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1.- OBJETO

Este proceso tiene por objeto desarrollar el ciclo de vida completo (propuesta, aprobacidn, gestion y
control de calidad) de la oferta de actividades de estudios propios de la Universidad de Extremadura (UEx),
conforme a la Normativa Reguladora de los Estudios Propios de la UEx vigente.

2.- ALCANCE

Este proceso se aplicard a los estudios propios no oficiales de la Universidad de Extremadura, tanto los
organizados exclusivamente por la UEx como aquellos organizados en colaboracién con otras entidades.
Especificamente, afectard a los siguientes tipos de estudios:

- Madster de Formacion Permanente.

- Diploma de Especializacion.

- Diploma de Experto.

- Certificado de Formacién Especifica.

- Diploma de Formacion Superior.

- Microcredenciales o micromdédulos.

- Cualquier otro tipo que recoja la legislacién vigente
El proceso se inicia con la elaboracién y aprobacion de la convocatoria de propuestas de actividades
formativas y finaliza con la elaboraciéon del informe anual de actividades de estudios propios. Se trata de
un proceso complementario del proceso de gestion de estudiantes de estudios propios (P/CLO15): uno esta

dedicado a la gestidn de la oferta de actividades de estudios propios (P/CLO08), y el otro esta dedicado a la
gestion de los estudiantes que participan en cada uno de los estudios propios ofertados (P/CLO15).

3.- NORMATIVA

- 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 (BOE n.2 233, de 29 de septiembre
de 2021).

- Real Decreto 640/2021, de 27 de julio de creacion, reconocimiento y autorizacién de universidades y
centros universitarios, y acreditacion institucional de centros universitarios (BOE n.2 179, de 28 de julio
de 2021).

- Normativa Reguladora de los Estudios Propios de la Universidad de Extremadura, aprobada en Consejo
de Gobierno de 3 de noviembre de 2022 (DOE n.2 249, de 30 de diciembre de 2022).

- Normas de ejecucién presupuestaria de la Universidad de Extremadura vigentes.
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4.- DEFINICIONES

- Tutela académica. Respaldo o aval de una propuesta de programa formativo por un centro,
departamento o instituto universitario de investigacion.

- Estudios propios. Conjunto de ensefianzas no oficiales de los diversos campos del saber ofertadas por
una universidad con la finalidad de fortalecer la formacion permanente de la ciudadania. Se consideran
actividades de ensefianzas propias los estudios destinados a la especializacion universitaria o formacion
especifica que organiza la propia universidad en el ejercicio de su autonomia, de manera individual o
en colaboracién con instituciones o entidades externas y que, no estando incluidas en los planes de
ensefianzas oficiales, dardn lugar a la obtencién de un titulo o un certificado. Este tipo de ensefianzas
propias estdn dirigidas a estudiantes, titulados universitarios, profesionales y al conjunto de la
sociedad, en estrecha relacién con el tejido productivo, social y cultural del entorno.

- Formacién permanente. Proceso de aprendizaje continuo de caracter voluntario desarrollado a lo largo
de la vida de una persona con el fin de actualizar, mejorar y ampliar sus competencias, sus
conocimientos, sus capacidades y sus habilidades generales, especificas o multidisciplinares.

5.- DESCRIPCION / DESARROLLO DEL PROCESO

El proceso de gestiéon de la oferta de actividades de estudios propios se organiza en dos subprocesos
relacionados entre si:

1. La organizacion de la oferta de actividades de estudios propios de la UEx.
2. La modificacion de las actividades ofertadas.

5.1 ORGANIZACION DE LA OFERTA DE ESTUDIOS PROPIOS

La organizacion, preparacion y difusion de la oferta del conjunto de estudios propios de la Universidad se
desarrolla del modo descrito a continuacién.

1. Elaboracidn y aprobacion de la convocatoria de propuestas de actividades formativas.
El vicerrectorado con competencias en materia de estudios propios y el organo responsable de la
gestion de ensefianzas propias elaboraran las convocatorias de propuestas de actividades de estudios
propios, las cuales deberan ser aprobadas por el Rector o Rectora mediante resolucién rectoral. Se
diferencian dos tipos de convocatorias:

1. Anualmente se realizara una convocatoria general de estudios propios (P/CLO0O8_D001) segun lo
establecido en la normativa vigente en cuanto a plazos, fases, régimen de financiacién y tipologia
de actividad formativa.

