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Consideraciones lingüísticas  

Todas las denominaciones relativas a los órganos de la Escuela Universitaria de 
Turismo Altamira (EUTA) de la Universidad de Cantabria (UC), a sus titulares e 
integrantes y a los miembros de la comunidad universitaria, así como cualesquiera 
otras que en el presente manual se efectúen en género masculino, se entenderán 
hechas indistintamente en género femenino, según el sexo del titular que los 
desempeñe, o de aquel a quien dichas denominaciones afecten. 
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JUSTIFICACIÓN 
 
El SGIC de la Universidad de Cantabria establece un marco común aplicable a todos 
los Centros y Titulaciones impartidas en ella. Sin embargo, las características 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 participación en los 
diferentes procedimientos del SGIC. 
 
OBJETIVOS 
 
El Manual del SGIC de la Escuela Universitaria de Turismo Altamira debe especificar 
los aspectos organizativos y estructurales que darán soporte y articularán el 
Sistema de Garantía Interno de Calidad en el Centro. En este manual, se recogen 
los siguientes aspectos:  

• Organigrama y estructura organizativa del Centro.  
• Responsabilidades y funciones de los órganos de gestión y gobierno, 

especialmente aquellas relacionadas con la formación universitaria.  
• Comisiones del Centro que intervienen en los diferentes procesos del 

sistema.  
• Definición de quién es el responsable en el Centro y cómo y cuándo 

interviene en cada uno de los procedimientos definidos en el MGP-SGIC.  
• Procedimientos específicos del Centro que, debido a sus características o las 

de las titulaciones impartidas en ellos, sean necesarios para atender una o 
varias de las directrices que contempla el Sistema. 

En la elaboración del Manual de SGIC de la Escuela Universitaria de Turismo 
Altamira se han tenido en cuenta los siguientes principios:  

• Legalidad y seguridad jurídica: El diseño del SGIC será conforme a la 
legislación universitaria vigente y a los criterios y directrices para el 
aseguramiento de la calidad establecidos en el Espacio Europeo de 
Educación Superior.  

• Normativa propia de la Universidad de Cantabria y directrices para el 
desarrollo de su política de calidad.  

• Normativa propia de la Escuela Universitaria de Turismo Altamira.  
• Publicidad, transparencia y participación: El SGIC incluye los mecanismos 

necesarios para la difusión pública del propio sistema de garantía, y para 
facilitar la participación de todos los grupos de interés implicados.  

Este manual ha sido elaborado por el equipo directivo del Centro y aprobado por la 
Comisión de Calidad de Centro. La fecha de aprobación aparece en la primera 
página de este manual. Asimismo, las posteriores revisiones que se hagan del 
Manual serán aprobadas por la Comisión de Calidad de Centro. 
El Manual deberá actualizarse cada vez que haya un cambio en el equipo directivo o 
en la estructura organizativa del Centro y, en todo caso, deberá revisarse cada 4 
años.  
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ORGANIGRAMA Y ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL CENTRO 
 

 
 
RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES DE LOS ÓRGANOS DE GESTIÓN Y 
GOBIERNO 
 

CARGO  FUNCIONES  

Director  • Representar al Centro.  
• Convocar y presidir la Comisión Académica del Centro.  
• Proponer de entre los profesores del Centro a los 

subdirectores o vicedecanos y coordinar su actividad.  
• Dirigir, coordinar, promover y supervisar las actividades 

docentes y académicas.  
• Coordinar al equipo de dirección del Centro.  
• Ejecutar y hacer cumplir los acuerdos de las comisiones del 

Centro.  
• Ejercer la dirección funcional del personal de administración 

y servicios adscrito al Centro.  
• Promover la realización de actividades de promoción, difusión 

y extensión universitaria relacionadas con el Centro.  
• Ratificar, cuando proceda, las solicitudes de permisos y 

licencias del personal docente e investigador no superiores a 
un mes.  

• Ejercer la potestad disciplinaria, cuando proceda.  
• Llevar a cabo todas aquellas funciones de dirección del 

Centro que no hayan sido atribuidas por el presente Manual 
de Calidad y Comisiones del Centro. 

Coordinador 
Académico de la 
titulación 

• Coordinación de jornadas de puertas abiertas para futuros 
estudiantes. 

• Respuestas a las solicitudes de información sobre el Grado y 
los Títulos Propios. 

• Coordinación de las actividades de acogida y apoyo a 
estudiantes. 

• Apoyo y tutoría a los estudiantes con necesidades especiales 
y aquellos con algún tipo de consideración especial, por 
ejemplo, deportistas de alto nivel, mediando con los 
profesores para que puedan realizarse las adaptaciones 
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correspondientes. 
• Coordinación covid-19. 
• Coordinación de los títulos de postgrado del Centro. 
• Coordinación del calendario académico, fechas de exámenes, 

pruebas de evaluación continua y horarios de clase. 
• Coordinación de la celebración de elecciones para 

representantes estudiantiles en los diferentes órganos. 
• Gestión de las solicitudes de reconocimientos de créditos y 

preparación de los expedientes para su análisis por la 
Comisión Académica. 

• Preparación de convocatorias de defensa de TFG y TFM. 
• Realización de reuniones de coordinación con profesorado y 

representantes de estudiantes a lo largo del curso. 
• Recogida de las iniciativas y propuestas de los estudiantes de 

la Escuela, en cuantos asuntos les afecten. 
• Coordinación de las actividades vinculadas con la realización 

de auditorías internas. 
• Seguimiento y difusión de los planes de igualdad y 

conciliación. 
• Valorar la situación de los estudiantes que no cumplen con el 

régimen de permanencia de la Universidad de Cantabria, al 
objeto de solicitar, si procede, convocatoria de gracia ante el 
Consejo Social de la Universidad. 

• Velar por el cumplimiento de los deberes y derechos de los 
estudiantes. 

• Gestión y coordinación de Trabajos de Fin de Grado (TFG) y 
Trabajos Fin de Máster (TFM). 

• Coordinación del proceso para evaluar las solicitudes de 
evaluación por compensación. 

Responsable del 
Programa de 
Prácticas y 
Relaciones 
Institucionales 

• Coordinación de los trámites de matriculación, evaluación y 
archivo de documentación de los estudiantes tanto en las 
asignaturas de prácticas curriculares como extracurriculares. 

• Coordinación de actividades con el COIE (publicación de 
ofertas, definición de perfiles, información relevante, etc.). 

• Coordinación de la realización de actividades culturales, 
deportivas y, en general, todas aquellas actividades 
extracurriculares que vayan dirigidas a su formación integral. 

• Organización de actividades relativas a la igualdad. 
• Organización de jornadas de egresados con estudiantes. 
• Organización de los actos solemnes de la Escuela en los que 

participen los estudiantes. 
• Organización y gestión del programa de prácticas. 
• Registro de la documentación de las prácticas y elaboración 

de estadísticas. 
• Seguimiento académico de las prácticas externas. 
• Gestión de convenios con organismos en los que la Escuela 

es la responsable de gestionar la selección de estudiantes, 
diseño y planificación de planes de prácticas, horarios, altas 
en la seguridad social, gestión de emolumentos, y 
justificación de gastos ante los organismos titulares de 
dichos convenios.  

