UNIVERSIDAD DE CANTABRIA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y EMPRESARIALES ..

MASTER EN DIRECCION DE EMPRESAS L' 4
UNIVERSIDAD mreccaun tie Empresas

DE CANTABRIA TRABAJO FIN DE MASTER
CURSO 2013 -2014

Desarrollo del Manual de Procedimientos
Para el Desarrollo del Mdaster en Contabilidad y

Auditoria de la Universidad de Cantabria

Autora:

G. Anahitza Rodriguez Cabrera

Directores:
Javier Montoya del Corte

Estefania Palazuelos Cobo

Santander, 20 de octubre de 2014




“Para el logro del triunfo siempre ha sido indispensable
pasar por la senda de los sacrificios”

Simon Bolivar



DEDICATORIA

A Dios, porque si hoy he llegado hasta aqui, ha sido gracias a su voluntad.

A mis padres, Bernardo y Ana, porque la vida no me alcanzard para agradecerles su

infinito amor y apoyo incondicional en cada paso que doy. Sois los mejores.

A mis hermanos Georlenis, Bernardo, Nicolds y Alejandro; por soportar, querer y respetar

a esta hermana mayor.

A mis sobrinos Anahiru y Gabriel, “los tesoros de la tia”, por ser mi mayor ilusién.

A mi familia, “Los Rodriguez”y “Los Cabreras”, por tenerme presente en todo momento, a
pesar de la distancia. Mencion especial a mis abuelas Petra Rodriguez y Maria Cabrera,

por infundir siempre el respeto, amor y la unién familiar que nos caracteriza.

A todos los que de una forma u otra me han bridado su apoyo.



AGRADECIMIENTOS

En primer lugar agradecer a Dios por permitirme cumplir una meta mas y seguir

adelante, aun en los momentos dificiles.

A mis directores Javier Montoya y Estefania Palazuelos, porqué sin ellos habria
sido imposible realizar este trabajo. Sus orientaciones han sido las mas acertadas
para contribuir al desarrollo de esta linea tematica y agradezco infinitamente por

dejarme participar en ella.

A la Coordinacion del MBA-UC, porque hacéis un trabajo valioso, ofreciendo

formacion de alto nivel.

Al profesorado del MBA-UC, por todas sus ensefianzas durante el desarrollo del

Curso.

A mis compafieros del MBA-UC, especialmente aquellos con los que he compartido
las inquietudes durante las ultimas semanas de elaboracion del TFM. Vuestro

optimismo y compafiia hicieron agradables los dias en la biblioteca.



RESUMEN

El objetivo de este trabajo es desarrollar un Manual de Procedimientos para el
Desarrollo del Master en Contabilidad y Auditoria de la Universidad de Cantabria,
en adelante MCA-UC.

En el Capitulo I, se detallan los aspectos generales de este trabajo en su calidad
de Proyecto de Fin de Master: Planteamiento, justificacion e importancia, objetivos y
el aporte del contenido de algunas asignaturas cursadas en el MBA a la elaboracion

de este trabajo.

El Capitulo Il, comprende el marco teérico y en él se detallan conceptos relevantes
para el desarrollo de este trabajo, tales como: Procesos, Procedimientos, Manuales

Administrativos y Manuales de Procedimientos.

En el Capitulo lll, se describe el tipo de investigacién y el procedimiento para la

obtencién de datos.

El Capitulo IV, comprende el Manual de Procedimientos para el desarrollo del
MCA-UC, que describe en forma légica y detallada las actividades a realizar por la
unidad organizadora del MCA-UC, en este caso, el Departamento de

Administracion de Empresas de la Universidad de Cantabria.
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Capitulo I. Aspectos Generales TFM

CAPITULO I: ASPECTOS GENERALES DEL TRABAJO FIN DE MASTER

1.1 INTRODUCCION

El presente trabajo tiene como finalidad el desarrollo del Manual de Procedimientos
para el desarrollo del Master en Contabilidad y Auditoria de la Universidad de
Cantabria, en adelante MCA-UC.

Un Manual de Procedimientos, es un instrumento administrativo, que reune de
forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de una Unidad
Administrativa, estableciendo la manera en que dichas operaciones deben ser

realizadas.

El MCA-UC forma parte del Programa de Estudios Propios de Posgrado de la
Universidad de Cantabria y es organizado por el Departamento de Administracion

de Empresas.

El objetivo general de este trabajo es la elaboracion de un Manual de
Procedimientos, que sirva de apoyo al citado departamento, mediante la
descripcién detallada de las actividades que comprenden el desarrollo del MCA-UC,

estableciendo los procedimientos a llevar a cabo durante dichas actividades.

Para ello, ha sido necesario analizar las actividades realizadas por el Departamento
de Administracion de Empresas en el desarrollo del MCA-UC, a fin de establecer
una clasificacion de las actividades en orden a su ejecucién y una descripcion de

los procedimientos a seguir en el desarrollo de cada actividad.

Los Capitulos I, Il y Ill, contienen aspectos generales del TFM, tales como:

Planteamiento, objetivos, justificacién e importancia, marco teérico y metodologia.

El Capitulo IV comprende el resultado obtenido, es decir, el Manual de
Procedimientos, documento que retne en forma logica y detallada los

procedimientos necesarios para el desarrollo del MCA-UC.
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1.2 PLANTEAMIENTO

El “Desarrollo del Manual de Procedimientos para el desarrollo de un Master
en Contabilidad y Auditoria” forma parte de la oferta de lineas tematicas para la
realizacion del Trabajo Fin de Master del MBA-UC para el curso 2013/2014.

Actualmente, el Departamento de Administracion de Empresas de la Universidad de
Cantabria no cuenta con un manual de procedimientos para el desarrollo del MCA-
UC. Es por ello que surge la necesidad de contar con una herramienta que permita
documentar en detalle las actividades que comprenden el desarrollo del MCA-UC,
realizar un seguimiento ordenado de dichas actividades y facilitar la incorporacion

de otras personas a las tareas de coordinacion del mismo.

Méas que un problema, se trata de una oportunidad de mejora, un aporte al
Departamento de Administracion de Empresas, que contribuya a un mejor
desarrollo de las actividades de organizacién del MCA-UC, fortaleciendo el trabajo

en equipo.

1.3 JUSTIFICACION E IMPORTANCIA

En un mundo cada vez mas cambiante, donde el predominio de la diversidad y los
entornos cambiantes es cada mas constante, aquellas Instituciones que no estén
preparadas para reaccionar rapidamente ante las nuevas situaciones, pueden
presentar serios problemas de adaptacion, llegando incluso a comprometer la
continuidad de sus operaciones. Por ello es necesario que las Organizaciones
formalicen sus actividades, para evitar conflictos internos que dificulten el

cumplimiento de los objetivos y el rendimiento de los empleados.

Un Manual de Procedimientos es el resultado de formalizar una actividad y
contribuye significativamente en la mejora continua de las actividades de una
empresa, asi como en el grado de eficiencia y la eficacia con que éstas son

realizadas.

El uso de un Manual de Procedimientos no esta limitado a grandes compalfiias, por

lo que puede ser implementado en cualquier Organizacion, con independencia de
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su tamaifio, tipo de actividad o sector en que opere. El simple hecho de que en una
Unidad Administrativa participen mas de una persona justifica que se utilicen

Manuales de Procedimientos para organizar las actividades que se llevan a cabo.

Por las razones antes descritas, se considera de suma importancia el desarrollo de
un Manual de Procedimientos para el desarrollo del MCA-UC, que permita a sus
usuarios conocer claramente qué debe hacer, cémo, cudndo y donde debe hacerlo,
conociendo también los recursos y requisitos necesarios para cumplimentar una

determinada tarea.

1.4 OBJETIVOS

1.4.1 Objetivo General

Desarrollar un Manual de Procedimientos para el desarrollo del MCA-UC, que
permita dar un seguimiento ordenado de las actividades que conlleva y que facilite
la incorporacion de otras personas a las tareas de coordinacion del mismo.

1.4.2 Objetivos Especificos

= ldentificar las actividades que conllevan el desarrollo del MCA-UC
= Clasificar las actividades en orden a su ejecucion.

= Establecer los procedimientos para llevar a cabo dichas las actividades

1.5 APORTE ASIGNATURAS MBA

Se ha considerado oportuno describir brevemente el aporte del contenido de varias
del MBA-UC durante el curso 2013-2014. A continuacion se ofrece un breve
resumen de aquellas, cuyos contenidos, a juicio de la autora de este proyecto,

contribuyen en la elaboracién de un Manual de Procedimientos.

1. Gestion de Procesos

Una de las asignaturas con mayor grado de aporte al desarrollo de un Manual de

Procedimientos, por incluir contenidos relacionados con el disefio y analisis de
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procesos: mapas de procesos, diagramas de flujo, interpretacion de indicadores

asociados a la evaluacion y control de procesos, entre otros.

Un proceso es un conjunto de actividades que se deben realizar para alcanzar un
fin determinado, el procedimiento es la forma detallada y especifica con la que se
deben realizar dicho proceso, es por ello que los contenidos antes mencionados,
contribuyen en las fases del desarrollo de un Manual de Procedimientos porque
permitirAn disefiar, elaborar y evaluar cada una de las actividades que en el manual

se especifiquen.

2. Habilidades Directivas

El desarrollo de un Manual de Procedimientos implica trabajar en equipo, tratar con
personas y grupos. Es necesario incorporar técnicas para la gestion eficaz de
reuniones, la organizacion del tiempo y del trabajo que faciliten al responsable de
elaborar el manual no solo dirigir su equipo de trabajo sino mejorar el impacto e

influencia hacia los demas en aras de una mayor eficacia y eficiencia.

La asignatura Habilidades Directivas permite conocer técnicas de trabajo en equipo

y cOmo conseguir mejorar la cohesion de los mismos.

