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DE LA APROBACION DEL SGIC-UCA:

Se aprueba la versiéon 01 del SGIC de las titulaciones de la UCA. Esta version es la misma que ha
sido aprobada por la ANECA dentro del programa AUDIT para las titulaciones de la Escuela
Universitaria de Enfermeria y Fisioterapia y de la Escuela Universitaria de Enfermeria de Algeciras,
salvo en el capitulo III, en el que se introducen algunas modificaciones para adaptar el SGIC a los
Estatutos de la UCA en lo que se refieren a los drganos de gobierno y control del SGIC.

DEL PROCESO DE IMPLANTACION:

CONSTITUCION DE LAS COMISIONES DE GARANTIA DE CALIDAD DE LOS CENTROS

Los Centros de la UCA constituirdn la Comisién de Garantia de Calidad, seglin se indica en el
capitulo III del manual del SGIC, en un periodo maximo de 90 dias a partir de la fecha de
aprobacidn provisional del SGIC.

Las Comisiones de Garantia de Calidad constituidas tendran un caracter provisional y seran
renovadas completamente antes del comienzo del curso 2009/2010 en aquellos Centros que
implementen alguna titulacién de grado en este curso. En cualquier caso deberadn ser renovadas
totalmente antes del comienzo del curso 2010/2011.

NOMBRAMIENTOS DE LOS COORDINADORES DE TITULACIONES

Los Centros que presenten memorias con el objetivo de su implantacién en el curso 2009/2010
propondran el nombramiento de los Coordinadores de Titulacidn correspondiente antes del
01/02/2009. El resto de Coordinadores de Titulacién se podra proponer su nombramiento una vez
gue se presente la memoria correspondiente para su verificacion.

Los Coordinadores de Titulaciones tendran un reconocimiento desde el 01/02/2009 o desde el
momento de su nombramiento si éste es posterior a esta fecha. En el caso de que una titulacion no
fuera aceptada para su implantacion el Coordinador del Titulo cesara en la fecha en la que se
reciba la correspondiente notificacion definitiva.

En la misma persona podra recaer ya sea temporal o permanentemente el nombramiento para
coordinar varias titulaciones. El nombramiento serd realizado por el Rector a propuesta del
Decano/Director del Centro y una vez oido la Junta de Centro.

REVISION E IMPLANTACION DE LOS PROCESOS

Previamente a la implantacion de los procesos asociados al SGIC es necesaria una revision técnica
de los mismos. Para realizar este trabajo se crea una “Comision Técnica para la implantacion del
SGIC”.

A la “Comisién Técnica para la implantacién del SGIC” se le encomienda finalizar el disefio del SGIC
y supervisar, técnicamente, la implantacién de los procesos incluidos en el SGIC. Los procesos que
forman parte del SGIC se trabajaran con el objetivo de minimizar la burocracia relacionada con la
gestidon, automatizar al maximo los procesos y aprovechar, siempre que sea posible, las



herramientas, estructuras y responsabilidades existentes actualmente en la organizacion de la
gestion de la UCA. Igualmente fijaréd los formatos, contenidos generales de los distintos
documentos del Sistema e indicadores asociados a los procesos.

Una vez finalizado el disefio de cada proceso por la “Comision Técnica para la implantacion del
SGIC” sera remitido al Consejo de Gobierno para el informe previo a su aprobacién por el “Consejo
de Calidad de la UCA”.

Los procesos especificos para uno o varios Centros también deberan ser analizados por la
“Comision Técnica para la implantacion del SGIC” antes del debate en las Juntas de Centros
implicadas.

COMPOSICION DE LA “COMISION TECNICA”

La “Comisién Técnica para la implantacidon del SGIC” formada por un representante de cada uno de
los Centros de la UCA nombrados por el “Decano/Director”, siete representantes de los
Departamentos uno por cada gran Rama en la que se divide las titulaciones y nombrados por los
“Directores de Departamento” y al menos cuatro representantes de las unidades administrativas
designados por la Gerencia.

La “Comisidon Técnica para la implantacion del SGIC” estard presidida por el “Vicerrector de
Planificacion y Calidad” y actuard como secretario y coordinador el “Director de la Unidad de
Evaluacion y Calidad”. La comisién debera estar constituida no mas tarde del 15 de enero de 2009.

La “Comision Técnica para la implantacién del SGIC” se disolvera cuando todos los procesos
incluidos en el SGIC estén implantados o se realice la acreditaciéon del SGIC por la ANECA o la
AGAE. En este momento, se podrd analizar si la comisién se constituye como una comision de
trabajo dentro del SGIC o desaparece.

DE LAS PROPUESTAS DE RECONOCIMIENTO EN EL NUEVO ESCENARIO DE TITULACIONES
ADAPTADAS AL RD1393/2007:

Se encomienda al Vicerrectorado de Ordenacién Académica y Profesorado para que realice, en un
plazo no superior a tres meses, un estudio de las reducciones de tipo A y B para el nuevo escenario
de titulaciones de grado y posgrado y las nuevas responsabilidades que tendremos en pocos afios
en la UCA.

Conjuntamente se solicita que realice una propuesta con el objetivo de ir ajustando las reducciones
actuales al nuevo escenario. Esta revisién se producirad atendiendo al objetivo de no incrementar el
total de créditos de la UCA en reconocimientos de tipo A.
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Presentacion del MSGIC de las Titulaciones de la UCA.

La Ley organica 4/2007 de 12 de abril (BOE n2 89, 13/04/2007), por la que se modifica la Ley
organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades, establece una nueva estructura de las ensefianzas
y titulos universitarios espafoles en consonancia con los objetivos establecidos para la construccidn del
Espacio Europeo de Educacidn Superior.

El Real Decreto 1393/2007 de 29 de octubre (BOE n? 260, 30/10/2007), de conformidad con lo
previsto en el Titulo VI de la Ley Organica 4/2007 de Universidades, establece el marco normativo para la
ordenacion y verificacidon de ensefianzas universitarias oficiales.

El Real Decreto 1393/2007 de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacién de las
ensefianzas universitarias oficiales, en su Anexo | (Memoria para la solicitud de verificacién de Titulos
Oficiales) indica que la Memoria presentada configura el proyecto de titulo oficial que deben presentar las
universidades para su correspondiente verificacidn. El proyecto constituye el compromiso de la institucion
sobre las caracteristicas del titulo y las condiciones en las que se van a desarrollar las ensefianzas. En la
fase de acreditacion, la Universidad debera justificar el ajuste de la situacién de lo realizado con lo
propuesto en el proyecto presentado, o justificar las causas del desajuste y las acciones realizadas en cada
uno de los dmbitos.

Descripcion del titulo
Justificacion

Objetivos

Acceso y admision de estudiantes
Planificacion de las ensefianzas
Personal académico

Recursos materiales y servicios
Resultados previstos

Sistema de garantia de la calidad
10. Calendario de implantacion

=

LN AWN

Sobre el apartado 9, el RD1393/2007 indica que la informacién contenida en el mismo puede
referirse tanto a un sistema propio para el titulo como a un sistema general de la Universidad o del centro
responsable de las ensefianzas, aplicable al titulo. Como contenido de dicho apartado expone:

9.1. Responsables del sistema de garantia de la calidad del plan de estudios

9.2. Procesos de evaluacion y mejora de la calidad de la ensefianza y el profesorado

9.3. Procesos para garantizar la calidad de las prdcticas externas y los programas de movilidad

9.4. Procesos de andlisis de la insercion laboral de los graduados y de la satisfaccion con la
formacion recibida

9.5. Procesos para el andlisis de la satisfaccion de los distintos colectivos implicados (estudiantes,
personal académico y de administracion y servicios, etc.), y de atencion a las sugerencias o
reclamaciones. Criterios especificos en el caso de extincion del titulo.

En el capitulo VI del RD 1393/2007, se exponen los procesos de verificacién y acreditacion. La
verificacion consistird en comprobar que el plan de estudios elaborado por la Universidad se ajusta a los
protocolos referidos en el propio RD y conduce a la inscripcion en el Registro de Universidades, Centros y
Titulaciones (RUCT), o que supone la consideracion inicial de titulo acreditado.

Transcurridos seis afios desde la inscripcion en el RUCT los titulos universitarios oficiales deberdn
someterse a un Proceso de evaluacion, con el fin de mantener su acreditacion.
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El Sistema de Garantia de Calidad de la UCA tiene como objetivo principal facilitar a los Centros
responsables de las titulaciones de la UCA el superar el proceso de acreditacidon con las mayores garantias
de éxito.

Atendiendo al proceso disefiado por ANECA, la acreditacidon de una ensefianza oficial de grado o
de master se articula en base a 9 criterios de calidad y 46 directrices. La estructura de relaciones que
soporta al modelo se ha construido sobre cinco ejes, cada uno de ellos hace referencia a uno o varios
criterios de calidad tal y como se presenta en la figura siguiente.

9. Garantia de calidad

2. Admision de

estudiantes 5. Orientacion al estudiante
3. Planificaciéon de 4. Desarrollo de la
1. Objetivos la ensefanza ensefianza y evaluacion 8. Resultados

de aprendizajes

6. Personal académico

7. Recursos y servicios

El criterio 9, que constituye asimismo un eje en el que se apoyan el resto de criterios y ejes, ha de
mostrar que los responsables del Plan de Estudios a acreditar han establecido algin Sistema de Garantia
Interno de Calidad que les permiten analizar las desviaciones de lo planificado y las areas susceptibles de
mejora. Dicho Sistema, también hace posible definir e implantar propuestas para la mejora continua en
los planes de estudios.

Todo ello supone que el Sistema de Garantia Interno de Calidad debe incluir:

e Un sistema de recogida de informacion, de revisién y mejora:

- De los objetivos del plan de estudios.

- De las politicas y Procesos de admision.

- De la planificacién de la ensefianza.

- Del desarrollo de la ensefianza y de la evaluacidén de los estudiantes.
- Delas acciones para orientar al estudiante.

- De la dotacién de personal académico.

- Delos recursos y servicios de la ensefianza.

- De los resultados de aprendizaje.

e Procesos de consulta que permitan recabar informacidn de graduados, empleadores u otros
grupos sociales relevantes, sobre la insercidon profesional de los titulados, la formacién adquirida
(conocimientos, aptitudes y destrezas) y los perfiles profesionales o las necesidades de formacién
continua.
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Atendiendo a lo anteriormente expuesto, se establece un Sistema de Garantia Interna de la
Calidad (SGIC) en los Centros de la Universidad de Cadiz (UCA), cuyo objetivo principal es favorecer la
mejora continua de las titulaciones oficiales impartidas en la Universidad de Cadiz, garantizando el mejor
nivel de calidad posible, facilitando los procesos de acreditacién y permitiendo la difusién a la Sociedad de
la actividad realizada y de los compromisos que se adquiere, en cada titulacidn con los alumnos.

En la Universidad de Cadiz, las titulaciones caen bajo la responsabilidad de los Centros y en éstos
bajo la direccién de los Decanos o Directores de los distintos Centros. Todas las titulaciones de grado y
posgrados de cardcter oficial estan afectados por este Sistema de Garantia Interna de Calidad.

Para facilitar la gestidn del SGIC en los propios Centros y en la Universidad se establecen tres tipos
de Procesos:

e De caracter general a la Universidad de Cadiz. Estos Procesos tienen un alcance global y son
aprobados por el Consejo de Gobierno de la UCA.

e De cardcter restringido a uno o varios Centros. En el caso de que, todas las titulaciones de uno o
varios Centros tengan Procesos comunes pero que estos no sean generales para toda la UCA,
estos Procesos seran revisados por los Decanos/Directores de los Centros y aprobados por sus
Juntas de Centros.

e De caracter restringido a una titulacidon. En este caso los Procesos serdn revisados por los
Decanos/Directores de los Centros y aprobados por sus Juntas de Centros.

El caracter de los Procesos deberda quedar reflejado en el alcance del mismo de forma clara y
expicita. Independientemente del alcance de los Procesos estos estaran incluidos en el Sistema
Documental tnico de la UCA que contendra toda la documentacidn afectada por el SGIC.

S6C-UCA

El SGIC de los Centros de la UCA se diseiiard y modificard desde la Unidad de Evaluacién y Calidad
bajo la direccidon del Vicerrectorado de Planificacién y Calidad y la colaboracidn de los responsables de
Centros, Departamentos y los coordinadores de las distintas titulaciones. La Unidad de Evaluacion y
Calidad elaborard una documentacién marco, que en el caso de ser necesario sera personalizada para
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cada Centro atendiendo a sus diferentes particularidades, incluyendo todos aquellos Procesos especificos
gue sean necesarios y garantizando el cumplimiento de los requisitos contenidos en el RD 1393/2007, en
las normativas de la UCA para la implantacion y gestion de titulos, la propuesta de acreditacion elaborada
por ANECA vy el programa AUDIT de ANECA en el que se exponen los criterios y directrices que ha de
contener un SGIC para ser evaluado su disefio y posteriormente certificado.

El documento basico del SGIC implantado en los Centros de la UCA es el Manual del Sistema de
Garantia Interna de la Calidad (MSGIC), dado que en él se definen las caracteristicas generales del sistema,
los requisitos que atiende, su alcance y las referencias a la documentacién genérica de la que se parte o a
los Procesos que lo desarrollan.

La documentacion del SGIC se completa con un Manual de Procesos compuesto por una serie de
documentos a los que se hace continua referencia en el MSGIC y que despliegan el mapa de procesos que
se expone en el capitulo 1 del MSGIC.

En los diferentes capitulos del MSGIC o en los Procesos que lo desarrollan se hace referencia a las
evidencias o registros que se originan como consecuencia de su aplicacién y que permiten la
comprobacién de la misma.

* INDICE

* PRESENTACION

* Capitulo 1. El Sistema de Garantia Interna de la Calidad de los Centros de la Universidad de Cadiz
Capitulo 2. Presentacién de los Centros de la UCA

Capitulo 3. Estructura de Gestion de la Calidad de los Centros de la UCA para el desarrollo del SGIC
Capitulo 4. Politica y Objetivos de Calidad

Capitulo 5. Garantia de Calidad de los procesos formativos

* Capitulo 6. Orientacién al aprendizaje

e Capitulo 7. Personal académico y de apoyo

* Capitulo 8. Recursos materiales y servicios

e Capitulo 9. Resultados de la formacion

* Capitulo 10. Informacidn publica

* Glosario y siglas
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Calidad de las Titulaciones de la Universidad de Cadiz

Capitulo 1. El Sistema de Garantia Interna de la Calidad de las titulaciones de la
Universidad de Cadiz
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Capitulo 1. El Sistema de Garantia Interna de la

Calidad de las Titulaciones de la Universidad de Cadiz

1.1. OBJETO.

El objetivo de este capitulo del Manual del Sistema de Garantia Interna de la Calidad (MSGIC) de
los Centros de la Universidad de Cadiz (UCA), es exponer los fundamentos y el alcance del SGIC
implantado en cada uno de ellos, para garantizar la calidad de las titulaciones oficiales impartidas en cada
Centro, y por tanto en el conjunto de la UCA, asi como el compromiso del Centro y de la propia
Universidad en el cumplimiento y mejora de sus propuestas docentes.

1.2. AMBITO DE APLICACION.

El &mbito de aplicacion del SGIC de los Centros de la UCA incluye a todas las titulaciones que se
imparten en cada uno de ellos y de las que el Centro es responsable.

1.3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA.

La relativa al gobierno de la Universidad (Estatutos y Reglamentos Generales) y de cada uno de sus
Centros, asi como los procedentes del MEC y ANECA relativos a la configuracion, desarrollo y evaluacion
de las titulaciones asi como a los sistemas de garantia interna de la calidad (programa AUDIT):

Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacién de las ensefianzas
universitarias oficiales.

e Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades.

* Ley Orgéanica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Organica 6/2001, de 21 de

diciembre, de Universidades. (LOMLOU) (BOE n2 89, 13/04/2007)

* Real Decreto 1393/2007 de 29 de octubre (BOE n2 260, 30/10/2007)

e Ley 15/2003, de 22 de diciembre de 2003, Andaluza de Universidades.

* Directrices de la ENQA

* Estatutos Universidad de Cadiz

¢ Normativas de la Universidad de Cadiz por las que se regulan los estudios oficiales de grado y
posgrado.

* Protocolo de evaluacion para la verificacidn de titulos universitarios oficiales. ANECA, 29/11/07

e Programa AUDIT elaborado por ANECA, AQU y ACSUG

e Reglamentos de la Universidad de Cadiz

e Reglamentos de cada Centro

1.4. DESARROLLO.

1.4.1. Introduccion.

Como establece la LOMLOU vy los decretos que la desarrollan, todas las titulaciones oficiales de
todas las Universidades han de someterse a un proceso de evaluacidn, tanto en el momento de presentar
la propuesta de desarrollo de la titulacion que se presenta (verificacidn) como una vez estd
completamente implantada (acreditacion), pasados seis afios de la anterior (ver capitulo Presentacion del
MSGIC).

El disefio del SGIC de los Centros de la UCA, elaborado segun los principios expuestos en el RD
1393/2007, el modelo de acreditacion comentado en la presentacién del MSGIC y con base en la
propuesta del programa AUDIT de la ANECA, AQU y ACSUG. La disponibilidad del SGIC en los Centros de la
UCA, facilitard la acreditacién de los futuros titulos universitarios, dado que el SGIC atiende a los
requerimientos normativos para la misma.
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Capitulo 1. El Sistema de Garantia Interna de la

Calidad de las Titulaciones de la Universidad de Cadiz

La garantia de calidad puede describirse como la atencidn sistematica, estructurada y continua a
la calidad en términos de su mantenimiento y mejora. En el marco de las politicas y procesos formativos
gue se desarrollan en las universidades, la garantia de la calidad ha de permitir a estas instituciones
demostrar que toman en serio la calidad de sus programas y titulos y que se comprometen a poner en
marcha los medios que aseguren y demuestren esa calidad.

El desarrollo de sistemas de garantia de calidad exige un equilibrio adecuado entre las acciones
promovidas por las instituciones universitarias y los procesos de garantia externa de calidad favorecidos
desde las agencias de evaluacion. La conjuncién de ambos, configura el Sistema de Garantia de Calidad del
sistema universitario de referencia.

El disefio del sistema comprende:
e Determinar las necesidades y expectativas de los estudiantes, asi como de otros grupos de interés,
con relacidon a la formacidn que se ofrece en las instituciones universitarias.
e Establecer los objetivos y el ambito de aplicacidn del sistema de garantia interna de calidad.
e Determinar los criterios de garantia de calidad.

1.4.2. Objetivos del SGIC.

El disefio de Sistemas de Garantia Interna de Calidad conforma un elemento esencial en la politica
y actividades formativas de los Centros de la UCA, por lo que éstos fijan de antemano los objetivos que
pretenden alcanzar como resultado de su implantacidn.

Asi los objetivos basicos del SGIC de los Centros de la UCA son garantizar la calidad de todas las
titulaciones oficiales de las que son responsables, revisando y mejorando siempre que se considere
necesario sus programas formativos, basados en las necesidades y expectativas de sus grupos de interés a
los que se tendra puntualmente informados y manteniendo permanentemente actualizado el propio SGIC.

Con ello se espera:
e Responder al compromiso de satisfaccidon de las necesidades y expectativas generadas por la sociedad
e Ofrecer la transparencia exigida en el marco del EEES
e Incorporar estrategias de mejora continua
e Ordenar sus iniciativas docentes de un modo sistematico para que contribuyan de modo eficaz a la
garantia de calidad.
e Facilitar el proceso de acreditacion de las titulaciones implantadas en los Centros de la UCA

En la elaboracion de su SGIC, los Centros de la UCA contemplan, entre otros, los siguientes
principios de actuacion:

e Legalidad y seguridad juridica: Los Centros de la UCA disefian su SGIC de acuerdo con la legislacion
universitaria vigente y con los criterios y directrices para la garantia de la calidad establecidas en el
Espacio Europeo de Educacidn Superior.

e Publicidad, transparencia y participacidon: Los Centros de la UCA daran difusién al proceso de
elaboracion de su SGIC, estableceran procesos para facilitar el acceso a las propuestas e informes que
se generen durante dicha elaboracidn y haran posible la participacidn de todos los grupos de interés
implicados.

1.4.3. Alcance del SGIC.
Como se ha indicado con anterioridad, el alcance del SGIC de la UCA incluye a todas las
titulaciones oficiales, tanto de grado como de posgrado (master universitario y doctorados).
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En conjunto, el SGIC de los Centros de la UCA contempla la planificacién de la oferta formativa, la
evaluacidn y revisidn de su desarrollo, asi como la toma de decisiones par la mejora de la formacién, como
se resume en la figura siguiente, en la que se representa el “ciclo de mejora de la formacidn Universitaria”
(adaptada de la Guia para el disefio de SGIC de la formacidn universitaria. Programa AUDIT).

. Establecimiento de
Estudiantes y -
. politicas y procesos
sociedad .
formativos
Mejora de la formacion Implantacidn de
Toma de decisiones universitaria: procesos formativos
Mejora de los recursos orientados a los
\ Mejora del personal estudiantes
Resultados:
del aprendizaje
insercion laboral Satisfaccién de
y satisfaccion alumnos <erur los colectivos
eguimiento . .
g o y implicados
medicién de
procesos formativos

A

Informacién publica

Atendiendo a lo anterior y tomando como base las “Directrices, definicion y documentacion de
Sistemas de Garantia Interna de Calidad de la formacién Universitaria, Programa AUDIT, el mapa de
procesos identificados y, por tanto, incluidos en el SGIC de los Centros de la UCA, se expone en el Anexo
1.1 del presente capitulo del MSGIC y en el Anexo 1.2 la relaciéon entre los mismos y los criterios y
directrices expuestos en el Programa AUDIT.

1.4.4. Documentos del SGIC.

Los documentos que configuran el SGIC de los Centros de la UCA, son el presente Manual del SGIC
y un conjunto de procesos elaborados tomando como base el mapa de procesos, anteriormente
comentado.

Todos los documentos basicos seran elaborados por la Unidad de Evaluaciéon y Calidad (UEC), bajo
la forma de documento marco, que ha de ser informados y personalizado, en su caso, por cada Centro de
la UCA atendiendo a sus diferentes particularidades, garantizando el cumplimiento de los requisitos
contenidos en la propuesta de acreditacidn elaborada por ANECA, el RD 1393/2007 y la Normativa interna
de la UCA.
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Manual del Sistema

Procesos generales a la UCA
Procesos particulares de los Centros

Procesos particulares de titulacion

Modelos documentos, listados, fichas indicadores, ...........

Como se aprecia por el propio indice del MSGIC, se estructura en tres capitulos iniciales que sirven
de introduccién a la definicion del SGIC, que se desarrolla posteriormente en los capitulos 4 a 10,
elaborados a partir de la propuesta del programa AUDIT, que indica que en su SGIC, cada Centro debera
contemplar como minimo los siguientes elementos que afectan a la formacién universitaria:

» Disefo de la Oferta formativa:

0 Definicién de politica y objetivos de calidad
Definicion y aprobacién de programas formativos
Criterios de admision de estudiantes
Planificacién de la oferta formativa
Criterios para la eventual extincidn del titulo

(ol el elNo)

» Desarrollo de la ensefianza y otras actuaciones orientadas a los estudiantes:
O Actividades de acogida y apoyo al aprendizaje
0 Desarrollo de la oferta formativa
e Metodologia de ensefianza-aprendizaje
e Evaluacion del aprendizaje
O Practicas externas y movilidad de estudiantes
0 Orientacion profesional
0 Evaluacién y mejora de la oferta formativa
e Despliegue de las Acciones de mejora detectadas
0 Gestién de las quejas y reclamaciones
0 Gestidn de expedientes y tramitacion de titulos

» Personal académico y de apoyo a la docencia:
0 Acceso, evaluacién, promocién, formacién, reconocimiento y apoyo a la docencia

» Recursos materiales y servicios:
0 Disefio, gestion y mejora de aulas, espacios de trabajo, laboratorios y espacios experimentales,
bibliotecas y fondos bibliograficos.
0 Recursos y servicios de aprendizaje y apoyo a los estudiantes

» Resultados de la formacion:
0 Medicidn, analisis y utilizacidn de resultados:
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* Insercién laboral
e Académicos
e Satisfaccion de los diferentes grupos de interés

» Informacién publica:
0 Difusion de informacion actualizada sobre la formacidn universitaria.

Como se indicd anteriormente, la documentacién del SGIC se completa con una serie de procesos
(agrupados como Manual de Procesos del SGIC), compuesto por una serie de documentos a los que se
hace referencia en el MSGIC y que despliegan el mapa de procesos (ver evidencia listado de documentos
en vigor del SGIC)

En los diferentes capitulos del MSGIC o en los procesos que lo desarrollan se hace referencia a las
evidencias o registros que se originan como consecuencia de su aplicacion.

