacion.

6. DESARROLLO

El Director, junto con el investigador en formacién establecen el Plan de Investigacién Anual
gue marcara el desarrollo de la actividad investigadora. Al finalizar cada curso académico, el
Director revisa el nivel de consecucion del plan, por lo que habra tantos planes de investigacién
como cursos académicos haya cursado el investigador en formacion. El Plan de Investigacién es
registrado en SIGMA por el investigador en formacion donde el Director lo validar4d una vez
revisado. Una vez validado, el investigador en formacién no podra realizar cambios en el mismo.

Las actividades formativas realizadas son recogidas en SIGMA por el investigador en formacién
en el Documento de Actividades siguiendo las indicaciones de los tutoriales facilitados por
CEINDO en su web y que son difundidos por las Comisiones Académicas de los programas.
Durante la revision del DAD, se pueden establecer los siguientes estados en cada registro de
actividad formativa:

- Propuesta: Actividad formativa propuesta por el director o por el investigador en formacion,
pendiente de aceptar/validar por el Director.

- Propuesta Aceptada: El director esta de acuerdo con que el investigador en formacion realice
la actividad formativa.

Una vez cursada la actividad formativa, el investigador en formacién incluye los documentos

acreditativos que justifiquen la consecucion de la misma.

- Validada: El director valida la actividad formativa comprobando la veracidad de los
documentos acreditativos y que las horas que reflejan coinciden con las incluidas por el
investigador en formacion en el registro de la actividad.

- No aceptada: El Director no valida la realizaciéon de la actividad formativa. En el caso de que
la no aceptacion se deba a la falta documentacion o datos para valorarlo, el director informara
al investigador en formacioén para que subsane lo que sea necesario.

Desde la aplicacion se puede generar el documento DAD en pdf incluyendo todas las actividades
formativas que el director haya validado.

La Movilidad, como una actividad formativa més del Programa, el investigador en formacion
también la registra en el Documento de Actividades en SIGMA, incluyendo las oportunas
evidencias de su realizacion tal y como indica el PC06. Gestion de movilidades (Memoria y
Certificados).

El Director evalia anualmente el desempefio del investigador en formacion cumplimentando el
Informe del Director que registra en el espacio habilitado en SIGMA.

La Comision Académica del Programa de Doctorado, bajo la supervision de la CEINDO,
programard cada curso académico las Jornadas Predoctorales. La Jornada Predoctoral es una
actividad formativa mas que debe constar en el DAD y seguird lo establecido en el procedimiento
PCO05. Desarrollo y Evaluacion Jornada Predoctoral.

Pagina 3 de 6




SGIC-CEINDO

SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL INVESTIGADOR EN CODIGO: PCO3
FORMACION Rev: 03

Evaluacion final del estudiante

La Comision Académica evaluard anualmente, cada curso académico, a cada Investigador en
Formacion teniendo en cuenta la siguiente informacién disponible en el expediente del estudiante
en SIGMA:

El documento de actividades debidamente cumplimentado por el Investigador en formacion y
validado por el tutor/director.

El Plan de Investigacién Anual, validado por el director.

El Informe Anual del Director, firmado por el director.

Tras la revision de esta informacion, el/lla Secretario/a del Programa de Doctorado incluira la
calificacién de todos los investigadores en formacién matriculados en ese curso académico en el
ACTA CALIFICACION GLOBAL (modelo facilitado por CEINDO) que enviara a la Secretaria
CEINDO (secretaria.ceindo@ceu.es) en un plazo maximo de dos semanas desde la finalizacion
de las jornadas predoctorales. En este listado debe constar nombre y apellidos de los alumnos,
curso (1°,2°,3°,4°,5°.), DNI, sede y calificacion global (Evaluacion positiva / evaluacién negativa) y
convocatoria.

La secretaria CEINDO incluira en un plazo maximo de una semana las calificaciones globales en
SIGMA generando un Acta de Calificacion por cada afio de tutela académica y por sede. Estas
actas, le llegara al Secretario/a de cada Programa para su firma digital que quedaran archivadas
en la plataforma SIGMA.

En caso de evaluacién negativa, el investigador en formacién debera ser de nuevo evaluado en el
plazo méximo de seis meses en la convocatoria extraordinaria. En el supuesto de producirse una
nueva evaluacion negativa, el doctorando causara baja definitiva (PCO07. Gestion bajas y
prorrogas IF) en el programa y le sera comunicado a través de la Comisién Académica.

7. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Anualmente, se realiza la revision del procedimiento, de acuerdo con el PE0O6. Revision y mejora
del SGIC. Para el seguimiento y medicion de este procedimiento se utilizaran los siguientes
indicadores:

N° de investigadores en formacion con evaluacion positiva / evaluacion negativa

8. REGISTROS

Los siguientes registros se archivan por el Secretario/a de la Comisibn Académica en el
SharePoint CEINDO-PROGRAMAS DE DOCTORADO:

Acta CALIFICACION GLOBAL (por curso académico y convocatoria)

Los siguientes registros estan localizados en la aplicacion de gestion académica (SIGMA):

Documento de Actividades del Doctorando (DAD).

Plan Investigacion Anual (Plantilla PIA)

Informe Anual Director (Plantilla IAD)

Calificacién final anual: Evaluacion positiva /evaluacion negativa (por investigador en
formacién)

Acta Calificacion por curso de tutela/sede/curso académico generada en SIGMA (Requiere
firma digital)
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9. FLUJOGRAMA

INICIO

Plan de investigacion Anual

Seguimiento anual del desarrollo
VALIDADO (SIGMA)

de |a actividad investigadora del IF

Director/es

Documento de Actividades del

Seguimiento anual del PLAN DE
> doctorando VALIDADO (SIGMA)

FORMACION del IF

Director/es

Evaluacion anual de IF

Informe anual del director (SIGMA)

Director/tutor

Evaluacién anual GLOBAL se
envia a Secretaria CEINDO

v

ACTA CALIFICACION GLOBAL

Secretario/a Comision Académica

Calificacién anual por IF se
incluye en SIGMA

Secretaria CEINDO

Firma acta oficial SIGMA

Acta SIGMA por sede/curso tutela

Secretario/a Comision Académica

Cm )
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Mapa resumen de gestiones en el itinerario académico de un investigador en formacién

INVESTIGADOR
EN FORMACION

INPUTS

COMISION

DIRECTOR TESIS ACADEMICA

TRIBUNAL
JORNADA PRED.

DIRECCION
CEINDO

OUTPUTS
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