• Validación de anexos de prácticas y asignación de tutores 
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académicos. 
• Representación de la Escuela por delegación de la dirección 

en eventos de entidades externas. 
• Gestión de solicitudes de reconocimiento de experiencia 

laboral por asignaturas de prácticas en empresas. 
• Organización y gestión de la bolsa de empleo de la Escuela. 
• Responsable de las actividades tanto de formación como de 

cualquier otro tipo en la que participen entidades externas y 
que se organicen en o desde la Escuela. 

Responsable del 
Programa de 
Movilidad 

• Coordinación y gestión de la movilidad. 
• Apoyo de la movilidad de los estudiantes entrantes y 

salientes. 
• Acogida y acompañamiento de estudiantes al inicio del curso. 
• Firma de nuevos acuerdos de movilidad, con universidades 

nacionales y extranjeras. 
• Promover la movilidad de los profesores y estudiantes de la 

Escuela. 
• Gestión del reconocimiento de créditos en programas de 

movilidad. 

Responsable de 
Infraestructuras  

• Coordinación de las necesidades de software para aulas de 
clase e informática. 

• Coordinación y gestión de adquisiciones y servicios (planes 
de equipamiento docente, suministros, instalaciones, etc.). 

• Coordinación y gestión de infraestructuras, aulas de clase e 
informática. 

• Coordinación y gestión de las actualizaciones en página web 
de la Escuela. 

• Soporte y gestión y de la plataforma de aprendizaje online. 
• Gestión de las plataformas Google Workspace y Office 365. 
• Apoyo a estudiantes en temas referentes a la disponibilidad 

de servicios TIC. 
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COMISIONES DEL CENTRO QUE INTERVIENEN EN LOS DIFERENTES 
PROCESOS DE LA ACTIVIDAD ACADÉMICA 
 

COMISIÓN  FUNCIONES  
Comisión 
académica 

• Seguimiento, revisión y mejora de las titulaciones. 
• Revisión y aprobación de las memorias de verificación y 

propuestas de modificación de las titulaciones. 
• Análisis de los informes de ANECA sobre las titulaciones. 
• Proponer el Plan Docente del curso siguiente, con la docencia 

necesaria para impartir las distintas materias. 
• Establecer la planificación espacial y temporal de la docencia 

con especificación de los horarios de las clases y tutorías, así 
como las fechas de los exámenes. 

• Estudiar la adecuación de los programas y guías docentes de 
las asignaturas a la memoria del título y a la normativa 
académica de la Universidad. 

• Recabar y analizar la información sobre el funcionamiento de 
los programas de intercambio de estudiantes. 

Comisión de 
prácticas 

• Revisar la normativa de funcionamiento de todas las 
actividades relacionadas con las prácticas en empresas.  

• Promover, facilitar y supervisar la realización de prácticas en 
empresas por parte de los estudiantes de la Escuela.  

• Resolver los expedientes de reconocimiento de créditos en 
relación con las asignaturas de prácticas en empresas.  

• Resolver controversias o discrepancias entre las partes 
intervinientes en las prácticas académicas externas. 

Comisión de 
evaluación por 
compensación 

• Resolver las solicitudes de los estudiantes para obtener la 
evaluación por compensación cuando, para obtener el título, 
les falte por superar el número de créditos establecido en la 
normativa de la Universidad. 

Comisión de 
calidad de 
Centro 

• Verificar la planificación del SGIC de la titulación y su 
correspondencia con los objetivos y la política de calidad del 
Centro. 

• Coordinar la ejecución de los diversos procedimientos del SGIC 
de la titulación. 

• Coordinar la información del SGIC, sus resultados y las 
acciones de mejora propuestas para el desarrollo del plan de 
estudios. 

• Analizar la información de los resultados obtenidos de los 
diferentes procesos e indicadores que conforman el SGIC. 

• Analizar y aprobar las propuestas de mejora de la titulación y 
del diseño del SGIC. 

• Elaborar el informe final del SGIC de la titulación. 
• Coordinar y hacer el seguimiento de las acciones de mejora 

aprobadas. 
• Informar al Área de Calidad de la Universidad de las 

propuestas de modificación del diseño, implementación y 
desarrollo del SGIC de la titulación, para su análisis y 
verificación. 

• Recibir información del Área de Calidad de la Universidad sobre 
el Manual del SGIC y sus actualizaciones. 
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COMISIÓN  FUNCIONES  
• Recibir información del equipo de gobierno de la Universidad 

sobre la política de calidad y su desarrollo en la Universidad de 
Cantabria. 

• Coordinar y distribuir la información pública del SGIC de la 
titulación. En particular, coordinará con el responsable de 
infraestructuras que la información del sistema de calidad del 
Centro sea accesible a toda la Comunidad Universitaria a 
través de la página web de la Escuela. 

• Procurar la mejor distribución de la información relacionada 
con el SGIC entre todos los agentes implicados. 

• Realizar el seguimiento de la efectividad de los procesos: 
participación, acceso a los grupos de interés, etc. 

• Analizar asimismo las propuestas de modificaciones o mejoras 
del SGIC que provengan de otros colectivos implicados en la 
titulación. 

• Controlar la ejecución de las acciones de respuesta a las 
sugerencias, quejas y reclamaciones. 

Comisión de 
reconocimiento 
y transferencia 
de créditos 

• Resuelve las solicitudes de los alumnos presentadas para 
reconocimiento y transferencia de créditos, según la normativa 
de la Universidad y según queda recogido en la memoria de 
verificación del título. 

 Composición de las comisiones de la Escuela (https://euturismoaltamira.com/) 
 
COMO INTERVIENE EL CENTRO EN EL SGIC DE LA UNIVERSIDAD DE 
CANTABRIA 
 
Se definen a continuación para cada uno de los elementos de la formación 
universitaria quién es el responsable y, cómo y cuándo interviene el Centro, de 
acuerdo con el SGIC de la Universidad de Cantabria.  
 
1. Política y objetivos de calidad 

 
• P3 – Política y objetivos de calidad 

 

P3 Política y objetivos de calidad 

1. Reunida la Comisión de Calidad de Centro, se define, a partir de la política y 
objetivos de calidad de la Universidad, y aprueba, su propia política y objetivos de 
calidad, de acuerdo con el modelo definido en el Anexo P3-2-1 del MGPSGIC. Esta 
política de calidad se aplica a todos los programas formativos oficiales que se 
imparten en el Centro. 

2. Una vez aprobada dicha política de calidad, se publica en la página web del 
Centro y se difunde entre los grupos de interés para fomentar la concienciación y 
participación en el desarrollo de la calidad en sus respectivos ámbitos. 

La política y objetivos de calidad del Centro son objeto de revisión anual por parte de 
la Comisión de Calidad de Centro, a través del Informe Final del SGIC. 

 
 

https://sharepoint.unican.es/sgic/Procedimientos/MGP-SGIC/P3.pdf
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2. Garantía de la calidad de los programas formativos 
 

• P4 – Ciclo de vida de las titulaciones 
 

Elaboración y aprobación de títulos oficiales 

OBJETO: Elaboración de nuevos planes de estudio conducente a la aprobación y 
verificación de titulaciones oficiales. 

ALCANCE: Titulaciones oficiales. 

RESPONSABLE: Comisión Académica de Centro.  

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO: 

La tramitación de nuevas titulaciones de Grado y Máster Oficial en la Escuela 
Universitaria de Turismo Altamira implicará la elaboración por parte del Centro de un 
proyecto de memoria y seguirá el siguiente procedimiento: 

1. Análisis del planteamiento general de implantación de la nueva titulación con el 
presidente de la Fundación Patronato Montañés de Enseñanza (FPME) y visto 
bueno para la elaboración del proyecto de memoria. 