En el caso de que se considere necesario se elaboraran formatos para recoger la informacion
necesaria para su archivo, quedando constancia de los mismos en los correspondientes procesos o
capitulos del MSGIC.

Para garantizar una uniformidad en la presentacién de los documentos y facilitar su control y
actualizacién se ha establecido, documentado, implantado y mantenido un Proceso para la Gestién de los
documentos y las evidencias, que incluye los requisitos para aprobarlos, revisarlos, identificar sus
cambios, hacerlos disponibles, facilitar su lectura e identificacidn, identificar documentos de origen
externo y prevenir el uso de documentos obsoletos. Este Proceso afecta a toda la documentacion del SGIC
implantado en los Centros de la Universidad de Cadiz, a excepcion del propio Manual del SGIC, cuyo
control se define a continuacion.

1.4.5. El Manual del SGIC.
Como se indicé anteriormente, el MSGIC incluye una descripcién general del Sistema de Garantia
Interna de la Calidad de los Centros de la Universidad de Cadiz, de acuerdo con las directrices del
programa AUDIT elaborado por ANECA. El encabezado de cada una de las péginas interiores del MSGIC
recoge:
- Titulo del Documento: MSGIC
- N2de capitulo y titulo del mismo

Y en el pié de cada pagina se incluira:
- Referencia: MSGIC-Ordinal del capitulo
- Numero de revisién del capitulo y fecha de la misma
- Numero de pagina y nimero total de paginas del capitulo.

Cada capitulo se desglosa en los siguientes apartados:
Objeto
Ambito de aplicacién
Documentacién de referencia
Desarrollo
Anexos, en su caso

O O0O0OO0Oo

El MSGIC de los Centros de la Universidad de Cadiz es elaborado por la Unidad de Evaluacion y
Calidad, con la colaboracidon de los Centros de la UCA, de la Gerencia y del Vicerrectorado de Planificacion
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y Calidad, revisado por la Comisién Ejecutiva del Sistema de Garantia de Calidad de la UCA y aprobado por
el Consejo de Gobierno. Para su particularizacién en cada Centro, serd revisado por la Comisidén de
Garantia de Calidad del Centro y aprobado por el Decano/Director dejando constancia en un acta de
dichas acciones.

El MSGIC debera revisarse, al menos cada tres afios o siempre que se produzcan cambios en la
organizacion y/o actividades del Centro, en las normas que le afecten, o como consecuencia de resultados
de evaluaciones o revisiones del SGIC. Cuando se produce algin cambio se revisan los capitulos afectados
del MSGIC (el sistema de control del MSGIC permite la revisién independiente de cada capitulo) y se deja
constancia en el nimero de revisidn del pié de pdagina y en la tabla de “Resumen de Revisiones” de la
portada. De las revisiones anteriores quedard una copia guardada en formato informdtico. Todos los
cambios serdn controlados por la Unidad de Evaluacién y Calidad que sera responsable de mantener una
copia actualizada del MSGIC a la cual tendrd acceso permanente toda la comunidad universitaria. En la
copia del MSGIC estaran incluidos todos los procesos tanto de caracter general como particular de Centro.

El sistema de control del MSGIC permite la revisién independiente de cada capitulo. El nimero de
revisién en vigor para cada capitulo aparece en el encabezado de todas las paginas de ese capitulo y en el
indice del Manual.

El Decano/Director del Centro ha de procurar que los miembros del Centro —personal docente e
investigador, de administracién y servicios y alumnos- tengan acceso a los documentos del SGIC que les
sean de aplicacién, particularmente al MSGIC, por lo que dispondra en la pagina WEB del Centro un enlace
con el SGIC-UCA en el que figurara la versidon actualizada del mismo y comunicardn por la via que
consideren adecuada de los cambios que se vayan produciendo en su redaccion.
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Anexo 1.1. Mapa de procesos del SGIC de las Titulaciones de la UCA.

Anexo 1.1.a — Mapa de procesos
[~ | PROCESOS ESTRATEGICOS —

PEO1- Proceso de elaboracion y revision de la politica y objetivos de calidad
PEQ02- Proceso de definicién de la politica de PDI
PEO3 - Proceso de captacién y seleccién del PDI

PE0O4 - Proceso para el disefio de la oferta formativa de la UCA

PEOS5 - Proceso para garantizar la calidad de los programas formativos

PEO6 - Proceso de extincion de un titulo

PEO7 - Proceso de definicion del perfil de ingreso
— | PROCESOS CLAVE +—

PCO1 - Proceso captacién y matriculacion de estudiantes

PCO2 - Proceso acogida, tutoria y apoyo a la formacién estudiante

PC03 - Proceso de evaluacion de los aprendizajes

PC04 - Proceso de gestion de movilidad de estudiantes salientes

PCO5 - Proceso de gestion de movilidad de estudiantes recibidos

PCO06 - Proceso de control y gestion de las practicas externas integradas en el titulo

PCO7 - Proceso de orientacion profesional al estudiante

PCO8 - Proceso informacidn publica

PCO09 - Proceso de planificacién y desarrollo de las ensefianzas
—» | PROCESOS DE APOYO +—

PAO1 - Proceso de gestion de los documentos y las evidencias

PAOQ2 - Proceso de gestién y revision incidencias, reclamaciones ... (BAU)

PAO3 - Proceso de evaluacién, promocion, incentivos del PDI

PA04 - Proceso Programa de Formacion PDI

PAO5 - Proceso para la gestion de los recursos materiales

PAO06 - Proceso para la gestion de los servicios

PAO7 - Proceso para la gestion de los servicios de Biblioteca

PAO8 - Proceso para la gestion de los servicios de Campus Virtual

PAQ9 - Proceso de auditoria y planes de mejora

I | Medicion, Analisis y Mejora —
PMO01 - Proceso de medicion analisis y mejora

PMO02 - Proceso para el analisis y medicion de resultados
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PED4 - Disefio oferta formativa
Universidad de Cadiz

'

PGS - Planificacian y desamolio
de |las ensefianzas

'

PMOZ2 - Proceso para el analisis y
medicion de resultados

‘

PEDS - Proceso para garantizar la
calidad de los programas
formativos

'

PEQG - Suspensién de un titulo
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Anexo 1.1.c - Macroproceso grupos de interés

PEDZ - Procaso de definicion de la
Politica de PDI

;

‘MACROPROCESOS
ESTUDIANTES®

v

PADZ - Proceso de gestion y
revisian incidencias,
reclamaciones ., ([BALD

!

PMOZ - Proceso para el analisis y
medicion da resultados

'

PADG - Proceso de evaluacian,
promacion, incentivos del FDI

!

PAD4 - Procaso de Formacion PDI

v

PEDS - Proceso de captacion y
sedeccicn del Perscnal
Académico

v

PC02 - Proceso informacion
publica
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Anexo 1.1.d - Macroproceso estudiantes

PEOT - Proceso definicion de
Perfil de Ingreso

y

PCO1 - Proceso de captacion de
estudiantes

!

PCO2 - Praceso orentacion
estudiante

v

PCO03 - Proceso de evaluacidn de
los aprendizajes

v

PCO4 - Proceso de gestion
mavllidad estudiantes emdados

b

PCOS - Proceso de gestidn
movilidad estudiantes recibidos

v

PCOE - Proceso de gestion y
rewvisidn de las practicas ext.
integradas en el Tit.

v

FCOT - Proceso de gestion,
revision y orientacian profesional

b

PCOGE — Procaso de evaluacidn da
los aprendizajes

v

PMO2 - Proceso para el andlisis y
medicicn de resultados

v

PEQS - Proceso para garantizar la
calidad de los programas
formativos
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Anexo 1.1.e -Macroproceso recursos materiales

PADS - Procaedimiento para la
gestion de los recursos matenales

‘

PAQE - Procaedimiento para la
gestidn de servicios

Anexo 1.1.f - Sintesis de macroprocesos del SGIC de las titulaciones de la UCA

PEO1 - Politica y
objetivos de calidad

Titulaciones Grupos de interés

A
A 4

A

\4

Recursos materiales Estudiantes

A
A 4

/

PAO1 - Gestion de
documentos y evidencias

PMO1 - Medicidn,
analisis y mejora
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Anexo 1.2. Relacion entre los procesos del SGIC de la UCA y los criterios y directrices AUDIT

Directrices programa AUDIT

P.ESTR. | 1.0.(Cép.4) | 1.1.(Cép.5) | 1.2(Cap.6) | 1.3 (Cép.7) | 1.4 (Cap.8) | 1.5(Cap.9) | 1.6 (Cép. 10)
PEO1 K K K
PE02 KX
PEO3
PEO4
PEO5
PEO6
PEO7
P. CLAVE
pco1
Pco2
Pco3
PCco4
PCo5
PCO6
pco7
pcos K
PCo9
P. APOYO
PAO1
PAO2 ] ] X
PAO3
PAO4
PAO5
PAO6
PAO7
PA08
PA09 X X X X
M. A.y M.
PMO1 X X X X

X X X

PMO02

Directrices ANECA en el programa “AUDIT”

Directriz 1.0. Como el Universidad/Centro define su politica y objetivos de calidad

Directriz 1.1. Como el Universidad/Centro garantiza la calidad de sus programas formativos
Directriz 1.2. Cémo el Universidad/Centro orienta sus ensefianzas a los estudiantes

Directriz 1.3. Como el Universidad/Centro garantiza y mejora la calidad de su personal académico
Directriz 1.4. Como el Universidad/Centro gestiona y mejora sus recursos materiales y servicios
Directriz 1.5. Cémo el Universidad/Centro analiza y tiene en cuenta los resultados

Directriz 1.6. Cémo el Universidad/Centro publica la informacion sobre las titulaciones

000000
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2.1. OBJETO.

Este capitulo tiene por objeto describir las caracteristicas de cada uno de los Centros de la UCA
que va a aplicar el SGIC presentado.

2.2. AMBITO DE APLICACION.

Este capitulo no contiene requisitos que aconsejen la definicion de un dmbito de aplicacidn, bien
entendido que el ambito de aplicacion del SGIC de los Centros de la UCA, como ya se ha indicado en el
capitulo 1, abarca a todas las titulaciones oficiales que se imparten y que son responsabilidad del Centro.

2.3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA.

La relativa al gobierno de la Facultad/Escuela (Reglamentos) y del conjunto de la Universidad,
como son sus Estatutos, Reglamentos Generales, etc., asi como los documentos procedentes del MEC y
ANECA que afecten a la organizacién del Centro.

2.4. DESCRIPCION DE LA UCA

2.4.1. Contexto institucional

Antecedentes histéricos

Con la constitucion de su primer Claustro, el 30 de Octubre de 1979, nace la Universidad de Cadiz (UCA),
culminando asi un largo proceso de reivindicacion de una institucién universitaria que recupera, para
Cadiz y su provincia, la fructifera tradicion de estudios superiores iniciados y desarrollados al amparo de
las actividades maritimas y comerciales en las edades moderna y contemporanea.

Los antecedentes histdricos de los estudios superiores en Cadiz se remontan al siglo XV, cuando se crea el
Colegio de Pilotos de los Mares de Levante y Poniente, en el ambito de la cofradia de los Vizcainos, cuyos
estudios de cosmografia y matematicas alcanzaron gran notoriedad y prestigio.

Bajo el impulso ilustrado de Jorge Juan, Luis Godin, Vicente Tofifio y otros, los estudios nauticos
alcanzaron una grandeza inusitada en la Academia de Caballeros Guardias Marinas, con la creacién del
primer Observatorio Astrondmico de Espafa y de la Asamblea Amistosa-Literaria, precedente de la
Academia de Ciencias.

En el dmbito de las humanidades la Catedra de Latinidad de la Escuela Catedralicia fue ocupada por el
gramatico y erasmista Francisco de Tdmara. También en el gaditano convento de Santo Domingo se
erigieron en 1681 estudios de Gramatica, Artes y Teologia, que se extendian a los seglares y que
alcanzaron un alto prestigio, por lo que en 1722 se elevd a Estudio General.

En 1748 se crea la institucidn cultural de mayor relieve que ha tenido Cadiz, el Real Colegio de Cirugia de
la Armada, del que fueron maestros, Virgili, Canivell, Nueve Iglesias, Roland... En este Colegio se introduce
la norma de becar a los mejores alumnos para formarse en los mas prestigiosos centros del extranjero, y
llega a alcanzar, por evidente mérito de sus revolucionarios planes de estudio, la facultad de realizar dos
funciones que entonces eran privativas de las universidades, como es la de otorgar titulos de 'bachilleres
latinos' por Real Cédula de 1757, y la de formar en Medicina a sus alumnos de Cirugia. Finalmente las
Ordenanzas del Colegio de Cadiz, 1791, le autorizan a conceder titulos de médico-cirujanos, novedad que
se adoptara posteriormente en toda Europa.

MSGIC-UCA-CAP-02 Version: 01 (01/09/2008) Pagina2de4




w [J’ Universidad Manual del Sistema de Garantia Interna de Calidad
== CA de Cadiz de los titulos de la Universidad de Cadiz

Capitulo 2. Presentacion de los Centros de la UCA

Cuando en 1871 se autorizan las Facultades Libres, el Ayuntamiento de Cadiz solicitd la constitucion de
una Facultad de Farmacia, que fue ubicada en los locales de la Facultad de Medicina y dotada con un rico
laboratorio, de lo mas cuidado de la época, a expensas del propio Ayuntamiento. También se constituyo
en Cadiz, en octubre de 1873, una Escuela Libre de Derecho que se establecié en el n? 17 de la calle San
Miguel, y que en marzo del afio siguiente consiguid del Ayuntamiento y de la Diputacidn Provincial los
presupuestos necesarios para elevada a Facultad Libre de Derecho; proyecto que no pudo alcanzarse por
el ya referido Decreto de 29 de septiembre de 1874 que anulaba dichas Facultades Libres. Sin embargo,
como Colegio de Derecho Civil y Candnico permanecid, al menos hasta 1878, establecido en la calle San
José, n2 38.

Otros estudios tradicionales en Cadiz fueron los mercantiles. Por una Real Orden de 26 de febrero de
1797, el Secretario de Estado Mariano Luis de Urquijo transmitié a los Reales Consulados de Mar las
disposiciones para oficializar los estudios mercantiles, En el 1804 fue cuando comenzaron las actividades
de la que fue primera Escuela de estudios mercantiles de Espana. A la ciudad de Cadiz le cupo, pues, la
honra de ser la iniciadora de los estudios mercantiles en la Espafia contempordanea.

En los uUltimos afios se ha trabajado intensamente para hacer frente a la demanda, siempre creciente, de
estudios superiores. La UCA ha pasado de tener 6.000 estudiantes durante el curso 1979-80 a los casi
22.000 con los que cuenta en la actualidad.

Plan Estratégico de la UCA (PEUCA)

Los desafios futuros a los que se presenta la UCA en la préxima década estdn relacionados con el nuevo
marco legislativo derivado de la aprobaciéon de la LOU; la estabilizacién del nimero de alumnos debido a
la disminucién demografica; la entrada en vigor de un nuevo programa de financiacién de las
universidades andaluzas, que contempla desde hace afios la introduccion de programas de evaluacién de
la calidad de las titulaciones impartidas; la irrupcion de las nuevas tecnologias de la informacién y
comunicacion y su adaptacion a la educacién y, por ultimo, aunque no menos importante, la colaboracidn
permanente con las instituciones y sectores socioeconémicos de la provincia de Cadiz, para contribuir a su
desarrollo.

Todo este marco de cambio se encuentra recogido y orientado en sus actuaciones en el Plan Estratégico
de la Universidad de Cadiz (PEUCA). Dentro de este Plan se encuentra contextualizado el Sistema de
Garantia Interna de Calidad de los Centros de la UCA.

Iniciativas de calidad emprendidas en la Universidad de Cadiz

La UCA ha participado en todos los programas nacionales y regionales de calidad. Dentro de estos
programas se han evaluado todas las titulaciones que se imparten en los distintos Centro de la
Universidad y todas las unidades y servicios administrativos. En el mismo contexto de orientacidn hacia la
calidad y la excelencia se pueden enumerar: el seguimiento de las encuestas de evaluacidon docente del
profesorado, la evaluacidn de la actividad docente mediante un programa recientemente implantado y
gue cuenta con reconocimiento de la AGAE y esta pendiente de implantacién del programa DOCENTIA —
ANDALUCIA con la certificacion de la AGAE y la ANECA, la implantacién de experiencias piloto de
aplicacion del Sistema Europeo de Créditos (ECTS), la apuesta desde su origen por la certificacion de
calidad de sus Programas de Doctorado, y posteriormente de todas las ensefianzas de Postgrado, etc.

2.5. PRESENTACION DE CADA CENTRO

Cada Centro expondra en su anexo correspondiente aspectos tales como una breve historia, los
estudios que atiende, situacién geografica dentro de la Universidad de Cadiz, estructura organizativa,
personal académico y de apoyo, reglamentos y normas y todos aquellos datos que resulten de interés a
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efectos de su identificacidn para la implantacidn de su SGIC. En ninglin caso el anexo superara 10 paginas
escritas en el mismo formato que este manual.

Anexo 2.1.: Facultad de Ciencias

Anexo 2.2.: Facultad de Ciencias Economicas y Empresariales

Anexo 2.3.: Facultad de Ciencias Nduticas

Anexo 2.4.: Facultad de Ciencias de la Educacion

Anexo 2.5.: Facultad de Ciencias del Mar y Ambientales

Anexo 2.6.: Facultad de Ciencias del Trabajo

Anexo 2.7.: Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacion

Anexo 2.8.: Facultad de Derecho

Anexo 2.9.: Facultad de Filosofia y Letras

Anexo 2.10.: Facultad de Medicina

Anexo 2.11.: Escuela Politécnica Superior de Algeciras

Anexo 2.12.: Escuela Superior de Ingenieria de Cadiz

Anexo 2.13.: Escuela Universitaria Ingenieria Técnica Naval

Anexo 2.14.: Escuela Universitaria de Enfermeria de Algeciras

Anexo 2.15.: Escuela Universitaria de Enfermeria y Fisioterapia
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3.1. OBJETO.

El objeto de este capitulo es indicar la estructura que la Universidad de Cadiz y cada Centro de la
UCA, establece para lograr el desarrollo y cumplimiento de los objetivos marcados en el Sistema de
Garantia Interna de la Calidad de las Titulaciones de la UCA (SGIC). El SGIC documenta el “Sistema de
Gestidn de las Titulaciones” que se imparten en la Universidad de Cadiz.

3.2. AMBITO DE APLICACION.

Todas las titulaciones oficiales que se imparten en la UCA.

3.3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA.

Manual del SGIC y Manual de Procesos del SGIC. Actas de los érganos de gobiernos oficiales de la
UCA.

3.4. DESARROLLO.

El SGIC-UCA, como toda la normativa de la universidad, se somete a las competencias de los
drganos de gobierno de la Universidad, Centros y Departamentos.

El maximo responsable del SGIC es el Rector y el Consejo de Calidad de la UCA ultimo responsable
de las decisiones que se tomen sobre el Sistema. Los Decanos, Coordinadores de Titulaciones y en ultimo
extremo las Juntas de Centros son los responsables del SGIC del Centro.

3.4.1. Organigrama en la UCA en relacion con el control del SGIC-UCA

3.4.1.1. Consejo de Calidad de la UCA

La UCA segun indican sus Estatutos asigna la maxima responsabilidad de los Sistemas de Calidad al
Consejo de Calidad. El articulo 37 de los Estatutos indica:
1. El Consejo de Calidad de la Universidad de Cddiz es el drgano responsable de la planificacion en materia
de politica de calidad, a la vista de las propuestas que elabore la Unidad Técnica de Evaluacion.
2. El Consejo de Calidad estard compuesto por los miembros del Consejo de Direccion, a los que se
sumardn el Director, un miembro de la Unidad Técnica de Evaluacion, tres miembros del Consejo Social,
tres profesores, tres estudiantes y tres miembros del personal de administracion y servicios. La designacion
de los profesores, estudiantes y PAS corresponde al Consejo de Gobierno, a propuesta del Rector. La
designacion de los miembros del Consejo Social se acordard por dicho drgano a propuesta de su
Presidente.

La normativa reguladora de la “Consejo de Calidad de la UCA” sera aprobada por el “Consejo de
Gobierno de la UCA”. En ella se podra contemplar la existencia de una Comision Delegada que asuma el
seguimiento de los acuerdos adoptados.

La version 01 del SGIC serd aprobada por el “Consejo de Gobierno” al no estar constituido el
“Consejo de Calidad de la UCA” y para que el SGIC cuente con el maximo respaldo en cuanto a su disefo
inicial.

La aprobacion de nuevos procesos o revisiones de los existentes por el “Consejo de Calidad de la
UCA” requerird el informe previo favorable del “Consejo de Gobierno”.
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Los procesos especificos para uno o varios Centros deberan ser aprobados por las Juntas de
Centros antes de remitirse al Consejo de Calidad de la UCA para su aprobacion final. Previamente a la
remisién al Consejo de Calidad de la UCA sera preceptivo un informe de la “Unidad de Evaluacion y
Calidad” en el que se indique su viabilidad y adecuacion al SGIC-UCA. El informe de la “Unidad de
Evaluacién y Calidad” podra ser requerido por los Centros previamente al debate en las Juntas de Centros
implicadas.

3.4.1.2. Comision Ejecutiva del Sistema de Garantia de Calidad de la UCA

Transitoriamente y mientras que el “Consejo de Calidad de la UCA” no esté constituido, se
asumird el acuerdo de 01/02/08 de Consejo de Gobierno (BOUCA n2 72, de 15/02/08) por el que se cred la
“Comision Ejecutiva del Sistema de Garantia de Calidad de la UCA”. Cuando se constituya el “Consejo de
Calidad de la UCA” y en su primera sesidn se revisara las funciones, composicién y la propia existencia de
esta Comisidn que, en todo caso, de existir, quedara delimitada en la normativa reguladora a la que se
hace referencia en el epigrafe anterior.

Transitoriamente y siguiendo el acuerdo vigente, la “Comisién Ejecutiva del Sistema de Garantia
de Calidad de la UCA” asume las siguientes funciones:

* aprobar los procesos que se desarrollen dentro del o de los SGC-UCA.

e aprobar la definicién de los indicadores

¢ dar el VB2 a los objetivos que se marquen para los indicadores de resultados de los procesos
* dar el V2B? a los planes de mejora derivados de los procesos de evaluacién institucional

La “Comision Ejecutiva del Sistema de Garantia de Calidad de la UCA”, durante este periodo
transitorio, asumira la responsabilidad del mantenimiento general del Sistema asi como de su gestién
administrativa, conservacion, organizacion y difusion de las evidencias y registros generados por cada una
de las titulaciones y/o Centros.

Todos los acuerdos que tome la Comisidn seran elevados al Consejo de Calidad de la UCA para su
refrendo.

La “Comisién Ejecutiva de Garantia de Calidad de la UCA”, estard formada por:
O Rector (Presidente)
Vicerrector con competencias en materia de Calidad
Vicerrector con competencias en materia de Tecnologias de la Informacidn
Gerente
Inspectora General de Servicios
Director de la Unidad de Evaluacién y Calidad (Secretario Comision)
El Presidente de la Comisién podra invitar a las sesiones de la misma a todos aquellos
asesores que se estime necesario en todos aquellos asuntos que por su especificidad asi lo
requiera.
En las reuniones de la Comisidon en las que se traten asuntos relacionados con el SGIC, el
presidente de la Comision invitara a:
0 Un representante del PDI, elegido entre los de este estamento en las distintas “Comisiones
de Garantia de Calidad de los Centros”.
0 Un representante de los estudiantes, elegido entre los de este estamento en las distintas
“Comisiones de Garantia de Calidad de los Centros”.
0 Un representante del PAS, elegido entre los de este estamento en las distintas
“Comisiones de Garantia de Calidad de los Centros”.

O O0OO0OO0O0Oo
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3.4.1.3. Vicerrector con competencias en materia de Calidad y Unidad de Evaluacion y Calidad

La Resolucion del Rector UCA/REC51/2007, de 1 de junio de 2007, delimita la estructura y
funciones de la Gerencia, Secretaria General, Vicerrectorados y Direcciones Generales directamente
dependientes del Rector. En su articulo quinto asigna al “Vicerrectorado de Planificacidon y Calidad” las
siguientes funciones:

e “E| disefio y la implantacidn de sistemas de garantia de calidad de las titulaciones que ayuden a
mejorarlas continuamente y que den respuesta a los requisitos a los que obliga la acreditacién.”

e “E| establecimiento de mecanismos de mejora de los sistemas de informacidn de apoyo a la gestién
académica, investigadora y administrativa.”