2. Adicionalmente, puede haber convocatorias puntuales de estudios propios (P/CLO08_D002) sujetas
a planes y o subvenciones que serdn gestionadas del modo establecido en las bases del
correspondiente plan o convenio de subvencién.
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Difusién de la convocatoria de propuestas de actividades formativas.
Una vez aprobada, el érgano responsable de la gestion de ensefianzas propias difundird la convocatoria
a través de diversas vias: comunicacion y envio a centros y departamentos, publicacion en la pagina
web institucional y distribucion a través de otros medios de difusion.

Presentacion de propuestas de actividades formativas.
Tras la publicacién de la convocatoria se abrird el plazo de presentacién de solicitudes para la
organizacion de actividades formativas.

Las propuestas de actividades formativas se realizardn por parte de una persona perteneciente al
profesorado de la UEx que cumpla con los requisitos establecidos en la normativa vigente. Esta persona
actuard como director o directora de la actividad formativa.

Extraordinariamente, la organizacion de las actividades formativas podra recaer en entidades juridicas
externas que firmen un convenio marco para la imparticién de cursos con la UEx, segun el modelo y las
condiciones establecidos por la Secretaria General de la Universidad. Adicionalmente, el drgano
responsable de la gestién de ensefianzas propias tramitara un convenio puntual por cada actividad
formativa segun el modelo establecido. En cualquier caso, la organizacion de las actividades formativas
corresponde a la UEx.

Cada propuesta formativa estara avalada académicamente por un Centro, Departamento o Instituto
Universitario de Investigacion, quedando reflejado este aval en el correspondiente certificado de tutela
académica (P/CLO08_D003), que se elaborard seguin el modelo vigente. Este modelo sera establecido
por el vicerrectorado con competencias en materia de estudios propios y se publicara en la pagina web
del érgano responsable de la gestion de ensefianzas propias.

La propuesta se presentara mediante solicitud electronica a través de la aplicacién informatica
desarrollada a tal efecto y debera ir acompafiada de la documentacién necesaria. A partir de la
solicitud electrénica presentada se genera el documento de propuesta de actividad (P/CLO08_D004).

En los estudios de master de formacion permanente, y en aquellos otros estudios que establezca la
normativa vigente, las propuestas formativas que se realicen por primera vez serdn remitidas por el
organo responsable de la gestiéon de ensefianzas propias al vicerrectorado con competencias en
materia de aseguramiento de calidad. Estas propuestas seran revisadas por la Comision de
Aseguramiento Interno de Calidad de la UEx, que emitird los correspondientes informes
(P/CLO08_D005) en los términos establecidos en la normativa vigente y segtin el modelo establecido.

Revisién de las propuestas de actividades formativas presentadas.

La propuesta sera revisada por el drgano responsable de la gestién de ensefianzas propias para
comprobar que cumple todos los requisitos establecidos, que contiene todos los documentos
requeridos y que se adecUa a las normativas vigentes. En el caso de que se detecten errores, se
solicitara a la persona responsable de la direccién de la actividad que proceda a su correccion.

Las propuestas presentadas de forma correcta y aquellas corregidas seran admitidas a tramite y se
remitirdn al correspondiente drgano con competencias para su aprobacion (véase el siguiente punto).
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Las propuestas presentadas de forma incorrecta y no corregidas serdn archivadas y el proceso se dara
por finalizado.

Resolucién sobre las propuestas de actividades formativas presentadas.
Las propuestas admitidas a trdmite deberdn ser sometidas a consideracion de los siguientes érganos:

e Los cursos que requieren titulacion universitaria previa, o de mas de 30 créditos, deberdn ser
aprobados por el Consejo de Gobierno.

e Los cursos que no requieren titulacion universitaria previa y sean de 30 créditos o menos, asi como
las microcredenciales, deberan ser aprobados por el vicerrectorado competente en materia de
estudios propios. Posteriormente, la aprobacion debera ser ratificada por el Consejo de Gobierno.

Comunicacion.