3. Nuevos Modelos de Direcciéon de Personas

Las actividades descritas en un Manual de Procedimientos serdn las mismas
durante el tiempo en que no sea necesario realizar ninguna modificacion y es
posible que un mismo procedimientos pueda ser realizado por varias personas. Si
el procedimiento es el mismo, el factor diferencial lo marcaran las personas, porque
tienen circunstancias individuales y colectivas distintas en cada momento. En estos
casos gestionar de manera correcta al personal involucrado es un punto clave para

alcanzar las metas y objetivos.

Parte del contenido de esta asignatura puede ser aplicado a la elaboracion de un
Manual de procedimientos, en especial aquellos que proporcionan herramientas
que permiten la implicacién de las personas hacia la consecucion de un objetivo

comun.
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4. Planificacion y Control Estratégico

El proceso para conseguir crear valor en una organizacion comienza con el
desarrollo de una planificacion estratégica y el establecimiento de un sistema de
control de gestibn que haga posible realizar un seguimiento del grado de
cumplimiento de los objetivos y detectar las desviaciones a la vez que suministra

informacion para la toma de decisiones.

Un Manual de Procedimientos contribuye a la creacion de valor por establecer los
mecanismos esenciales para el desempefio organizacional de las unidades
administrativas, optimizando el aprovechamiento de los recursos y agilizando los

trdmites que realizan sus usuarios.

5. Marketing Estratégico

El entorno cambia y evoluciona constantemente, es por ello que, el éxito del Manual
de Procedimientos dependera, en buena parte, de la capacidad de adaptacion y
anticipacion a estos cambios. ElI Marketing Estratégico permite conocer las
necesidades actuales y futuras de una Empresa, Unidad o Departamento, para

disefiar un plan de actuacion que consiga los objetivos buscados.

6. Auditoriay Control Interno

Uno de los contenidos de esta asignatura que se pueden aplicar al desarrollo de un
Manual de Procedimientos es el tema del Control Interno, porque permite verificar el
cumplimiento de las actividades de manera correcta, convirtiéndose en una base
para el andlisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los sistemas,

procedimientos y métodos.
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CAPITULO II: MARCO TEORICO

2.1 CONCEPTOS PREVIOS

Antes de definir en qué consiste un Manual de Procedimientos es necesario
describir de forma breve y sencilla algunos términos, cuyos conceptos y principales
caracteristicas son imprescindibles conocer para poder elaborar un Manual de

Procedimientos.

2.1.1 Proceso

Un proceso es una secuencia de pasos dispuesta con algun tipo de I6gica que se
enfoca en lograr algun resultado especifico. Los procesos son mecanismos de
comportamiento disefiados para mejorar la productividad de algo, para establecer
un orden o eliminar algun tipo de problema. Un proceso se centra en QUE cosas se

tienen que hacer.

Los procesos son repetitivos y se realizan en forma y secuencia similares mediante
actividades interrelacionadas. Para que una actividad pueda definirse como proceso

debe de cumplir los siguientes requisitos:

= Definibles: Posibilidad de ser documentados. Sus requisitos y mediciones
deben estar establecidos.

= Repetibles: Posibilidad de repetirse en los mismo términos y condiciones.

= Predecibles: Posibilidad de alcanzar los resultados esperados cuando el
seguimiento consistente de las actividades del proceso aseguran su
estabilidad.

2.1.2 Procedimiento

El procedimiento es la forma detallada y especifica con la que debemos realizar una
actividad o proceso; es el COMO se tienen que realizar los procesos y tiene como
propésito fundamental lograr que las operaciones de naturaleza repetitiva se

desarrollen siempre en la misma forma.
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2.2 LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

Los Manuales de Procedimientos son un tipo de Manual Administrativo, por esta
razon, es necesario describir en qué consisten los Manuales Administrativos en
general, para luego hacer énfasis en los Manuales de Procedimientos, basicamente

en aquellos contenidos diferenciadores del resto de manuales.

2.2.1 Naturaleza

Los Manuales Administrativos son instrumentos que apoyan el funcionamiento de
una Organizacién, por medio de la descripcién de atribuciones, objetivos, politicas,
responsabilidades, actividades, operaciones o funciones en general. Constituyen
una de las herramientas con que cuentan las Organizaciones para facilitar el

desarrollo de sus funciones administrativas y operativas.

Cualquier Institucién, sea de naturaleza publica o privada, que no cuente con un
Manual Administrativo puede ver comprometida la eficiencia del cumplimiento de
sus actividades. Esta situacién puede generar una serie de inconvenientes, dentro

de los cuales es posible mencionar:

= Que la forma en la cual se ejecutan las actividades sea producto de la
costumbre, la tradicion o la ocurrencia, existiendo diversidad de maneras

para realizar una misma actividad.

= Que no exista un mecanismo para transmitir el conocimiento de un
funcionario a otro, teniendo entonces que dedicar largas horas al

entrenamiento de nuevos funcionarios.

Es posible solucionar éste tipo de problemas mediante la realizacion de manuales
administrativos, que permitan registrar y transmitir en forma ordenada y sisteméatica
la informacion de una organizacién y servir como medio de comunicacion y

coordinaciéon entre los funcionarios de la misma.
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2.2.2 Objetivos

Son diversos los objetivos que se persiguen con la elaboracién de los Manuales

Administrativos en una Institucion, a continuacién se enumeran alguno de éstos:

= |Instruir al personal acerca de los objetivos, visién, misién, estrategias,
funciones, relaciones, politicas, procedimientos, responsabilidades y normas

de la Institucioén.

= Contribuir a la ejecucion correcta de las labores asignadas a la institucién y
al personal, asi como, propiciar la uniformidad en la ejecucion de las

labores.

= Servir para el analisis o revision de los procesos y/o procedimientos de una

institucion.

= Aumentar la eficiencia de los funcionarios indicandoles que es lo qué deben

hacer y cémo deben hacerlo.

2.2.3 Ventajas

= Permiten conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a
descripcibn de tareas, ubicacién, requerimientos y a los puestos

responsables de su ejecucion.

= Evitan que la gestion administrativa y la toma de decisiones queden sujetas
a improvisaciones o criterios personales del funcionario actuante en cada

momento.

= Permiten la determinacién de los estdndares mas efectivos, ya que estos se

basan en procedimientos homogéneos y metddicos.
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2.2.4 Clasificacion

Existen diversos tipos de Manuales Administrativos, segin sea su alcance,
contenido, funcion o destinatarios. La siguiente clasificacion muestra una diversidad
de manuales y en ella es posible observar que en el grupo que reldne los manuales

segun su contenido se ubican los Manuales de Procedimientos.

*Micro administrativos
Por su alcance *Macro administrativos
*Meso administrativos

*Manuales de organizaciéon
*Manuales de politicas
Por su *Manuales de prodedimientos
contenido *Manuales de historia de la organizacion
*Manuales de puestos
*Manuales de técnicas

*Manuales de compras
Por su funcién *Manuales de ventas
especifica *Manuales de contabilidad
*Manuales de personal

*Manuales generales

Por su ambito e
*Manuales especificos

Sin restar importancia a la diversidad de Manuales Administrativos que existen
dentro de las empresas, para efectos de la elaboracion de este trabajo es necesario
hacer énfasis en los Manuales de Procedimientos, por formar parte del tema

central objeto de estudio.

2.2.5 Fases de elaboracién

No existe un Unico modelo establecido para realizar un Manual Administrativo. Con
independencia del tipo de manual que se pretenda elaborar, existen una serie de
fases o etapas comunes que son necesarias desarrollar, en mayor 0 menor medida

segun sea el caso, de las cuales es posible mencionar las siguientes:



Capitulo Il. Marco Teorico

1. Estudio preliminar de la Organizacion

El estudio preliminar permite conocer en forma global las funciones y actividades
que se realizan en el area o areas donde se va a actuar y sirve de base para definir
la estrategia para el levantamiento de informacion, actividades por realizar, alcance

del proyecto y recursos necesarios para efectuar el estudio.

2. Planificacion del Trabajo

Incluye la conformacion del grupo de trabajo encargado de la elaboracion de los
Manuales, el establecimiento de las herramientas metodologicas que se utilizaran
para obtener la informacion, la definicion el tipo de informacion que se va a requerir
y el cronograma de las actividades a desarrollar para la elaboracion de los

manuales.

3. Recopilacién de la Informacion

Comprende el registro de los hechos que permitan conocer y analizar informacién
especifica y verdaderamente (til para el Manual. La informacién debe recopilarse
con el apoyo del personal de toda la organizacién, no obstante, la recopilacion debe
hacerse con ayuda de las altas autoridades (Manuales Generales), y de los
responsables de los procesos y las funciones objeto de estudio (Manuales

Especificos).

4. Analisis y disefio de la Informacion

Consiste en darle forma a la informacion recopilada bajo lineamientos técnicos y el
criterio del personal encargado de elaborarlos. Interpretar la informacién significa
analizar en todos los datos recopilados, su importancia y aporte al disefio del
Manual, debido a que es probable que mucha de la informacion no serd necesario

incluirla dentro del documento.

10
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5. Elaboracion del Manual

Es la creacion del documento final bajo lineamientos claros y homogéneos,
utilizando un lenguaje sencillo que logre la comprension y la adecuada aplicacion
de los usuarios directos del documento y de todos los niveles jerarquicos de la

organizacion.

6. Validaciéon del Manual

La validacion del Manual certifica que ha sido presentado a los responsables de
cada Unidad Administrativa a que corresponda el manual para su revision y que
éstos reconocen que la informacién presentada se corresponde con sus

responsabilidades, atribuciones, funciones y actividades.