* “Los mapas de procesos, en colaboracién con la Gerencia y los Vicerrectorados.”

* “Los contratos programa e indicadores de actividad.”

* ”Los sistemas de informacién de la Universidad de Cadiz.”

Segun los Estatutos de la UCA (articulo 38 apartados c y d) corresponde a la “Unidad de Evaluacién
y Calidad”:
¢ “la vigilancia y valoracién técnica de los datos que puedan servir de referentes sobre el estado y
tendencias de evolucién de la docencia, la investigacion y los servicios universitarios, asi como sobre
el funcionamiento de las unidades y procesos administrativos;”
* “el andlisis y seguimiento de la evolucién de los indicadores de la Universidad de Cadiz en diferentes
escenarios;”

En cada momento el Vicerrector con competencias en los SIGC asumirad la responsabilidad de
supervisar el Sistema con el apoyo y ayuda de la “Unidad de Evaluacién y Calidad” y bajo el control y
directrices del Consejo de Calidad de la UCA. En la actualidad esta responsabilidad recae en el “Vicerrector
de Planificacidn y Calidad”.

La gestidn administrativa y técnica del Sistema de Garantia Interna de Calidad corresponderd a la
Unidad de Evaluacién y Calidad.

Previamente a la aprobacién de los procesos, indicadores, objetivos y planes de mejora la Unidad
de Evaluacion y Calidad deberd elaborar un informe técnico. Para la realizacidon de estos informes y el
seguimiento técnico del conjunto del SGIC-UCA, la Unidad de Evaluacién y Calidad, podra recurrir a
expertos tanto internos como externos.

Para implementar y mantener las aplicaciones informaticas que dan soporte al SGIC, se contara
con un equipo de desarrollo bajo las directrices del Vicerrector con competencias en materia de
Tecnologias de la Informacién, quien coordinara con el Area de Informética el desarrollo e implantacién
de las mismas. Este Vicerrector designara un responsable de la direccién del soporte informatico del SGIC-
UCA que asumirad la necesaria coordinacion con la Unidad de Evaluacién y Calidad y la direccién del
personal de apoyo para la implantacién del SGIC-UCA.

Las Comisiones de Garantia de Calidad de los Centros remitirdn anualmente a la Unidad de
Evaluacién y Calidad un informe con las incidencias que pudieran detectarse y las propuestas de mejora
en el SGIC de la UCA. Este informe debera contar con el V2B2 de la Junta de Centro.

Los “Informes de incidencias y propuestas de mejora en el SGIC” seran completados por un
informe técnico, realizado por la “Unidad de Evaluacién y Calidad”.. El conjunto de informes se remitiran
al Consejo de Calidad de la UCA que los revisara y después de su valoracidon aprobara las propuestas de
mejora y emitird las recomendaciones que estime oportunas.
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El Consejo de Calidad de la UCA controlara directamente el proceso “PA09 - Proceso de Auditoria
y Planes de Mejora”. Este proceso sera gestionado, con total independencia, por la “Inspeccién General
de Servicios”. Al menos una vez al afio se emitird un informe sobre el estado del SGIC y su documentacion.
La “Inspeccion General de Servicios” podra contar para la realizacion de las actividades auditoras con
personal de la UCA y ajeno a la misma para realizar su actividad podra contar con el apoyo y ayuda de la
Unidad de Evaluacion y Calidad.

3.4.2. Organigrama en los Centros en relacion con el control del SGIC-UCA

3.4.2.1. Decano/Director - Equipo de Direccion.

Al Equipo de Direcciéon (ED) del Centro y en particular al Decano/Director, como principal
responsable de las titulaciones que se imparten en el Centro, le corresponde la implantacidn, revisiény
propuestas de mejora del “SGIC del Centro” auxiliado de la “Comision de Garantia de Calidad del Centro”.

Los articulos 69 y 72 de los Estatutos de la UCA establecen, respectivamente, cudles son las
competencias de las Juntas de Centros y las de sus Decanos/Directores, en particular en relacién a las
titulaciones que se imparten en los mismos. Con arreglo a ello se asumiran las responsabilidades que
correspondan en el establecimiento de la propuesta de Politica y Objetivos de Calidad del Centro.
Correspondera al Decano/Director del Centro realizar la propuesta para el nombramiento de los
Coordinadores de Titulacién, promover la creacidn de equipos de mejora para atender a los resultados de
las revisiones y evaluaciones realizadas y liderar en todo momento las actuaciones correspondientes al
SGIC de las Titulaciones que se imparten en el Centro.

Para que la “Politica y Objetivos de Calidad del Centro”, en el marco de la “Politica y Objetivos de
Calidad” de la UCA, alcance la difusién y ejecucién necesarias, el Decano/Director, la “Comisidn de
Garantia de Calidad del Centro” (CGC) y la “Junta de Centro” asumirdn sus respectivas responsabilidades
en dicho proceso.

El “Decano/Director” del Centro asegurard la gestién de los recursos de equipamiento e
infraestructuras puestos a su disposicién para que se cumplan los objetivos previstos en las titulaciones
del Centro. Los recursos no disponibles y necesarios seran comunicados al “Consejo de Direccién de la
Universidad” conjuntamente con un informe sobre las consecuencias que pudiera tener para alcanzar los
objetivos previstos para los titulos al objeto de que se puedan tomar las acciones de mejora que sean
conveniente.

3.4.2.2. Coordinador de Titulacion (CT).

Un papel singular adquiere la figura del “Coordinador de Titulacién”, para ayudar al
Decano/Director en las tareas correspondientes a la implantacion, revision y propuestas de mejora del
“SGIC del Centro”.

El Rector, a propuesta del Decano/Director, nombrard un Coordinador de Titulacidon para cada
titulacién que se imparta en el Centro.

El Coordinador de Titulacidon asumira las competencias de la coordinacién académica del titulo, asi
como otras que le puedan ser asignadas por delegacién del Director/Decano.
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El Coordinador de Titulacién debe formar parte del Equipo Direccion del Centro y tendra el
reconocimiento que se establezca en los “Criterios y Normas de Aplicacién para el Reconocimiento de
Actividades del Profesorado de la Universidad de Cadiz”, asi como las retribuciones econdmicas a que
haya lugar en funcion del nivel de reconocimiento.

Con independencia de las responsabilidades que se le indiquen en el correspondiente
nombramiento, en la documentacion de los procesos o que le sean asignadas posteriormente por el
Decano/Director del Centro, el Coordinador de Titulacion, tiene la responsabilidad de:

0 Asegurarse de que se establecen, implantan y mantienen los procesos necesarios para el desarrollo
del SGIC en la titulacién que coordina.

0 Informar a la Comisidon de Garantia de Calidad sobre el desempefio del SGIC y de cualquier necesidad
de mejora.

0 Asegurarse de que se promueve el cumplimiento de los requisitos de los grupos de interés a todos los
niveles relacionados con la Titulacién.

3.4.2.3. Comision de Garantia de Calidad del Centro (CGC).

La “Comisidn de Garantia de Calidad del Centro (CGC)” es el 6rgano de evaluacion y control de la
calidad de las titulaciones que se imparten en el Centro y, en tal sentido, su labor servira como apoyo a la
Direccién del Centro para la gestion de las titulaciones que son responsabilidad directa del Centro.
Asesorard a la Direccion del Centro en todas aquellas medidas que afectan al aseguramiento de la calidad
de las titulaciones.

Se opta por una CGC por Centro al objeto de facilitar la coordinacién y aprovechar las sinergias
existentes entre titulaciones, pudiendo cada Centro establecer, si lo estima conveniente su “Junta de
Centro” a propuesta del “Decano/Director”, “Subcomisiones de Garantia de Calidad” por Titulacién, a fin
de facilitar el trabajo de la CGC.

La CGC del Centro se asimila a la figura que contempla el articulo 158 de los Estatutos de la UCA

apartado 4: “Asimismo, en las Facultades y Escuelas se creardn comisiones encargadas de la evaluacién de los
planes _de_estudios y de proponer, en su caso, la_actualizacion de éstos para garantizar su_adecuacion a las
demandas sociales”.

La composicién de la “Comisién de Garantia de Calidad del Centro (CGC)” serd propuesta por el
Decano/Director del Centro a la Junta de Centro para su aprobacion. Se adopta esta opcion al objeto de
que cada Centro pueda adaptar la Comisidn de Garantia de Calidad a las caracteristicas propias de sus
titulaciones. La composicién de la Comisidn de Garantia de Calidad tendrd en cualquier caso estos
miembros:

* “Decano/Director”, que actuara en cualquier caso como Presidente de la Comision.
* “Coordinadores de Titulaciones”.

* Representantes de profesores y alumnos.

e Un miembro del Personal de Administracion y Servicios relacionado con el Centro.

e El Secretario de la Comision sera elegido por la misma a propuesta de su Presidente.

En la “Comisién de Garantia de Calidad del Centro” deberan estar profesores de todas las
titulaciones que se impartan en el Centro.
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En la Comisién de Garantia de Calidad podran incluirse personas no vinculadas con la Universidad
de Cadiz pero que a criterios de la direccién del Centro puedan colaborar en la mejora de la calidad de las
titulaciones.

La Comision de Garantia de Calidad se renovara coincidiendo con las renovaciones de las Juntas de
Centro. Anualmente la direccidon del Centro debera iniciar, en caso necesario, los procesos electorales
necesarios para cubrir las vacantes que pudieran existir en la CGC.

La Comisidon de Garantia de la Calidad del Centro asumird como tarea principal las tareas de
planificaciéon y seguimiento del SGIC, actuando ademds como uno de los vehiculos de comunicacion
interna de la politica, objetivos, planes, programas, responsabilidades y logros de este sistema. Dichas
tareas se encomiendan y ejecutan de manera que en ningln momento entren en contradiccién con las
competencias que los Estatutos de la UCA asignhan a Juntas de Centro, Decanos y Directores de Centros,
Consejos de Departamentos y Directores de Departamentos.

Se aporta una enumeracidn no exhaustiva de sus posibles funciones, ya que éstas se indican en la
documentaciéon de cada proceso:

O Verifica la planificacion del SGIC del Centro, de modo que se asegure el cumplimiento de los
requisitos generales del Manual del SGIC, de la Politica y los Objetivos de la Calidad y de los requisitos
contemplados en las guias de verificacion y certificacion correspondientes.

0 Publicita, mediante los cauces adecuados, la Politica y Objetivos de la Calidad del Centro, asi como los
resultados de la evaluacién periddica de los mismos.

O Recibe vy, en su caso, coordina la formulacidn de los objetivos anuales y realiza el seguimiento de su
ejecucion.

O Realiza el seguimiento de la eficacia de los procesos a través de los indicadores asociados a los
mismos.

0 Controla la ejecucion de las acciones derivadas de la revision del sistema, de las acciones de
respuesta a las sugerencias, quejas y reclamaciones y, en general, de cualquier proyecto o proceso
gue no tenga asignado especificamente un responsable para su seguimiento.

0 Emite, al menos una vez al afio, un informe sobre el desarrollo de las Titulaciones, asi como sobre los
distintos elementos que intervienen en que aquellas tengan calidad contrastada, junto con
propuestas de mejora en su caso. Este informe lo eleva al Decano/Director para que, haciendo uso de
los cauces pertinentes y procedimientos adecuados, se adopten las medidas correctoras que
procedan.

O Estudia y, en su caso, propone a los érganos que correspondan la aprobacion de la implantaciéon de
las propuestas de mejora del SGIC sugeridas por los restantes miembros del Centro.

O Decide la periodicidad y la duracién, dentro de su ambito de competencia, de las campaiias de
recogida de encuestas de medida de la satisfaccién de los grupos de interés relacionados con las
titulaciones del Centro, en coordinacion con la Unidad de Evaluacién y Calidad.

0 Es informada, por los Coordinadores de Titulacidn, de los resultados de las encuestas de satisfaccion
relativas a todos los grupos de interés relacionados con los titulos del Centro y propone criterios para
la consideracién de las propuestas de mejora que puedan derivarse de esos resultados

Se reunird, al menos, dos veces al afio, una para la planificacidn del curso y otra para la revision de
los resultados alcanzados, tras ser convocada por su Secretario por orden del Presidente. De las sesiones,
el Secretario levantarad acta que enviard a todos los componentes de la CGC, que dispondran de una
semana para proponer correcciones, en caso contrario se considerara aprobada y se difundird de modo
que esté disponible para toda la comunidad universitaria perteneciente al mismo.
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El “Consejo de Calidad de la UCA” podrd aprobar, con el respaldo de los Centros, la creacion de
otras figuras que den respuesta a las necesidades de coordinacidn de un titulo que se imparta en distintos
Campus, y que contaran con el reconocimiento que se establezca en los “Criterios y Normas de Aplicacion
para el Reconocimiento de Actividades del Profesorado de la Universidad de Cadiz”.

En el Anexo 3.1 se incluye una lista de comprobacién que la CGC puede utilizar para analizar el
seguimiento del SGIC.

3.4.2.4. Grupos de mejora

La “Comisién de Garantia de Calidad”, bien por propia iniciativa o a propuesta de su Presidente,
propondra la creacién de grupos o equipos de mejora, para atender a la resolucién de areas de mejora
previamente identificadas, bien como consecuencia de algunos de los procesos de evaluacion o como
consecuencia de sugerencias, quejas o reclamaciones planteadas desde algunos de los grupos de interés.

3.4.2.5. Otros puestos con responsabilidad en el SGIC

Ademas de los ya mencionados en el SGIC se consideran otros responsables de actividades
académicas relacionadas con las titulaciones.

Responsable del programa de movilidad del Centro: Es |la persona que asume la coordinacion y gestién
directa de los programas de movilidad nacional e internacional en el Centro, con el necesario apoyo
administrativo. Tiene responsabilidades directas en los procesos relacionados con la movilidad: “PC04 -
Proceso de gestion de movilidad de estudiantes salientes” y “PCO5 - Proceso de gestién de movilidad de
estudiantes recibidos”.

Responsable del programa de prdcticas externas del Centro: Es la persona que asume la coordinacion y
gestidn directa de las practicas externas de las titulaciones que se imparten en el Centro, con el necesario
apoyo administrativo. Tiene responsabilidad en el proceso “PC06 - Proceso de control y gestidén de las
practicas externas”.

Responsable del programa de orientacion y apoyo al estudiante: En los Centros se podra nombrar un
responsable de la coordinacidon del programa de orientacién y apoyo al estudiante si es que asi lo
considera necesario la Junta de Centro. Tendra responsabilidad en el proceso “PC02 - Proceso acogida,
tutoria y apoyo a la formacién estudiante” y en el proceso “PCO7 - Proceso de orientacidn profesional al
estudiante”

Los responsables de programas podran formar parte de la “Comisiéon de Garantia de Calidad del
Centro”, si asi se determina por la Junta de Centro, y contaran con el reconocimiento que se establezca en
los “Criterios y Normas de Aplicacién para el Reconocimiento de Actividades del Profesorado de la
Universidad de Cadiz”

3.4.2.6. Participacion del Personal de la Universidad en las actividades previstas en el SGIC de los
Centros.

Es un deber del profesorado y del personal de administracidn y servicios la colaboracién con los
drganos de gobierno universitarios en el desarrollo de las actividades previstas en el SGIC, por la
significacién y trascendencia que tiene ésta participaciéon para el buen funcionamiento y para la
acreditacion en su momento de los titulos, todo ello con los limites de la normativa vigente en cada
momento.
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Anexo 3.1. Lista de comprobacion para analizar el seguimiento de la implantacion del SGIC.
Cuestionarios relativos a los procesos.

Para unificar el criterio utilizado tanto por los evaluadores que llevan a cabo el diagndstico, como de las
personas que respondan a los cuestionarios, a continuacion se facilita una definicion de cada una de las
opciones de respuestas que se encuentran en la lista de preguntas:

+* No/raramente: No existe evidencia, o ésta es anecddtica, acerca de la realizacién de acciones
vinculadas con la cuestiéon planteada en la pregunta.

¢ Mejorable: Se aportan evidencias puntuales de la existencia de acciones realizadas en el sentido de la

pregunta, pero no estan normalizadas, ni se practican de manera sistematica.

% Suficiente: Existen evidencias de la realizacién de actividades ligadas al sentido de la cuestidn, y éstas
se desarrollan de manera recurrente y ordenada, aunque no necesariamente se encuentre
documentado el modo de realizarlo.

%+ Satisfactorio: Existen evidencias o testimonios que avalan sin lugar a dudas la realizacidn sistematica
de acciones ligadas al sentido de la pregunta, y ademas se desarrollan de acuerdo a una norma o
estandar que los usuarios conocen y esta disponible por escrito.

Directriz 1.0. COmo el Centro define su Politica y Objetivos de Calidad
Proceso para la definicidon de la politica y objetivos de calidad

a) ¢Existe algun d6rgano, unidad o persona responsable del establecimiento de la Politica y objetivos
de Calidad?

No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

b) ¢éExiste una Politica de Calidad del Centro aprobada formalmente?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

c) ¢éla Politica es difundida y conocida por el PDI/ PAS/ estudiantes y otros grupos de interés?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

d) ¢Se realiza un seguimiento periddico del grado de consecucion de los objetivos de calidad?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

e) éSe revisa periddicamente la validez de la Politica de Calidad?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

Directriz 1.1. Como el Centro garantiza la calidad de sus programas formativos
Proceso para garantizar la calidad de los programas formativos

a) ¢Existe algln dérgano, unidad o persona responsable de la definicion de la oferta formativa?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

b) ¢éSe han definido criterios objetivos para la aprobacion de la oferta y los programas formativos?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

c) éSellevan a cabo actividades para la difusion de dicha oferta a todas las partes implicadas?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

d) ¢Se lleva a cabo un andlisis suficiente y sistematico de los resultados obtenidos en los parametros
de calidad de los programas formativos?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

e) ¢éSe dan a conocer los resultados de ese analisis a las partes implicadas?
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No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

Directriz 1.2. COmo el Centro orienta sus ensefianzas a los estudiantes
Proceso de definicién de perfiles y admisién de estudiantes

a) ¢Se aplican parametros objetivos para definir el perfil de ingreso de los estudiantes?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

b) ¢Se utilizan canales suficientes y adecuados para la difusién de los perfiles de ingreso?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

c) ¢éExisten criterios objetivos para la elaboracién de los Procesos de admisién y matriculacién de
los estudiantes?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

d) ¢éSe utilizan canales suficientes y adecuados para la difusion de los Procesos de admisidn y
matriculacién de los estudiantes?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

Proceso de orientacion al estudiante y desarrollo de la ensefianza
a) ¢éSe han determinado los integrantes y funciones del 6rgano responsable de la definicién de

acciones de orientacidn al estudiante?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

b) ¢Existe un Proceso para el disefio de las acciones de acogida/apoyo/ accion tutorial?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

c¢) ¢éSe difunde la informacion relativa a estas acciones por los canales adecuados?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

d) ¢éExiste un Proceso para la definicidn de las metodologias de ensefianza?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

e) ¢Se evalua periddicamente y de acuerdo a una metodologia establecida el nivel de satisfaccion

del estudiante respecto a la ensefianza recibida?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

Proceso de gestion de la movilidad del estudiante
a) ¢Se han determinado los integrantes y las funciones especificas del érgano responsable de la

gestién de la movilidad del estudiante?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

b) ¢éExiste un Proceso para la definicién y aprobacién de los objetivos y politicas de movilidad?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

c) éSe planifican con antelacidon y de manera detallada las actividades de movilidad a desarrollar?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

d) ¢Se ha definido quien y como se difunde la informacidn relativa a los programas de movilidad?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

e) ¢Se evalla periddicamente y de acuerdo a una metodologia establecida el nivel de satisfaccién

del estudiante respecto a las acciones de movilidad en las que ha participado?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio
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Proceso de gestion de la orientacién profesional
a) ¢Se han determinado los integrantes y las funciones especificas del érgano/ unidad o persona/s

responsable/s de la orientacidn profesional al estudiante?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

b) éExiste un Proceso para la definicion y aprobacion del tipo de actuaciones a desarrollar en

relacidn a la orientacion profesional?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

c) ¢Se planifican con antelacidon y de manera detallada las actividades de orientacidn profesional a

desarrollar?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

d) ¢Se ha definido quien y cdmo se difunde la informacién relativa a los programas de orientacién

profesional?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

e) ¢Se evalua periddicamente y de acuerdo a una metodologia establecida el nivel de satisfaccidon

del estudiante respecto a las acciones de orientacion profesional en las que ha participado?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

Proceso de gestion de las practicas externas
a) ¢Se han determinado los integrantes y las funciones especificas del érgano/ unidad o persona/s

responsable/s de la realizacidn de practicas externas?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

b) ¢Existe una norma/ Proceso para la definicion de los contenidos y requisitos minimos de las
practicas?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

c) ¢éSe planifican con antelacién y de manera detallada las actividades practicas a desarrollar?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

d) ¢Se ha definido quien y cdmo se difunde la informacién relativa a los programas de practicas

externas?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

e) ¢Se evallua periédicamente y de acuerdo a una metodologia establecida el nivel de satisfacciéon

del estudiante respecto a las practicas en las que ha participado?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

Proceso gestidn de incidencias, reclamaciones y sugerencias
a) ¢Se ha definido un canal para tratar adecuadamente las quejas, reclamaciones, alegaciones o

sugerencias?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

b) ¢Se utilizan criterios objetivos para determinar cuando alguna queja, incidencia, reclamacion o

sugerencia debe ser documentada?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

c) ¢éSe ha establecido quien participa en el andlisis de los motivos de las quejas, reclamaciones o

incidencias y en la definicién de las acciones correctivas, preventivas o de mejora?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio
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d) ¢Se definen planes concretos para el logro de los objetivos de las acciones correctivas, preventivas

o de mejora?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

e) ¢éSe actua ante posibles evaluaciones negativas del resultado de las acciones correctivas,

preventivas o de mejora implantadas?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

Directriz 1.3. Como el Centro garantiza y mejora la calidad de su personal académico
Proceso de definicién de la Politica de personal académico/personal de administracidon y servicios
a) ¢Se han determinado los integrantes y las funciones especificas del érgano/ unidad o persona/s

responsable/s de la definicidn de la Politica de PDI?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

b) ¢Existen criterios de actuacion para definir los planes especificos de seleccion, promocion vy

formacién del Personal?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

c) ¢Se evallia de manera sistematica el resultado de los planes especificos de seleccidn, promociony

formacién del Personal?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

d) ¢Se utilizan los resultados de la evaluacion para definir y planificar propuestas de mejora?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

Proceso de captacidon y seleccidn del personal académico/personal de administracion y servicios
a) ¢Se han determinado los integrantes y las funciones especificas del érgano/ unidad o persona/s

responsable/s de la presentacion de propuestas de contratacion de nuevo PDI?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

b) éExisten criterios de actuacion para definir los planes de incorporacién de nuevos profesionales?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

c) ¢Se han definido canales adecuados para divulgar los planes de incorporacién de nuevos

profesionales?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

d) ¢Se utilizan criterios publicos y objetivos para seleccionar a los candidatos?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

e) ¢Se hacen publicos los resultados de los procesos de seleccion?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

Proceso de formacién del personal académico/de administracién y servicios
a) ¢Se han determinado los integrantes y las funciones especificas del érgano/ unidad o persona/s

responsable/s de la definicion del Plan de Formacién del PDI?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

b) éExisten criterios de actuacion y objetivos definidos para elaborar el Plan de Formacién vy

Desarrollo anual?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

c) ¢Se comunican adecuadamente los planes a sus destinatarios?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio
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d) ¢Se evalla el grado de satisfaccidon de los participantes con el plan de formacion?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

e) ¢Se analiza la eficacia de las acciones formativas desarrolladas?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

Proceso de evaluacién, promocidn y reconocimiento del personal académico/ administracion y servicios
a) ¢Se han determinado los integrantes y las funciones especificas del érgano/ unidad o persona/s

responsable/s de la definicidn de los objetivos y consecuencias de la evaluacion del PDI?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

b) ¢Se utilizan criterios objetivos para la definicion de los modelos de evaluacién para la promocion,

incentivo y mejora del PDI?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

c) ¢Se han determinado los integrantes y las funciones especificas del érgano/ unidad o persona/s

responsable/s de la ejecucion de las evaluaciones del PDI?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

d) ¢Se dan aconocer los resultados de las evaluaciones?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