El 6rgano responsable de la gestion de ensefianzas propias comunicara la decision adoptada por el
organo competente a la persona responsable de la direccién de la actividad formativa. Dependiendo
del tipo de actividad formativa, la comunicacién se llevara a cabo del siguiente modo:

e En el caso de los cursos que requieren titulacion universitaria previa, o de mas de 30 créditos, la
comunicacion se realizard mediante el envio de la certificacion de aprobacion de la Secretaria
General de la Universidad (P/CLO08_DQ06).

e En el caso de los cursos que no requieren titulacion universitaria previa y sean de 30 créditos o
menos, asi como las microcredenciales, la comunicacion se realizard mediante el envio de la
resolucion del vicerrectorado competente en la materia; posteriormente se remitira la certificacién
de ratificacién de la Secretaria General de la Universidad (P/CLOOS_DO006).

Asi mismo, remitira al Servicio de Gestion Econdmica la relacion de actividades formativas aprobadas
para su ejecucion econémica.

Difusién de la oferta de actividades formativas.

Terminados los tramites de aprobacién de las actividades formativas, el érgano responsable de la
gestion de ensefianzas propias dara publicidad a la oferta a través de diferentes medios. Igualmente, la
persona responsable de la direcciéon de cada actividad formativa podrd programar otras acciones de
difusién utilizando la partida correspondiente del presupuesto especifico.

Elaboracién del informe anual de actividades formativas.

El vicerrectorado con competencias en materia de estudios propios elaborard un informe anual que
recoja los datos sobre el conjunto de actividades formativas desarrolladas durante el curso anterior
(P/CLO08_D007). El informe debe tratar, al menos, los siguientes aspectos:

o Valoracién de los principales indicadores de las actividades formativas (véase apartado 9).
o Andlisis de las fortalezas y debilidades encontradas.
o Plan de acciones de mejora para el curso siguiente.
o Valoracion del grado de ejecucion de las acciones del plan de mejoras del curso anterior.
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5.2 MODIFICACION DE ACTIVIDADES DE ESTUDIOS PROPIOS OFERTADAS

Cada una de las actividades formativas incluida en la oferta de actividades de estudios propios debe
desarrollarse del modo aprobado. Si en algin momento después de su aprobacién y antes de la finalizacion
de la actividad se produjeran circunstancias que modificaran la propuesta inicial de una actividad
formativa, serd preciso tramitar la correspondiente modificacion.

1. Solicitud de modificacién.
La persona responsable de la direccién de la actividad formativa debera presentar ante el 6rgano
responsable de la gestion de ensefianzas propias una solicitud razonada de modificacién de la actividad
formativa en la que se detalle el alcance de los cambios solicitados.

2. Revisidn de la solicitud de modificacion.
La solicitud de modificacion sera revisada por el organo responsable de la gestion de ensefianzas
propias para comprobar que la modificacion propuesta reune los requisitos establecidos y se ajusta a la
normativa vigente. En el caso de que se detecten errores, se solicitarad a la persona encargada de la
direccion de la actividad que proceda a su correccion.

Las solicitudes de modificacién presentadas de forma correcta, y aquellas corregidas, seran admitidas a
tramite y se remitiran al vicerrectorado con competencias en materia de estudios propios.

Las solicitudes presentadas de forma incorrecta y no corregidas seran archivadas y el proceso se dara
por finalizado.

3. Resolucién sobre la solicitud de modificacién.
El Vicerrectorado con competencias en materia de estudios propios analizard la solicitud de
modificacién, adoptara la decisidén correspondiente e informara sobre la decisién adoptada al Consejo
de Gobierno.

4. Comunicacién de la resolucién sobre la solicitud de modificacién.
El érgano responsable de la gestion de ensefianzas propias comunicard a la persona encargada de la
direccion de la actividad formativa la decision adoptada.
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6.- UNIDADES IMPLICADAS

Unidad

Puesto

Descripcion de tareas

Rector / Rectora

Aprobacion de las convocatorias de propuestas de
actividades de estudios propios mediante resolucién
rectoral

Vicerrectorado con
competencias en
materia de estudios
propios

Vicerrector /
Vicerrectora -

Elaboracién de las convocatorias de propuestas de
estudios propios.