2. Elaboración de un proyecto de memoria de la nueva titulación por parte del 
equipo de dirección del Centro, incluyendo la descripción y justificación del nuevo 
título, modalidad de impartición, oferta de plazas de nuevo ingreso, objetivos y 
competencias del título, descripción del plan de estudios, cronograma de 
impartición y medios humanos y materiales necesarios para su implantación. 

3. Información del proyecto de memoria de nueva titulación a los colectivos 
implicados – presidente FPME, profesorado, PTGAS y representantes de los 
estudiantes –, análisis e implementación, según proceda, de las sugerencias de 
mejora propuestas. 

4. Aprobación del proyecto de memoria por la Comisión de Calidad y Comisión 
Académica de Centro, previa a su presentación por parte de la Dirección del 
Centro, al Vicerrectorado competente en materia de ordenación académica y al 
Servicio de Gestión Académica. 

5. Información y aprobación por parte de la Fundación Patronato Montañés de 
Enseñanza, del proyecto de memoria de nueva titulación. 

6. Visto bueno del Consejo de Dirección de la Universidad de Cantabria al nuevo 
título. 

7. Elaboración, por parte del Centro de la Memoria de Verificación del título, de 
acuerdo a la legislación vigente. 

8. Presentación de la Memoria de verificación ante el Vicerrectorado competente en 
materia de ordenación académica. 

9. Revisión de la Memoria por parte del Vicerrectorado competente en materia de 
ordenación académica y el Servicio de Gestión Académica. 

10. Aprobación de la Memoria de verificación en Comisión Académica de Centro. 

Asimismo, cabe señalar que el presente procedimiento específico se rige por el 
procedimiento general P4-1 ELABORACIÓN Y APROBACIÓN DE TÍTULOS OFICIALES 
para Estudios de Grado y Máster, del Manual General de Procedimientos del SGIC 

https://sharepoint.unican.es/sgic/Procedimientos/MGP-SGIC/P4.pdf
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(MGP-SGIC) de la Universidad de Cantabria. 

Revisión y mejora de las titulaciones 

OBJETO: Modificación del plan de estudios en titulaciones oficiales. 

ALCANCE: Titulaciones oficiales. 

RESPONSABLE: Comisión Académica de Centro.  

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO: 

La Comisión Académica es el órgano encargado de la revisión y mejora de las 
titulaciones, constituyendo los grupos de trabajo necesarios para la elaboración de 
propuestas. Una vez aprobada la propuesta de modificación del plan de estudios de 
una titulación oficial, se trasladan los acuerdos alcanzados al Vicerrectorado 
competente en materia de ordenación académica. Su aprobación se articula de 
acuerdo con el siguiente procedimiento: 

1. A la vista de los resultados obtenidos a través del SGIC, de los procesos de 
seguimiento y renovación de la acreditación, del resultado de las auditorías y/o de 
cambios en la normativa / legislación de aplicación, la Comisión Académica se 
encarga de proponer las modificaciones en el plan de estudios de la titulación. 

2. Presentación de la documentación justificativa de las modificaciones por parte de 
la dirección del Centro, al Vicerrectorado competente en materia de ordenación 
académica.  

3. Visto bueno del Vicerrectorado competente en materia de ordenación académica y 
revisión por parte del Servicio de Gestión Académica.  

Aprobación de la modificación a la memoria de verificación de la titulación por la 
Comisión Académica del Centro y remisión del certificado de aprobación al 
Vicerrectorado competente en materia de ordenación académica para su aprobación 
posterior en Consejo de Gobierno y tramitación en ANECA. 

 
• P5 – Calidad de la docencia y del profesorado 

 

P5-1 Opinión de los estudiantes sobre la actividad docente del profesorado 

Las encuestas de opinión de los estudiantes de Grado se hacen de manera 
telemática, organizadas por el Área de Calidad de la Universidad de Cantabria; 
además de los recordatorios periódicos que se hacen a través de correo por el Área 
de Calidad, se realizan también recordatorios por parte del Coordinador Académico 
de la titulación y de la Técnica de Calidad del Centro durante el periodo de encuestas, 
en las aulas, a través de cartelería y anuncios en las pantallas del Centro para 
fomentar la participación del alumnado. 

P5-2 Informe del profesor 

Seguimiento por parte del Coordinador Académico de la participación del profesorado 
con el envío de recordatorios personales a través del correo electrónico. 

P5-3 Informe del responsable académico 

Elaboración por parte del Coordinador Académico de un informe que tendrá en 
cuenta los aspectos relacionados con la planificación, el desarrollo y los resultados de 
las actividades docentes de la titulación durante un curso académico. 
 

https://sharepoint.unican.es/sgic/Procedimientos/MGP-SGIC/P5.pdf
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• P7 – Gestión y evaluación de la calidad de las Prácticas Externas 
 

El responsable del Programa de Prácticas es la persona encargada de realizar las 
labores de gestión de las prácticas externas del Centro, pudiendo requerir la 
colaboración para estas labores de otros miembros del equipo directivo.  

El procedimiento a seguir diferencia si las prácticas son curriculares o 
extracurriculares, siendo el propio estudiante el que tiene la opción de elegir su 
tipología. 

En el caso de que el estudiante elija la práctica como curricular: 

1. Se publican en el aula virtual de la EUTA las convocatorias de ofertas de prácticas 
curriculares por parte del responsable del Programa de Prácticas y Relaciones 
Institucionales. 

2. Se comunica la publicación de las ofertas mediante mensaje a través de la 
plataforma virtual. 

3. Se publican los documentos explicativos de las condiciones de las ofertas. 

4. Se abre el plazo de recepción de candidaturas. 

5. El estudiante deberá descargar, cumplimentar, firmar y entregar en el Dpto. de 
Prácticas el documento de solicitud. En dicha solicitud, el estudiante podrá 
establecer hasta 4 empresas en orden de preferencia e indicará el periodo de 
realización. 

6. Una vez finalizado el plazo establecido, el responsable del Programa de Prácticas, 
con las solicitudes recibidas, y para realizar una adjudicación de plazas que 
cumpla con criterios objetivos garantizando, en todo caso, los principios de 
transparencia, publicidad, accesibilidad universal e igualdad de oportunidades se 
ordenan en orden de mayor número de créditos superados en la titulación, y 
periodo solicitado, y se asignan según el baremo de notas. Asimismo, las 
solicitudes de prácticas obligatorias tienen prioridad frente a las prácticas 
optativas. 

7. Se comunican a las empresas las candidaturas. 

8. Las empresas comunican posteriormente a la Escuela los estudiantes 
seleccionados. 

9. El responsable del Programa de Prácticas se pone en contacto con el/los 
estudiantes seleccionados para confeccionar y tramitar la documentación 
correspondiente. 

10. A la finalización de las prácticas, el Tutor Académico que, de acuerdo con el 
Reglamento de Prácticas Académicas Externas del Centro, será el responsable de 
Prácticas Externas, realiza la evaluación de éstas a partir de la información 
remitida por el estudiante (memoria de prácticas, control horario y de actividades 
y encuesta de satisfacción) y por el Tutor Profesional (evaluación de 
competencias). 

En el caso de que el estudiante elija la práctica como extracurricular: 

1. Se publica en el aula virtual de la EUTA la convocatoria de oferta de prácticas por 
parte del responsable del Programa de Prácticas. 