Directriz 1.4. Como el Centro gestiona y mejora sus recursos materiales y servicios
Proceso de gestidon y mejora de materiales
a) ¢Se han determinado los integrantes y las funciones especificas del érgano/ unidad o persona/s

responsable/s de la gestidn de los recursos materiales?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

b) ¢Existen criterios de actuacidén para definir los planes de dotacidn y puesta en explotacion de los

recursos?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

c) ¢Se analizan periédicamente los datos relativos al rendimiento de los recursos materiales del

Centro?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

d) ¢Se informa publicamente sobre los resultados obtenidos en la gestion y explotacién de los

recursos materiales?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

Proceso de gestidn de los servicios
a) ¢Se han determinado los integrantes y las funciones especificas del érgano/ unidad o persona/s

responsable/s de la gestidn de los servicios?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

b) ¢éSe ha definido claramente cuales son los objetivos de los servicios prestados por el centro?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

c) (¢Existe una planificacién de las actuaciones necesarias para la correcta prestacion de los

servicios?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

d) ¢Se ha difundo informacion sobre las actividades y los objetivos de los servicios prestados por el

Centro?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio
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e) ¢Existe una analisis de los resultados de los servicios prestados por el Centro (satisfaccion de los

usuarios, de proceso...)?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

Directriz 1.5. Cémo el Centro analiza y tiene en cuenta los resultados
Proceso de analisis de los resultados
a) ¢Se han determinado los integrantes y las funciones especificas del érgano/ unidad o persona/s

responsable/s de la medicidn y analisis de los resultados?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

b) ¢Larecogida de datos se lleva a cabo de forma sistematica y consistente?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

c) ¢Se comprueba la validez (cuantitativa y cualitativa) de los datos obtenidos antes de proceder a
su analisis?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

d) ¢Se utilizan los resultados (especialmente los que indican tendencias negativas) para la definicidn

de acciones de mejora?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

e) ¢Seinforma adecuadamente a las partes implicadas sobre los resultados obtenidos en el proceso

de analisis de los resultados?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

Directriz 1.6. Como el Centro publica la informacidn sobre las titulaciones
Proceso de publicacién de informacidn sobre titulaciones
a) ¢Se han determinado los integrantes y las funciones especificas del érgano/ unidad o persona/s

responsable/s de la publicacién de la informacidn sobre las titulaciones?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

b) éLa recogida de la informacién sobre las titulaciones y programas se lleva a cabo de forma

sistematica y consistente?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

c) ¢Se comprueba la validez (cuantitativa y cualitativa) de la informacién obtenida antes de proceder
a su publicacién?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

d) ¢Se aplican criterios objetivos para determinar la informacion que debe ser publicada?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

e) ¢Se informa adecuadamente a las partes implicadas sobre los resultados obtenidos en el proceso

de recogida de informacién sobre las titulaciones?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

f)  éSe valora periédicamente la pertinencia de la informacidon publicada?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

MSGIC-UCA-CAP-03 Version: 01 (01/09/2008) Pagina 14 de 14




Universidad
de Cadiz

W UCA

Manual del Sistema de Garantia Interna de Calidad

Capitulo 4. Politica y Objetivos de Calidad

INDICE

Capitulo 4. Politica y Objetivos de Calidad

de los titulos de la Universidad de Cadiz

Capitulo 4. Politica y Objetivos de Calidad

A1, OBJETO. oottt ettt ettt e e et et e e e e et e e e e et et ete e ee et e et e et eaeee e eeeee et et eee et et et eae et et e et et et ete et eee et eaeananenns 2
4.2. AMBITO DE APLICACION. ..ottt ettt et e et st et te et eaeee e et et esese s sees et et ete s et ereseessaeenseaeeenns 2
4.3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA. ...ttt ettt ettt et s ee s es e e et st s s ee s es et ees et sseeansaeeanesenennns 2
4.4, DESARROLLO. ...ttt ettt ettt e et e e e e et s e e e et et eee e ae e seees et et eee et eeesess et seeen s esese s seesaessananenans 2

4.4.1. Identificacion de los grupos de interés
4.4.2. Cauces de participacion de los grupos de interés
4.4.3. Rendicién de cuentas a los grupos de interés

Numero

RESUMEN DE REVISIONES

Modificaciones

00

30/04/08

Edicién inicial

01 01/09/08

Edicién de comision Centro

Elaborado:

Revisado:

*  Vicerrectorado de Planificacidn y Calidad
. Gerencia

. Centros de la UCA

. Unidad de Evaluacién y Calidad

*  Comisién Ejecutiva del Sistema
de Garantia de Calidad de la
UCA

Aprobado:

e Consejo de Gobierno de la UCA

Fecha: 01/04/2008

Fecha: 15/04/2008

Fecha:

Fecha: 01/09/2008

Fecha:

Fecha:

MSGIC-UCA-CAP-04

Versién: 01 (01/09/2008)

Paginalde4




w l Universidad Manual del Sistema de Garantia Interna de Calidad
== CA de Cadiz de los titulos de la Universidad de Cadiz

Capitulo 4. Politica y Objetivos de Calidad

4.1. OBJETO.

El objeto de este capitulo es indicar cémo los Centros de la UCA definen, revisan y mantienen
permanentemente actualizada su politica de calidad, formulada por su Equipo de Direccién a partir de
informacién procedente de los grupos de interés del Centro, y que constituye un marco de referencia para
establecer los objetivos de la calidad.

La politica de calidad y los objetivos de calidad de los Centros de la UCA deben ser coherentes con
los definidos por la propia UCA en su Plan Estratégico.

Por politica de calidad, se entiende el conjunto de intenciones globales y orientacidon de una
organizacién relativas al compromiso con la calidad del servicio hacia el usuario y hacia las partes
interesadas. Asimismo, objetivos de calidad son la relacion de aspectos, propuestas e intenciones a lograr
con el propdsito de mejorar la institucion.

También es objeto de este capitulo, ofrecer orientacion sobre como se asegura el Equipo de
Direccidn de que esa politica de calidad:

a) es adecuada al propdsito del Centro,

b) incluye un compromiso de cumplir con los requisitos y de mejorar continuamente la eficacia del
sistema de garantia interna de la calidad,

c) proporciona un marco de referencia para establecer y revisar los objetivos de la calidad,

d) escomunicaday entendida dentro del Centro, y

e) es revisada para su continua adecuacion.

El capitulo incluye asimismo una formulacién de los objetivos generales de la calidad del Centro,
los cuales resultan netamente coherentes con la politica de calidad. No obstante, el sistema prevé medios
adicionales para desplegar esos objetivos generales en otros mas especificos de las diferentes funciones y
procesos, como se indica en el Proceso “PMO01 Medicion, andlisis y mejora”.

4.2. AMBITO DE APLICACION.

La definicidn precisa del ambito de aplicacion de la politica y los objetivos de la calidad se recoge
en el capitulo 1 de este Manual, al plantear el alcance del SGIC de la UCA a todas las titulaciones oficiales
qgue se imparten en cada uno de los Centros y de los que son responsable.

4.3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA.

Estatutos de la UCA

Reglamentos de Claustro, Consejo de Gobierno, Consejo Social
Reglamento de Régimen Interno de el Centro

Manual del SGIC y Manual de Procesos del SGIC

Plan Estratégico de la UCA

Reglamento de Centros

X3

S

X3

S

X3

S

X3

S

X3

%

X3

%

4.4. DESARROLLO.

Los Centros de la Universidad de Cadiz son conscientes de que han de consolidar una cultura de la
calidad, basada en una politica y unos objetivos de calidad conocidos y accesibles publicamente.
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Para ello realizan una declaracién publica y por escrito de su politica y objetivos de calidad, que
alcanzan a todas las titulaciones oficiales que se imparten en el Centro y de las que, por tanto, son
responsables.

Para su elaboracion, revisién y actualizacion, disponen de un Proceso documentado, “PEO1
Proceso para la elaboracion y revision de la politica y objetivos de calidad”, en el que se indican las
acciones tanto para la definicion y aprobacidn en su version inicial, como para proceder a su revisidn y
mejora de forma sistematica.

Como punto inicial, el Centro identifica sus grupos de interés (Apartado 4.4.1), los cauces en que
pueden participar en la elaboracién y desarrollo de su politica y objetivos (Apartado 4.4.2) y determina el
modo (cémo, quién, cudndo) en que rinde cuentas a los grupos de interés sobre el cumplimiento de la
politica y objetivos de calidad (Apartado 4.4.3).

4.4.1. Identificacion de los grupos de interés

Los Centros de la UCA, al implantar su SGIC, han tomado en consideracién los requisitos de calidad
explicitos o implicitos de los diferentes grupos de interés con relacion a la formacidn oficial que se imparte
en los mismos, con especial atencion a los estudiantes. Por grupo de interés se entiende toda aquella
persona, grupo o institucidn que tiene interés en el Centro, en las ensefianzas o en los resultados
obtenidos.

El andlisis de sus necesidades y expectativas es el punto de partida para el establecimiento de su
SGIC, visible no sélo en el interior del Centro, sino, sobre todo, ante los grupos de interés externos al
mismo.

La UCA considera los siguientes grupos de interés, en relacidn con las titulaciones que imparte, y
los principales aspectos objeto de atencion en relacién con los mismos:

Grupo de interés Aspectos a considerar en el SGIC

Estudiantes Seleccion y admision de estudiantes, perfil de formacidn, organizacion
y desarrollo de la ensefianza, sistemas de apoyo al aprendizaje,
resultados de la formacién e insercién laboral...

Profesores y personal de Seleccion y admision de estudiantes, perfil de formacidn, organizacion
apoyo a las Titulaciones y desarrollo de la ensefianza, sistemas de apoyo al aprendizaje,
profesorado y personal de apoyo, recursos, progreso y rendimiento
académico, resultados de la formacidn e insercién laboral, sistemas de
informacion...

Departamentos de la UCA Seleccion y admision de estudiantes, perfil de formacidn, organizacion
y desarrollo de la ensefanza, sistemas de apoyo al aprendizaje,
profesorado y personal de apoyo, recursos, progreso y rendimiento
académico, resultados de la formacidn e insercidn laboral, sistemas de
informacion...

Equipo de Direcciéon de la Oferta formativa, profesorado y personal de apoyo, recursos, analisis

Universidad de resultados, aporte de informacion,...

Empleadores y Egresados Oferta formativa, perfil de formacidn, calidad de la formacion e
insercién laboral de egresados ...

Administraciones publicas Oferta formativa, perfil de formacion, personal académico y de apoyo,

progreso y rendimiento académico, calidad de la formacion e insercidn
laboral de egresados, costes ...
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Sociedad en general Oferta y demanda educativa, progreso y resultados académicos,
insercion laboral...

4.4.2. Cauces de participacion de los grupos de interés
Los alumnos, profesores, personal de administracidn, departamentos y servicios del Centro estan
representados en la Junta de Centro, asi como de las diferentes comisiones que emanan de la anterior.

Todo ello ademas de estar recogida su posible participacidon en los Consejos de Departamento y
en los drganos de “entidad superior”, como Consejo Social, Claustro o Consejo de Gobierno y sus
respectivas comisiones.

Empleadores, Administraciones Publicas y Sociedad en general, estan representados, dentro de la
estructura de la Universidad de Cadiz, en el Consejo Social y son consultados por el Centro ante decisiones
en las que su opinidn se considera fundamental, por medio de encuestas o reuniones mantenidas por su
Equipo de Direccion.

En los casos en los que el Centro contemple la realizacién de practicas externas, obligatorias o no,
esta relaciéon serd especialmente fluida, tanto con los representantes directos de los organismos o
empresas, en que las que aquellas se realizan, como con las personas encargadas de tutelar las tareas
encomendadas a los estudiantes.

4.4.3. Rendicion de cuentas a los grupos de interés

La Comision de Garantia de Calidad del Centro informara sistemdticamente a la Junta de Centro
en las diferentes sesiones, ordinarias o extraordinarias, que se desarrollen de la misma. Ademas, en cada
uno de los Procesos elaborados se incluye un apartado sobre la rendicion de cuentas de los aspectos
contemplados en los mismos “PCO8 - Proceso informacion publica”.

Anualmente elaborara una Memoria que, tras su aprobacion en Junta de Centro, colocara en su
pagina WEB y en la que recoge los principales resultados de las actividades realizadas.

Para medir la satisfaccion de los grupos de interés, el SGIC de los Centros de la UCA cuenta con
herramientas para la recogida de informacidn que se incluyen dentro de los procesos lo que permite una
obtencién de datos mucho mas dirigida y especifico. Ademas de esto se encuentra incluido en el Proceso
“PMO02 - Proceso para el andlisis y medicion de resultados” unas herramientas para la recogida de
informacién de caracter general.

En resumen, para llevar adelante las anteriores funciones, el SGIC de los Centros de la UCA,
contara con los siguientes Procesos documentados:

PEOQ1 - Proceso elaboracion y revision de politica y objetivos de calidad
PEO4 - Proceso para el disefio de la oferta formativa

PAO2 - Proceso de gestion y revision incidencias, reclamaciones ... (BAU)
PCO08 - Proceso informacion publica

PMO1 - Proceso de medicion, andlisis y mejora

PMO2 - Proceso para el andlisis y medicion de resultados

PAOQ9 - Proceso de auditoria y planes de mejora
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5.1. OBJETO.

El objeto del presente capitulo es presentar los mecanismos que permitirdn a los Centros de la
UCA garantizar la calidad de sus programas formativos, mantener y renovar adecuadamente su oferta
formativa asi como aprobar, controlar y revisar dichos programas formativos

5.2. AMBITO DE APLICACION.

Todas las titulaciones oficiales dependientes de cada uno de los Centros de la UCA.

5.3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA.

= Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacién de las
ensefianzas universitarias oficiales.

= Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades.

= Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Orgéanica 6/2001, de 21 de
diciembre, de Universidades. (LOMLOU)

= Reglamento por el que se regulan los Estudios Oficiales de Posgrado de la Universidad de Cadiz.

= Protocolo de evaluacidn para la verificacion de titulos universitarios oficiales. ANECA, 29/11/07

=  Estatutos de la UCA

= Reglamentos de Claustro, Consejo de Gobierno, Consejo Social

=  Reglamento de Régimen Interno de Centro

=  Manual del SGIC y Manual de Procesos del SGIC

5.4. DESARROLLO.

La Universidad de Cadiz y los Centros que la conforman, para garantizar la calidad de sus
programas formativos, contara con mecanismos que le permiten mantener y renovar su oferta formativa
y desarrollar metodologias para la aprobacidn, el control y la revisién periddica de sus programas.

A tal fin, en sus diferentes niveles organizativos:

= Determinan los drganos, grupos de interés, y Procesos implicados en el disefo, control,
planificacion, desarrollo y revisidn periddica de los titulos, sus objetivos y competencias asociadas.

= Disponen de sistemas de recogida y analisis de informacion (incluida la procedente del entorno
nacional e internacional) que le permiten valorar el mantenimiento de su oferta formativa, su
actualizacién o renovacion.

= Cuentan con mecanismos que regulan el proceso de toma de decisiones relativa a la oferta
formativa y el disefio de los titulos y sus objetivos.

= Se aseguran de que se desarrollan los mecanismos necesarios para implementar las mejoras
derivadas del proceso de revisién periddica de las titulaciones.

= Determinan el modo (cémo, quién, cudndo) en que se rinden cuentas a los grupos de interés
sobre la calidad de las ensefianzas.

= Definen los criterios para la eventual extincidn del titulo.

Para llevar adelante las anteriores funciones, el SGIC de los Centros de la UCA contara, entre
otros, con los siguientes Procesos documentados:
PAOQ2 - Proceso de gestion y revision incidencias, reclamaciones ... (BAU)
PCO1 - Proceso de captacion de estudiantes
PEQ7 — Proceso de definicion del Perfil de Ingreso
PC08 - Proceso informacion publica
PCO9 - Planificacion y desarrollo de las ensefianzas
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PEO1 - Proceso elaboracion y revision de politica y objetivos de calidad
PEO4 - Disefio oferta formativa Universidad de Cddiz

PEOQ6 - Extincion de un titulo

PMO1 - Proceso de medicion, andlisis y mejora

PMO2 - Proceso para el andlisis y medicion de resultados)
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6.1. OBJETO.

El objeto del presente capitulo es describir cdmo los Centros de la Universidad de Cadiz
orientaran sus actividades docentes al aprendizaje de sus alumnos, partiendo de informacidn adecuada
para definir sus necesidades, estableciendo mecanismos y procesos que garantizan su eficaz desarrollo y
su mejora continua.

6.2. AMBITO DE APLICACION.

Todas las actividades docentes que se realizan en el ambito de las titulaciones oficiales de las que
es responsable cada uno de los Centros de la UCA.

6.3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA.

=  Estatutos de la UCA

= Reglamentos de Claustro, Consejo de Gobierno, Consejo Social
= Reglamento de Régimen Interno del Centro

= Manual del SGIC y Manual de Procesos del SGIC

6.4. DESARROLLO.

Los Centros de la UCA, conscientes de que los estudiantes son su principal grupo de interés en
cuanto a sus tareas de ensefianza aprendizaje, orientardn la ensefianza hacia los mismos y para ello se
dotaran de Procesos que les permitan comprobar que las acciones que emprenden tienen como finalidad
fundamental favorecer el aprendizaje del estudiante.

En consecuencia:

0 Dispondran de informacidn, bien directamente obtenida en el Centro, de los distintos servicios o
unidades administrativas o en el “Sistema de Informacion de la UCA” gestionado por la Unidad de
Evaluacién y Calidad que le permiten conocer y valorar las necesidades del Centro en materia de:

1. Definicidn de perfiles de ingreso/ egreso

. Admision y matriculacion

. Alegaciones, reclamaciones y sugerencias

. Apoyo y orientacion a estudiantes sobre el desarrollo de la ensefianza

. Ensefianza y evaluacion de los aprendizajes

. Précticas externas y movilidad de estudiantes

7. Orientacidn profesional

0 Se dotaran de mecanismos que les permitan obtener, valorar y contrastar informacién sobre el
desarrollo actual de los procesos anteriormente citados.

O Estableceran mecanismos que regulan las directrices que afectan a los estudiantes: reglamentos
(exdmenes, sanciones, peticion de -certificaciones, convalidaciones, etc.), normas de uso (de
instalaciones), calendarios, horarios y beneficios que ofrece la Universidad.

0 Definirdn cdémo se realiza el control, revision periddica y mejora de los procesos y actuaciones
relacionados con los estudiantes.

O Determinaran los Procesos con los que cuentan para regular y garantizar los procesos de toma de
decisiones relacionados con los estudiantes.

0 Identificardan en qué forma los grupos de interés participan en el disefio y desarrollo de los procesos
relacionados con el aprendizaje de los estudiantes.

0 Rendirdn cuentas sobre los resultados del aprendizaje de los estudiantes.

Uk, WwWN
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Para cumplir con las anteriores funciones, el SGIC de los Centros de la UCA, tendran definidos,
entre otros, los siguientes Procesos documentados:

PAO2 - Proceso de gestion y revision incidencias, reclamaciones ... (BAU)
PCO1 - Proceso de captacion de estudiantes

PEQ7 — Proceso de definicion del Perfil de Ingreso

PCO2 - Proceso orientacion estudiante

PCO3 — Proceso de evaluacion de los aprendizajes

PC04 - Proceso de gestion movilidad estudiantes enviados

PCO5 - Proceso de gestion movilidad estudiantes recibidos

PCO6 - Proceso de gestion y revision de las prdcticas ext. integradas en el Tit.
PCO7 - Proceso de gestion, revision y orientacion profesional

PC08 - Proceso informacion publica

PCO9 - Planificacion y desarrollo de las ensefianzas

PMO1 - Proceso de medicion, andlisis y mejora

PMO2 - Proceso para el andlisis y medicion de resultados
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Capitulo 7. Personal académico y de apoyo

7.1. OBJETO.

El objeto del presente capitulo del Manual del SGIC de los Centros de la UCA es mostrar cémo se
garantiza y mejora la calidad del personal académico y de apoyo a la docencia, asegurando que el acceso,
gestion y formacion de los mismos, se realiza con garantia para poder cumplir con las funciones que le son
propias.

Este capitulo es de desarrollo generalizado para todos los Centros de la UCA, pues las actuaciones
estdn centralizadas basicamente en los Vicerrectorados de “Ordenacién Académica y Profesorado”,
“Tecnologias de la Informacién e Innovacion Docente” y desde la Gerencia.

7.2. AMBITO DE APLICACION.

Todo el personal académico asi como el que realice o pueda en un futuro realizar actividades
relacionadas directamente con la docencia en las diferentes titulaciones oficiales que oferta cada Centro
de la UCA.

7.3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA.

Proceso de evaluacion de la actividad docente del profesorado de la UCA
Plan de Calidad de los Servicios Universitarios de la UCA

Estatutos de la UCA

Reglamentos de Claustro, Consejo de Gobierno, Consejo Social
Reglamento de Régimen Interno del Centro

Manual del SGIC y Manual de Procesos del SGIC

OO0OO0OO0O0OO0o

7.4. DESARROLLO.

La Universidad de Cadiz, consciente que debe garantizar y mejorar la calidad de su personal
académico y de apoyo a la docencia, cuenta con mecanismos que aseguran que el acceso, gestiéon y
formacidn de su personal, se realiza con las debidas garantias para que cumpla con las funciones que le
son propias.

Para ello, bien cada Centro o la UCA en conjunto:

O Se dotara de Procesos que le permitan recoger y valorar informacién sobre sus propias necesidades de
personal académico (perfil del puesto, competencias requeridas, etc.), de acuerdo con su politica de
personal.

0 Contara con medios para recoger y analizar informacién relativa a las competencias y a los resultados
actuales de su personal académico, con vistas al acceso, formacién, evaluacion del desempefio,
promocién y reconocimiento.

0 Tendrd establecida una sistematica que le permite controlar, revisar periédicamente y mejorar de
forma continua su politica y actuaciones relacionadas con su personal académico.

0 Dispondra de Procesos para regular y garantizar los procesos de toma de decisiones relacionados con
el acceso, evaluacion, promocidn, formacién y reconocimiento.

0 Identificard el modo en que los grupos de interés (en especial profesores y personal de apoyo a la
docencia) participan en la definicién de la politica de personal y en su desarrollo.

O Indicara el Proceso (cémo, quién, cuando) seguido para rendir cuentas sobre los resultados de su
politica de personal.

Para cumplir las anteriores funciones, el SGIC de los Centros de la UCA contara, entre otros, con
los siguientes Procesos documentados:
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PEOQ2 - Proceso de definicion de la Politica de PDI

PCO08 - Proceso informacion publica

PCO9 - Planificacion y desarrollo de las ensefianzas

PAO2 - Proceso de gestion y revision incidencias, reclamaciones ... (BAU)
PAO3 - Proceso de evaluacion, promocion, incentivos del PDI

PAO04 - Proceso de Formacion PDI

PMO1 - Proceso de medicion, andlisis y mejora
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Capitulo 8. Recursos materiales y servicios

8.1. OBJETO.

El objeto del presente capitulo es mostrar los mecanismos por los que los Centros de la UCA
gestionan de forma adecuada sus servicios y recursos materiales, analizando los resultados de los mismos
y aplicando la mejora continua de forma habitual y sistematica.

8.2. AMBITO DE APLICACION.

Todos los servicios y recursos materiales necesarios para garantizar el adecuado desarrollo de la
actividad docente de la que es responsable cada uno de los Centros de la Universidad de Cadiz.

8.3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA.

=  Estatutos de la UCA
= Reglamento de Régimen Interno del Centro
= Manual del SGIC y Manual de Procesos del SGIC

8.4. DESARROLLO.

Los Centros de la Universidad de Cadiz, conocen que no pueden alcanzar sus mejores resultados
en la ensefianza-aprendizaje en sus titulaciones si no gestionan y mejoran de forma adecuada sus recursos
materiales y los servicios que prestan. Para ello, en colaboracién con las Administraciones de Campus, se
dotan de mecanismos que les permiten disefiar, gestionar y mejorar sus servicios y recursos materiales
para el adecuado desarrollo del aprendizaje de los estudiantes.

Por esta razén directamente los Centros de la UCA o mediante los servicios prestados por las

Administraciones de los Campus:

0 Dispondran de mecanismos que les permitan obtener y valorar la informacion sobre los requisitos para
el disefio, dotacidon, mantenimiento y gestiéon de los recursos materiales y servicios (incluyendo los
aspectos relacionados con la seguridad y el medio ambiente).

0 Contaran con Procesos que les faciliten informacién sobre sus sistemas de mantenimiento, gestién y
adecuacion de los recursos materiales y servicios.

O Estableceran como se realiza el control, revisiéon peridédica y mejora de los recursos materiales y los
servicios.