Aprobacion de propuestas de actividades formativas
(cursos que no requieren titulacion universitaria previa
y sean de 30 créditos o menos, y microcredenciales).
Aprobacion del informe anual de actividades de
estudios propios.

Andlisis y resolucién de solicitudes de modificacion de
actividades formativas previamente aprobadas por los
érganos competentes.

Informe al Consejo de Gobierno de las resoluciones de
solicitudes de modificacién de actividades formativas
previamente aprobadas por los 6rganos
correspondientes.

Organo responsable de
la gestion de
ensefianzas propias

Elaboracién de las convocatorias de propuestas de
actividades de estudios propios.

Difusion de las convocatorias de propuestas de
actividades estudios propios.

Gestidn de solicitudes de propuestas de estudios
propios.

Tramitacion de convenios puntuales para la
organizacién de actividades formativas.

Remision de propuestas de estudios de master de
formacion permanente al Vicerrectorado con
competencias en materia de calidad.

Revision de las solicitudes de propuestas de actividades
de estudios propios y de la documentacion requerida.
Solicitud de correccién de propuestas de actividades de
estudios propios presentadas de forma incorrecta.
Comunicacion a la persona responsable de la direccion
de una propuesta de actividad formativa de la decisién
adoptada por el érgano competente.

Solicitud de informe de aseguramiento de calidad al
Vicerrectorado con competencias en materia de
aseguramiento de calidad de las actividades formativas
que lo requieran.

Tramitacion de las propuestas de actividades
formativas al Consejo de Gobierno para su
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UNIVERSIDAD

DE EXTREMADURA

PROCESO DE GESTION DE LA OFERTA DE
ESTUDIOS PROPIOS

UNIVERSIDAD DE
EXTREMADURA

EDICION: 42

SECCION DE FORMACION

CODIGO: P/CLO0S PERMANENTE

Unidad

Puesto

Descripcion de tareas

correspondiente aprobacion o ratificacion.

Remisidn al Servicio de Gestion Econdmica de la
relacion de actividades formativas aprobadas para su
tramitacion econdmica.

Difusién de la oferta de actividades de estudios propios.
Elaboracion del informe anual de actividades de
estudios propios y remision al Vicerrectorado con
competencias en materia de estudios propios para su
aprobacion.

Archivo y custodia de los documentos generados en el
proceso.

Revision de solicitudes de modificacién de actividades
formativas previamente aprobadas por los 6rganos
competentes.

Solicitud de correccién peticiones de modificacién de
actividades formativas previamente aprobadas por los
organos competentes.

Comunicacion a la persona responsable de la direccion
de una actividad formativa de las resoluciones de
solicitudes de modificacién de actividades formativas
previamente aprobadas por los 6rganos
correspondientes.

Centros,
Departamentos o
Institutos Universitarios
de Investigacion.

Emisidn del certificado de tutela académica de
actividades formativas.

Vicerrectorado con
competencias en
materia de calidad

Vicerrector /
Vicerrectora -

Remision de solicitudes de informe de aseguramiento
de calidad a la Comision de Aseguramiento de Calidad
de la UEx.

Remision de informes de aseguramiento de calidad al
organo responsable de la gestion de ensefianzas
propias.

Comisién de
Aseguramiento
Interno de Calidad

Emision de informes de calidad sobre propuestas de
estudios de master de formacion permanente y sobre
aquellos otros estudios que establezca la normativa

de la UEx vigente.
- Aprobacion de propuestas de actividades formativas
(cursos que requieren titulacidn universitaria previa o
) ) de mas de 30 créditos).
Consejo de Gobierno - Ratificacién de propuestas de actividades formativas
(cursos que no requieren titulacion universitaria previa
y sean de 30 créditos o menos, y microcredenciales).
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Secretaria General

PROCESO DE GESTION DE LA OFERTA DE UNIVERSIDAD DE
UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA
ESTUDIOS PROPIOS EXTREMADURA
SECCION DE FORMACION
EX EDICION: 42 CODIGO: P/CLO08 PERMANENTE
Unidad Puesto Descripcion de tareas
- Emision de certificados de acuerdos de Consejo de

Gobierno.
- Gestidon de convenios marco.