7. Autorizacién del Manual

En esta etapa, el 6rgano encargado de la aprobacion de los Manuales da su
consentimiento para su uso. No importa quién o quienes lo aprueben lo importante
es que se haga por medio de un mecanismo formal, ya que solamente de esa forma
los Manuales seran consultados y respetados por todos los integrantes de la

organizacion.

8. Difusion y distribucién del Manual
Después de la validacion y autorizacion del Manual, es importante que sea
distribuido entre las Unidades Administrativas correspondientes, para que los
Funcionarios lo tengan a su disposicién, conozcan el documento, y lo utilicen en la
préctica.

9. Revision y Actualizacion del Manual
Los Manuales son objeto de revisiones periddicas, y por lo tanto, deben ser flexibles

a los cambios que se produzcan en la Institucién, con el fin de que se mantengan

actualizados conforme a la realidad institucional.

11
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2.3 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2.3.1 Definicion

El Manual de Procedimientos es un documento que describe en forma lbgica,
sistematica y detallada las actividades de una institucién o unidad organizativa de
acuerdo con sus atribuciones y tomando en cuenta lo necesario para la ejecucion

eficiente de las mismas.

Generalmente, este tipo de Manual se orienta a especificar detalles de la ejecucion
de actividades organizacionales, con el fin de unificar criterios sobre la manera

correcta en que deben ser realizadas.

En el manual de procedimientos se especifica:

Quién debe hacer una actividad,;
Qué debe hacerse en esa actividad;
Como debe hacerse la actividad;

Dénde debe hacerse; y

g 4 4 13 3

Cuando debe hacerse la actividad.

2.3.2 Importancia

Ayudan a facilitar la supervision del trabajo mediante la normalizacion de las
actividades, evitando la duplicidad de funciones y los pasos innecesarios dentro de
los procesos, facilitan la labor de la Auditoria Administrativa, la evaluacion del

Control Interno y su vigilancia.

2.3.3 Contenido

Al igual que en las fases de elaboracion de los Manuales Administrativos, no existe
un modelo unico del contenido que debe incluir un Manual de Procedimientos. En
funcién de las caracteristicas especificas del Manual, se podréa incluir en mayor o
menor grado un namero de componentes, de los cuales, es posible mencionar los

siguientes:

12



Capitulo Il. Marco Teorico

a)

Portada

Este documento, segun sea el caso, debe incorporar la siguiente informacion:

=
=
=
=
=
=

b)

Logotipo de la organizacion.
Nombre oficial de la organizacion.
Nombre del Manual.

Lugar y fecha de elaboracién.
NuUmero de revision (en su caso).

Unidades responsables de su elaboracién, revisiéon y/o autorizacion.

Aprobaciones y Actualizaciones

Se deben revisar y actualizar los Manuales, cuando ocurran cambios en la

organizacion. Al realizar el proceso de control, se puede determinar si el Manual

requiere ser actualizado, si cumple con las expectativas planteadas en su disefio y

definir los aspectos a incorporar, eliminar o modificar.

c)

indice

Es la relacion de los capitulos y paginas correspondientes que forman parte del

documento.

d)

Introduccion

Es la presentacion del documento; debe ser breve y facil de entender y contener:

=
=
=
=

El motivo, propésito y la utilidad del Manual.
Sintesis del contenido del Manual.
Importancia del Manual.

Se puede sefialar el &rea que va utilizar el Manual.

13
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e) Objetivo del Manual

En este apartado se debe sefalar brevemente los aspectos que se persiguen con la

elaboracion del Manual.

f) Marco Juridico
Es el marco legal, que rige o le da soporte legal al proceso o procedimiento.

g) Politicas de operacién, normas y lineamientos
En esta seccion se incluyen los criterios o lineamientos generales de accidon que se
determinan en forma explicita para facilitar la cobertura de responsabilidad de las
distintas instancias que participaran en los procedimientos.

h) Denominacién del Procedimiento
Titulo y cadigo del procedimiento

i) Objetivos del Procedimiento
Descripcion del propdsito que se pretende alcanzar con el procedimiento.

i) Descripcidén del Procedimiento
Es la presentacion por escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada una de las
operaciones que se realizan en un procedimiento, explicando en qué consisten,
cuando, como, dénde, con qué, y cuanto tiempo se hacen, sefalando los
responsables de llevarlas a cabo.

k) Responsables

Unidades administrativas y/o puestos que intervienen en los procedimientos en

cualquiera de sus fases.

14
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I) Diagrama de flujo
Es la representacion grafica de la sucesion en que se realizan las operaciones de
un procedimiento y/o el recorrido de formas o materiales, en donde se muestran las
Unidades Administrativas o los puestos que intervienen en cada operacion descrita.

m) Documentos de Referencia
Comprende todos los formularios utilizados para la ejecucion del proceso. Cada
formulario debera llevar su respectivo instructivo, en el que se detallaran puntos
como nombre del formulario, objetivo, tamafio, impresién, nuimero de copias,
distribucién y la descripcion de cada uno de los campos.

n) Glosario
Lista de conceptos de caracter técnico relacionados con el contenido y técnicas de
elaboracion de los manuales de procedimientos, que sirven de apoyo para su uso o0
consulta.

0) Anexos

En este apartado se incluira cualquier material de importancia y que contribuya en

la ejecucion del procedimiento.
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CAPITULO III: METODOLOGIA

3.1 TIPO DE INVESTIGACION

Los estudios descriptivos se centran en recolectar datos que detallen la situacion tal
y como es. En este caso se describiran y analizaran las actividades del
Departamento de Administracién de Empresas de la UC para el desarrollo del MCA-
UC, por lo que es posible afirmar que para este trabajo, de acuerdo al tipo de

investigacion, es un estudio descriptivo.

3.2 PROCEDIMIENTOS PARA LA OBTENCION DE DATOS

Para desarrollar el marco teérico de este trabajo ha sido necesario la busqueda de
informacion tedrica relacionada con los Manuales de Procedimientos, tales como
definiciones, caracteristicas, contenido y formas de elaboracién. La recopilacién de
esta informacion se ha llevado a cabo mediante la revision documental de

Manuales de Procedimientos ya existentes.

Para el desarrollo del Manual de Procedimientos para el desarrollo del MCA-UC, el
levantamiento de la informaciéon se realiz6 mediante consultas a la Unidad
Organizadora del MCA-UC sobre las actividades realizadas para el desarrollo del

Master en ediciones anteriores.
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CAPITULO IV: RESULTADOS
Como resultado de este trabajo, se presenta a continuacién el Manual de
Procedimientos para el Desarrollo del MCA-UC, cuyo destinatario es el

Departamento de Administracion de Empresas de la Universidad de Cantabria.

El Manual describe 21 Procedimientos, divididos en las tres fases del desarrollo del

MCA-UC:

Manual de Procedimientos para el desarrollo del MCA-UC

* 1. Propuesta (A)

* 2. Publicidad y Promocién

« 3. Preinscripcion

4. Homologacién ICAC (B)
+ 5. Profesores - Calendario

* 6. Disponibilidad de Aulas

7. Seleccion

Procedimientos Durante

el desarrollo del MCA-UC

*11. Horarios y Contenido (A)

« 12. Planificacién Evaluaciones

»13. Clases
» 14. Personal Docente (B)

»15. Examenes

(©

+16. Evaluacion del Profesorado

* 8. Alumnos Matriculados
+9. Aula Virtual (©

+10. Presentacion Curso

* (A) Hasta Aprobacion
* (B) Hasta Fin Preinscripcion

* (C) Hasta Fin Matricula

* (A) Previos Inicio cada Moédulo
* (B) Durante cada Médulo

* (C) Fin cada Modulo

Procedimientos
Finalizado el MCA-UC

* 17. Acto de Clausura

» 18. Actas de asignaturas

+ 19. Evaluacion del Master

* 20. Elaboraciéon Memoria Final

+ 21. Envio de documentacion al
ICAC
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Manual de Procedimientos para el desarrollo del MCA-UC. Introduccién

4.1 INTRODUCCION

El presente Manual tiene como finalidad describir de forma detallada los
procedimientos necesarios para el desarrollo del MCA-UC, estableciendo un orden

realizacion de las actividades.

Con la implementacién de este Manual se pretende ofrecer al Departamento de
Administracion de Empresas un instrumento que contribuya a la ejecucion eficiente

y efectiva de las actividades que conllevan el desarrollo del MCA-UC.

Para el desarrollo del Manual ha sido necesario realizar las siguientes actividades:
Levantamiento de la informacion, clasificacién de la informacion y descripcion de los

procedimientos.

Los procedimientos han sido clasificados en: Procedimientos previos al inicio del
MCA-UC, que comprenden los procedimientos desde la elaboracion de la
propuesta del MCA-UC hasta la finalizacién de la matricula y que a su vez han sido

divididos en:

= Hasta la aprobacién del MCA-UC
= Hasta fin de la preinscripcion

= Hasta fin de la matricula

Procedimientos durante el desarrollo del MCA-UC, que engloban
procedimientos desde el inicio hasta el final del MCA-UC y que se repiten para cada
médulo de formacion por lo que han sido divididos en procedimientos previos,

durante y una vez finalizado cada Modulo.
Procedimientos una vez finalizado el MCA-UC, como su nombre lo indica,

comprende aquellos procedimientos que se realizan una vez que finaliza la edicién
del MCA-UC.
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Manual de Procedimientos para el desarrollo del MCA-UC. Objetivos, Normas y Lineamientos

4.2 OBJETIVOS
4.2.1 Objetivo General
Describir de manera especifica y detallada los procedimientos necesarios para el
desarrollo del MCA-UC, a fin de permitir un seguimiento ordenado de las
actividades y facilitar la incorporacion de otras personas a las tareas de
coordinacion del MCA-UC.
4.2.2 Objetivos Especificos

= ldentificar las actividades que conllevan el desarrollo del MCA-UC.

= Especificar las actividades a realizar en orden a su ejecucion.