0 Tendrdn establecidos los Procesos para regular y garantizar los procesos de toma de decisiones
relacionados con los recursos materiales y los servicios.

O Estableceran Procesos para canalizar las distintas vias de participacion de los grupos de interés en la
gestidn de los recursos materiales y en la prestacion de los servicios.

0 Dispondran de un Proceso (cémo, quién, cuando) para rendir cuentas sobre la adecuacion de los
recursos materiales y servicios al aprendizaje de los estudiantes y su nivel de uso.

Para cumplir estas funciones, el SGIC de los Centros de la UCA, cuenta, entre otros, con los
siguientes Procesos documentados:
PC08 - Proceso informacion publica
PCO9 - Planificacion y desarrollo de las ensefianzas
PAOQ2 - Proceso de gestion y revision incidencias, reclamaciones ... (BAU)
PAO5 - Proceso para la gestion de los recursos materiales
PAQ6 - Proceso para la gestion de servicios
PAQ7 - Proceso para la gestion de los servicios de Biblioteca
PAOS8 - Proceso para la gestion de los servicios de Campus Virtual
PMO1 - Proceso de medicion, andlisis y mejora
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9.1. OBJETO.

El objeto del presente capitulo del Manual del SGIC de los Centros de la UCA es presentar como el
Centro garantiza que se miden y analizan los resultados del aprendizaje, de la insercidn laboral y de la
satisfaccién de los grupos de interés, asi como se toman decisiones a partir de los mismos, para la mejora
de la calidad de las ensefianzas impartidas en el mismo.

9.2. AMBITO DE APLICACION.

Todas las titulaciones oficiales de las que cada Centro de la UCA es responsable.

9.3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA.

=  Estatutos de la UCA

= Reglamentos de Claustro, Consejo de Gobierno, Consejo Social
= Reglamento de Régimen Interno del Centro

= Manual del SGIC y Manual de Procesos del SGIC

9.4. DESARROLLO.

Los Centros de la Universidad de Cadiz analizaran y tendrdn en cuenta los resultados de la
formacidn. Para ello se dotan de Procesos que les permitan garantizar que se miden, analizan y utilizan los
resultados (del aprendizaje, de la insercidon laboral y de la satisfaccidon de los distintos grupos de interés)
para la toma de decisiones y la mejora de la calidad de las ensefianzas.

En consecuencia, bien bajo la responsabilidad directa del Centro o centralizada en alguno se los Servicios

de la UCA:

0 Dispondrdan de mecanismos que les permiten obtener la informacidon sobre las necesidades vy
expectativas de los distintos grupos de interés en relacidn con la calidad de las ensefianzas.

0 Contaran con sistemas de recogida de informacidon que faciliten datos relativos a los resultados del
aprendizaje, de la insercidén laboral y de la satisfaccion de los grupos de interés.

0 Tendrdn definido como se realiza el control, revisién periddica y mejora continua tanto de los
resultados, como de la fiabilidad de los datos utilizados.

0 Determinaran las estrategias y sistematicas para introducir mejoras en los resultados.

0 Determinaran los Procesos necesarios para regular y garantizar los procesos de toma de decisiones
relacionados con los resultados.

0 Tendrdn identificada la forma en que los grupos de interés se implican en la medicion, andlisis y mejora
de los resultados.

O Indicaran el Proceso (como, quién, cudndo) seguido para rendir cuentas sobre los resultados
(memorias de actividades, informes de resultados, etc.).

Para cumplir las anteriores funciones, el SGIC de los Centros de la UCA, tiene establecidos, entre
otros, los siguientes Procesos documentados:
PAOQ2 - Proceso de gestion y revision incidencias, reclamaciones ... (BAU)
PCO3 — Proceso de evaluacion de los aprendizajes
PC08 - Proceso informacion publica
PCO9 - Planificacion y desarrollo de las ensefianzas
PEO1 - Proceso elaboracion y revision de politica y objetivos de calidad
PMO1 - Proceso de medicion, andlisis y mejora
PMO2 - Proceso para el andlisis y medicion de resultados
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El andlisis de resultados académicos tiene un interés particular para los Centros de la UCA, en
tanto que los Estatutos de la misma obligan a los Centros a realizar un analisis anual de los mismos
incluyendo propuestas de mejora, que habran de remitir al Claustro para que éste informe en sesion
plenaria.
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GLOSARIO

B Acreditacion: la acreditacion es el proceso por el que una agencia garantiza que las ensefianzas
conducentes a la obtencidn de titulos de caracter oficial, cumplen los requisitos preestablecidos de
calidad.

B Convenio de movilidad: Marco juridico firmado entre las instituciones de educacion participantes en
un programa de movilidad y en el que se establecen las condiciones y las bases académicas y/o
econdmicas de dicha movilidad.

Directriz: conjunto de instrucciones que ayudan a entender un aspecto de un modelo o sistema.
Documento: Datos que poseen significado y su medio de soporte.

Estrategia: conjunto de acciones y comportamientos de las personas, equipo y organismo responsable,
coordinados y orientados para la consecucion de los objetivos establecidos.

B Evidencia o Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempeiiadas.

B Formato: Documento preparado para recoger los resultados obtenidos o evidencias de actividades
desempeiiadas.

B Garantia de calidad: todas aquellas actividades encaminadas a asegurar la calidad interna/externa. En
este caso, contempla las acciones dirigidas a asegurar la calidad de las ensefianzas desarrolladas por el
Centro, asi como a generar y mantener la confianza de los estudiantes, profesores y la sociedad.

B Grupo de interés: Toda aquella persona, grupo o institucién que tiene interés en el Centro, en las
ensefianzas o en los resultados obtenidos. Estos podrian incluir estudiantes, profesores, padres,
administraciones publicas, empleadores y sociedad en general.

B [ncidencia: Acontecimiento que sobreviene en el curso de un asunto o negocio y tiene con él alguna
conexién. Influencia o repercusion.

B [Indicador: Expresién cualitativa o cuantitativa para medir hasta qué punto se consiguen los objetivos
fijados previamente en relacion a los diferentes criterios a valorar para una ensefianza
determinada(cada criterio se puede valorar con uno o varios indicadores asociados). Dato o conjunto
de datos, que ayudan a medir objetivamente la evolucién de un proceso o de una actividad.

B Manual de la calidad: Documento que especifica el sistema de gestidn de la calidad de una
organizacion.

B Mejora continua: Concepto empleado en los modelos de gestidn, que implica un esfuerzo continuado
de la organizacidén para avanzar en la calidad.

B Movilidad: posibilidad o accidn de estudiantes, profesores o personal de administracidn y servicios de
pasar cierto periodo de tiempo estudiando o trabajando en otra institucién de educacién superior del
propio pais o del extranjero. En el caso de estudiantes, el programa de movilidad debe llevar asociado
la exigencia de reconocimiento académico de las materias impartidas durante la estancia.

B Objetivos de calidad: relacion de aspectos, propuestas e intenciones a lograr con el propdsito de
mejorar la institucidn, oferta formativa, unidad o servicios que se evallan.

B Perfil de ingreso: Descripcién conceptual de las caracteristicas deseables en el alumno de nuevo
ingreso en términos de conocimientos, habilidades y actitudes favorables para cursar y terminar con
mayores posibilidades de éxito los estudios que inicia. Ademas también da cuenta de las opciones
académicas cursadas, notas académicas obtenidas y datos de cardcter socioldgico de interés.
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B Personal académico: personal de los cuerpos docentes universitarios que desarrolla actividad docente
e investigadora e imparten docencia en las titulaciones impartidas en el Centro, que pertenezcan a los
cuerpos docentes universitarios o tengan contrato administrativo o laboral con la Universidad.

B Personal de administracidn y servicios: personal funcionario o laboral no docente que configura la
estructura administrativa, de gestion y de servicios de la Universidad.

B Personal de apoyo a la docencia: Personal de administracidon y servicios, funcionario o laboral, no
docente que ejerce sus funciones en el dmbito de los Centros de la UCA.

B Planificacién: Proceso por el cual, el equipo, personas u organismos responsable de la ensefianza,
disefia las estrategias para la consecucién de los objetivos de la misma (debe ser sistematica y
periddica).

B Politica de calidad: intenciones globales y orientacién de una organizacidn relativas al compromiso con
la calidad del servicio hacia el usuario y hacia las partes interesadas.

B Practicas externas: conjunto de actividades de formacidn, realizadas por los alumnos en empresas o
instituciones, destinadas a desarrollar la vertiente practica y profesional del programa de formacidn.
Siendo éstas de caracter obligatorio o voluntario y reconocidas o no curricularmente.

Proceso: Forma especificada, documentada o no, para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Proceso: conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan, las cuales transforman
entradas en salidas (Norma I1SO 9000:2000. Fundamentos y vocabulario).

B Programa de insercion laboral: proyecto regulado destinado a orientar al alumno de los Ultimos cursos
para el acceso al primer empleo.

B Programa de movilidad: Programa de intercambio académico que tiene por finalidad promover y
fomentar la movilidad de los estudiantes.

Queja: Accidn de manifestar disconformidad con algo o alguien.
Reclamacidn: Accion de pedir o exigir con derecho o con instancia algo.

Recursos materiales: Las instalaciones (aulas, salas de estudio, aulas de informatica, laboratorios
docentes, salas de reunidon, despachos de tutoria..) y equipamiento, material cientifico, técnico,
asistencial y artistico, en las que se desarrolla el proceso de ensefianza-aprendizaje.

B Resultados: consecuencias de los procesos relacionados con las actividades desarrolladas por el
Centro.

B Sistema de Garantia de la Calidad: conjunto integrado por las actividades desarrolladas por el Centro
para garantizar la calidad de las ensefanzas, asi como la relacidn existente entre dichas actividades.

B Sugerencia: Idea que se sugiere o recomendacion

MSGIC-UCA-GLOSARIO Version: 01 (01/09/2008) Pagina3de4




@ l A Universidad Manual del Sistema de Garantia Interna de Calidad
S C de Cadiz de los titulos de la Universidad de Cadiz

Glosario y siglas

SIGLAS UTILIZADAS
O ANECA: Agencia Nacional de Evaluacidn de la Calidad y Acreditacién

0 BAU: Buzdn de atencion al usuario (incidencias docentes, sugerencias, quejas, reclamaciones y
felicitaciones)

CG: Consejo de Gobierno

CGC: Comision de Garantia de Calidad

CT: Coordinador de Titulacién

ED: Equipo de Direccién

EEES: Espacio Europeo de Educacidn Superior.
JC: Junta de Centro

MEC: Ministerio de Educacién y Ciencia
MSGIC: Manual del Sistema de Garantia Interna de Calidad
ORI: Oficina de Relaciones Internacionales
PA__: Proceso de apoyo

PAM: Plan Anual de Mejoras

PC__: Proceso clave

PCS: Plan de Calidad de los Servicios

PE__: Proceso estratégico

PM__: Proceso de medicidon y mejora

POD: Plan de Ordenacién Docente

RPT: Relacién de Puestos de Trabajo

RUCT: Registro de Universidades, Centros y Titulaciones
SGIC: Sistema de Garantia Interna de Calidad
UCA: Universidad de Cadiz

UEC: Unidad de Evaluacién y Calidad

O O O O O OO o OO b o O o o O o o o o o

MSGIC-UCA-GLOSARIO Version: 01 (01/09/2008) Paginad de 4




PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE GARANTIA
INTERNA DE CALIDAD DE LAS TITULACIONES DE
LA UNIVERSIDAD DE CADIZ



PROCEDIMIENTOS DE APOYO



N UCA | Urigrsices

PAO1 — Proceso de gestion de los
documentos y las evidencias

PAO1 - Proceso de gestion de los documentos y las evidencias

INDICE

PAO1 - Gestion de los documentos y 1as eVIdenCias ....c.ccuueiiiiiiiiiiiemeniiiiiiiiiiieeiieinninnenesses 1
IO | 1 PP PTTP PPN 2
2. ALCANCE .. et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aerereaaranans 2
3. REFERENCIAS / NORMATIVA ..o eteeeteeectee et e ceteeeeteeeeteeeeteeeeteeeveeesseesaseessseeteseasseseetaessessabeseseessseessseensseenseeensesan 2
A DEFINICIONES ..o ettt ettt e e e e e e e e e e et e e e e e eaeaeaaaaeaaaaeeaaeesa e e e e e e e e e et aaatataeaeaaaaaeaaaaaeeaeaeeeaeeeeeeeesnesenenens 2
5. DESARROLLO DE LOS PROGCESODS ......ceietteeeeeetitt et e e ettt et e e e ettt et e e e s e eass bt e e e e e e e e e saaabaeeeeaeeesasnebeeeeeesaanbnraeeaeaannn 2
6. SEGUIMIENTO Y IMEDICION .....c.oveieieeeeeeeeeeeeeeeeseeee ettt s st ettt e et e s st st steteseseseteseseseesennanasasesesesesesesenanas 7
T ARCHIVO ..t e e e e a e e e e e e e e e e e e e e e e aereeeeaeeaaes 7
8. RESPONSABILIDADES. ... et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aeeeesanens 7
9. FLUJOGRAMA ... e e e e e e e e eaeaeaees 8

RESUMEN DE REVISIONES

Modificaciones
00 30/04/08 Edicion inicial
00A 30/07/08 Primer borrador
01 01/09/08 Edicién de comision Centro

Elaborado: Revisado: Aprobado:
J Vicerrectorado de Planificacion y Calidad L . .
. Gerencia *  Comisién Ejecutiva del Sistema
de Garantia de Calidad de la . Consejo de Gobierno de la UCA
. Centros de la UCA UCA
. Unidad de Evaluacién y Calidad
Fecha: 01/04/2008 Fecha: 15/04/2008 Fecha:
Fecha: 01/09/2008 Fecha: Fecha:

SGIC-UCA Versién: 00 (01/05/2008) Pagina 1de 8



W UCA | Uriversses

PAO1 — Proceso de gestion de los

documentos y las evidencias

1. OBJETO

Este documento tiene por objeto establecer la forma de elaborar, revisar y aprobar la documentacién del
Sistema de Garantia Interna de la Calidad (en adelante SGIC) implantado en los Centros de la Universidad
de Cadiz, asi como asegurar que se identifican los cambios y el estado de revisidn actual de los
documentos, que éstos permanecen legibles, facilmente identificables y disponibles en los puntos de uso,
qgue se identifican los documentos de origen externo, asi como se previene el uso no intencionado de
documentacién obsoleta.

Asimismo define los controles necesarios para la identificacién, el almacenamiento, la proteccidn, el
tiempo de retencién y la disposicidn de las evidencias o registros.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion a todos los documentos del SGIC implantado en los Centros de la
UCA, a excepcion del Manual del SGIC, cuya estructura y responsabilidades de elaboracion, revision y
aprobacion quedan descritas en el propio Manual. También es de aplicacién a todas las evidencias o
registros asociados al SGIC implantado en los Centros de la UCA.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

e Programas AUDIT (ANECA) para el disefio y la Verificacidon del Sistema de Garantia de Calidad de
los Centros y de sus Ensefianzas.

4. DEFINICIONES

Documento: Datos que poseen significado y su medio de soporte.

Manual de la calidad: Documento que especifica el sistema de gestién de la calidad de una organizacion.
Procedimiento: Forma especificada, documentada o no, para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan, las cuales transforman
elementos de entrada en resultados.

Indicador: Dato o conjunto de datos, que ayudan a medir objetivamente la evolucién de un proceso o de
una actividad.

Formato: Documento preparado para recoger los resultados obtenidos o evidencias de actividades
desempeiiadas.

Evidencia o Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempeiiadas.

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

Generalidades
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Cualquier documento del SGIC implantado en los Centros de la UCA entrard en vigor en el momento de su
aprobacion definitiva por el Consejo de Gobierno, no considerandose valido ninglin documento hasta que
el aprobado no haya sido firmado y fechado.

Cada vez que un documento sea modificado se le asignard un nuevo estado de revisién vy, en el caso de los
procedimientos, se indicard en la portada del mismo el motivo de tal modificacion. Al primer documento
elaborado se le asigna la revisién “00”.

Codificacion
Los procesos se codificaran como PXZZ:
P = Proceso
X= E (estratégico), C(clave o principal) A(apoyo), M(medicidn y analisis)
ZZ = Ordinal simple; indica el nimero de orden del documento (del 01 al 99).

Los subprocesos se codificaran como:
S7Z-<cédigo del proceso al que pertenece>
S = Subproceso
ZZ = Ordinal simple

Los indicadores del Sistema se codificaran como IT_ZZ:
IT= Indicador del SGIC de las Titulaciones
ZZ= Ordinal simple; indica el nUmero de orden del documento (del 01 al 99 ).

Los formatos se codificaran como:
FZZ-<cdédigo del documento del que emana>
F= Formato
ZZ= Ordinal simple. Indica el nUmero de orden del documento (del 01 al 99 )

Las herramientas de recogida de informacion se codificardn como HZZ:
H= Herramienta
ZZ= Ordinal simple. Indica el nUmero de orden del documento (del 01 al 99 )

Caso de necesitar su documentacion, las instrucciones se codificaran como:
IDZZ-<cédigo del documento del que emana>
ID= Instrucciéon documentacion
ZZ= Ordinal simple. Indica el nUmero de orden del documento (del 01 al 99 )

Los registros se identifican mediante un titulo que resume su contenido.

Ejemplo de codificaciéon

Documento Cédigo Significado

Proceso PCO1 Proceso clave niumero 1.

Subproceso S03-PAO4 Subproceso nimero 3 que se integra en el proceso PAO4
Indicador general | IGTO1 Indicador numero 1

del titulo

Indicador ITO1 Indicador nimero 1

procedimientos

del SGIC

Formato FO1-PC02 Formato nimero 1 del proceso PC02
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Herramienta HO1 Herramienta nimero 1

Instruccién ID02-PCO1 | Instruccién numero 02 necesitada en el proceso PCO1
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Estructura de los documentos

Estructura de los documentos relativos a los procesos

Los procesos se identifican y clasifican en el mapa de procesos que se recoge en el Anexo 1 del capitulo 1
del MSGIC, donde se detalla también las interacciones entre ellos.

Para la elaboracidn de los correspondientes procedimientos se adoptara la siguiente estructura. Se partird
de una pagina de portada siguiendo el formato FO1-PAO1, para en las siguientes (FO2-PA01) desplegar los
siguientes contenidos:

Objeto: Se describen los propésitos fundamentales y los contenidos generales que se desarrollan en el
documento.

Alcance: Se indica cuando y dénde se ha de aplicar el documento.

Referencias/normativas: Se relacionan los reglamentos o normas y documentos aplicables que regulan o
complementan lo indicado en el procedimiento. Si se considerase necesario se indicaria un apartado
especifico con requisitos legales.

Definiciones: Se incluye, si procede, un vocabulario de las palabras o conceptos que precisen una
definicidn para su correcto uso o interpretacion. En caso de no figurar en este Apartado algin término que
se considere de interés, se entendera que queda definido por la norma ISO 9000:2005 o por el Glosario
incluido en el Documento 02 del Programa AUDIT (Directrices, definicion y documentacion...).

Responsabilidades: Se indican las responsabilidades asignadas a cada uno de los participantes en el
proceso.

Desarrollo: Se describen de forma clara y definida las actividades que contempla el documento, asi como,
los conductos de comunicacion. Si se considera interesante para resumir el desarrollo, se incluird un
esquema de flujo como ultimo apartado del documento.

Seguimiento y medicion: Se listaran los indicadores que se consideren oportunos para el seguimiento y
valoracion de los resultados del proceso, cuyas fichas formaran parte del SGIC-UCA. También informara de
como se procede al andlisis de los valores aportados por dichos indicadores para el planteamiento de
propuestas de mejora, si procede.

Relacion de formatos asociados (archivos): Incluye un listado de los posibles formatos generados en el
procedimiento y que se utilizaran para recoger evidencias. Durante el proceso de implantacién se iran
incluyendo dichos formatos como anexo al proceso en el que se utilicen.

Evidencias: Identificacién de las evidencias o registros que genere la ejecucidn del procedimiento.

Anexos: Cualquier documento adicional, si se considera necesario ademas de los anteriormente indicados,
para la puesta en practica del procedimiento.

Flujograma: Los procesos se describirdn de forma grafica a través de un diagrama de flujo

5.3.2. Estructura de los indicadores
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Los indicadores se describen utilizando la ficha de indicadores, en la que se incluyen sus elementos
principales y que estaran definidos en el Sistema de Informacién de la UCA.

5.3.3. Estructura de los formatos

Los formatos se consideran documentos independientes que deberan contener la informacién que se
espera de los mismos, como se referencia en los documentos de los que emanan.

5.4. Distribucion

En la pagina WEB de la UCA se expondrd la versidon actualizada de todos los documentos del SGIC
incluyendo todos los procedimientos especificos que estén incluidos en el SGIC de las titulaciones.
Cuando un documento deje de estar en vigor, el Decano/Director lo comunicara a todo el personal del
Centro. La Unidad de Evaluacién y Calidad procedera a destruir el original en papel si existiera, guardando
una copia en soporte informatico reconocido bajo el epigrafe de DOCUMENTOS OBSOLETOS, al menos
hasta la siguiente certificacién o reconocimiento del SGIC.

5.5. Cumplimentacidn, cuidado y mantenimiento de las evidencias

Tanto en el caso de evidencias recogidas en papel como en el de soporte informatico, las condiciones de
archivo seran tales que se minimice el riesgo de pérdida o dafio por accidente, condiciones ambientales
etc...

5.5.1. Criterios de archivo

Las evidencias se archivaran de forma que se facilite el acceso a ellas. Deberan mantenerse archivadas al
menos hasta la siguiente certificaciéon del SGIC o de acreditacidon de la titulacidn, excepto que se indique
expresamente. Aquellas evidencias que se encuentren sujetas a legislacién especifica deben conservarse
durante el tiempo que ésta sefiale.

5.5.2. Acceso a las evidencias

El acceso a los archivos estara limitado al Decano / Director del Centro y a las personas por él autorizadas,
a los responsables de su custodia Unidad de Evaluacién y Calidad, a la Inspeccién General de Servicio y a
los miembros de los érganos de gobierno de la Universidad.

La modificacion o retirada de una evidencia de un archivo sera Unicamente posible por el responsable de
su custodia. Se dejara constancia de la retirada del documento con el nombre de la persona que lo retiray
la fecha.

5.6. Otros documentos del sistema

El SGIC implantado en los Centros de la UCA, puede exigir la aplicacion de otros documentos y datos de
forma que se asegure el cumplimiento de los requisitos de la norma, tales como:
¢ Documentos de planificacion generados durante la puesta en practica de los procesos o los
procedimientos documentados del sistema (programa anual de auditorias internas, plan
anual de formacidn interna, etc.)
e Documentos que genera internamente el Centro como resultado de sus fines y de sus
actividades sustantivas.
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¢ Documentos de origen externo (normativa legal, modelos, guias, etc.)

¢ Documentos de origen mixto (convenios, contratos, etc)

e El Responsable de Calidad es garante de su control asi como de mantener actualizado el
Listado de otros documentos aplicables al SGIC, FO5-PAO1, en el que recoge los documentos
citados en los puntos anteriores.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

No se considera necesario establecer indicadores en este procedimiento.
Los propios documentos y el listado actualizado de los mismos es evidencia suficiente para el seguimiento
y constancia de la mejora continua.