Direccion de la
actividad formativa

- Presentacion de solicitudes de propuestas de
actividades de estudios propios.

- Correccioén de propuestas de actividades de estudios
propios.

- Difusidn de la actividad formativa aprobada.

- Solicitud de modificacion de actividades formativas
previamente aprobadas por los érganos competentes.

- Correccion de solicitudes de modificacion de
actividades formativas previamente aprobadas por los
organos competentes.

Servicio de Gestién
Econdmica

- Tramitacién econdémica de las actividades formativas.

7.- DOCUMENTOS
e P/CLO0S_DOO1.
e P/CLO0S_D0O02.
e P/CLO08_DO0O3.
e P/CLO0S_DOO4.
e P/CLO08_DOOS.
e P/CLO0S_DOOS.
e P/CLO0S_DO0O7.

Convocatoria general de estudios propios.

Convocatoria puntual de estudios propios.

Certificado de tutela académica.

Propuesta de actividad.

Informe de calidad.

Certificado de aprobacion o ratificacion de la actividad formativa.

Informe anual de actividades de estudios propios.

TABLA DE ACTUALIZACION Y EQUIVALENCIAS DE CODIGOS DE DOCUMENTOS

Documento

Cédigo actual Cédigo anterior

Certificado de tutela académica P/CLO08_D003 P/CLO08_DO005

(version 328, 2021)
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PROCESO DE GESTION DE LA OFERTA DE UNIVERSIDAD DE
UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA
ESTUDIOS PROPIOS EXTREMADURA
SECCION DE FORMACION
EX EDICION: 42 cODIGO: P/CLOOS PERMANENTE
8.- DIAGRAMA.

5.1 ORGANIZACION DE LA OFERTA DE ACTIVIDADES DE ESTUDIOS PROPIOS

Inicio

PICLO0E_DOOT.
Convocatoria
general
Elaboracion y aprobacion de la convocatoria de
propuestas de actividades formativas
Vicerrectorado | Rector PICLO0S D002,
L Convocatoria
puntual
Difusion de la convocatoria de propuestas de
actividades formativas
C)rgano de gestion de ensefianzas propias
PICLO0E_DOO3. Presentacion de propuesias de actividades P/CLO0S_DO04.
s mesdiri > Tomtives > oind
Profesorado de la UEx

Revision e Informe

¢Es un master de formacion Comision de Calidad de la

permanente?

UEx
Revision de las propuestas de actividades
; formativas presentadas o
Organo de gestion de ensefianzas propias
NO Solicitud de correccion

¢La propuesta es correcta

Organo de gestion de
ensefianzas propias

£Se hace la correccion?

Resolucion sobre las propuestas de actividades
formativas presentadas
Consejo de Gobierno / Vicerrectorado

Comunicacion a la Direccion y al Servicio de
; Gestion Econdmica
Organo de gestion de ensefianzas propias

'

PICLO08_DO08.
Certificacion Secr.
General

P/CLO08_DO05.
Informe de ealidad

FICLO0S. GESTION DE
ETUDIANTES DE FORMACION
PERMANENTE

Di’fusibn de la Oferta de Actividades Formativas
Organo de gestion de ensefianzas propias

v

Elaboracion de Informe de Seguimiento de la
Oferta de Actividades Formativas
Vicerrectorado

P/CLOO2_DOO7.
|| Informe anual de
actividades

Fin del proceso |«
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UNIVERSIDAD

DE EXTREMADURA

PROCESO DE GESTION DE LA OFERTA DE
ESTUDIOS PROPIOS

EX EDICION: 42

cODIGO: P/CLOOS

SECCION DE FORMACION

UNIVERSIDAD DE
EXTREMADURA

PERMANENTE

8.2 MODIFICACION DE ACTIVIDADES DE FORMACION PERMANENTE Y ESTUDIOS PROPIOS

Inicio

Solicitud de modificacion de la propuesta de
acfividad formativa
Profesorado

A J

. Revision de la solicitud de modificacion
Organo de gestion de ensefianzas propias

NO

¢La solicitud es correcta

Solicitud de correccion
Organo de gestion de
ensefianzas propias

£5e hace la correccion?