2. Se publican los documentos explicativos de las condiciones de las ofertas. 

3. Se comunica la publicación de la oferta mediante mensaje a través de la 
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plataforma virtual. 

4. Se abre el plazo de recepción de candidaturas. 

5. Una vez cerrado dicho plazo, se comunica a las empresas las candidaturas. 

6. Las empresas posteriormente comunican a la Escuela los estudiantes 
seleccionados. 

7. El responsable del Programa de Prácticas se pone en contacto con los estudiantes 
seleccionados para confeccionar y tramitar la documentación correspondiente. 

8. A la finalización de las prácticas, el Tutor Académico realiza su evaluación a partir 
de la información remitida por el estudiante (memoria de prácticas, control 
horario y de actividades y encuesta de satisfacción) y por el Tutor Profesional 
(evaluación de competencias). Los estudiantes que entreguen en tiempo y forma 
toda su documentación y si la evaluación realizada por la empresa tiene la 
calificación de APTA, la práctica extracurricular figurará en el Suplemento Europeo 
al Título (SET) del estudiante. 

 
• P8 – Gestión y evaluación de la calidad de los Programas de Movilidad 

 

El responsable del Programa de Movilidad coordina, apoya y gestiona la movilidad de 
los estudiantes salientes y entrantes de la titulación. 

Estudiantes de la Universidad de Cantabria 

1. Autorización del establecimiento de convenios bilaterales de intercambio con 
universidades socias en sus disciplinas correspondientes. 

2. Propuesta según la Normativa Específica de Intercambio del Centro. 

3. Realización de reuniones informativas sobre los programas de intercambio en las 
que pueden participar los estudiantes y sobre los criterios de selección y 
definición de los perfiles de cada plaza, en colaboración con la Oficina de 
Relaciones Internacionales (ORI).  

4. Selección de estudiantes y adjudicación de plazas de acuerdo con lo dispuesto en 
la Normativa de Grado sobre Intercambios Universitarios y en la Normativa 
Específica de Intercambio del Centro, una vez realizada la convocatoria de plazas 
por parte del Vicerrectorado competente en materia de Internacionalización. 

5. Elaboración del Contrato de Movilidad - Learning Agreement - y reconocimiento 
de estudios con el estudiante en los plazos establecidos por la ORI, lo que implica 
la preselección de las asignaturas que cursarán en la universidad de destino.  

6. El seguimiento de los estudios realizados por los estudiantes durante su estancia 
en la universidad de destino, el asesoramiento, asistencia o mediación ante los 
responsables académicos de las universidades implicadas y la aceptación o 
denegación de los cambios de asignaturas propuestas con respecto al Contrato de 
Movilidad inicial, debidos a causas justificadas y siguiendo las normas y plazos 
establecidos por la ORI. 

7. Traslado de las calificaciones obtenidas por los estudiantes de intercambio, de 
acuerdo con las tablas de correspondencia existentes y envío de las mismas a la 
Secretaría del Centro para su gestión y validación. 

Estudiantes procedentes de otras universidades 

1. Revisión y autorización de la realización de las asignaturas incluidas en el 
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Contrato de Movilidad proporcionado por la ORI, así como orientación académica 
de los estudiantes. 

2. Gestión del expediente académico en la Secretaría del Centro: tramitación de 
actas y gestión de calificaciones. 

3. Coordinación y apoyo académico a los estudiantes de intercambio provenientes de 
otras universidades. 

 
• P9 – Satisfacción con el programa formativo 

 

Los procedimientos para la realización de encuestas de satisfacción con el programa 
formativo a los estudiantes del último curso de la titulación (P9-1) y al PDI implicado 
en la titulación (P9-2) son responsabilidad del Área de Calidad de la Universidad. 

P9-3 Encuesta de satisfacción al PTGAS 

1. La encuesta de satisfacción del PTGAS tiene carácter bienal. 

2. El Área de Calidad de la UC confirma previamente con el Centro el PTGAS que 
forma parte del mismo. 

3. Enviada la encuesta al PTGAS a través de correo electrónico con un enlace que 
da acceso a la misma, el Técnico de Calidad presta apoyo durante todo el plazo 
para resolver las dudas que pudieran surgir con su cumplimentación a la vez que 
fomenta la participación del personal en las mismas. 

4. A finales del mes de abril, el Área de Calidad envía a la Comisión de Calidad de 
Centro los resultados de las encuestas.  

5. Reunida la Comisión de Calidad de Centro, se analizan los resultados y se 
realizan en su caso, propuestas de mejora que se incluyen en el Informe Final de 
la titulación que se aprueba en el mes de enero. 

Este informe y las propuestas de mejora aprobadas están disponibles y son 
publicados en la página web del Centro. 

 
• P10 – Inserción laboral y satisfacción con la formación recibida de los 

egresados 
 

Los estudios sobre la inserción laboral de los egresados y la satisfacción con la 
formación recibida se gestionan de forma centralizada desde el Vicerrectorado de 
ordenación académica y profesorado.  

Procedimientos asociados responsabilidad de la Escuela Universitaria de Turismo 
Altamira: 

Autorización de los estudiantes 

1. A todos los estudiantes de la Escuela Universitaria de Turismo Altamira que 
acuden a la Secretaría del Centro a entregar el resguardo de haber abonado las 
tasas para la expedición del Título, se les facilita un impreso de solicitud y 
recogida de datos personales actualizados, en el que indican su dirección postal y 
número de teléfono de contacto.  

2. A petición del Área de Calidad de la Universidad se remiten estos datos por correo 
electrónico. 

https://sharepoint.unican.es/sgic/Procedimientos/MGP-SGIC/P9.pdf
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3. Los impresos de recogida de datos y el resto de documentación necesaria para la 
solicitud del Título, se envían (por email y físicamente) a la Universidad para su 
custodia. También se conserva una copia en la Secretaría del Centro. 

Análisis de la Información 

Los resultados de las encuestas de los egresados al año de finalizar sus estudios 
(P10-2-1) y de los egresados a los tres años de finalizar sus estudios (P10-3-1) se 
analizan cada año en la Comisión de Calidad de Centro como fuentes de información 
relevante para el diseño de acciones correctoras y son tenidos en cuenta en la 
redacción del Informe Final del SGIC de la titulación. 

 
 
3. Orientación de las enseñanzas a los estudiantes 

 
• P11 – Acceso y admisión de estudiantes 

 

Acceso y Admisión de estudiantes de Grado 

El procedimiento P-11 - Acceso y admisión de estudiantes establece las condiciones 
de acceso de los aspirantes de forma centralizada para toda la UC. 

 
• P12 – Actividades de acogida y apoyo al estudiante 

 

Actividades de acogida y apoyo al estudiante de grado 

El Coordinador Académico es la persona encargada de realizar las labores de 
coordinación de las actividades de acogida y apoyo a los estudiantes del Grado, 
pudiendo requerir la colaboración en estas labores de otros miembros del equipo 
directivo y otros servicios del Centro y de la Universidad de Cantabria. Estas 
actuaciones se articulan de acuerdo con el siguiente procedimiento: 

1. Organización de la bienvenida a los estudiantes de primer curso de grado. El 
Coordinador Académico coordina los actos de bienvenida con el resto del equipo 
directivo y con los servicios universitarios que pueden ser de interés para los 
estudiantes de primero: infraestructuras y servicios TIC, servicio de prácticas 
externas, centro de idiomas (CIUC), biblioteca, servicio de deportes, aulas de 
extensión universitaria, aula de cooperación internacional, Oficina de Relaciones 
Internacionales (ORI) y Centro de Orientación e Información de Empleo (COIE). 