7. ARCHIVO

Ider?tlflcaC|on del Sopprte del el arseE Tiempo dg ’
Registro registro conservacion
Originales de todos los documentos del SGIC Informatico Unidad de Evaluacién y Calidad | indefinido
Listado de documentos en vigor del SGIC Informatico Unidad de Evaluacién y Calidad | indefinido
Listado de otros documentos aplicables al SGIC | Informatico Unidad de Evaluacién y Calidad | indefinido
Listado de evidencias y registros del SGIC Informatico Unidad de Evaluacién y Calidad | indefinido
Listado de indicadores del SGIC Informatico Unidad de Evaluacién y Calidad | indefinido
Listado de responsabilidades del SGIC Informatico Unidad de Evaluacién y Calidad | indefinido
Listado de Herramientas del SGIC Informatico Unidad de Evaluacién y Calidad | indefinido

8. RESPONSABILIDADES

Unidad de Evaluacion y Calidad:
* Elaborar documentos marco para todos los procedimientos del SGIC
e Difundir los procedimientos y documentos del SGIC
® Custodiar y gestionar los documentos del SGIC

Vicerrector de Planificacion y Calidad:
* Revisar documentos marco para todos los procedimientos del SGIC

Consejo de Gobierno de la UCA:
* Aprobar documentos marco para todos los procedimientos del SGIC

Comisiones Garantia de Calidad:
e Revisar los procedimientos del SGIC y proponer las modificaciones e incorporar los
procedimientos especificos que considere oportuno
® Supervisar la incorporacién e incorporar, cuando sea su competencia, al SGIC los registros y
evidencias recogidos en el SGIC
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9. FLUJOGRAMA

PAO1 - Gestion de los documentos y las evidencias

Elabora borrador de Manual y
Procedimientos

* Estatutos UCA
4«— e Normativa UCA
® Directrices AUDIT

Unidad de Evaluacion y Calidad

v

Revisa borrador

Vicerrectorado de Planificacion y
Calidad

;

Revisan procedimientos e
incorporan procedimientos
espec’ificos

Comisién de Garantia de Calidad

v

Aprueba documentos

Consejo de Gobierno

Si
v

Difunde y actualiza

Unidad de Evaluacién y Calidad

Fin
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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica a aplicar en la gestidon y revision de las
incidencias docentes en las titulaciones y las quejas, reclamaciones, sugerencias y felicitaciones a los
Centros y unidades administrativas de la Universidad de Cadiz

2. ALCANCE

Este procedimiento sera de aplicacién tanto en la gestion como en la revisién del desarrollo de las
incidencias docentes, quejas, reclamaciones, sugerencias y felicitaciones. Este procedimiento es comun a
todos los Centros y Unidades Administrativas de la UCA.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Las fuentes a tener en cuenta en la gestion y revisidn de las incidencias, reclamaciones y sugerencias son,

entre otras:

0 Normativa del Buzén de Atencidn al Usuario (BAU) para la gestién de las incidencias docentes, quejas,
y reclamaciones, sugerencias y felicitaciones en la Universidad de Cadiz.

0 Planificacién estratégica de la universidad de Cadiz

O Planes operativos y planificacidon del Centro y de las Titulaciones que se imparten en el mismo.

4. DEFINICIONES

No se consideran.

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

El buzdn para la gestidn de quejas / reclamaciones / incidencias docentes / sugerencias y felicitaciones en
la UCA se denomina “Buzdn de Atencion al Usuario” y se conoce con el indicativo “BAU”. Todo el Buzdn
estd informatizado y gestionado por la Unidad de Evaluacién y Calidad de la UCA. Esta unidad es también
la responsable de la informacién (publicidad y difusién) del BAU a todos los usuarios de las titulaciones y
servicios de la UCA.

Los canales de comunicacién para gestionar las entradas al BAU estan aprobados por normativa de
Consejo de Gobierno. El BAU dirige automaticamente las distintas entradas en el BAU hacia la unidad
sobre la que el usuario desea realizar la entrada. El maximo responsable del Centro o Unidad
Administrativa es el encargado de recibir y canalizar las quejas, reclamaciones, incidencias docentes,
sugerencias y felicitaciones, teniendo en cuenta el servicio implicado en dicho proceso. La Unidad de
Evaluacién y Calidad realiza la supervision del sistema y controla la gestiéon desde un aspecto
administrativo. El Defensor Universitario es, en ultimo extremo, el maximo responsable del BAU y en su
funcién supervisa la gestién de la Unidad de Evaluacién y Calidad en esta direccion.

* Queja / reclamacion.

Si la gestidn desarrollada es una queja o reclamacion el responsable de unidad implicado debera analizarla
y, si es posible, abordar una actuacion que subsane el problema o evite que se pueda volver a repetir. Al
reclamante se debera dar una contestacion por escrito a través del mismo BAU, teniendo la oportunidad
de solicitar direccionar la queja a instancias superiores si no esta conforme con la propuesta adoptada.

¢ Incidencias docentes
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Las incidencias docentes son las incidencias que estdn relacionadas con la actividad académica de las
titulaciones. Se entiende como incidencia todo aquello que se salga de lo planificado.

La gestidon de una incidencia docente, es similar a la gestidon de las quejas y reclamaciones pero con la
salvedad que éstas solamente pueden ser interpuestas por alumnos o profesores de la titulacion y
asignatura en la cual se denuncia una incidencia docente y solamente son dirigidas a los Centros.

Las incidencias docentes tienen la particularidad de que antes de llegar al Decano / Director del Centro el
sistema que gestiona el BAU trunca el identificador de la persona que interpone la incidencia una vez que
esta es verificada. La identificacion es solamente conocida por los responsables de la gestién del BAU y en
cualquier caso por el Defensor Universitario.

e Sugerencia

La gestion de las entradas al BAU como sugerencias se realiza, en primer lugar, remitiendo un mensaje de
agradecimiento al usuario. Posteriormente y tras un andlisis de la viabilidad de la sugerencia por el
responsable del servicio implicado se comunica al usuario que la realizo, si se ha puesto en marchao noy
en que condiciones.

e Felicitacion.
La gestion de las entradas de las felicitaciones consiste simplemente en un escrito de agradeciendo del
responsable del servicio implicado al usuario.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Para el seguimiento y la medicion del proceso se utilizaran, inicialmente, los siguientes indicadores:
* |IT_50 — Numero de incidencias docentes al BAU no contestadas en el tiempo fijado por la

normativa.

7. ARCHIVO
Identificacion del Soporte del Responsable custodia Tiempo de
Registro registro conservacion
Registr la jas, reclamacion rencia " . o

°8 S . os-de S quejas, reclamaclones, stigerenclas informatico Sistema del BAU 6 afios
y felicitaciones.
Registros con las incidencias docentes informatico Sistema del BAU 6 afios

8. RESPONSABILIDADES

Unidad de Evaluacion y Calidad:
* Es la unidad encargada de la gestién del Buzdn de Atencidn al Usuario.

Decano / Director:
* Responsable de realizar las contestaciones a las entradas al BAU.
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Definicidn del canal de
atencion de quejas/
reclamaciones/ alegaciones/
sugerencias

Consejo de Gobierno

v

Normativa BAU

f

Publicidad y difusién del C"?’?a'e.s.de
BAU a todos los usuarios pl"b"c'éiﬂon del

Unidad Evaluacion y Calidad

f
v v v v

Queja / Reclamacion Incidencia docente Felicitaciones Sugerencia
>

Usuario Alumno / Profesor

v

Eliminar identificacién
denunciante

Usuario Usuario

Rediriai Unidad de Evaluacién
edirigir a y Calidad
responsable
superior ? v
— - Agradecimiento Agradecimiento
Analisis de la queja/
reclamacién Respops/aléle del Responsable del servicio/
— servicio/ Equipo ; iracti
Responsable del servicio Directi\?o P Equipo Directivo

implicado v

| * Andlisis de la sugerencia
¢}
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incentivos del PDI

1. OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto establecer la sistematica por la cual se evalla, promociona, reconoce
e incentiva al PDI, para la mejora de la calidad docente. Este procedimiento sigue las directrices del
programa DOCENTIA-Andalucia.

2. ALCANCE

Este procedimiento serd de aplicacidon para todo el PDI en activo, relacionado directamente con la
actividad docente (grado y posgrado), perteneciente a la plantilla de la Universidad de Cadiz.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

* Estatutos de la Universidad de Cadiz

e Plan estratégico de la Universidad de Cadiz

e Politica de Personal de la Universidad de Cadiz

e Procedimientos de evaluacion dentro del programa DOCENTIA-Andalucia.

4. DEFINICIONES

No se requieren definiciones para este procedimiento.

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

El programa DOCENTIA recogera los procedimientos que garantizan la evaluacién objetiva de la actividad
académica y recoge las opciones de promocidn, reconocimiento e incentivos asociados a la evaluacion. El
programa DOCENTIA se incorpora al Sistema de Garantia Interno de Calidad de los Centros de la
Universidad de Cadiz.

No obstante y mientras no se incorpora el programa DOCENTIA — Andalucia una vez certificado por la
AGAE y la ANECA, se recoge en este documento un algoritmo general. Este procedimiento es similar al
actualmente utilizado en la UCA para la evaluacion del PDI, procedimiento certificado por la AGAE.

El procedimiento comienza con la convocatoria anual de evaluacion por el Vicerrectorado de Profesorado
y Ordenacidn Académica. Partiendo de este punto se realiza el nombramiento de las Comisiones
evaluadoras, la recopilacidn de la informacidn relacionada con la actividad académica, el autoinforme de
los solicitantes de la evaluacion y los informes de las autoridades académicas.

Anualmente se solicitara de los Centros, Departamentos, Unidades relacionadas, asi como a los
representantes de los trabajadores, un informe valorativo sobre el proceso visto desde su Unidad. Estos
informes, conjuntamente con los datos e indicadores, son la base del informe anual que elaboran el
Vicerrector de Profesorado y Ordenacién Académica y en el que se incluyen las propuestas de mejora para
una nueva convocatoria.

SGIC-UCA Version: 00 (01/05/2008) Pagina 2 de 5



N UCA | Urigrsices

PAO3 - Proceso de evaluacidn, promocion,

incentivos del PDI

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Para el seguimiento y medicion de este procedimiento se utilizaran los siguientes indicadores:
* |IT_54 - % de profesorado evaluado

* |IT_55 - % de alegaciones presentadas
* |IT_56 - % de promociones, reconocimientos e incentivos

Identificacién del Soporte del . Tiempo de
. . Responsable custodia .,
registro registro conservacion
. L . (s Vic. Profesorado vy o
Convocatoria de evaluacién anual informatico .. . 2 afos
Ordenacion Académica
. . ., s Vic. Profesorado vy o
Nombramiento comisiones evaluacion Informatico . L. 6 afios
Ordenacion Académica
. . . " Vic.  Profesorado
Autoinforme e informes PDI informatico ., P V-
Ordenacion Académica
. . ‘o Vic. Profesorado 'y
Informe de evaluacion informatico .. . --
Ordenacion Académica
., - . . . ‘o Vic. Profesorado y "
Propuestas promocion, reconocimiento e incentivos | informatico ., . 6 afios
Ordenacion Académica
. . - Vic.  Profesorado N
Informes de valoracién. Centros / Depart. informatico L - Y 6 afios
Ordenacion Académica
' . . . - Vic.  Profesorado N
Informe final evaluacién y P. Mejora informatico L P y 6 afios
Ordenacion Académica

8. RESPONSABILIDADES

Consejo de Gobierno de la UCA:
* Aprobar la propuesta nombramiento Comisiones Evaluacién del PDI
* Aprobar las propuestas de promocidn, reconocimiento e incentivos

Vicerrector de Profesorado y Ordenacién Académica:
* Convocatoria anual de evaluacion, propuestas de reconocimiento e incentivos.
* Propuesta nombramiento Comisiones Evaluacién del PDI
* Envio de informes a interesados
* Propuestas de promocion, reconocimiento e incentivos
¢ Informe final evaluacion y Plan Mejora

Unidad de Evaluacion y Calidad:
* Recopilacién de la informacidn y recepcién de autoinformes e informes de evaluacién.

Area de Personal:
* Recopilacidn de la informacidn necesaria para la evaluacion de la actividad del PDI.
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Comisiones de evaluacion:
* Analizar la documentacién presentada y realizar la evaluacidn del PDI sobre la base de la misma.

Departamentos:
¢ Informes de valoracidn del proceso de evaluacion del PDI y propuestas de mejora al mismo

Centros:
* Informes de valoracidn del proceso de evaluacion del PDI y propuestas de mejora al mismo

Representantes del PDI
¢ Informes de valoracidn del proceso de evaluacion del PDI y propuestas de mejora al mismo

PDI solicitante
* Realizar la solicitud y elaborar los correspondientes informes.
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9. FLUJOGRAMA

PAO3 - Proceso de evaluacion, promocion, incentivos del PDI

Convocatoria evaluacion anual PDI

Vicerrectorado de Profesorado y
Ordenacion académica (VPOA)
v
Propuesta nombramiento Comisiones
Evaluacion del PDI

VPOA

)

Recopilaciéon de informacién,
autoinformes e informes de evaluacion
Unidad de Evaluacion y Calidad /
Area de Personal

v
Evaluacion sobre datos e informes

i

N

(5

Comisiones de Evaluacion

v

Envio de informes a interesados
VPOA

No

A 4
Propuestas de promocidn,
reconocimiento e incentivos

VPOA

v

Informe y aprobacion

N Consejo de Gobierno

i

Si
v
Informes de valoracién y P. Mejora
Departamentos/Centros/
Representantes del PDI

Informe final evaluacién y Plan Mejora
VPOA

v

Presentacién y difusién Informe final

Rector

g
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Anexos:

Anexo 1: Modelo de Programa de Formacion para el PDI

Anexo 2: Modelo de Programa de Formacién para el PDI de Titulaciones

Anexo 3: Modelo de programacion anual de acciones formativas

Anexo 4: Modelo de programacién anual de acciones formativas de Titulaciones

Anexo 5: Modelo “Ficha-Planificacion de actividades formativas”

Anexo 6: Modelo de programa de actividad formativa

Anexo 7: Registro de Actividades Formativas

Anexo 8: Modelo de Informe de Seguimiento

Anexo 9: Modelo de Informe de Evaluacién del Programa de Formacion para el PDI

Anexo 10: Modelo de Informe de Evaluacién de las Titulaciones del Programa de Formacién para el PDI
Anexo 11: Modelo de Propuestas de Mejora de las Titulaciones al Programa de Formacion para el PDI
Anexo 12: Modelo de Propuestas para la Mejora de las Titulaciones

¢ Cuestionario inicial de expectativas y necesidades?

¢Modelo de informe inicial sobre expectativas y necesidades de los participantes?

éEncuesta de satisfaccion formadores?

é¢Encuesta formacion de participantes?

éCuestionario de impacto de la actividad en la docencia?

éModelo de informe de la actividad?

RESUMEN DE REVISIONES

Modificaciones

00 30/04/08 Edicién inicial
01 01/09/08 Edicién de comisidn Centro
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1. OBJETO

El objeto del presente proceso, fundamentado en el modelo de gestién de competencias, es la
planificacion, disefio, difusidn, ejecucidn, seguimiento y evaluacion del Programa de Formacidn para el
PDI, en el contexto del Plan de Desarrollo e Innovacién para el Personal Docente e Investigador de la
Universidad de Cadiz.

2. ALCANCE

Este proceso se inicia con la deteccién de necesidades, tanto individuales como institucionales,
relacionadas con el desarrollo de competencias del Personal Docente e Investigador y finaliza con las
propuestas de mejora tras la evaluacion del Programa de Formacion para el PDI.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

* Estatutos de la Universidad de Cadiz

e Plan Estratégico de la Universidad de Cadiz

* Programa de gobierno

* Politica de Personal de la Universidad de Cadiz

e (Catdlogo de Competencias del Personal Docente e Investigador de la Universidad de Cadiz

e Plan de Desarrollo e Innovacidn del Personal Docente e Investigador de la Universidad de Cadiz

* Programa de Formacion para el PDI de la Universidad de Cadiz.

e Normativas sobre innovacidn, convergencia, formacién e investigacion en la Universidad de Cadiz.

4. DEFINICIONES

Plan de Desarrollo e Innovacion del Personal Docente e Investigador: Conjunto de programas que
ordenan todas las acciones dirigidas al desarrollo de competencias del Personal Docente e Investigador de
la Universidad de Cadiz en los @mbitos de innovacidn, convergencia, formacidn, gestion e investigacion.

Programa de Formacién: Conjunto de lineas estratégicas orientadas al desarrollo de las competencias del
PDI que incluyen acciones y actividades formativas,.

Accion Formativa: Conjunto de actividades coordinadas, dirigidas a la consecucién de objetivos
estratégicos, que desarrollan el Programa de Formacién y permiten su ejecucion.

Programacién anual de Actividades Formativas: Conjunto de acciones y actividades formativas que se
realizan anualmente.

Actividad Formativa: Se define como cada uno de los componentes que, asociados y coordinados,
conforman una accién formativa.

Ejes Tematicos: Diferentes nucleos en los que se estructuran las actividades formativas, que se concretan
en los siguientes:

- Excelencia docente

- Tecnologia educativa

- Internacionalizacién y cooperacién

- Gestidn universitaria
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- Investigacién y desempefio docente

5. DESARROLLO DEL PROCESO

El Programa de Formacion para el PDI de la Universidad de Cadiz estd coordinado y gestionado por el
Vicerrectorado de Tecnologias de la Informacion e Innovacién Docente, a través de la Direccién de
Innovacién, Convergencia y Formacidn. La Unidad de Formacién es la encargada del apoyo administrativo.

Las etapas en las que se desarrolla este proceso se especifican a continuacion:

5.1. Revision del Catalogo de Competencias, cuando proceda.
5.2. Analisis de los Autoinforme de Desarrollo de Competencias del PDI

5.3. Deteccién de necesidades y analisis de propuestas de formacién en competencias por parte
de Vicerrectorados, Centros y Departamentos.

5.4. Diseio del Programa de Formacidn para el PDI
5.5. Planificaciéon y disefio de acciones formativas
5.6. Planificacion y disefio de actividades formativas

5.7. Difusion del Programa de Formacidon para el PDI, especificando acciones y actividades
formativas

5.8. Ejecucién del Programa de Formacion para el PDI
5.9. Seguimiento del Programa de Formacion para el PDI
5.10. Evaluacion del Programa de Formacion para el PDI

5.11. Propuestas de mejora al Programa de Formacion para el PDI

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Para la ejecucién, seguimiento y evaluacion del Programa de Formacién para el PDI se cuenta con la
Comisién del Programas de Desarrollo del PDI que se reunird, al menos, trimestralmente.

El Programa de Formacién para el PDI incluye mecanismos de medicién sobre las acciones y actividades
realizadas. Se dispone de indicadores referidos a los siguientes criterios:
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- Alcance

- Utilidad

- Eficacia

- Eficiencia

- Impacto

- Satisfaccion

Para el seguimiento y la evaluacion de las acciones y actividades del Programa de Formacién para el PDI
se dispone de diversas fuentes, técnicas e instrumentos de recogida de informacién. En cualquier caso, se
recaba informacion de todos los implicados en las acciones y actividades.

Dentro del proceso de revisiéon anual del Sistema de Gestidn de la Calidad se analiza la consecucién de
objetivos del Programa de Formacion para el PDI.

Para el seguimiento y la medicion del proceso se utilizaran, inicialmente, los siguientes indicadores:
e |IT_57 - Porcentaje de profesores participantes en el programa de formacion.

7. ARCHIVO

oo . ' Soporte del . Tiempo de
Identificacion del Registro p- Responsable custodia P .,
Registro conservacion
Propuesta al Programa de Desarrollo/Formacion . o
P . 8 . / Informatico VTIID 1 afio
del PDI de las Titulaciones
Programa de Desarrollo / Formacién para el PDI Informatico VTIID 4 afos
Registro de canales de difusion Informatico VTIID 1 afio
Informes de seguimiento del programa de " o
& ., prog Informatico VTIID 1 aho
desarrollo / formacion
Informes de Evaluacién del Programa de - o
- Informatico VTIID 4 afos
Desarrollo/Formacidon del PDI
Informe global de Evaluacién del Programa de
Desarrollo/Formacion del PDI y propuestas de Informatico VTIID 4 afios
mejoras.

8. RESPONSABILIDADES

La propiedad del proceso recae en el Vicerrectorado de Tecnologias de la Informacién e Innovacién
Docente, estableciéndose su responsabilidad en la planificacion, disefo, difusidn, ejecucidn, seguimiento
y evaluacién del Programa de Formacién para el Personal Docente e Investigador de la Universidad de
Cadiz.

Consejo de Gobierno:
e Aprobacion del Programa de Desarrollo / Formacion del PDI

Vicerrectorado de Tecnologias de la Informacion e Innovacién Docente:
¢ Analisis de necesidades y propuestas para el Programa de Desarrollo/Formacion del PDI
¢ Disefio del Programa de Desarrollo/Formacién del PDI
e Difusion del Programa de Desarrollo/Formacién del PDI
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* Ejecucion del Programa de Desarrollo / Formacidn del PDI
¢ Seguimiento del Programa de Desarrollo / Formacion del PDI
¢ Evaluacion global del Programa de Desarrollo / Formacidn del PDI y propuestas de mejora

Comisién del Programa de Desarrollo del PDI:
¢ Disefio del Programa de Desarrollo/Formacién del PDI conjuntamente con el VTIID
¢ Seguimiento del Programa de Desarrollo / Formacién del PDI conjuntamente con el VTIID

* Evaluacion global del Programa de Desarrollo / Formacion del PDI y propuestas de mejora
conjuntamente con el VTIID

Unidad de Formacion de la UCA:
¢ Difusion del Programa de Desarrollo/Formacion del PDI

Centros

* Colaborar en el analisis de necesidades y propuestas para el Programa de Desarrollo/Formacion
del PDI

* Colaborar en el Evaluacion del Programa de Desarrollo / Formacién del PDI

Departamento

¢ Colaborar en el Anélisis de necesidades y propuestas para el Programa de Desarrollo/Formacion
del PDI

* Colaborar en el Evaluacion del Programa de Desarrollo / Formacién del PDI

Profesorado

¢ Colaborar en el Anélisis de necesidades y propuestas para el Programa de Desarrollo/Formacion
del PDI

* Colaborar en el Evaluacion del Programa de Desarrollo / Formacién del PDI
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9. FLUJOGRAMA

PA04 - Proceso Programa de Desarrollo/Formacion del PDI de la UCA

Andlisis de necesidades y propuestas para el
Programa de Desarrollo/Formacién del PDI

Propuesta al Programa de
Desarrollo/Formacion del

Centros, Departamento, Profesorado

v

SGIC-UCA

Andlisis de necesidades y propuestas para el
Programa de Desarrollo/Formacién del PDI

VTIID

v

Disefio del Programa de Desarrollo/Formacién del PDI

VTIID / Comisién del Programa de Desarrollo del PDI

v

Aprobacion del Programa de Desarrollo /
Formacion del PDI

Consejo de Gobierno

iSe

rueba?

S|
v

Difusién del Programa de Desarrollo/Formacion del PDI

PDI de las Titulaciones

Programa de Desarrollo/
Formacion del PDI

Canales de difusion
(BOUCA, Web, TAVIRA,

VTIID / Unidad de Formacién de la UCA

Ejecucion del Programa de Desarrollo /
Formacion del PDI

VTIID

Seguimiento del Programa de Desarrollo /
Formacion del PDI

VTIID / Comisién del Programa de Desarrollo del PDI

Evaluacion del Programa de Desarrollo /
Formacion del PDI

Centros, Departamentos, Profesorado

Folletos)

Informes de
seguimiento

Informes de Evaluacion del
Programa de Desarrollo/
Formacion del PDI

Evaluacion global del Programa de Desarrollo /
Formacion del PDI y propuestas de mejora

VTIID / Comisién del Programa de Desarrollo del PDI

Versién: 00 (01/05/2008)

Informe global de Evaluacién
del Programa de Desarrollo/

| [,/ Formacion del PDI 'y

propuestas de mejoras.

-
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1. OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto definir las actividades realizadas por el Centro a través de su Equipo
Directivo y /o de las Comisiones y personas designadas en cada caso para:
e Definir las necesidades de recursos materiales para contribuir a la calidad del proceso de
ensefianza-aprendizaje de las ensefianzas impartidas en el mismo.
e Planificar la adquisicidn de recursos en funcién del presupuesto y de la prioridad.
*  Gestionar los recursos materiales.
* Mejorar continuamente la gestion de los recursos materiales para adaptarse permanentemente a
las nuevas necesidades y expectativas.
e Informar de los resultados de la gestion de los recursos materiales a los érganos que corresponda
y a los distintos grupos de interés.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica a todas las actividades que desde el Centro, Departamentos, Administracion
de Campus o Servicios Centrales de la Universidad se realiza para determinar las necesidades, planificar la
adquisicion, actualizacion, gestién y verificacién de la adecuacidn de los recursos materiales del Centro.

Implica por tanto a todas las personas que, individualmente por su cargo o actividad, por delegacién de
los responsables directos o formando parte de las Comisiones u Organos de gobierno del Centro, realizan
las actividades descritas.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

e Directrices para la elaboracion de titulos universitarios de grado y master establecidos por el
Ministerio de Educacién y Ciencia.

e Criterios y Directrices para la Garantia de Calidad en el Espacio Europeo de Educacién Superior,
promovidos por ENQA

¢ Reforma de la LOU, en su articulo 31, dedicado a la Garantia de la Calidad.

e Programas AUDIT (ANECA) y, para el disefio y la Verificacion del Sistema de Garantia de Calidad de
los Centros y de sus Ensefianzas.

e RD. legislativo 2/2000 DE 16 de junio por el que se aprueba el texto refundido de la ley de
Contrato de las Administraciones Publicas.

e RD. 1098/01 de 12 de octubre, por el que se aprueba el Reglamento General de la Ley de
contratos de Administraciones Publicas.

e Ley30/07 de 30 de octubre de Contrato del Sector Publico

*  Normativa de Contratacion Administrativa de la UCA.