Resolucion sobre las solicitud de modificacion
Vicerrectorado

v

Comunicacion a la Direccion
Organo de gestion de ensefianzas propias

Y

NO

Fin del proceso [«

9.- SEGUIMIENTO Y EVALUACION

El seguimiento de este proceso corresponde a la persona responsable del 6rgano encargado de la gestion
de ensefianzas propias, que supervisara que las acciones del proceso se desarrollan del modo indicado en

este documento.

Para valorar los resultados del proceso, se definen los siguientes indicadores:

1. Porcentaje de propuestas de actividades formativas aceptadas anualmente.

2. Numero de actividades formativas ofertadas anualmente.
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UNIVERSIDAD

DE EXTREMADURA

PROCESO DE GESTION DE LA OFERTA DE
ESTUDIOS PROPIOS

EDICION: 42

cODIGO: P/CLOOS

SECCION DE FORMACION

UNIVERSIDAD DE
EXTREMADURA

PERMANENTE

3. Porcentaje de actividades formativas modificadas anualmente.

4. Numero de estudiantes matriculados.

5. NUmero de docentes implicados.

6. Grado de satisfaccion general con la oferta formativa (se valorara a partir de los datos obtenidos en
la evaluacién de cada actividad formativa, los cuales seran obtenidos del modo indicado en el
Proceso de Gestidn de Estudiantes de Estudios Propios -P/CLO15-).

Los indicadores apuntados se analizardn en el informe anual de actividades formativas (P/CLO08_DO008)
desde diferentes perspectivas: por campus universitario, por centro, por ambito de conocimiento, por

modalidad de imparticién (presencial o no presencial) y por otros aspectos que resulten significativos de

acuerdo con la oferta realizada. Asi mismo, se analizard la evolucién de los indicadores respecto a los

cursos anteriores.

10.- ARCHIVO
Sy . Soporte de . Tiempo de
Identificacion del registro port Responsable custodia i .
archivo conservacion
P/CLO08_D001. Convocatoria L Organo encargado de la gestién de
] ) Digital N ) Permanente
general de estudios propios ensefianzas propias
P/CLO08_D002. Convocatoria N Organo encargado de la gestion de
] . Digital N ; Permanente
puntual de estudios propios ensefianzas propias
P/CLO08_DO0O03. Certificado de n Organo encargado de la gestién de
- Digital N ; Permanente
tutela académica ensefianzas propias
P/CLO0O8_D004. Propuesta de . Organo encargado de la gestién de
o Digital N ; Permanente
actividad ensefianzas propias
P/CLO08_DO0O05. Informe de N Organo encargado de la gestion de
] Digital N : Permanente
calidad ensefianzas propias
P/CLO08_D006. Certificado de L Organo encargado de la gestién de
iy o, Digital N - Permanente
aprobacidn o ratificacion ensefianzas propias
P/CLO08_D007. Informe anual N Organo encargado de la gestion de
. Digital N ; Permanente
de seguimiento ensefianzas propias
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UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA

PROCESO DE GESTION DE LA OFERTA DE
ESTUDIOS PROPIOS

EDICION: 42 CODIGO: P/CLO0S

UNIVERSIDAD DE
EXTREMADURA

SECCION DE FORMACION

PERMANENTE

11.- HISTORICO DE CAMBIOS

EDICION FECHA MODIFICACIONES REALIZADAS
12 02-2008 - Documento inicial
22 15-07-2014 - Redisefio de los indicadores de seguimiento y evaluacion
- Revision, actualizacion del proceso y adaptacion al modelo de
32 01-06-2021 .
procesos/procedimientos

- Divisidon del anterior Proceso de formacién permanente
(P/CLO08) en dos procesos diferentes: Proceso de gestion de
la oferta de estudios propios (P/CLOO8) y Proceso de gestidn
de estudiantes de estudios propios (P/CLO15).

- Cambio de denominacion del Proceso (anteriormente Proceso

42 10-04-2026 »
de Formacién Permanente).

- Revision y actualizacidn del objeto, alcance, normativa,
definiciones, desarrollo, unidades, documentos, diagrama,
seguimiento y evaluacion y archivo.

- Cambio de la codificacién de los documentos.
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