= Establecer los procedimientos para llevar a cabo dichas las actividades.
4.3 NORMAS Y LINEAMIENTOS
4.3.1 Actualizacion
Con la finalidad de mantener el presente manual actualizado se han de llevar a
cabo revisiones periédicas, a fin de comprobar la existencia de algin cambio que
pueda originar la modificacion de los procedimientos que en él se establecen.

4.3.2 Normativa

= EIl presente Manual ha sido elaborado respetando lo establecido en la

Normativa de Estudios Propios de la Universidad de Cantabria.
= La descripcion del procedimiento de Homologaciéon del MCA-UC se ha

realizado siguiendo las instrucciones y el procedimiento para la

homologacion de titulos propios de Universidades establecido por el ICAC.
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Manual de Procedimientos para el desarrollo del MCA-UC. Objetivos, Normas y Lineamientos

4.3.3 Lineamientos

Para la correcta implantacion de este Manual y un mejor aprovechamiento de su

contenido, se deben tomar en cuenta las siguientes consideraciones:

= EI Manual debe estar a disposicion del personal que forme parte de la
Unidad Organizadora del MCA-UC.

= Cualquier cambio en la Normativa vigente o en las politicas de desarrollo del
MCA-UC, que en materia de procedimientos afecte la estructura del Manual,
generara también un cambio en su contenido con el fin de adaptarlo a las

nuevas politicas emitidas.

= El Manual se encuentra organizado de manera tal, que el usuario pueda
encontrar una informacion clara y precisa, tanto de las unidades que
intervienen en el procedimiento como sobre las acciones que deben

cumplirse durante el desarrollo del mismo.

= Los Usuarios del Manual, deberan notificar a la Direccién del MCA-UC las
sugerencias, modificaciones o cambios que afecte el contenido del mismo,
con el objeto de garantizar la vigencia de su contenido y con ello mejorar la

base de conocimiento en el tiempo.

= Para el desarrollo de los procedimientos, ademas de tomar como referencia
lo establecido el presente Manual, es conveniente revisar los soportes que
permitan identificar como dichas actividades fueron realizadas en ediciones
anteriores del MCA-UC.
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Manual de Procedimientos para el desarrollo del MCA-UC. Previos al Inicio del Master

4.4 PROCEDIMIENTOS PREVIOS AL INICIO DEL MASTER

Estos procedimientos reunen en detalle las actividades a realizar desde la
elaboracion de la propuesta del MCA-UC, hasta la finalizacién del proceso de
matricula. El esquema temporal para este primer grupo de procedimientos es el que

se muestra en la siguiente imagen:

Hasta la Aprobacion del Hasta Fin del proceso de Matricula:
MCA-UC: Ultima semana de Septiembre
Marzo- Abril

O O O

Hasta Fin del proceso de Preinscripcion:

Mayo,Junio, Julio, Agosto, Septiembre

Tal y como se comenté en la introduccion del Manual, los procedimientos previos

han sido divididos en tres grupos:

—
Hasta la
Aprobacién del < <Propuesta del MCA-UC
MCA-UC
N
~ - .
*Publicidad y Promocion
i *Preinscripcion
Hasta el fin del «Homologacién ICAC
proceso dg *Profesores - Calendario
Preinscripcion
*Reserva de Aulas
*Seleccién Alumnos
N
/
Hasta el fin del * Alumnos Matriculados
procesode <  <Aula Virtual
Matricula *Presentacion del Curso
o

Un total de 10 procedimientos han sido establecidos para describir en detalle como
deben realizarse las actividades en esta primera fase y que se presentan a

continuacion:
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A. Hastala Aprobacién del Master

1. Propuesta

1.1 Consultar los plazos de elaboracion y presentacion de la propuesta los

programas de Master en el Calendario de Estudios Propios de Posgrado?.

1.2 Descargar la Plantilla de solicitud de Programa de Estudios Propios

mediante acceso a intranet?.

1.3 Elaborar la propuesta del MCA-UC, siguiendo las pautas establecidas en el

apartado 2.3 del Capitulo 2 de la Normativa de Estudios Titulos Propios de

la Universidad de Cantabria®.

1.4 Remitir la propuesta del MCA-UC, en papel y archivo a la Secretaria del

Departamento, en los impresos y plazos establecidos por la Comisién de

Estudios de Posgrado, sefialando los cambios con respecto al curso

anterior.

Enlaces rapidos

Informacién académica

¥ Presentacién

* Noticias

» Oferta Formativa

* Acceso 3 la Universidad
» Estudios de primer y
segunda ciclo

* Estudios de Posgrado
* Servicios Internet

* Secretaria virtual

* Normativa Académica
* Enlaces de Interds

* Estadisticas

€ = C | [3 www.unican.es/WebUC/Unidades/Gestion_Academica/Informacion_academica/postgrado/estu

Estudios Propios IL ﬁ’ ‘d

+ Programas de Estudios Propios (Curso 2014/2015)

Folleto informativo Titulos Propios 2014/15

1.2 I + Plantilla de solicitud de Programa y Convenios de Practicas (intranet) I

Informacién administrativa

1.1 I Calendario de Estudios Propios 2014/2015 I
1.3 I MNormativa de Estudios Titulos Propios I

» Secretaria Virtual

Preinscripcion
Matricula
+ Departamentos universitarios
* Programa Alban de la Unién Europea

» Master Universitario en TIC y Entornos Virtuales de Formacion (Grupo G9)

+ Programa sénior

*Memorias de Verificacion estudios adaptados al EEES (intranet) Novedad

Para cualquier consulta o solicitud de informacion:

gestion.academica@unican.es Servicio de Gestién Académica
542 20 10 36 DX]  casa del Estudiants Torre C, plantas 0 y +1
942 20 10 60 (Fax) Avda, de los Castros s/n 39005 Santander

1 http://www.unican.es/WebUC/Unidades/Gestion Academica/lnformacion academica/postgrado/estudios propios/

2 https://www.unican.es/Intranet/

3 http://www.unican.es/NR/rdonlyres/62A914E0-413B-43FF-A65F-0219A365E905/89666/NormativaEPCG2952013.pdf
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B. Hasta fin de Preinscripcion
2. Publicidad y Promocion
2.1 Actualizar informacion del cartel, triptico y folleto promocional del MCA-UC: Afio

del curso, numero de edicién, becas ofertadas, y cualquier otro concepto que

haya sufrido alguna modificacion en relacion al afio anterior.

Precio

El coste de matricula en el Master es de 6.000 euros. El
pago puede hacerse integramente del 25 al 30 de
septiembre de 2014, o bien fraccionario en dos partes
iguales: la primera pagadera del 25 al 30 de septiembre
de 2014 y ls segunda del 16 al 26 de diciembre de
2014.

Becas

Para el curse 20142015, est previsto que el Master
cuente con & becas de matricula de 6.000 euros cada
una convocadas por el Gobiene de Cantabria o través
del Servicio Cantabro de Emplea y 2 becas de 3.000
euros cada una convocadas por el Departamento de
Administracién de Empresas, todes ellas dirigidas «
titulados universitarios en dessmplea.

Requisitos de admisién

El Mister cusnts con un némero maxime de plazas,
establecido en 40 personss. Si los inscritos supersn
este limite, ls organizecin del Master reslizars una
seleccién de los candidstos considersndo su expedients
académico, su curriculum vitss y uma entrevists
personsl. Asimismo, exists un ndmers minmo de
estudiantss pars que &l Mister pusds llevarss = cabo,
establecido en tomo a 20 personas. Esta situacidn se
resuelve entre el 22 y 24 de septiembre de 2014, una
vez finalizado el periodo de preinscripcidn.

Preinscripeion

El plazo de preinscripcion en el Master se inicia el 16 de
junio y permanecera sbierin hasta el 19 de septiembre
de 2014. La solicitud debe hacerse por Intemet, a
través de la pagina Web de la Universidad de
Cantabria. Una vez efectuada, debe entregarse en e
Departamento de Administracion de Empresas junto
con un curriculum vitae actsalizado, una fotocopia del
DNI y, en su caso, una fotocopia del titulo universitario,

Matricula

El plazo de matiiculs =n el Mister se inicia o 25 de
septiembre y permanecerd abierto hasta el 30 de
septismbre de 2014. Al igusl que la preinscripcin, la
matriculs en e Master debe hacerse par Internet a
través de la pigina Web de ls Universidad de
Cantabria.

Organizan:
R | =

Colabaran:

@ oo BT -l » -

Participan:
w BDR [ B opinis e

aeca

Deloitte

http://expertoauditoria.unican.es

- Javier Montoya def Corte: montovsj@unican.es;
Tel. 342 203 321; Despacho 247.

- Estefania Palazuslos Cobo: palszuslose@unican es;
Tel. 942 201 656; Despacho 231.

- Hugo Vizquez Ldpez: vazquezha@unican.es:
Tel. 942 201 691; Despacho 246.

- Departamento de Administracicn de Empresss

de ls Universidad de Cantabriz:

dptadmemp @agestion,unican.es; Tel. 342 201 650; 22
Planta de la Facultad de CC. EE. y Empresariales,
Avda. de los Castros 5/N, 33005, Santander.

- Pigina Web de la Universidad de Gantabris:
(httpofwww.unicanes): Informacidn académica —
Estudios propies de posgrade.

- Hlustre Colegio de Economistas de Cantabria:
(https/fwww, cconomistascantabris.com):
colegiocantabn

Pasaje de Pefia 2 - 32 Planta, 33008, Santander.

a@economistas.org; Tel. 542 222 603;

=y | - - "
EL o @ economistas

Master en
Contabilidad
y Auditoria

Octubre 2014 — Junio 2015
(42 Edicion)

Grupo de Investigecion en Contabilidad y Auditoria
Departamanto de Administacién de Empresss
Facultad de CC. EE. y Empresariales
Universidad de Cantabria

o +]
SERVICIO CANTAERO DE EMPLED]

2.2 Distribuir el cartel y el triptico del MCA-UC en los espacios informativos de la

Universidad y en los despachos del personal colaborador.