* Normativa reguladora de los Contratos —Programas.

* Normativa Aulas de Informatica

e Instrucciones para la reserva de Aulas (SIRE).

e Normas de Ejecucion del Presupuesto.

4. DEFINICIONES

Recursos materiales: las instalaciones (aulas, aulas de informatica, laboratorios docentes, salas de
reunion, despachos de tutorias) y equipamiento, material cientifico, técnico, asistencial y artistico, en las
que se desarrolla el proceso de ensefianza-aprendizaje.
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5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

Generalidades

La correcta gestidn de los recursos materiales del Centro se convierte en una necesidad que incide
directamente en la calidad del mismo. El momento actual exige a la Universidad una eficiente gestién de
los recursos materiales reduciendo costes innecesarios y alcanzando un alto indice de éxito y satisfaccion
en los servicios con los que se relacionan

Son numerosos los recursos materiales cuya gestidn dependen directamente del propio Centro. En este
caso, es preciso homogeneizar los procedimientos, estableciendo acciones o rutas institucionalizadas para
optimizar los resultados

La estructura y organizacién de la UCA en campus y por tanto la gestién compartida de algunos recursos
materiales, exige igualmente establecer claramente los procedimientos que lleven a un adecuado control
de los mismos, evitando procesos burocraticos indtiles y agilizando la obtencion de los resultados
deseados.

La Comision de Garantia de Calidad del Centro, conjuntamente con los Departamentos implicados en la
actividad docente de la titulacién, identificard en la planificacion del curso académico, los recursos
necesarios para desarrollar las actividades de ensefanza-aprendizaje de los alumnos de las titulaciones
gue se imparten en el Centro. Comparard estas necesidades de recursos con los disponibles en el Centro
y/o Departamentos y elaborara una propuesta de adquisicidon de recursos. En el caso de que el Centro y/o
Departamentos no dispongan de presupuesto para hacer frente a estas adquisiciones, el Decano o
Director solicitard a la Administracidon del Campus la provisién de estos recursos, ya sea por disponibilidad
de los mismos en la Administracién o por adquisicidn. Por ultimo, y si la Administracién de Campus no
dispone de los recursos solicitados ni de presupuesto para su adquisicion, ésta realizara las gestiones ante
las instancias oportunas (Servicios Centrales) con el objeto de cubrir las necesidades de recursos
detectadas por la Comisién de Garantia de Calidad del Centro y los Departamentos.

Si las gestiones efectuadas por la Administracion de Campus diesen un resultado negativo, comunicara
esta circunstancia al Decano/Director. Asimismo, la Comision de Garantia de Calidad de Centro informara
de esta incidencia a la Junta de Centro, derivandose de esta actuacion un informe del Decano o Director a
la Gerencia y al Vicerrectorado de Ordenacion Académica y Profesorado.

Una vez que todo el material esté disponible o se tenga la certeza de su disponibilidad en fecha, la
Comisién de Garantia de Calidad realizara la planificacidon de los recursos en funcién de las actividades
docentes programadas. Igualmente deberd rectificar éstas en caso de no disponibilidad de parte de los
recursos solicitados.

La Comision de Garantia de Calidad del Centro, con periodicidad anual o inferior ante situaciones de
cambio, realizara un informe de los recursos materiales del Centro asi como de los indices de satisfaccion,
reclamaciones y procesos abiertos relacionados con los mismos, elaborando finalmente propuestas para
subsanar debilidades detectas. Con estas propuestas deberd elaborar un plan de mejora para su
aprobacion por la Junta de Centro asi como remision, en su caso, a los drganos competentes. Aprobadas
las acciones correctoras por los drganos competentes, se iniciaran los tramites para su puesta en marcha.
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6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

En la revisidon al menos anual del Sistema de Garantia de Calidad, la Estructura de Calidad realizara la
revision de la gestidon de recursos y servicios concluyendo sobre su adecuacidn y/o sobre el plan de
acciones de mejora para el periodo siguiente.

Para el seguimiento y la medicion del proceso se utilizaran, inicialmente, los siguientes indicadores:

* IT_25 - indice de ocupacién de aulas.

* IT_26 - Indice de ocupacién de aulas informaticas.

7. ARCHIVO

Identificacion del
Registro

Soporte del
registro

Responsable custodia

Tiempo de
conservacion

. . S (o Comisién de Garantia "
Ficha de solicitud con justificacién Informatico . 6 afios
de Calidad
Informe de analisis y evaluacién de los recursos de ‘o Comision de Garantia "
Informatico . 6 afios
los Departamentos de Calidad
Informe de evaluacién del Coordinador del Titulo s Comision de Garantia o
.. . ., Informatico . 6 afos
sobre los recursos utilizados en la titulacion de Calidad
Valoracién del informe del CT y propuestas de s Comision de Garantia o
. Informatico . 6 afos
mejora de la CGC de Calidad

8. RESPONSABILIDADES

Comision de Garantia de Calidad del Centro (CGC):

® analizar y solicitar los recursos necesarios para que se pueda impartir la docencia con las
debidas garantias.

¢ Realizar la valoracién del informe de evaluacion del CT sobre los recursos utilizados en la
titulacion.

Administracion del Campus:

® Proporcionar a los Centros los recursos materiales para el desarrollo de la ensefianza de las
titulaciones.

e Gestionar las solicitudes de recursos materiales, en su caso, ante los Servicios Centrales de la
Universidad, funcionando como “ventanilla Unica”.

Departamentos:

* Analizar y solicitar los recursos necesarios para el desarrollo de la docencia en las titulaciones
asignadas al mismo.
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e Politicas medioambientales

Iaentificar naeigzhdrasg:s asociadas ‘e Politicas de sostenibilidad
 Politicas de prevencion de riesgos
Departamentos/Comision « Planes de mejoras
Garantia Calidad Centro

« Politica y objetivos de calidad del centro

¢Disponibilidad —
de recursos en

entros/Dptos.?

Solicitud de recursos a la ;

S oa Ficha de
Administraciéon Campus . solicitud
justifi

No-»

Decano / Director Centro

Si
i ¢Disponibilidal
Inicio curso: utilizacién recursos si de recursos en la
" en la actividad docente N ' Administracion de

Campus?

Equipo Direccién/Dptos.

L . - . No
Andlisis y solucién incidencia |«—Si v
Equipo Direccién/Dptos. Gestion solicitud de
recursos ante instancias
competentes
Ficha de gestion de No — >
incidencias i Administracion Campus
v
‘ Finalizacién curso ‘ Informe resultados al
Decano /Director
Ficha de analisis de _ v . -,
resultados Analisis y evaluacién de los recursos Administracién Campus
materiales utilizados *
Departamentos Informacién a Junta de
¢ Centro
Inforrlne de Evaluacpn de Io.s. recursos Comisién Garantia Calidad
evaluacion del CT | materiales utilizados
\/\ Coordinador Titulacién Remision a Gerente/V.
L Ordenacion Académica
Valoracién del Valoracién del informe de Decano / Director
informe del CT y evaluacioén de los recursos
propuestas de |/ | materiales utilizados
ZeIole Comisién de Garantia de Calidad
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1. OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto definir las actividades que se realizan en el Centro a través de su
Equipo Directivo, de las Comisiones y/o por areas designadas en cada caso para:
e Definir las necesidades de servicios que influyen en la calidad del proceso de ensefianza-
aprendizaje de las titulaciones de las que el centro es responsable.
e Analizar y presentar las necesidades de prestaciéon de nuevos servicios universitarios en relacién
con las necesidades de las titulaciones.
* Proponer mejoras a los servicios que se prestan, para que estos se adapten a las nuevas
necesidades y expectativas de las titulaciones y de los grupos de interés.
e Informar de los resultados de la gestion de los servicios prestados a los drganos que correspondan
y a los distintos grupos de interés.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica a todas las actividades que desde el Centro, la Administracion de Campus o
los Servicios Centrales de la Universidad se realizan para determinar las necesidades, planificar, actualizar,
gestionar y verificar la adecuacidon de los servicios que en el Centro se prestan para que se puedan
desarrollar de forma conveniente todas las ensefianzas que se imparten en el mismo.

Implica por tanto a todas las personas que, individualmente por su cargo o actividad, por delegacién de
los responsables directos o formando parte de las comisiones u érganos de gobierno del centro, realizan
las actividades descritas.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

* RD. legislativo 2/2000 DE 16 de junio por el que se aprueba el texto refundido de la ley de
Contrato de las Administraciones Publicas. (validez 6 meses a partir del momento actual)

e RD. 1098/01 de 12 de octubre, por el que se aprueba el Reglamento General de la Ley de
contratos de Administraciones Publicas. (pendiente de reforma).

e Ley 30/07 de 30 de octubre de Contrato del Sector Publico

* Normativa de Contratacién Administrativa de la UCA.

* Normativa reguladora de los Contratos — Programas.

4. DEFINICIONES

Servicios: todos los servicios que se prestan al profesorado, alumnos o titulacion como son el
mantenimiento, limpieza, servicios de red, secretaria, administracion, informacion, etc.

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

Generalidades

La correcta gestion de los servicios del Centro se convierte en una necesidad que incide directamente en
la calidad de las titulaciones que se imparten bajo el control y responsabilidad del mismo. El momento
actual exige a la Universidad una eficiente gestién de los servicios adaptandose continuamente a los
cambios y atendiendo a la satisfaccién de los diferentes grupos de interés. Por ello debe existir una
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perfecta coordinacion entre los responsables de los servicios que se presten vy el equipo directivo del
centro.

La Comisién de Garantia de Calidad del Centro identificard anualmente las necesidades de servicios que
son necesarios para la realizacion de las actividades programadas en la planificacién de la ensefianza —
aprendizaje de las titulaciones que se imparten bajo la responsabilidad del centro. Este informe sera
remitido a la administracién del campus

Desde las administraciones de campus se realiza un analisis de las necesidades de servicios de las
titulaciones y en funcidn de éstas y de los recursos disponibles se realiza una propuesta de prestacién de
servicios a los equipos de direccion de los Centros. Esta propuesta, una vez revisada y aceptada por la
Comisién de Garantia de Calidad del Centro, conformaran los servicios que se prestaran en la titulacion.
Estos servicios podran prestarse por unidades administrativas propias de la UCA o por empresas
subcontratadas para ello.

En caso de no cubrirse las necesidades de servicios en las actuaciones anteriores, se informara a Junta de
Centro sobre al asunto, derividndose de ello el envio, por parte del Decano/Director, de un informe a
Gerencia comunicandole esta circunstancia y en que medida podria afectar a la docencia.

Al final del curso académico el Coordinador de la Titulacion realizard un informe de los servicios prestados
al centro asi como de los indices de satisfaccion, reclamaciones y procesos abiertos relacionados con los
mismos, que serd remitido a la Comisidon de Garantia de Calidad del Centro que elaborard las propuestas
para subsanar debilidades detectadas. Las propuestas de acciones correctoras se comunicarda a la
administracién de campus y a los distintos grupos de interés.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Para el seguimiento y medicion de este procedimiento se utilizaran, inicialmente, indicadores de
satisfaccién con los servicios, asi como quejas y reclamaciones.
* IT_27 - indice de satisfaccién de los usuarios de los Servicios prestados a la titulacion.

7. ARCHIVO
Identificacion del Soporte del Responsable custodia Tiempo de
Registro registro conservacion
Informe de necesidades de servicios Informdtico Comisidén de Garantia 6 afios
de Calidad
Informe de evaluacién del Coordinador del Titulo | Informdatico Comisidén de Garantia 6 afios
sobre los servicios prestados a la titulacion de Calidad
Valoracién del informe del CT y propuestas de | Informatico Comision de Garantia 6 afos
mejora de la CGC de Calidad

8. RESPONSABILIDADES

Comision de Garantia de Calidad del Centro (CGC):

* analizar y solicitar los servicios necesarios para que se pueda impartir la docencia con las
debidas garantias.
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® Realizar la valoracién del informe de evaluacion del CT sobre los servicios utilizados en la
titulacion.

Administracion del Campus:
* Proporcionar a los Centros los servicios para el desarrollo de la enseianza de las titulaciones.

e Gestionar las solicitudes de servicios, en su caso, ante los Servicios Centrales de la Universidad,
funcionando como “ventanilla Gnica”.
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PAO06 - Procedimiento para la gestion de servicios

Identificar necesidades de
servicios de las titulaciones

Comisién de Garantia de Calidad e Politica y objetivos de calidad
del Centro del centro
» Politicas medioambientales
Andlisis de los servicios prestados| » Politicas de sostenibilidad
a las titulaciones  Politicas de prevencion de
riesgos

Administraciones de Campus .
P » Marco Normativo externo

» Planes de mejora

Deteccion deficiencias de
servicios a las titulaciones

Administracion de Campus

Propuestas de servicios a las
titulaciones

Administracién de Campus

v
Revision de los servicios
propuestos
Comision de Garantia de Calidad
del Centro

Informacién a Junta de «No ¢Se cubren las
Centro necesidadg;s?
Decano / Director
Informe a Gerencia %
Decano / Director Inicio curso: utilizacién servicios |
para la actividad docente
! ) ) Andlisis y solucion
; ? A ;
Si—» incidencia
No Equipo Direccidn
A
‘ Finalizacién curso ‘
Informe de Evaluacion de los recursos
evaluacion del CT materiales utilizados
Evaluacién de los Servicios
\_/\ utilizados
Valoracion del _ i
informe del CT y Valoracion de informe de
propuestas de |4 | €valuacién de los servicios del CT
eIoia Comision de Garantia de Calidad
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PAOS8 - Procedimiento de gestion de servicios del Campus Virtual.
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Elaborado: Revisado: Aprobado:
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1. OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto definir las actividades que se realizan en el Centro a través de su
Equipo Directivo, de las Comisiones y/o por areas designadas en cada caso para:
e Definir las necesidades de servicios ofrecidos por el Campus Virtual que influyen en la calidad del
proceso de ensefianza-aprendizaje de las titulaciones de las que el centro es responsable.
e Analizar y presentar las necesidades de prestacion de nuevos servicios en el marco de la
ensefianza virtual en relacidn con las necesidades de las titulaciones.
* Proponer mejoras a los servicios que se prestan, para que estos se adapten a las nuevas
necesidades y expectativas de las titulaciones y de los grupos de interés.
e Informar de los resultados de la gestion de los servicios prestados a los drganos que correspondan
y a los distintos grupos de interés.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica a todas las actividades que desde el Centro, el Vicerrectorado de Tecnologias
de la Informacién e Innovacién Docente (VTIID) o el Campus Virtual se realizan para determinar las
necesidades, planificar, actualizar, gestionar y verificar la adecuacién de los servicios que en el Centro se
prestan para que se puedan desarrollar de forma conveniente todas las ensefianzas que se imparten en el
mismo.

Implica por tanto a todas las personas que, individualmente por su cargo o actividad, por delegacién de
los responsables directos o formando parte de las comisiones u érganos de gobierno del centro, realizan
las actividades descritas.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

e RD. legislativo 2/2000 DE 16 de junio por el que se aprueba el texto refundido de la ley de
Contrato de las Administraciones Publicas. (validez 6 meses a partir del momento actual)

e RD. 1098/01 de 12 de octubre, por el que se aprueba el Reglamento General de la Ley de
contratos de Administraciones Publicas. (pendiente de reforma).

e Ley 30/07 de 30 de octubre de Contrato del Sector Publico

* Normativa de Contratacién Administrativa de la UCA.

* Normativa reguladora de los Contratos — Programas.

4. DEFINICIONES

Servicios: todos los servicios que se prestan a través del Campus Virtual al profesorado, alumnos o
titulacién como son la creacién de cursos, consultoria del uso, gestién de alumnos, nuevos méddulos,
Cambios o adaptacidn de plataformas, nuevas plataformas complementarias, etc.

Campus Virtual: Conjunto de procesos y tecnologias que facilitan y permiten la ensefianza a través
Internet de manera total o parcial.

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

Generalidades
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El uso generalizado del campus virtual en la docencia universitaria ha alcanzado un alto grado de
madurez. Su intima imbricacidn en los procesos docentes la convierte en un factor fundamental, que ha
de ser modelado de acuerdo a las necesidades de los centros con la agilidad y flexibilidad que exigen las
circunstancias.

El VTIID tiene la misién desarrollar el Campus Virtual integrando los servicios que le sean demandados por
las titulaciones y centros que conforman la Universidad.

En este escenario la Comisidn de Garantia de Calidad del Centro identificara anualmente los servicios
necesarios para la realizaciéon de las actividades programadas en la planificacién de la ensefianza —
aprendizaje de las titulaciones que se imparten bajo la responsabilidad del centro. Este informe contendra
la propuesta de nuevos servicios, modificaciones de los existentes, adaptaciones o eliminaciones,
propuestas de concursos y convocatorias para cada centro, y cuantas acciones se consideren necesarias
para el desarrollo de las titulaciones de cada centro en relacidn con el campus virtual. Este informe sera
remitido al VTIID por cada CGCC.

Desde el VTIID se realizara un analisis de las necesidades expresadas en el informe anterior en conjuncion
con los recursos existentes. De resultas de este andlisis el VTIID se realiza una propuesta de prestacion de
servicios a los equipos de direccion de los Centros. Esta propuesta, una vez revisada y aceptada por la
CGCC, conformaran los servicios que se prestaran a la titulacion por parte del Campus Virtual. Estos
servicios podran prestarse por unidades administrativas propias de la UCA o por empresas subcontratadas
para ello.

En caso de no cubrirse las necesidades de servicios en las actuaciones anteriores, se informara a Junta de
Centro sobre al asunto, derivandose de ello el envio, por parte del Decano/Director, de un informe a
Gerencia y al VTIID comunicandole esta circunstancia y en que medida podria afectar a la docencia.

Al final del curso académico el Coordinador de la Titulacion realizard un informe de los servicios prestados
al centro asi como de los indices de satisfaccion, reclamaciones y procesos abiertos relacionados con los
mismos, que serad remitido a la Comisidon de Garantia de Calidad del Centro que elaborard las propuestas
para subsanar debilidades detectadas. Las propuestas de acciones correctoras se comunicaran al VTIID y a
los distintos grupos de interés.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Para el seguimiento y medicion de este procedimiento se utilizaran, inicialmente, indicadores de
satisfaccidn con los servicios, asi como quejas y reclamaciones.

* IT_27 - indice de satisfaccién de los usuarios de los Servicios prestados

7. ARCHIVO

Identificacion del Soporte del Responsable custodia Tiempo de
Registro registro conservacion
Informe de necesidades de servicios en el Campus | Informatico Comision de Garantia 6 afos

Virtual de cada Centro. de Calidad

Informe de evaluacion del Coordinador del Titulo | Informatico Comision de Garantia 6 afios

sobre los servicios prestados a la titulacién de Calidad

Propuesta de servicios ofertados por el Campus | Informatico Comisién de Garantia 6 afios
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Virtual revisada y aceptada por la CGCC de Calidad
Valoracién del informe del CT y propuestas de | Informatico Comision de Garantia 6 afos
mejora de la CGC de Calidad

8. RESPONSABILIDADES

Comisidn de Garantia de Calidad del Centro (CGC):

* Analizar y solicitar los servicios necesarios para que se pueda impartir la docencia con las
debidas garantias.

¢ Realizar la valoracién del informe de evaluacion del CT sobre los servicios utilizados en la
titulacion.

Vicerrectorado de Tecnologias de la Informacién e Innovaciéon Docente: Campus Virtual.
* Proporcionar a los Centros los servicios para el desarrollo de la enseianza de las titulaciones.

e Gestionar las solicitudes de servicios, en su caso, ante los Servicios Centrales de la Universidad,
funcionando como “ventanilla Unica”.

* Evaluar la demanda de servicios de los centros frente a los recursos disponibles.

SGIC-UCA Version: 00 (01/05/2008) Paginad de 5




W UCA

Universidad
de Cadiz

PAOS8 - Procedimiento para la gestion de los

9.FLUIOGRAMA

servicios de Campus Virtual

PAOS8 - Procedimiento para la gestion de los servicios de Campus Virtual

Informacién a Junta de
Centro

Decano / Director
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Informe a Gerencia

Decano / Director
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=
=

Identificar necesidades de
servicios del Campus Virtual de
las titulaciones

Comision de Garantia de Calidad
del Centro

i

Andlisis de los servicios prestados
a las titulaciones

Vicerrectorado de Tecnologias de
la Informacién e Innovacién
Docente

Propuestas de servicios a las
titulaciones

Vicerrectorado de Tecnologias de
la Informacién e Innovacién
Docente

Revisidn de los servicios
propuestos

Comision de Garantia de Calidad
del Centro

¢Se cubren las
necesidades?

Si

v

Inicio curso: utilizacién servicios

]

e Adaptacion

e Mejoras en
académica

® Politicas y objetivos de calidad del centro

las titulaciones del centro.

de las Metodologias docentes

los procesos de gestion

* Recursos disponibles ( personas,
maquinaria, software y planificacion
temporal)

A

para la actividad docente

No
v

Finalizacién curso ‘

Informe de
evaluacién del CT

\_/_\

Evaluacién de los recursos
materiales utilizados

Evaluacion de los Servicios de
Campus Virtual utilizados

Valoracion del
informe del CT y
propuestas de
mejora

|

Valoracion de informe de
evaluacion de los servicios del CT

Comisién de Garantia de Calidad

Analisis y solucion
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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer las actividades necesarias para la planificacién y
realizacion de evaluaciones, auditorias y planes de mejora derivados de éstas, con el fin de verificar el
cumplimiento de las disposiciones del Sistema de Garantia Interna de Calidad de la Universidad de Cadiz y
su eficacia en el control de las titulaciones oficiales que se imparten en la Universidad de Cadiz.

2. ALCANCE

Este procedimiento engloba la realizacidon de evaluaciones y auditorias internas y externas sobre todas las
actividades y procedimientos incluidos en el alcance del SGIC de la UCA, asi como las de los
procedimientos y directrices aprobadas por la Comision Ejecutiva de Garantia de Calidad de la UCA en el
ambito de los Centros de la UCA. Alcanza tanto a los procedimientos de caracter general del SGIC como a
los procedimientos cuyo alcance sea especifico a uno o varios Centros o Titulaciones.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

e Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacidon de las ensefianzas
universitarias oficiales.

e Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades.

e Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Orgéanica 6/2001, de 21 de
diciembre, de Universidades. (LOMLOU)

e Estatutos Universidad de Cadiz.

e Plan Estratégico de la Universidad de Cadiz.

e Programa AUDIT — Guia para el disefio de SGIC de la Formacidn Universitaria. ANECA. Documento 01.
e Planes de actuacién y memorias anuales de cada uno de los centros.

4. DEFINICIONES
No se considera necesario establecer definiciones en este procedimiento.

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

La Inspeccién General de Servicios de la UCA con el apoyo de la Unidad de Evaluacidn y Calidad elabora el
“Plan Anual de Auditoria del Sistema de Garantia Interna de Calidad” que se enviard a la Comision
Ejecutiva de Garantia de Calidad de la UCA para su V2B2. El Plan de Auditorias contemplara una auditoria
completa del SGIC por Centro cada tres aifios y una auditoria de seguimiento a realizar anualmente.

Estas auditorias se centraran exclusivamente en el SGIC sin entrar en la evaluacién del propio titulo. La
Inspeccidn General de Servicios, si lo estima conveniente o le es requerido por los correspondientes
drganos de gobierno de la Universidad, establecerd un programa conjunto con el Vicerrectorado de
Planificacidn y Calidad para la evaluacion de las titulaciones si es que es necesario.

La Inspeccidon General de Servicios con el apoyo de la Unidad de Evaluacion y Calidad seleccionard y
formara a las personas que sean necesarias para llevar a cabo las auditorias. La auditoria del SGIC se
realizard siguiendo la metodologia de las auditorias 1SO.

Las personas seleccionadas realizaran la auditoria con el apoyo y asesoramiento, de la Inspeccidon General
de Servicios y de la Unidad de Evaluacion y Calidad cuando asi sea requerido por la Inspeccion General.
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Terminada la auditoria emitirdn un informe que remitirdn al Centro y a la Inspeccidon General de Servicios.
A partir del informe de auditoria la Comisién de Garantia de Calidad elaborard un plan de mejora a fin de
subsanar las debilidades detectadas que remitira a la Inspeccion General de Servicios y a la Comision
Ejecutiva de Garantia de Calidad de la UCA para su V2Be. El plan de mejora tendra un caracter obligatorio
y deberd afrontar, con caracter inmediato, aquellas debilidades detectadas en la evaluacion que se
consideren afectan a la integridad del SGIC del Centro.