2. El responsable de Infraestructuras actualiza en la página web de la Escuela la 
información de los servicios universitarios que se citan en el apartado anterior, así 
como lo relativo a los órganos de representación estudiantil. De esta manera, los 
nuevos estudiantes tienen disponible toda la información relevante al respecto. 

Apoyo a los estudiantes con necesidades especiales que, previo informe del Servicio 
de Orientación de la Universidad de Cantabria (SOUCAN), necesitan adaptaciones en 
su actividad académica. Identificadas éstas, se lo transmite al Coordinador 
Académico, que hace llegar las adaptaciones necesarias a todo el profesorado que 
participa en las asignaturas en las que están matriculados dichos estudiantes y, 
simultáneamente, se asigna un tutor para cada estudiante, que será el encargado de 
seguir su evolución. 
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• P13 – Orientación profesional 
 

La responsable del Programa de Prácticas es la persona encargada de realizar las 
labores de orientación profesional a los estudiantes de la titulación.  

Las actividades de orientación profesional se articulan de acuerdo con el siguiente 
procedimiento: 

1. Información general sobre orientación profesional a los estudiantes de primer 
curso durante su jornada de bienvenida. 

2. Puesta a disposición de los estudiantes durante el curso de la información 
relevante relacionada con la orientación profesional a través de correo electrónico 
remitido desde el Centro. 

Organización de jornadas y encuentros profesionales con directivos de empresas y 
entidades públicas. Estas actividades suponen el encuentro de los estudiantes con los 
profesionales de las asociaciones y empresas del sector, así como con responsables 
de las administraciones públicas. Tales encuentros se desarrollarán en el propio 
Centro o en las sedes e instalaciones de las entidades colaboradoras, en forma de 
visitas técnicas, mesas redondas o jornadas para un mejor conocimiento profesional 
y del sector. 

 
• P14 – Progreso y resultados de aprendizaje de las titulaciones 

 

La Escuela Universitaria de Turismo Altamira valora el progreso y los resultados de 
aprendizaje de los estudiantes de Grado, a través de distintos procesos y 
mecanismos que comprenden desde la planificación de las enseñanzas a su 
seguimiento. De esta manera se asegura que la titulación se imparte de acuerdo con 
lo indicado en la Memoria de Verificación del Título y se garantiza que los estudiantes 
alcancen los objetivos y las competencias del Título. 

1. En primer lugar, se revisan y aprueban las Guías Docentes de las asignaturas de 
la titulación, en las que se especifican los objetivos docentes, competencias, 
contenidos, metodología docente y sistemas de evaluación del progreso de los 
alumnos, fijando el tipo de pruebas, su número y la forma de 
evaluación/calificación del estudiante. 

2. Una vez revisadas por el Coordinador, se procede a su aprobación por la 
Comisión Académica en el mes de mayo. 

3. Además de estos procedimientos de planificación de las enseñanzas, la Comisión 
de Calidad de Centro elabora anualmente un Informe Final del SGIC del Título, 
que estará disponible en el mes de enero. El procedimiento establecido para su 
elaboración se detalla en el apartado P14 de este Manual. 

4. Una vez cerrado el curso académico, la Comisión de Calidad de Centro analiza y 
recoge los indicadores académicos del Título en el Informe Final del SGIC. 

5. La distribución de toda la información del SGIC se realiza de acuerdo con el 
procedimiento P14 incluido en este Manual. 

6. Las prácticas externas son evaluadas de acuerdo con lo establecido en el 
apartado P7 de este Manual. 

7. Los resultados de aprendizaje y satisfacción con la formación recibida de los 
egresados de la titulación se evalúan de acuerdo con el procedimiento P14 de 
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este Manual. 

Los Trabajos Fin de Grado presentados por los estudiantes una vez superadas todas 
las asignaturas de la titulación y superado además el requisito de capacitación 
lingüística, permiten valorar que se han alcanzado los resultados de aprendizaje 
establecidos en la Memoria de Verificación del Título. 

 
• P15 – Sugerencias y reclamaciones 

 

La gestión de sugerencias, quejas, reclamaciones y felicitaciones relacionadas con los 
procesos del SGIC de la titulación, se desarrollan conforme a las directrices generales 
marcadas por el procedimiento P15 – Sugerencias y reclamaciones de Manual del 
SGIC de la Universidad de Cantabria. 

El Técnico de Calidad del Centro es el gestor del Buzón, recibe los avisos de nueva 
solicitud y es responsable de trasmitir la información al director de la Escuela. Puede, 
además, visualizar el estado de peticiones del Centro. 

El director es supervisor del Buzón, puede visualizar el estado de las solicitudes, pero 
interactúa con ellas. 

El acceso se realiza a través de la propia web de la Escuela y requiere identificación 
personal. 

El tratamiento de las entradas seguirá el siguiente procedimiento: 

1. Recepción en el correo electrónico del gestor del Buzón de un aviso con la nueva 
entrada registrada. 

2. Remisión de manera despersonalizada del correo recibido al director para su 
conocimiento y para decidir en común o bien abrir el caso (se avisa al 
interesado/a) o bien rechazarlo. 

3. Solicitud, en su caso, de aclaraciones adicionales al interesado/a por parte del 
gestor del Buzón para su mejor resolución, si el caso se ha abierto. 

4. Elaboración de respuesta consensuada por parte del equipo de dirección y 
comunicación de la misma al interesado/a dentro del plazo de 72 horas desde 
apertura del caso. 

Cierre del caso, si no se recibe respuesta por parte del interesado/a. Si solicita alguna 
aclaración adicional se consensua de nuevo una respuesta por parte del Centro hasta 
cerrar el caso. 

 
 
4. Personal académico y de apoyo a la docencia 

 
• P16 – Política institucional sobre PDI, evaluación y promoción 

 

En la Escuela Universitaria de Turismo Altamira, siendo un Centro adscrito a la 
Universidad de Cantabria, la Gerencia del Centro, conforme a las funciones que le 
otorgan los Estatutos de la Fundación Patronato Montañés de Enseñanza, define la 
política institucional y asume la toma de decisiones respecto a las relaciones 
laborales del Personal Docente e Investigador (PDI).  
Se entiende por política institucional del PDI el conjunto de criterios e intenciones del 
Centro con respecto a la selección, formación, evaluación y promoción de este 
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colectivo. 

La Gerencia del Centro se fundamenta en los criterios de igualdad, mérito, capacidad 
y transparencia, en los procesos de selección, formación, evaluación y promoción del 
Personal Docente e Investigador del Centro. 

Para la toma de decisiones respecto a los procesos señalados, la Gerencia se apoya 
en la dirección del Centro para el análisis y evaluación de las necesidades de personal 
y sus funciones en la prestación de los servicios del Centro.  

La Gerencia en los procesos señalados anteriormente toma como marco el convenio 
colectivo de ámbito estatal para los centros de educación universitaria e 
investigación, así como la legislación vigente en materia laboral y educativa y los 
criterios y directrices de la Agencia Nacional de Evaluación de la Calidad y 
Acreditación (ANECA). 

El PDI del Centro será personal contratado conforme al convenio anteriormente 
señalado o podrá ejercer su actividad en régimen de autónomos. 

El representante de los trabajadores del Centro es informado y consultado sobre 
todas aquellas cuestiones que afectan a PDI en materia laboral, vela por el 
cumplimiento de la normativa, incluida en la igualdad entre trabajadores y 
trabajadoras, e interviene en los procesos de negociación con los trabajadores.   