2.3 Enviar por correo electronico el cartel, triptico y el folleto promocional del MCA-

UC al Colegio de Economistas, para su difusion.
2.4 Enviar Emails publicitando el MCA-UC a alumnos potenciales: Recién titulados,

estudiantes del ultimo afio de GADE, GE, MBA, tomando como referencia las

siguientes fechas y modelos de redaccion:
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= Mediados de Abril: Adjuntando el cartel y el triptico publicitario y resaltando
la posibilidad de matricularse sin haber terminado la carrera:

Hola, buenas tardes.

Tal vez sea un poco pronto para ti empezar a pensar en lo que haras el curso
gue viene, pero no esta de mas que vayas recabando informacion que te pueda
ser (til para tomar la mejor decision.

Adjunto te enviamos informacion relativa a la préoxima edicion del “Master en
Contabilidad y Auditoria” de la Universidad de Cantabria (Curso 2014/15), por
si tienes previsto especializarte en estas materias a nivel del Posgrado.

Esta previsto que el Master comience el 2 de octubre de 2014.

Te recordamos que existe la posibilidad de matricularse en ellos sin haber
terminado la carrera.

En cuanto tengamos mas informacién disponible, te la haremos llegar.
Para resolver cualquier pregunta que te surja, no dudes en contactarnos.

Un saludo, y

Direccion del MCA-UC ’

= Primeros de Julio: Adjuntando la Invitacion al Acto de Clausura y el CV del

conferenciante invitado:

Estimado/a estudiante,

Dado que este afio has estudiado “Auditoria de cuentas” con nosotros en la UC,
y tal vez tengas interés en conocer la maxima actualidad de esta materia,
queremos invitarte al acto de clausura de la 3% edicion del “Master en
Contabilidad y Auditoria” (curso académico 2013/14).

Este acto se celebrara el préximo viernes, 11 de julio, a las 17:00 h. en la sede
del llustre Colegio de Economistas de Cantabria.

La leccion de Fin de Curso sera impartida por D. CARLOS PUIG DE TRAVY,
Presidente del REA + REGA Auditores, que disertara sobre el “IMPACTO DE LA
REFORMA COMUNITARIA SOBRE NUESTRA LEY DE AUDITORIA”.

Te adjuntamos la tarjeta de invitacion y el CV abreviado del conferenciante.

Si vas a asistir, por favor, confirmanoslo respondiendo a este correo.

Esperamos poder saludarte personalmente ese dia.

2

Un cordial saludo, a .

Direccion del MCA-UC
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= Finales de Agosto: Recordando fecha de finalizacion de la preinscripcion y

anexando direccion de la Pagina Web* del MCA-UC:

Estimado/a estudiante,

El 19 de septiembre finaliza el plazo de preinscripcion en el “Master en
Contabilidad y Auditoria” de la Universidad de Cantabria (Curso 2014/15).
Toda la informacién referente a los mismos puedes encontrarla en la siguiente
pagina Web:http://expertoauditoria.unican.es.

Te recordamos que existe la posibilidad de matricularse en ellos sin haber
terminado la carrera.

Para resolver cualquier cuestion relativa a estos cursos de Postgrado de la UC,
no dudes en contactarme directamente.

Ef&\f\ ﬁ\'\\, »

Un saludo, é '

Direccion del MCA-UC

2.5 Enviar un Email a los profesores del MCA-UC, adjuntando el cartel y el triptico

informativo.

2.6 Actualizar la informacién del MCA-UC en la Pagina Web del curso, en los

apartados que asi lo requieran:

APARTADO INFORMACION A ACTUALIZAR

Contenido Fechas de cada Médulo

Objetivos Homologacién ICAC

Horario Fechas previstas de inicio y fin
Admisién Fecha determinacion alumnos minimos

Preinscripcion y Matricula  Plazos de cada proceso

Precio Coste y fecha de pago

4 http://expertoauditoria.unican.es
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Universidad de
Cantabria

i@
PA UNIVERSIDAD
DE CANTABRIA

General Master en Curso de Cursos de
Contabilidad Experto Espedializacion
y en en
Auditoria Contabilidad  Contabilidad

Contenidos’
Objetivos
Metodologia
Horario

o Pricticas
Ventzjas
Admision
PreInscripcion

| Matricula

Precio

De igual forma, el resto de la informacion contenida en esta pagina se ira

actualizando y completando durante el desarrollo y a la finalizacion de las

sucesivas ediciones del MCA-UC,

incluyendo algunos resultados sobre

practicas realizadas en despachos profesionales de auditoria, insercion en el

mercado laboral, testimonios de antiguos estudiantes, etc.

3. Preinscripcion

3.1 Verificar que las solicitudes de preinscripcion recibidas estén acompafadas de

la documentacion requerida, detallada en la Pagina Web de preinscripciones®

de la UC.

* Noticias

T Preinscripcion de Estudios Propios

* Oferta Formativa
* Acceso z la Universidad
* Estudios de primer y segundo

»
* Estadisticas

Lea

Todos las
Posgrade.

BIENVENIDO A LA PREINSCRIPCION POR INTERNET DE LA

Los plazos de Preinscripcién d
Ias fechas establecidas en cada programa.

Para més informacién consuk el Calendario d Posgrado o ks Programas de Estudios de Posgrada.

£Quiénes pueden usar este sistema?

Grupo 1: Las personas que hayan sido alumnos de ls Universidad de Cantabriz, deberdn
identficarse para acceder al sistema mediante:
- Mimerade D..1. (o passporte en caso de alumnos extranjeros
« Clave de alumno.
Grupo 2: Los dems solictantes deberén identficarse mediante su DN L. (e introducird sin guiones
ni ceros = |= zquierda), o pasaporte sise trata de alumnos extranjeras.

la nota i

persanas que quieran sol

UNIVERSIDAD DE CANTABRIA

Calendario de Preinscripcién

e este tipo de estudios, dependen del calendario de imparticién v de

icitar su admisién a un programa de Estudios Propios de

iva sobre la ion de datos de caracter personal.

Instrucciones sobre la tramitacién de la solicitud

Una vez reslizadas las solicitudes que deses presentar deberd de imprimir dos copias, una para
usted y otra para remiti- o presentar en

ud parael

icad
e s

Departamento podrd presentarks en la Secretar
ificado dentro del periodo de presentacién de solicitudes. Existe una pagina con las
os departamentos de |a UC.

el Departamenta.

3 2 Secretaria del mismo o bien remitirla por

Shttp:/lwww.unican.es/\NebUC/Unidades/Gestion Academica/Informacion academica/postgrado/estudios propios/preinscripcion+e

studios+propios.htm
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3.2 Contactar con los preinscritos mediante el envio de un Email que incluya:

4

La confirmacién de la recepcion de su solicitud de admision o preinscripcion,

4

El enlace a la pagina web del MCA-UC,

= El recordatorio de la fecha en que nuevamente sera contactado.

Estimado: (Introducir Nombre y Apellidos)

Nos ponemos en contacto contigo para confirmar tu preinscripcion en el “Master
en Contabilidad y Auditoria” de la Universidad de Cantabria.

En el siguiente enlace encontraras toda la informacion relativa a la 42 edicion del
Master (curso 2014/15): http://expertoauditoria.unican.es

Si al revisarla te surge cualquier pregunta, no dudes en consultarnos
personalmente con toda confianza.

Durante la primera quincena de septiembre nos pondremos de nuevo en
contacto contigo, esta vez telefénicamente.

Te agradecemos la confianza que depositas en nosotros para seguir
completando tu formacién universitaria en estas disciplinas.

Recibe un cordial saludo.

Direccion del MCA-UC

3.3 Elaborar una tabla resumen con la informacion basica de los aspirantes que
incluya email, nimero de contacto, si solicita beca y cualquier otra observacion

gue condicione su decision final de realizar el MCA-UC.

‘ RESUMEN DE PREINSCRITOS

Apellidos y Nombre Email Teléfono = Titulacion ¢ Pide Beca? Observaciones (Ejemplos)
Lo hace seguro sin beca
No lo hace
Solo con beca
Sin acabar la carrera
Aceptado en otro Master
Pendiente entregar documentacion
Solo becas del SCE
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3.4 Planificar citas para las realizar entrevistas, normalmente durante la primera

semana de septiembre, a los preinscritos que hayan solicitado beca.

SEPTIEMBRE - Q

MARTES MIERCOLES  JUEVES VIERNES SABADG = DOMINGO

3.5 Contactar por teléfono a los preinscritos solicitantes de becas para informarles

sobre la fecha y hora de su entrevista.

3.6 Realizar una estimacion de la viabilidad del desarrollo del Master desde un
punto de vista econdmico, determinado el numero de alumnos minimo

necesario, tomando como referencia los gastos del curso anterior.

Los gastos del curso anterior es un dato que conoce, como también se conoce
el coste unitario matricula curso actual, por lo que es posible estimar el nimero
minimo minimos para garantizar la viabilidad econémica del MCA-UC: Gastos

Curso anterior/Coste unitario matricula actual.

Ingresos

y
Gastos
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4. Homologacién ICAC

4.1 Revisar las Instrucciones para la homologacion de Titulos Propios de
Universidades establecidas en el apartado de los “Programas de ensefnanza

tedrica para la inscripcion en el ROAC”, en la Pagina Web del ICACS.