Asimismo, cabe señalar que los procesos de la política institucional se materializan a 
través del análisis de datos, evaluación de necesidades docentes y de investigación, 
valoración de encuestas de calidad, procesos de reclutamiento y selección de 
personal y entrevistas personales. 

 
• P17 – Formación del PDI 

 

En la Escuela Universitaria de Turismo Altamira, siendo un Centro adscrito a la 
Universidad de Cantabria, la formación del PDI se articula a través de las diferentes 
acciones y cursos promovidos por el Centro en materias de metodología educativa y 
aplicación de las TIC a la docencia, así como a través de la asistencia del PDI a 
congresos, conferencias y eventos del sector turismo, como pueden ser el congreso 
OPC España o la feria FITUR, entre otros.  

La dirección de la Escuela promueve y comunica periódicamente al profesorado los 
cursos y jornadas de carácter formativo que aplican y son de interés para su 
actividad profesional. Asimismo, la Escuela cuenta con un plan de formación accesible 
al PDI a través de la intranet del Centro, que recoge la oferta de cursos programada 
por instituciones como la Universidad Internacional Menéndez Pelayo y la Universidad 
de Cantabria en sus cursos de verano, la oferta de cursos MOOC de las principales 
plataformas – Miríadax, FutureLearn o Coursera – y los congresos y eventos del 
sector que se celebran periódicamente. 

En este sentido, cabe señalar que desde el Centro se facilita la asistencia a los 
mismos concediendo los permisos correspondientes dentro de su jornada laboral al 
profesorado, siempre que ello no dificulte o suponga un obstáculo en la actividad 
docente y formación de los estudiantes. 
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• P18 – Política institucional sobre PTGAS, evaluación y promoción 
 

En la Escuela Universitaria de Turismo Altamira, siendo un Centro adscrito a la 
Universidad de Cantabria, la Gerencia del Centro conforme a las funciones que le 
otorgan los Estatutos de la Fundación Patronato Montañés de Enseñanza, define la 
política institucional y asume la dirección orgánica del Personal de Administración y 
Servicios.  

Se entiende por política institucional del PTGAS el conjunto de criterios e intenciones 
del Centro con respecto a la selección, formación, evaluación y promoción de este 
colectivo. 

La Gerencia del Centro se fundamenta en los criterios de igualdad, mérito, capacidad 
y transparencia, en los procesos de selección, formación, evaluación y promoción del 
Personal de Administración y Servicios del Centro. 

Para la toma de decisiones respecto a los procesos señalados, la Gerencia se apoya 
en la dirección del Centro para el análisis y evaluación de las necesidades de personal 
y sus funciones en la prestación de los servicios del Centro.  

La Gerencia en los procesos señalados anteriormente toma como marco el convenio 
colectivo de ámbito estatal para los centros de educación universitaria e 
investigación, así como la legislación vigente en materia laboral. 

El PTGAS del Centro será personal contratado conforme al convenio anteriormente 
señalado. 

El representante de los trabajadores del Centro es informado y consultado sobre 
todas aquellas cuestiones que afectan a PTGAS en materia laboral, vela por el 
cumplimiento de la normativa, incluida en la igualdad entre trabajadores y 
trabajadoras, e interviene en los procesos de negociación con los trabajadores.   

Asimismo, cabe señalar que los procesos de la política institucional se materializan a 
través del análisis de datos, evaluación de necesidades, valoración de encuestas de 
calidad, redefinición de procesos y funciones del servicio, procesos de reclutamiento y 
selección de personal y entrevistas personales. 

 
• P19 – Formación del PTGAS 

 

En la Escuela Universitaria de Turismo Altamira, siendo un Centro adscrito a la 
Universidad de Cantabria, la formación del PTGAS se articula a través de las 
diferentes acciones y cursos promovidos por el Centro en materia de garantía interna 
de calidad, normativa y legislación, aplicaciones de gestión académica, administrativa 
y de nóminas, así como a través de acciones formativas organizadas por entidades 
externas en las materias que apliquen a la actividad laboral del PTGAS.  

La dirección de la Escuela promueve entre el PTGAS los cursos y jornadas de carácter 
formativo que son de interés y utilidad para su actividad profesional. Asimismo, la 
Escuela cuenta con un plan de formación accesible al PTGAS a través de la intranet 
del Centro, que recoge la oferta de cursos programada por instituciones como la 
Cámara de Comercio de Cantabria, Universidad Internacional Menéndez Pelayo 
(cursos y jornadas de formación en materia de sistemas de garantía de calidad de la 
educación superior) y la propia Universidad de Cantabria (cursos para auditores 
internos de calidad, formación para la gestión de TFG/TFM en el repositorio UCREA, 
etc.). 
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En este sentido, cabe señalar que desde el Centro se facilita la asistencia a los 
mismos concediendo al PTGAS los permisos correspondientes dentro de su jornada 
laboral, siempre que ello no dificulte o suponga un obstáculo al desempeño de su 
actividad y/o a los servicios prestados a estudiantes, profesorado y público en 
general. 

 
 
5. Recursos materiales y servicios 

 
• P20 – Gestión de recursos y servicios en la UC 

 

Plan de equipamiento docente 

El responsable de Infraestructuras es el encargado de realizar la planificación del 
equipamiento docente del Centro, en colaboración con el Coordinador Académico. 

El plan de equipamiento docente tiene carácter anual y se realiza en los meses 
previos al inicio del curso académico. Asimismo, podrán realizarse dotaciones 
adicionales de equipamiento a lo largo del curso académico cuando surjan 
necesidades. 

Asimismo, cabe señalar que el plan de equipamiento docente se materializa 
fundamentalmente a través de la compra de equipos informáticos y de 
telecomunicación, aplicaciones de carácter docente, de gestión administrativa o de 
comunicación (sistemas de videoconferencia, etc.)   

La coordinación de estos trabajos se articula de acuerdo con el siguiente 
procedimiento: 

1. Reunión de coordinación con los profesores, a efectos de conocer las 
necesidades específicas en materia de equipamiento docente. 

2. Elaboración técnica del plan, con petición de presupuestos externos y consulta 
de precios para diferentes elementos. 

3. Validación del plan de equipamiento docente por la Dirección de la Escuela y 
aprobación por la Gerencia del Centro. 

4. Ejecución de las adquisiciones correspondientes por parte del responsable de 
Infraestructuras o de la Gerencia directamente. 

Infraestructura de las aulas y salas de informática 

La gestión de infraestructura de las aulas y salas de informática la realiza el 
responsable de Infraestructuras del Centro con la supervisión del Coordinador 
Académico y el soporte técnico de personal de mantenimiento. 

La instalación y mantenimiento de equipos y aplicaciones docentes, sistema de 
teleformación (Moodle), equipos y software de comunicaciones y sistemas de 
gestión administrativa es realizada por el responsable de Infraestructuras en los 
meses previos al inicio del curso académico y bajo la supervisión de la dirección del 
Centro.  

Gestión de servicios 

El régimen y relaciones laborales de los servicios de cafetería y mantenimiento de 
las instalaciones son dependientes de la Gerencia del Centro. 

El servicio de cafetería es un servicio externalizado cuto fin es la atención y servicio 

https://sharepoint.unican.es/sgic/Procedimientos/MGP-SGIC/P20.pdf
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de cafetería y comedor a los alumnos/as y personal del Centro. Dicho servicio podrá 
estar abierto al público en general. 