€ [ wwwicacmehes/seccionaspiChid=349

Bienvenido Benvinguts Benvidos Ongi Etorri Welcome Bienvenue

Buscar

Inicio »Programas de ensefanza teérica para k inscripcion en el ROAC

Pagina Princpal i L & Versén imprimible B

o Programas de ensefianza tedrica para la inscripcion en el ROAC

e &l articulo 8 del texto refundido de 1a Ley de Auditoria de Cuentas, aprobado por Real Decreto Legislative 1/2011, de 1 de julio, establece como uno de los requisitos para obtener Iz
autorizacion para |a inscripcion en el Registro Oficial de Auditores de Cuentas, el haber sequido programas de ensefianza tedrica. Estos cursos complementan los conocimientos recibidos en

Publicaciones I2 Escuela o Facultad, adentrando a los estudiantes en el mundo de la contabilidad avanzada y de la auditoria de cuentas v, en algunos casos, poniendo 3 los futuros auditores en contacto
con & sector, puesto que muchos de los cursos estan organizados con el concurso de Corporaciones representativas de auditores, de firmas de auditoria v de auditores de cuentas.

Descargas

Servicios Electranicos

Consultas

Premios A

i e de tedrica para la inscripcion en el ROAC

Informes actiadad ICAC = Normativa requladora

Taxonomia

4.2 Elaborar la memoria de acuerdo a los criterios detallados en el documento:
“Evaluacién para la homologacion. Protocolo de evaluacibn para la
homologacién de los cursos de formacién de auditores de cuentas ofertados
por las Universidades”, publicado en las Paginas Webs de ANECA e ICAC’;

utilizando el formato de memoria adjunto en el citado documento.

i

AGENCIA NACIONAL DE EVALUACION
DELA CALIDAD Y ACREDITACION

Evaluacion para la
homologacién

Protocolo de evaluacién para la homologacién
de los cursos de formacion de auditores de
cuentas ofertados por las Universidades

6 http://www.icac.meh.es/seccion.aspx?hid=3491

7 http://www.icac.meh.es/Documentos/ANECA/protocolo evaluacion.pdf
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4.3 Elaborar la solicitud de homologacion, dirigida a la Presidencia del ICAC,

tomando como referencia la fecha y redaccién del siguiente modelo:

Santander, 15 de julio de 2014

UC

UNIVERSIDAD
DE CANTABRIA

D. 2 Ana Maria Martinez-Pina Garcia

Instituto de Contabilidad y Auditoria de Cuentas
C/ Huertas, 26

28014, Madrid

Estimada Presidenta del Instituto de Contabilidad y Auditoria de Cuentas:

En atencion a lo dispuesto en la “Resolucién de 12 de junio de 2012, del Instituto
de Contabilidad y Auditoria de Cuentas, por la que se establecen, con caracter
general, las condiciones que deben cumplir los programas de formacion tedrica
de auditores, a que se refiere el articulo 34 del Reglamento que desarrolla el
texto refundido de la Ley de Auditoria de Cuentas”, por medio de la presente
SOLICITO tenga a bien considerar la homologacion de todos los Médulos del
“Master en Contabilidad y Auditoria” organizado por el Departamento de
Administracién de Empresas de la Universidad de Cantabria, a la que como
Rector represento.

A tal fin, y segun marca el procedimiento de evaluacion para la homologacion de
cursos de formacion de auditores, a la presente solicitud de homologacion se
adjunta la MEMORIA del citado curso de formacion, que ha sido elaborada
conforme al modelo para la solicitud de homologacion de cursos de formacién de

auditores facilitada por el propio Instituto de Contabilidad y Auditoria de Cuentas.

Sin otro particular, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

José Carlos Gémez Sal
Rector de la Universidad de Cantabria

4.4 Remitir al Rector de la Universidad la solicitud de homologacion para que la

firme.
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4.5 Enviar un correo electronico dirigido a la Secretaria de la UC, solicitando los

Certificados emitidos por el Secretario General de la UC sobre la aprobacion

de

los programas de Titulos Propios de Master para el curso

correspondiente y la resolucion del nombramiento del Secretario General de

la UC.

Buenos dias,

Al igual que hemos hecho en afios anteriores, desde la Direccion del “Master en
Contabilidad y Auditoria” de la UC queremos solicitar su homologacién por el Instituto
de Contabilidad y Auditoria de Cuentas (ICAC), organismo dependiente del Ministerio
de Economia y Competitividad.

La solicitud de homologacion debe hacerse en atencion a la “Resolucién de 12 de
junio de 2012, del ICAC, por la que se establecen, con caracter general, las
condiciones que deben cumplir los programas de formacion tedrica de auditores, a
que se refiere el articulo 34 del Reglamento que desarrolla el texto refundido de la
Ley de Auditoria de Cuentas”, que dispone los siguientes puntos:

v" Con anterioridad a la iniciacién del curso o programa, se debera presentar ante el
ICAC la Memoria de solicitud. En el caso de que el titulo universitario
correspondiente no tenga que ser acreditado por la ANECA, la Memoria de
solicitud seguira la estructura y contenido que figura en el Anexo B.

v La solicitud de homologacién debera estar suscrita por el Rector de la
Universidad. Podran ser sustituidos por quien tenga poder suficiente para
representar a la institucién en este cometido, en cuyo caso, debera adjuntarse a la
Memoria de solicitud copia del instrumento que contenga el correspondiente
mandato, apoderamiento o delegacion de poder. Asi mismo, los programas
deberan haber sido aprobados por el érgano que tenga las competencias, cuyo
secretario certificara el acuerdo que se adjunte a la Memoria.

Dado que la Memoria del Master ya la tenemos preparada y que en los proximos dias
pasaremos a firma del Rector el impreso de solicitud de homologacion, por medio de
este correo SOLICITAMOS nos enviéis al Departamento de Administracion de
Empresas, a la atencion de Francisco Javier Martinez Garcia y Javier Montoya del
Corte (Directores del Master):

(1°) Certificados emitidos por el Secretario General de la UC sobre la
aprobacién de los programas de titulos propios de Master para el curso
2014/2015.

(2°) Resolucién del nombramiento del Secretario General de la UC.

Adjuntamos los certificados que nos enviasteis hace aproximadamente un afio para
este mismo tema, asi como el impreso de solicitud que en los proximos dias
pasaremos a firma del Rector.

Muchas gracias de antemano.

Un cordial saludo,

Atentamente, =
Javier Montoya del Corte | $
Francisco Javier Martinez Garcia ’
Directores del Master
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4.6 Enviar al registro del ICAC, en papel, por correo postal certificado la

siguiente documentacion:

= Memoria del MCA-UC. (Procedimiento 4.2)

Solicitud de Homologacién. (Procedimiento 4.3)

4

= El Certificado de aprobacién del MCA-UC, emitido por el Secretario
General de la UC y la Resolucién del nombramiento del Secretario
General de la UC. (Procedimiento 4.5)

4.7 Enviar a ANECA un archivo con la memoria en formato PDF, a la direccion

de correo electrénico: icac.homologa@aneca.es, tomando como referencia

el siguiente texto:

Buenas tardes.

Adjunto  enviamos, en formato PDF, la documentacion requerida
para SOLICITAR la homologacion del “Master en Contabilidad y Auditoria”
de la Universidad de Cantabria, conforme a lo establecido en el Manual de
Procedimiento para la Evaluacién para la Homologacion de Cursos Formacion
de Auditores.

Con la presente documentacion, solicitamos la homologacién completa del
Master para el préximo curso académico 2014/2015, una vez adaptados todos
sus contenidos a lo establecido en la Resolucién del ICAC, de 12 de junio de
2012, por la que se establecen, con caracter general, las condiciones que deben
cumplir los programas de formacion tedrica de auditores, a que se refiere el
articulo 34 del Reglamento que desarrolla el texto refundido de la Ley de
Auditoria de Cuentas.

En los préximos dias recibiran por correo certificado en el Registro del ICAC los
originales en papel.

Cualquier otra documentacion que se necesite presentar, por favor, no duden en
solicitarnosla.

Sin otro particular, reciban un cordial saludo.

Atentamente, w

Francisco Javier Martinez Garcia Javier Montoya del Corte
Director del Méster Director del Méster

4.8 Realizar una de las siguientes actividades, en funcion del informe de

homologacion recibido del ICAC:
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= Informe Favorable: Actualizar informacion en la Pagina Web del
MCA-UC, adjuntando el informe recibido.

= Informe Desfavorable: Remitir en un plazo de 10 dias naturales a
partir de la fecha de recepcién del informe, la informacién adicional
solicitada en el informe, asi como una nueva version de la memoria.
Dicha informacién habra de enviarse en formato electrénico a la

direccion de correo electrénico: icac.homologa@aneca.es.

5. Profesores - Calendario

5.1 Consultar el Calendario Académico del curso en la Pagina Web de la UC8.

= C [ www.unican.es/infoacademica

Servicio de Gesfion Académica - Direccion: Casa del Estudiants, Torre C, plantas 0 y +1.

Avda. de los Castros s/n
Tel. 34-942 201055 - Fax: 34-942 201060 - gestion.academica@gestion.unican.es

Noticias

Servicio de
* Inicio curso y e RS
horarios estudios de Gestion Académica
Grado [+]

* Publicacion de la
beca de caracter Solicitudes de concesion del afio de gracia Novedad
general del MECD

para el curso 2014/15 Inicio curso y horarios estudios de Grado Novedad

] DOCTORADO:
» Resumen fechas Preinscripcion (RD.Q?) f;lou‘edad
importantes 2014/15 Renovar tutela académica Novedad

[+] !
» Oferta Estudios ! 4
Grado 2014/15 [+]

I
* Oferta Estudios de i]

Publicada la convocatoria de becas de caracter general
del Ministerio de Educacién, Cultura y Deporte para el
curso 2014/15 Novedad

/ 3 Publicada la convocatoria de becas de transporte
Master Oficial urbano Novedad

2014/15 [+]
» Oferta Estudios de

Oferta formativa para el curso 2014-2015

Doctorado 2014/15 Aprobadas las tasas académica para estudios de Grado
[+] 2014/15
» G ¢

Publicados Publicadas las notas de corte en estudios de Grado en
Calendarios

Académicos y el curso 2013/14
Procesos 2014/15

[+1 Mas noticias y novedades

» Mas noticias [+]

5.2 Asignar las fechas y materias por modulos, para cada profesor,

especificando los dias concretos en que tendran lugar sus clases.