El mantenimiento de las instalaciones del Centro se realiza a través de personal 
contratado para tales funciones. El personal de mantenimiento depende 
funcionalmente del responsable de Infraestructuras del Centro con la supervisión de 
la dirección de la Escuela y la Gerencia. 

 
 
6. Publicación de información sobre actividades y programas 

 
• P21 – Análisis de la información y acciones de mejora 

 

P21-1 Análisis de la información 

1. A finales del mes de octubre de cada curso académico, la Comisión de Calidad 
de Centro recibe toda la información relativa a resultados de procedimientos del 
SGIC e indicadores estadísticos remitidos por el Área de Calidad. 

2. Reunida la Comisión de Calidad de Centro, se analiza toda esa información, se 
realiza el diagnóstico de la situación de la titulación y se orienta hacia la mejora 
continua de la misma. 

3. El análisis realizado por la Comisión de Calidad de Centro se plasma en 
propuestas de mejora del plan de estudios (definición de objetivos, planificación 
de las enseñanzas, metodologías para lograr objetivos y alcanzar competencias 
y/o adecuación de recursos humanos y materiales para su fin). 

4. La información, los resultados del análisis y las propuestas de mejora se 
recogen en el Informe Final del SGIC de la titulación que aprueba en el mes de 
enero por la Comisión de Calidad de Centro. 

5. Este informe y las propuestas de mejora aprobadas están disponibles y son 
publicados en la página web del Centro. 

P21-2 Acciones de mejora 

1. Una vez recibida y analizada la información y concretadas las propuestas de 
mejora de acuerdo con lo establecido en el apartado P10-1 de este Manual, la 
Comisión de Calidad de Centro aprueba en reunión las propuestas de mejora. 

2. La Comisión de Calidad de Centro es responsable de la aprobación de los Planes 
de Mejora recogidos en los Informes. 

La Comisión de Calidad de Centro realizará cada curso académico un seguimiento 
del cumplimiento y efectividad de las acciones de mejora. Esta acción se incluye en 
un apartado del Informe Final del SGIC que se aprueba cada curso académico (P21-
1). 

 
• P22 – Rendición de cuentas y difusión de la información 

 

La página web del Centro es el medio utilizado para informar a la Comunidad 
Universitaria (estudiantes, profesores, personas interesadas en el Centro) sobre la 
actividad del mismo. 

La página web del Centro contiene información relativa a: 

https://sharepoint.unican.es/sgic/Procedimientos/MGP-SGIC/P21.pdf
https://sharepoint.unican.es/sgic/Procedimientos/MGP-SGIC/P22.pdf
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1. Información general: Instalaciones y servicios, información de contacto. 

2. Estudiantes: admisión y matrícula, becas y ayudas, calendario académico y 
horarios, servicios UC y bolsa de empleo. 

3. Estudios (Grado y Títulos Propios): modelo docente, plan de estudios, 
competencias, normativa académica y documentación oficial del título. 

4. Movilidad: información sobre programas de movilidad, prácticas internacionales, 
formación en idiomas. 

5. Investigación: Observatorio Turístico de Cantabria (OTCAN) y Centro de 
Investigación e Innovación en Turismo Rural (CIDOTUR) 

6. Calidad: objetivos y política de calidad del centro, composición de la Comisión 
de Calidad de Centro, manual de SGIC, informes finales del SGIC, acuerdos de 
la Comisión de Calidad de Centro. 

La responsabilidad del mantenimiento y actualización de la información publicada en 
la página web del Centro recae en el responsable de Infraestructuras, bajo la 
coordinación y supervisión del equipo de Dirección de la Escuela. Los responsables 
velan por respetar y favorecer la homogeneidad visual, la accesibilidad de la 
información y el estilo de los documentos disponibles en la página web del Centro. 

Procedimiento para el mantenimiento, actualización y envío de información: 

Página web del Centro 

1. Detección o generación de la información a publicar (en este punto, participan 
diferentes agentes promotores de la información: equipo directivo, profesores, 
PTGAS y estudiantes) 

2. Envío de documentos al responsable de Infraestructuras, para realizar, en su 
caso, revisión de estilo y proceder a su publicación en la página web, 
seleccionando el lugar adecuado dentro del mapa web.  

3. Se realizan revisiones periódicas, teniendo en cuenta el carácter de la 
información publicada, por curso académico (asignaturas, calendario académico, 
horarios, etc.), por cuatrimestre o por convocatoria (como en el caso de los 
Trabajos Fin de Grado y su documentación asociada). 

Gestión del envío de correos electrónicos 

1. El envío de correos electrónicos a listas de distribución (estudiantes, PDI, 
PTGAS, colectivos concretos) es realizada desde la Secretaría del Centro, por la 
Dirección o el Coordinador Académico, según el objeto de la comunicación.  

2. El promotor de la información (director, coordinador académico, profesorado, 
etc.) procede al envío de la información que se desea transmitir, y a qué 
colectivo en concreto, a la Secretaría del Centro. 

3. Envío del correo electrónico por parte de la Secretaría del Centro al colectivo 
deseado mediante listas de distribución. 

La rendición de cuentas también se lleva a cabo mediante la participación de los 
diferentes agentes en los órganos de gobierno y representación en el Centro (véase 
Comisiones del Centro en la web de la Escuela). De esta forma, después de realizar 
la convocatoria de reunión de la comisión correspondiente por correo electrónico a 
todos sus miembros incluyendo el orden del día y tras realizarse la reunión, se envía 
el acta con los acuerdos adoptados por la comisión a todos sus miembros y, en su 
caso, la Secretaría del Centro publica en la página web los acuerdos adoptados. 

https://euturismoaltamira.com/
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7. Mantenimiento y actualización del SGIC 

 
• P23 – Mantenimiento y actualización del SGIC 

 

P23-1 Auditorías internas 

El Vicerrectorado competente en materia de calidad es el encargado de establecer, 
en el último trimestre del año, el programa de auditorías totales a desarrollar el año 
siguiente, comunicándose a la Comisión de Calidad de la UC y a los centros 
afectados. Las auditorías parciales que se lleven a cabo serán comunicadas a la 
Comisión de Calidad de la UC en la siguiente reunión que se celebre. 

El Coordinador Académico será el encargado de coordinar las actividades vinculadas 
con la realización de la auditoría interna, coordinando para ello a los diferentes 
colectivos del Centro (miembros de la Comisión de Calidad de Centro, equipo de 
dirección, PTGAS, profesorado, estudiantes, egresados y, en su caso, empleadores). 
La coordinación de estos trabajos se articula de acuerdo con el siguiente 
procedimiento: 

1. Visto bueno al equipo auditor propuesto por el Vicerrectorado competente en 
materia de calidad, por parte del director del Centro. 

2. Reunión de coordinación con el equipo de dirección del Centro. 

3. Recopilación de la información necesaria para la realización de la auditoría 
interna, de acuerdo con la plantilla remitida por el Vicerrectorado competente en 
materia de calidad. 

4. Revisión y aceptación por parte del equipo de dirección del Centro del plan de 
auditoría remitido por el equipo auditor. 

5. Elaboración del plan de entrevistas a realizar por el equipo auditor. 

6. Acogida del equipo auditor y gestión del desarrollo del plan de entrevistas: 
espacios, medios, documentación, etc. 

7. Revisión del informe de auditoría interno por parte de la Comisión de calidad de 
Centro y, en su caso, preparación de informe de alegaciones.  