8 http://www.unican.es/infoacademica
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5.3 Enviar a cada profesor un Email adjuntando el reparto de clases y
solicitando la confirmacién de su disponibilidad a la brevedad posible, tal y

como se aprecia en el siguiente modelo:

Buenos dias,

El proximo curso 2014/15 esta previsto que se imparta la 42 Edicién del “Master
en Contabilidad y auditoria” de la UC.

El inicio del Méster esta condicionado a que tengamos un nimero minimo de
estudiantes, situado en torno a 15 personas.

Si el Master sale adelante, contamos con vuestra inestimable colaboracion.

Seria en las mismas Materias que en afios anteriores, pero con algunos ajustes
en la carga lectiva asignada, por modificaciones que hemos introducido en el
disefio general de todo el Master.

A continuacion, os paso el Calendario previsto con el reparto de clases por
Materias:

Os pido, por favor, que me confirméis lo antes posible vuestra
disponibilidad en los dias asignados, para poder hacer cualquier ajuste con la
suficiente antelacion y seguir adelante con la confeccion del Calendario.

y

Muchas gracias de antemano por vuestra colaboracion. A '

Direcciéon MCA-UC

5.4 Realizar los ajustes necesarios en caso de incompatibilidad horaria con el

profesorado.

6. Disponibilidad de Aulas

6.1 Solicitar la reserva de un aula para el MCA-UC, mediante Email al Decanato de

UC, a la siguiente direccidn de correo: decano.economicas@agestion.unican.es:

Estimados Sefiores:

Me dirijo a usted con la finalidad de solicitar la reserva de un aula de para las
clases del “Master en Contabilidad y Auditoria” de la UC.

Las clases esta previsto que se inicien el 2 de octubre de 2014 y que finalicen el
27 de junio de 2015, impartiéndose los jueves y los viernes de 16:00 a 21:00
horas y los sabados de 9:00 a 14:00 horas. Por tal razén, solicitamos la
asignacion y reserva de un aula en los horarios antes sefialados.

Muchas gracias de antemano vuestra colaboracion. Al

Direccién del MCA-UC ’

35


mailto:decano.economicas@gestion.unican.es

Manual de Procedimientos para el desarrollo del MCA-UC. Previos al Inicio del Master

7. Seleccién

7.1 Entrevistar a los solicitantes de becas, en funcién al calendario de citas

planificado en el procedimiento 3.4.

7.2 Determinar la puntuacién de los candidatos, mediante el

detallados en la siguiente tabla:

Titulo académica de Grado (hasta 10 puntos)
Sin titulo universitario
Diplomado
Licenciado, Grado, Ingeniero

Expediente académico (hasta 50 puntos)

Nota media expediente (Acceso Universidad,
Diplomado, Licenciado o Grado)
Experiencia profesional y practicas (hasta 10 puntos)

No
Si, no afin contabilidad y auditoria ni finanzas
Si, no afin contabilidad y auditoria pero si finanzas
Si, afin contabilidad y auditoria
Entrevista personal (hasta 30 puntos)
Totalmente inadecuada/o
Mejor para reserva
Poco idonea/o
Bastante idonea/o
Totalmente idonea/o

reparto de puntos

0,0
5,0
10,0

50,0

0,0
5,0
7,5
10,0

0,0
50
10,0
20,0
30,0

7.3 Seleccionar a los alumnos en funcién del ranking obtenido una vez puntuadas

todas las candidaturas.

7.4 Contactar a los alumnos seleccionados por teléfono para informarles que han

sido admitidos al MCA-UC y que han resultado beneficiarios de una beca,

segun sea el caso. Confirmar en esta llamada, que efectivamente van a realizar

el Master.

7.5 Enviar a los alumnos admitidos que han confirmado su participacion en el

Master, un email con los plazos y tramites para realizar la matricula.

36



Manual de Procedimientos para el desarrollo del MCA-UC. Previos al Inicio del Master

C. Hasta fin de Matricula
8. Alumnos Matriculados

8.1 Enviar un Email a los alumnos para que asistan a la presentacién del curso,

indicandoles el dia y hora en que tendra lugar.

8.2 Remitir al Servicio de Gestion Académica los resguardos de matricula de cada

alumno.
9. Aula Virtual

9.1 Contactar al Centro de Formacion en Nuevas Tecnologias (CEFONT?®) por
teléfono en el 942 20 20 43 (22043 desde la UC) o por correo electronico en la

direccién cefont@unican.es para solicitar que habiliten el curso.

9.2 Enviar al CeFoNT la relaciéon de alumnos matriculados para que les den el alta

en el Aula Virtual.

9.3 Actualizar progresivamente la informacién de la actual edicién del curso en el

Aula Virtual.
10. Presentacién Curso

10.1 Realizar la presentacion del curso el dia indicado en el procedimiento 8.1,

siguiendo el siguiente esquema de presentacion:

Bienvenida y agradecimiento

Dia a dia del curso

Contenidos y horarios

Asistencia

Organismos colaboradores

Practicas

Profesores o 1;
Procedimiento de evaluacion

Ruegos y preguntas \/

©CeNoO~ONE

9 http://www.cefont.unican.es/
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4.5 PROCEDIMIENTOS DURANTE EL DESARROLLO DEL MASTER

Comprenden los procedimientos desde el inicio hasta el final del MCA-UC. Al igual
gue los procedimientos previos, este grupo de procedimientos también ha sido

desglosado en tres partes:

—~
_Previos al «Horarios y contenidos
incio de cada < % .
médulo *Planificacion de evaluaciones
-
/
Durante el «Clases
desarrollode <
cada médulo *Personal Docente
-
/
Finalizados < *Examenes
cada médulo *Evaluacién del profesorado
N

Parte de los procedimientos incluidos en este grupo incluyen requerimientos
dirigidos al personal de Administracion y Servicios de la Facultad de CC.EE. y
Empresariales la UC, es por ello que se indica continuaciéon la ubicacion de la

informacion de contacto de este personal en la Pagina Web'° de la UC:

€ = C | [) www.unican.es/Centros/economicas/informacion_general/

Facultad de Ciencias
Economicas y
Empresariales

» 25 Aniversario

¥ Informacion General

¥ Planes de Estudio

* Profesores, Dptos, Areas

*» Postgrado & Otras Actividades
} Sistema de Garantia Interno
de Calidad

} Servicios del Centro

} Enlaces Interesantes

* Relaciones Internacionales

* Noticias

} Portada

* Historia

* Plano del Centro

» Organos de Gobierno
a. Unipersonales

b. Comisiones de |a Facultad

|| » Personal de Administracién y Servicios ”

» Representantes de alumnos en el Centro

*» Nuevo Reglamento de Régimen Interno de la Faculftad
» Reglamento Asignacién Turnos de Docencia

» Solicitudes e instancias del PDI

» Solicitudes e instancias de alumnos

» Actos de graduacion 2014

10 http://www.unican.es/Centros/economicas/informacion_general/
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A. Previos al inicio de cada Médulo

11. Horarios y Contenido

11.1  Enviar un Emails al profesorado, con una semana de anterioridad al inicio

del moédulo que corresponda, que incluya:

= Recordatorio de la fecha de inicio del médulo correspondiente y de las
fechas asignadas a sus clases.

= Solicitud de material para hacerlo llegar a los alumnos via Plataforma
Virtual, Email o fotocopias, segun sea el caso.

= Consulta sobre el posible uso del aula de informatica en alguna de sus

clases.

Buenas tardes compafieros,

Me dirijo a vosotros con motivo del comienzo del Mdédulo “1”, del Master en
Contabilidad y Auditoria el préximo jueves 2 de octubre. A modo recordatorio, se
adjunta nuevamente la asignacion de vuestras clases para este modulo.

En esta ocasiébn no vamos a proporcionar ningin material impreso a los
alumnos, sino que les facilitaremos todo lo necesario a través de la plataforma
Blackboard 9.1 habilitada.

Es por ello que os ruego me hagais llegar el material que vayais a utilizar en
este Modulo 1 con la mayor brevedad posible, a fin de que puedan disponer de
ello con anterioridad a las clases que impartais.

De igual forma, agradeceria me hagéis saber si vais a necesitar utilizar el aula de
informatica en alguna de vuestras clases, para realizar la reserva con antelacion.

Muchas gracias por vuestra colaboracion.

Un saludo, ?

Direccion MCA-UC J

11.2 Incluir el calendario y el contenido formativo del mddulo correspondiente en

el Aula Virtual.

11.3 Solicitar a cada profesor la relaciéon de preguntas para la evaluacion de la

asignatura y sus respuestas.
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11.4 Reservar el aula de informatica en caso de que algun profesor haya
confirmado su requerimiento. La reserva se realizara mediante el envio de un
Email al responsable de Salas de Informatica, solicitando la asignacion de un

aula en el horario que se necesite.

Estimados Sefiores:

Por medio de la presente solicitamos la reserva de un aula de informética
para las clases del “Master en Contabilidad y Auditoria” de la UC, en los
siguientes dias y horarios:

e Jueves, 30/10/14, 18:30
e Viernes, 31/10/14 16:00

Muchas gracias de antemano por vuestra colaboracion.

Un saludo,

Direccion del MCA-UC J

11.5 Gestionar traslado y estancia para aquellos profesores residenciados fuera
de la Comunidad Autbnoma de Cantabria, mediante reserva de vuelo, tren,

hotel, a través de una agencia de viaje, segln sus necesidades.