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

9. Elaboración del Plan de Acciones de Mejora (PAM), si procede, y envío al 
Vicerrectorado competente en materia de calidad. 

Durante todo el proceso, se informará de la evolución del mismo en la Comisión de 
Calidad celebradas, poniendo igualmente a disposición de sus miembros el informe 
de auditoría interno y, en su caso, el informe de alegaciones. 

P23-2 Análisis de los informes externos de evaluación 

Informe de seguimiento (MONITOR) 

1. Recepción por parte del director del informe externo de evaluación. 

2. Reunión con el Coordinador Académico de la titulación y con el Técnico de 
Calidad para conocer el alcance y contenido del informe, así como para evaluar 
posibles informes de respuesta/alegaciones a realizar. 

3. En su caso, elaborar informe de respuesta/alegaciones. En función de su 

https://sharepoint.unican.es/sgic/Procedimientos/MGP-SGIC/P23.pdf
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alcance, trasladar la elaboración del mismo a la Comisión de Calidad de Centro o 
miembros del equipo de dirección del Centro. 

4. Informar sobre el informe de seguimiento en Comisión Académica, poniendo 
igualmente a disposición de sus miembros y del profesorado del Centro el 
informe recibido y, en su caso, el informe de respuesta/alegaciones. 

Informe de renovación de la Acreditación (ACREDITA) 

1. Recepción por parte del director del informe externo de evaluación. 

2. Reunión con el Coordinador Académico de la titulación y con el Técnico de 
Calidad para conocer el alcance y contenido del informe, así como evaluar 
posibles informes de respuesta/alegaciones a realizar. 

3. En su caso, elaborar informe de respuesta/alegaciones. En función de su 
alcance, trasladar la elaboración del mismo a la Comisión de Calidad de Centro o 
miembros del equipo de dirección del centro. 

Informar sobre el informe de seguimiento en Comisión Académica, poniendo 
igualmente a disposición de sus miembros y del profesorado del Centro el informe 
recibido y, en su caso, el informe de respuesta/alegaciones. 
 
P23-3 Revisión y modificación del sistema de garantía interno de calidad 
 
Las revisiones y modificaciones del SGIC de la Escuela Universitaria de Turismo 
Altamira son propuestas, debatidas y aprobadas en reunión de la Comisión de 
Calidad de Centro. 

 
 
PROCEDIMIENTOS ESPECÍFICOS DEL CENTRO 
 
Si procede, añadir los procedimientos específicos del Centro necesarios para 
atender una o varias de las directrices contempladas en el Sistema. Dichos 
procedimientos deberán documentarse siguiendo la misma estructura que los 
demás, y utilizar una nomenclatura que permita identificar claramente que aspecto 
del SGIC se está desarrollando. 
 

PE-1 – Reunión del Coordinador Académico de la titulación con los 
delegados de curso 

OBJETO: Recoger información de los delegados o representantes de alumnos sobre 
el desarrollo de la docencia, funcionamiento del Centro y propuestas de mejora. 

ALCANCE: Titulación oficial de Grado. 

RESPONSABLE: Coordinador Académico.    

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO:  

Al finalizar cada cuatrimestre de docencia, el Coordinador Académico de la titulación 
convoca a los delegados o representantes de curso (presencial u online) a una 
reunión en la que se recogen de forma directa todos los comentarios e impresiones 
sobre la docencia de las asignaturas y los profesores, así como cualquier aspecto de 
funcionamiento del Centro y se proponen mejoras siempre que sean motivadas y 
apoyadas de forma mayoritaria por los alumnos. 
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El Coordinador Académico de la titulación levanta acta de la reunión y comunica por 
correo electrónico a la Dirección y las partes interesadas los comentarios que se 
hayan recogido, pudiendo dar lugar a propuestas de mejora que se articularán a 
través de la Comisión de Calidad de Centro. 

PE-2 – Junta de Coordinación Docente 

OBJETO: Recoger información de los responsables de las asignaturas sobre el 
desarrollo de la docencia, resultados académicos y propuestas de mejora. 

ALCANCE: Titulación oficial de Grado. 

RESPONSABLE: Coordinador Académico. 

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO: 

Al finalizar cada cuatrimestre de docencia, el Coordinador Académico de la titulación 
convoca a los responsables de asignaturas a una reunión (presencial u online) en la 
que se recogen de forma directa todos los comentarios e impresiones sobre la 
docencia de las asignaturas, los resultados académicos y se proponen, en su caso, 
mejoras para el próximo curso. 

En el caso de que un responsable de asignatura manifieste imposibilidad de asistir a 
la reunión, el Coordinador Académico de la titulación le solicita el envío por correo 
electrónico de un informe que recoja la información. 

El Coordinador Académico de la titulación levanta acta de la reunión y comunica por 
correo electrónico a la Dirección y las partes interesadas los comentarios que se 
hayan recogido, pudiendo dar lugar a propuestas de mejora que se articularán a 
través de la Comisión de Calidad de Centro. 

PE-3 - Procedimiento para la solicitud de informe al profesor con valoración 
media total < 2,25 en las encuestas alumnos o responsable de asignatura 
con valoración media total < 2,25 en las encuestas de alumnos 

OBJETO: Recabar información adicional sobre el profesorado y las asignaturas que 
hayan obtenido una valoración inadecuada en las encuestas de alumnos. 

ALCANCE: Titulación oficial de Grado. 

RESPONSABLE: Comisión de Calidad de Centro.  

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO: 

Recibidos por la Comisión de Calidad de Centro los resultados de las encuestas de 
opinión de estudiantes, el Técnico de Calidad solicitará por correo electrónico un 
informe a aquellos profesores que hayan obtenido una valoración inferior a 2,25 
puntos durante dos cursos consecutivos en las citadas encuestas, para que indiquen 
todo aquello que estimen relevante sobre el desarrollo de la docencia, así como las 
actuaciones de mejora que tenga previsto realizar durante el curso siguiente. En el 
caso de que la valoración inferior a 2,25 sea de la asignatura, el informe se 
solicitará al responsable de la misma. 

El profesor tendrá un plazo de 15 días a partir de la recepción de la solicitud para 
remitir el informe. Transcurrido este plazo, y en el supuesto de que el profesor no 
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atienda esta solicitud, el Técnico de Calidad enviará un recordatorio otorgándole un 
nuevo plazo de 7 días desde la recepción de esta segunda solicitud para remitir el 
citado informe. 

Los informes recibidos serán analizados por la Comisión de Calidad de Centro, junto 
con el resto de las evidencias generadas por el SGIC, con el fin de determinar el 
estado de la actividad académica del título y proponer, en su caso, las actuaciones 
que se consideren oportunas. 

 
 
CONTROL DE CAMBIOS 
 
Fecha Versión Modificación realizada 

04/10/2023 V01 ▪ Se modifica el organigrama y estructura organizativa del 
Centro, incorporando como nuevo Técnico de Calidad a Javier 
Cuesta Rodríguez. 

20/12/2023 V02 ▪ Adaptación del Manual del SGIC del Centro a los criterios 
AUDIT y a la nueva estructura del SGIC de la UC. 

▪ Se incluye en el procedimiento P4 Ciclo de vida de las 
titulaciones, el proceso para la elaboración y aprobación de 
títulos oficiales. 

▪ Se actualiza el organigrama y estructura organizativa del 
Centro, incorporando como responsable del Programa de 
Movilidad a la profesora María Soledad Saiz García. 

 
 
 