12. Planificacién Evaluaciones

12.1 Seleccionar las preguntas de la relacién recibida del profesor y elaborar el

examen.

12.2 Fijar fechas de exdmenes, normalmente después de 2 semanas de haber

finalizado el modulo y recordar a los alumnos las fechas establecidas.
B. Durante el desarrollo de cada Modulo
13. Clases

13.1 Elaborar hojas para el control de asistencia por cada profesor y clase a

impartir.
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13.2 Realizar un control de asistencia en una tabla Excel para monitorear el

porcentaje de faltas de cada alumno.

14. Personal Docente

14.1 Realizar una breve presentacion del profesor a los alumnos, el dia del inicio

de sus clases.
14.2 Entregar al profesor las hojas de la asistencia que les correspondan junto
con el impreso del pago de honorarios, esta Ultima tendra que firmarla y

devolverla el mismo dia.

14.3 Remitir a la Secretaria del Departamento el impreso de pago previamente

firmado por el profesor y por la Direccion del MCA-UC.

C. Finalizados cada Mo6dulo

15. Examenes

15.1 Realizar el examen en la fecha prevista en el procedimiento 12.2.

15.2 Corregir los examenes utilizando las respuestas recibidas por el profesor.

15.3 Comunicar el resultado del examen a los alumnos.

15.4 Fijar fecha para el examen de recuperacion, en caso de Suspensos.

Normalmente dos semanas después a la fecha de haber realizado el examen.

16. Evaluacion del Profesorado

16.1 Entregar el Cuestionario en papel, que sera contestado de forma an6nima
por cada estudiante, sobre la labor desempefiada por cada profesor participante
en el MCA-UC, a efectos de evaluar la opinion general sobre determinados
aspectos relacionados con la materia impartida, la documentacion facilitada y la

calidad del docente.
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16.2 Medir las variables incluidas en los tres bloques de preguntas, a través de
una escala Likert de 5 puntos, desde “Totalmente en desacuerdo” hasta

“Totalmente de acuerdo”.

16.3 Tabular la calificacion numérica obtenida y comparar con los profesores del

maodulo y del programa en su conjunto.

16.4 Elaborar y entregar a cada profesor recibe su correspondiente informe, con
la finalidad de que mejore aquellos puntos débiles que se observen en la

evaluacion.

MASTER EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA
(2013/14)
EVALUACION DE LA DOCENCIA

Profesor/a Mddulo Materia Fecha

A continuacion, manifiesta tu grado de acuerdo con las siguientes afirmaciones, donde:
“1= “En total desacuerdo”, “2= En desacuerdo”, “3= Indiferente”, “4= De acuerdo” y
“6= Totalmente de acuerdo”

RESPECTO A LA MATERIA:

Los conocimientos previos que poseia eran suficientes para seguir la materia
La amplitud de los temas tratados ha sido buena

La profundidad de los temas ha sido la adecuada

Ahora sé mucho mas del tema tratado que antes

Las sesiones han sido muy practicas

RESPECTO A LA DOCUMENTACION:

La documentacion proporcionada es suficientemente amplia
La documentacion proporcionada es de gran utilidad
La bibliografia proporcionadas es de gran utilidad

RESPECTO AL PROFESOR:

Demuestra un gran dominio de la materia

Ha estimulado la participacion en clase

Ha conseguido que me interese mas la materia

Se adapta al nivel demostrado por los participantes en la materia

Explica con claridad y sigo bien sus explicaciones

El nivel de preparacion -logistica- de las clases es muy bueno

El nivel de comunicacion profesor-alumno es muy bueno

Considero que es un buen profesor

Creo que mis compafieros (en conjunto) piensan que es un buen profesor

OBSERVACIONES:
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4.6 PROCEDIMIENTOS UNA VEZ FINALIZADO EL MASTER

Tal y como su nombre lo indica, este grupo de procedimientos describe las
actividades a realizar una vez finalizado el MCA-UC. Los procedimientos incluidos

en este grupo son los siguientes:

Acto de Clausura
Actas de Asignaturas
Evaluacion del Master en general

Elaboracion Memoria Final

4 4 3 4 0

Envio de documentacion al ICAC

17. Acto de Clausura

17.1 Valorar un tema relacionado con el mundo de la Auditoria y que haya sido
noticia recientemente, para evaluar una personalidad que pueda ser el ponente

indicado para el dia de clausura del MCA-UC.

17.2 Organizar el Acto de Clausura en colaboracion con el Colegio de
Economistas, estableciendo como lugar de realizacion, las instalaciones del

Colegio.

17.3 Contactar con el ponente invitado y solicitar los materiales a utilizar y
coordinar la logistica de su viaje, en caso de que no resida en la Comunidad
Auténoma de Cantabria.

17.4 Elaborary enviar Invitaciones a los siguientes grupos:

Alumnos

Profesores

Antiguos alumnos

Departamento de Administracion de Empresas de la UC
Facultad

g 4 4 3 4 0

Colegio de Economistas
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17.5 Entregar al ponente invitado el dia del Acto de Clausura el impreso del pago

de honorarios para que lo firme.

18. Actas de asignaturas

18.1 Preparar un documento en el que figure la calificacion obtenida por cada
alumno en cada materia y remitirlo a la Secretaria del Departamento para que

elabore las actas.

18.2 Hacer firmar las actas individuales de cada alumno por la Direccion del
MCA-UC y remitirlas al Servicio de Gestion Académica para la elaboracion del

acta final.

18.3 Hacer firmar por la Direccién del MCA-UC el acta final recibida del Servicio
de Gestibn Académica que refleja el total de alumnos con las calificaciones

obtenidas y devolverla al Servicio de Gestion Académica.

19. Evaluacion del Master en general

Al finalizar el MCA-UC, se pasara a los estudiantes un cuestionario en el que se les
pregunta acerca de los aspectos, tanto positivos como negativos, relacionados con
los contenidos abordados, los profesores participantes, las pruebas de evaluacion
realizadas, la coordinacion y dia a dia del curso y, en su caso, las practicas

externas realizadas.
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MODELO DE CUESTIONARIO 3‘1‘1}‘; )
£
o ()

CONTENIDOS: i
¢Qué contenidos consideras que sobran o, al menos, se deberian
disminuir?

¢ Qué contenidos consideras que se deberian ampliar o, incluso, incluir?

PROFESORADO:

¢ Qué profesores destacarias positivamente y por qué?
¢, Qué profesores destacarias negativamente y por qué?

EXAMENES Y TRABAJOS:

¢ Consideras que las pruebas de evaluacién establecidas son adecuadas?
¢En su caso, qué cambiarias?

PRACTICAS EN DESPACHOS:

Si has realizado practicas en algun despacho de auditoria gracias al
Master, ¢,qué aspectos positivos y negativos de las mismas destacarias?

COORDINACION:

¢ Consideras que la coordinacion del Méster, a nivel informativo, disposicion

de materiales, presentacion de profesores, etc. ha sido adecuada? ¢En su

caso, qué mejorarias?

OTROS ASPECTOS:

¢ Qué otros aspectos, tanto positivos como negativos, te gustaria destacar?
Nombre y Apellidos:

(Con ello autorizas la publicacion de tu testimonio
con la finalidad de promocionar el Curso)

20. Elaboracion Memoria Final

Al término de cada edicion del programa se realizara la evaluacién de los estudios
impartidos mediante una Memoria Final, remitida al Vicerrectorado de Ordenacion
Académica y Profesorado, que sera elaborada en el plazo de un mes por la

Direccion del MCA-UC, en un documento que constara de los siguientes datos:

a) Datos académicos de caracter general.
b) Relacién de profesores y colaboradores que han intervenido, con asignacion
de créditos.

c) Calendario y actividades desarrolladas.
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d) Analisis del cumplimiento del programa.
e) Sistema de evaluacion de los alumnos.
fy Grado de ejecucion del presupuesto anual y estado de gastos.

g) Valoracién final a cargo del Director del Programa.

21. Envio de documentaciéon al ICAC

Una vez finalizado el MCA-UC se debera remitir al Instituto de Contabilidad y
Auditoria de Cuentas un certificado del Secretario General de la Universidad en el
que se haga constar que el MCA-UC se ha desarrollado de acuerdo a las
condiciones establecidas en la memoria previamente enviada, asi como una
relaciébn nominativa de las personas que hayan obtenido el correspondiente titulo y
de las personas que no hayan superado las pruebas de evaluacion

correspondientes.
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CONCLUSIONES

Después de haber finalizado con la elaboracion de este trabajo, es posible concluir
que la implantacién de un Manual de Procedimientos para el desarrollo del MCA-
UC contribuird de forma util al desarrollo eficiente y efectivo de las actividades
llevadas a cabo por el Departamento de Administracibn de Empresas para el
desarrollo del MCA-UC.

Se ha podido establecer de forma sencilla una explicacién detallada de los
procedimientos que se deben realizar para el desarrollo del MCA-UC. Estos
procedimientos deben ser evaluados de manera continua para confirmar que lo que
se refleja en el Manual de Procedimientos se corresponde con lo que se realiza en
la practica. De esta forma se garantizara que la informacién contenida en el Manual

esté actualizada y sea realmente (til para sus usuarios.

En el desarrollo del Marco Tedrico fue posible constatar la importancia de los
Manuales de Procedimientos en cualquier Organizacion o Departamento,

independientemente del sector en que opere o la actividad que realice.

A nivel personal, la elaboracion del Manual de Procedimientos para el desarrollo del
MCA-UC ha significado un nuevo aprendizaje y ha fortalecido mi capacidad de
organizacion, pero lo mas importante ha sido conocer las actividades que conllevan
el desarrollo de un Master Universitario y la importancia del trabajo interno que

realizan las Unidades Organizadoras de estos programas de estudios.
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