La Inspeccion General de Servicios a la vista de las evaluaciones / auditorias de las distintas titulaciones y o
Centros elaborard anualmente un informe global para el SGIC de la UCA en el que se incluirdn las
propuestas de mejora para el mismo.

El Plan de Mejora del SGIC de la Titulacidn o de la UCA tendra un plazo maximo de ejecucion de un afio
desde su aprobacion por la Comision Ejecutiva de Garantia de Calidad de la UCA. A los seis meses el
Centro enviara a la Comision Ejecutiva de Garantia de Calidad de la UCA un informe de progreso. Antes de
acabar el afio el Centro enviard a la Comision Ejecutiva de Garantia de Calidad de la UCA una memoria de
Ejecucidn, sobre cuya base la Inspeccion General de Servicios redactara el correspondiente informe.

La Unidad de Evaluacion y Calidad asumira la responsabilidad de implantar las acciones de mejora globales
al SGIC de la UCA y remitird a la Inspeccién General de Servicios sendos informes al finalizar el
cuatrimestre y al final del afio.

Todos estos documentos seran analizados por la Comision Ejecutiva de Garantia de Calidad de la UCA.

Mientras que dura el proceso de implantacion del SGIC de la UCA, la Inspeccién General de Servicios de la
UCA con el apoyo de la Unidad de Evaluacién y Calidad elabora un “Plan Anual de Evaluacidon del grado de
implantaciéon del Sistema de Garantia Interna de Calidad” y lo enviara a la Comision Ejecutiva de Garantia
de Calidad de la UCA.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Para el seguimiento y la medicion del proceso se utilizaran, inicialmente, los siguientes indicadores:
® |IT_52 — Grado de cumplimiento del Plan de Auditoria del SGIC
* |IT_53 — Numero de no conformidades

7. ARCHIVO
Identificacion del registro Soporte del Responsable custodia Tiempo de
registro conservacion
L . L - | ion G Id o
Plan Anual de Evaluacién de la implantacion del SGIC Informatico nspfec.uon eneralde 3 afios
Servicios
Plan Anual de Auditoria Informatico Inspc'ac.aon General de 3 afios
Servicios
Informe de Auditoria del SGIC de titulacién Informatico Inspc'ac.aon General de 3 afios
Servicios
. . L - | ion G Id =
Plan de Mejora para el SGIC de la titulacién Informatico nspt.acfmon eneralde 3 aflos
Servicios
o - | i6n G Id o
Informe Auditoria Global para el SGIC de la UCA Informatico nspt.ec.uon eneraldae 3 afios
Servicios
. - | ion G Id .
Plan de Mejora para el SGIC de la UCA Informatico nspfec.uon eneralae 3 afios
Servicios
Memoria de ejecucion del Plan de Mejora de la Informatico Inspeccion General de 3 afos
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titulacidn Servicios
Memoria de ejecucidn del Plan de Mejora del SGIC- . Inspeccion General de o

Informatico . 3 afios
UCA Servicios
Informe global de ejecucion del Plan de Mejora de la . Inspeccion General de o

Informatico . 3 afios
UCA Servicios

8. RESPONSABILIDADES

Inspeccién General de Servicios:
* Elaborar el Plan Anual de Auditoria del Sistema de Garantia Interna de Calidad
e Seleccionar y formar los auditores

Informe global de auditoria para el SGIC de la UCA

Plan de Mejora para el SGIC de la UCA

¢ Informe general sobre la auditoria y planes de mejora en los SGIC en la UCA.

Difundir los resultados de las auditorias y ejecucién de los planes de mejora a los grupos de
interés.

e Elaborar un Plan Anual de Evaluacidon del grado de implantacién del Sistema de Garantia Interna
de Calidad mientras el SGIC esté en fase de implantacion

Unidad de Evaluacion y Calidad:

¢ Colaborar en la elaboracién del Plan Anual de Auditoria del Sistema de Garantia Interna de
Calidad

® Colaborar en la Seleccién y formacidn de los auditores
* Informe de progreso (cuatro meses) del plan de mejora del SGIC de la UCA
¢ Informe de ejecucion del Plan de Mejora del SGIC de la UCA

Auditores:

* Realizar las auditorias encomendadas siguiendo la normativa aportada por la Inspeccidon General
de Servicios, emitiendo el informe de auditoria correspondiente en tiempo y forma.

Comision de Garantia de Calidad del Centro:
e Elaborar un plan de mejora para el SGIC de la titulacion a partir del informe de auditoria.
* Informe de progreso (cuatro meses) del plan de mejora del SGIC
¢ Informe de ejecucion del plan de mejora del SGIC

Comisidn Ejecutiva de Garantia de Calidad de la UCA:
¢ Visto bueno del Plan Anual de Auditoria del Sistema de Garantia Interna de Calidad

* Revision del conjunto de informes sobre las auditorias y planes de mejora relacionados con el
SGIC.

* Aprobar el Plan Anual de Evaluacidn del grado de implantacién del Sistema de Garantia Interna
de Calidad mientras el SGIC esté en fase de implantacion
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Ejecucion de los planes de mejora de los
SGIC de las titulaciones y general UCA

¢ Memoria de ejecucion
Elaboracién de la memoria de ejecucion del Plan de Mejora de
del plan de mejora del SGIC del titulo la titulacion

Comision de Garantia de Calidad \/\
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v
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v
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1. OBJETO

El objeto del presente proceso es establecer el modo en el que los Centros de la Universidad de Cadiz
realizan, revisan, actualizan y mejoran la captacidon de estudiantes en coordinacién con la Direccidn
General de Acceso de la UCA al igual que realizan la matriculacion de los alumnos.

2. ALCANCE

Este procedimiento es comun a todas las Titulaciones impartidas en los Centros de la UCA y estd
coordinada con las Unidades Administrativas que desarrollan las actividades relacionadas con este
proceso.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

O REAL DECRETO 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenaciéon de las ensefianzas
universitarias oficiales. (B.0.E. n2 260, de 30 de octubre de 2007)
0 Marco normativo que regula el acceso a la Universidad:

O REAL DECRETO 1742/2003 de 19 de diciembre, por el que se establece la normativa basica
para el acceso a los estudios universitarios de cardacter oficial. (B.0.E. n2 1 de 22 de enero
de 2004).

0 Acuerdo de la Junta de Andalucia por el que se establece el limite de admisién de alumnos
a las titulaciones de las distintas universidades andaluzas (estos acuerdos se publican en el
B.0.J.A. anualmente).

0 Acuerdos de la Comisién de Distrito Unico de Andalucia por el que se establece el
procedimiento de ingreso en los Primeros Ciclos en las Universidades Andaluzas (estos
acuerdos se publican en el B.O.J.A. anualmente).

0 Decreto de Precios Publicos y Tasas publicado antes del inicio de cada curso académico
por la Junta de Andalucia.

0 Marco normativo de la Universidad relativo a la admisidn y matriculacidn de estudiantes:

0 Relativas al Admisidn de Alumnos:

= Normas y procedimientos que regulan y desarrollan las pruebas de acceso a la
Universidad.

= Normas y procedimientos que regulan y desarrollan las pruebas de Acceso para
Mayores de 25 afios en la Universidad de Cadiz.

= Acuerdo del Consejo de Gobierno por el que se aprueban los limites de admisién de
alumnos en las titulaciones de la Universidad de Cadiz.

* |nstrucciones establecidas por el Area de Atencién al Alumnado de la Universidad de
Cadiz para la planificacidn y desarrollo del proceso de preinscripcién de cada curso
académico.

= Protocolo seguido por el Vicerrectorado de Alumnos para el desarrollo de visitas
guiadas a los Institutos de Ensefianzas Medias y para las visitas de los alumnos de los
Institutos de Ensefianzas Medias a los Centros de la Universidad de Cadiz.

0 Relativas a la matricula:
= Reglamento por el que se regula el acceso y la matriculacién en la Universidad de

Cadiz.

= Reglamento por el que se regula la Libre Eleccidn en la Universidad de Cadiz.

= Normativa sobre Adaptaciones, Convalidaciones y Reconocimiento de Créditos de
Libre Eleccién de la Universidad de Cadiz.
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= Acuerdo del Consejo de Gobierno de la Universidad de Cadiz por el que se aprueba el
Catdlogo de Asignaturas de Libre Eleccién vigentes en cada curso académico.
= Convocatoria de Becas de Régimen General del Ministerio de Educacién y Ciencia.
= Convocatoria de Becas de la Universidad de Cadiz.
= Normativa de Traslados de Expedientes Académicos a Centros de la Universidad de
Cadiz.
= Normativa sobre Exenciones y Subvenciones de Precios Publicos de matricula de la
Universidad de Cadiz.
* |nstrucciones establecidas por el Area de Atencién al Alumnado de la Universidad de
Cadiz para la planificacién y desarrollo de la matricula de cada curso académico.
0 Perfil de ingreso previamente establecido por el Centro.
0 Programas formativos de las Titulaciones que se imparten en el Centro.
0 Objetivos de las titulaciones que se imparten en el Centro.
0 Analisis del sistema universitario, social y profesional.

4. DEFINICIONES

Plan de captacion de alumnos: Conjunto de actividades planificadas destinadas a alumnos potenciales
para informales sobre la oferta formativa del Centro.

Plan de matriculacion de alumnos de nuevo ingreso: Conjunto de acciones dirigidas a la orientacion y
ayuda en la matricula de los alumnos de nuevo ingreso.

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

La Direccién General de Acceso es la encargada de disefiar las acciones de captacién de estudiantes en
colaboracién con el Coordinador de la Titulacién. Esta planificacién debe ser analizada y aprobada por la
Junta de Centro.

Aprobadas las acciones, la Direccidon General de Acceso se encargara del desarrollo y puesta en marcha de
las actuaciones, éstas estaran en todo momento coordinadas con el Coordinador de la Titulacion.

Antes de realizarse la matricula la Direccién General de Acceso en colaboracion con el Coordinador del
Titulo y en contacto con las Administraciones de Campus organizara las mesas de orientacién a la
matricula.

La admision de los alumnos de nuevo ingreso en la UCA se realiza centralizadamente por la Junta de
Andalucia en la unidad denominada “Distrito Unico” que asume la gestién de preinscripcion y admision de
alumnos a todas las titulaciones de grado y posgrado en el Sistema Universitario Andaluz.

Una vez recibida en la Direccion General de Acceso los listados de alumnos admitidos en las titulaciones
de la UCA, se remiten a las Secretarias de Campus y Centros para la realizacién de la matricula.

Una vez finalizada la matricula de los alumnos de nuevo ingreso, la Direccién General de Acceso realizara
una evaluacion de las actividades realizadas y los resultados obtenidos que remitira al Centro.
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La Comisidn de Garantia de Calidad del Centro revisara la evaluacién remitida desde la DGA completando
el informe con sus opiniones y propuestas de mejora. Finalmente este se publicard y remitira a la Junta de
Centro para su consideracion de cara a la planificacion del siguiente curso.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Para el seguimiento y medicion de este procedimiento se utilizardn, inicialmente, los siguientes
indicadores:

* |IT_01 - Porcentaje de estudiantes de secundaria en centros de media de la provincia de Cadiz y
matriculados en el curso previo a la Universidad que participan activamente en las acciones
efectuadas.

IT_02 - indice de satisfaccién de los estudiantes participantes en las acciones de captacion.

IT_03 - Porcentaje de nuevos alumnos matriculados en la titulacién en primera opcion sobre el
total de alumnos matriculados

IT_04 - Porcentaje de nuevos alumnos matriculados sobre el total de plazas ofertadas.

IT_05 - Incremento o disminucidn porcentual en la matricula de alumnos de nuevo ingreso en la

titulacion.
7. ARCHIVO
Identificacion del Soporte del Responsable custodia Tiempo de
Registro registro conservacion
Plan de captacidn y matriculacién en la titulacién informatico Secretaria del Centro 2 afios
Informe de Evaluacion de la DGA informatico Secretaria del Centro 2 afios
Valoraciéon del informe de la DGA y propuestas de | informatico Secretaria del Centro 2 afios
mejora

8. RESPONSABILIDADES

Junta de Centro:
* Debate y aprobacion del Plan de captacién y matriculacién de estudiantes

Comision de Garantia de Calidad del Centro (CGC):

* Realizar la valoracién del informe de evaluaciéon de la DGA sobre el desarrollo del Plan de
captacién y matriculacién de estudiantes y propuestas de mejora.

Coordinador del Titulo
* Colaborar en la propuesta del Plan de captacion y matriculacion de estudiantes
* Colaborar en la organizacion de las mesas de orientacidn a la matricula
® Colaborar y apoyar el proceso de matriculacion

Direccion General de Acceso de la UCA:
* Realizar la propuesta del Plan de captacién y matriculacion de estudiantes

* Desarrollar y poner en marcha las actuaciones aprobadas en el Plan de captacion de
estudiantes.
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* Organizar las mesas de orientacién a la matricula
® Supervisidn y apoyo a la matricula
e Evaluacion del Plan de captacion y matriculacion de estudiantes

Secretarias de Campus y Centros
* Matriculacién de alumnos
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1. OBJETO

El objeto del presente proceso es establecer el modo en el que los Centros de la Universidad de Cadiz
revisan, actualizan y mejoran los programas y actividades relacionadas con las acciones de acogida,
tutoria, apoyo a la formacién y orientacién de sus estudiantes.

2. ALCANCE

Este documento es de aplicacidn al conjunto de titulaciones ofertadas por los centros de la Universidad de
Cadiz y esta coordinada con las Unidades Administrativas que desarrollan las actividades relacionadas con
este proceso.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

= Real Decreto 1393/2007 de 29 de octubre, por el que se establece la Ordenacién de Ensefianzas
Universitarias Oficiales, publicado en el B.O.E. de 30 de octubre.
= Ley Organica 4/2007 por la que se modifica la Ley Orgénica 6/2001, Titulo VIII, articulos del 42 al 46.
= Normativa interna de alumnado en la UCA:
- Reglamento por el que se regula el acceso y matriculacién en la UCA.
- Normativa sobre exenciones y subvenciones de precios publicos de matricula.
- Normativa de la Universidad de Cadiz sobre adaptacion, convalidacion y reconocimiento de
créditos.
- Reglamento por el que se regulan las Practicas en Empresas en la UCA.
- Reglamento de Evaluacion por Compensacion.
- Reglamento por el que se regula el régimen de evaluacién de los alumnos e la UCA.
- Reglamento por el que se establece el sistema de calificaciones numéricas en los titulos oficiales
con validez en todo el territorio nacional.
- Normativa reguladora de Actas Académicas
- Reglamento de la Delegacidn de Alumnos de la UCA.
- Reglamento de Alumnos Colaboradores.
- Reglamento de Asociaciones de Alumnos de la UCA.
- Reglamento por el que se regula la Libre Configuracién en la UCA.
- Normativa marco del alumnado en la UCA.

4. DEFINICIONES

No se considera necesario establecer definiciones en este procedimiento.

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

La Direccién General de Acceso es la encargada de disefar las acciones de acogida, tutoria y apoyo a la
formacion de los estudiantes, en coordinacion con la Comision de Garantia de Calidad del Centro. Estas
acciones bajo la forma de Plan de actuacién sera debatido y aprobado por la Junta de Centro.
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La ejecucién del Plan sera responsabilidad de la Direccion General de Acceso y de la Comisidn de Garantia
de Calidad del Centro dependiendo de las actividades programadas. En el Plan debera figurar claramente
quien tiene la responsabilidad de realizar cada una de las actividades programadas.

Una vez finalizadas las actividades recogidas en el Plan, la Direccion General de Acceso realizard una
evaluacidn de las mismas y remitiendo al Centro el correspondiente informe de evaluacion.

La Comisidn de Garantia de Calidad del Centro revisara la evaluacién remitida desde la DGA completando
el informe con sus opiniones y propuestas de mejora. Finalmente este se publicard y remitira a la Junta de
Centro para su consideracion de cara a la planificacion del siguiente curso.

En la evaluacidn se pretenderd verificar si las acciones previstas para orientar y apoyar a los estudiantes
en sus estudios son adecuadas. Para ello se revisaran los procedimientos y acciones realizadas, los
procedimientos de asignacion de tutores y los sistemas de informacién y difusion relativos a los mismos.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Para el seguimiento y la medicion del proceso se utilizaran, inicialmente, los siguientes indicadores:
e |IT_07 - Porcentaje de estudiantes que estan acogidos y siguen el plan de tutoria.

* |T_08 - indice de satisfaccién de los estudiantes de nuevo ingreso con las actividades realizadas
dentro del plan de acogida.

* |IT_09 - Porcentaje de estudiantes de la titulacion que participan en los programas de apoyo.

7. ARCHIVO

Identificacion del Soporte del Responsable custodia Tiempo de
Registro registro conservacion
chI)?rr;;C(?éicuones de acogida, tutoria y apoyo a la Informatico Secretaria del Centro 2 afios
Informe de evaluacion de la DGA del Plan de | informatico Secretaria del Centro 2 afios
acciones de acogida, tutoria y apoyo a la formacién

Valoracién del informe de la DGA y propuestas de | informatico Secretaria del Centro 2 afios
mejora al Plan de acciones de acogida, tutoria y

apoyo a la formacién

8. RESPONSABILIDADES

Junta de Centro:
e Debatir y aprobar el Plan de acciones de acogida, tutoria y apoyo a la formacién

Comision de Garantia de Calidad del Centro (CGC):
* Colaborar en la propuesta del plan de acciones de acogida, tutoria y apoyo a la formacion
* Participar en el desarrollo del plan de acciones de acogida, tutoria y apoyo a la formacion
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* Realizar la valoracién del informe de evaluaciéon de la DGA sobre el desarrollo del Plan de
acciones de acogida, tutoria y apoyo a la formacién y propuestas de mejora.

Direccion General de Acceso de la UCA:
e Realizar la propuesta del Plan de acciones de acogida, tutoria y apoyo a la formacién

* Desarrollar y poner en marcha las actuaciones aprobadas en el Plan de acciones de acogida,
tutoria y apoyo a la formacién.

* Evaluacion del Plan de acciones de acogida, tutoria y apoyo a la formacion
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Anexos:

Anexo 1: Encuesta de metaevaluacion de las competencias. Opinién de los estudiantes.
Anexo 2: Encuesta de metaevaluacion de las competencias. Opinién del profesorado.
Anexo 3: Encuesta de metaevaluacion de las competencias. Opinidn de las comisiones de evaluacion.

RESUMEN DE REVISIONES

Numero Modificaciones
00 30/04/08 Edicidén inicial
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01 01/09/08 Edicién de comisidn Centro

Elaborado: Revisado: Aprobado:
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. Gerencia . Comisidn Ejecutiva del Sistema
de Garantia de Calidad de la . Consejo de Gobierno de la UCA
. Centros de la UCA UCA
*  Unidad de Evaluacién y Calidad
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Fecha: 01/09/2008 Fecha: Fecha:
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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica a aplicar para la evaluacidn de los
aprendizajes que los alumnos adquieren o han de adquirir en el desarrollo del programa formativo. Este
procedimiento esta especialmente orientado a la evaluacion de las competencias recogidas en el perfil de
egresado.

2. ALCANCE

El presente documento es de aplicacidn a la informacidn relativa a todas las titulaciones ofertadas por los
Centros de la Universidad de Cadiz.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

= Real Decreto 1393/2007 de 29 de octubre, por el que se establece la Ordenacién de Ensefianzas
Universitarias Oficiales, publicado en el B.O.E. de 30 de octubre.

= Ley Organica 4/2007 por la que se modifica la Ley Orgénica 6/2001, Titulo VIII, articulos del 42 al 46.

®= Normativa interna de alumnado en la UCA:

= Reglamento por el que se regula el régimen de evaluacién de los alumnos e la UCA.

= Reglamento por el que se establece el sistema de calificaciones numéricas en los titulos oficiales con
validez en todo el territorio nacional.

= Normativa reguladora de Actas Académicas

= Reglamento por el que se regula la Libre Configuracién en la UCA.

= Normativa marco del alumnado en la UCA.

4. DEFINICIONES

No se considera necesario establecer definiciones en este procedimiento.

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

La Comision de Garantia de Calidad se encargard de revisar, actualizar y, si procede, mejorar los
procedimientos que se relacionan con la gestién de la evaluacidon de los aprendizajes de los alumnos
dentro de cada programa formativo. En primer lugar analizard el marco de referencia relativos a la
evaluacidn para, a continuacion, realizar el disefio y proponer para el debate y aprobacién, por la Junta de
Centro, la “Guia para el Sistema de Evaluacién de los Aprendizajes”.

La Comisién de Garantia de Calidad debera asegurar que las acciones previstas ligadas a la evaluacién de
los aprendizajes son coherentes con el perfil del egresado, con los objetivos definidos en el plan de
estudios, se integran adecuadamente en el programa formativo y se corresponden con la pedagogia que
subyace de la politica y estrategia del centro

En la “Guia para el Sistema de Evaluacién del Aprendizaje” estardn recogidas e identificadas las
competencias genéricas y especificas del titulo, asi como su despliegue por niveles. Asimismo recogera los
procedimientos genéricos de evaluacién de las mismas.
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Una vez aprobada la “Guia para el Sistema de Evaluacién del Aprendizaje” por la Junta de Centro se
publicard por la CGC con especial atencidn a que sea conocida por alumnos y profesores. Posteriormente
se incorporard a la Guia la documentacién especifica de cada materia. En ella se especificaran los criterios,
pruebas y controles de evaluacién que se utilizaran en la evaluacion del aprendizaje de los alumnos en
cada una de las materias evaluables. Igualmente se incorporaran las fechas previstas para la realizacion de
éstos, que seran aprobados por la Junta de Centro. Todo ello debera estar finalizado, como minimo,
previamente al comienzo de la matricula de los alumnos en el curso académico.

Una vez realizada la correspondiente evaluacion al finalizar cada curso académico, el Coordinador de la
Titulacién y la Comision de Garantia de Calidad realizaran los informes de revisidon correspondientes
apuntando las propuestas de mejora que considere necesarias y oportunas. La titulacion debera conocer
y analizar anualmente los datos que se relacionan con: los indicadores relevantes, como la tasa de éxito,
incidencias y reclamaciones, asi como de la satisfaccidn de los implicados.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Para el seguimiento y la medicion del proceso se utilizaran, inicialmente, los siguientes indicadores:
® |IT_22 - Porcentaje de estudiantes matriculados en la titulacién que han sido evaluados en
competencias.
* |IT_23 - Porcentaje de estudiantes matriculados en la titulacidon y evaluados en competencias que
alcanzan un nivel medio en mas del 75% de las competencias evaluadas.
* |IT_24 - Porcentaje de estudiantes matriculados en la titulacion y evaluados en competencias que
alcanzan un nivel medio en mds del 50% de las competencias evaluadas.

7. ARCHIVO
Identificacion del Soporte del Responsable custodia Tiempo de
Registro registro conservacion
Guia para el Sistema de Evaluacion de los | . ‘o . ~
.. informdtico Secretario del Centro 6 anos
Aprendizajes
Propuestas de evaluacion por materias y fechas de | . . . o
P ., P ¥ informatico Secretario del Centro 6 afios
evaluacién
Informe de valoracidon de los resultados obtenidos | . . . o
. informatico Secretario del Centro 6 afios
en la evaluacién
Andlisis del Informe de valoracién de los resultados | . . . o
. ., . informatico Secretario del Centro 6 afios
obtenidos en la evaluacion y propuestas de mejora

8. RESPONSABILIDADES

Junta de Centro:
* Debatir y aprobar la “Guia para el Sistema de Evaluacién de los Aprendizajes”

* Aprobacion de las propuestas de evaluaciéon de las distintas materias y de las fechas de
evaluacidn previstas para el curso.

Comision de Garantia de Calidad del Centro (CGC):
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* Analisis del marco de referencia para el disefio de la Guia para el Sistema de Evaluacion de los
Aprendizajes.

* Disefiara la Guia para el Sistema de Evaluacion de los Aprendizajes

® Publicacidon y difusion entre profesores y alumnos de la “Guia para el Sistema de Evaluacion del
Aprendizaje”.

* Revisidn de las propuestas de evaluacion realizadas por cada responsable de materia a partir de
las directrices de la “Guia para el Sistema de Evaluacion de los Aprendizajes” a los
procedimientos de evaluacion de cada materia.

* Valoracion y debate del informe final del Coordinador de la titulacién asumiendo las propuestas
de mejora que considere conveniente.

Responsables de materia:

* Aplicacion de las directrices recogidas en la “Guia para el Sistema de Evaluacién de los
Aprendizajes” a los procedimientos de evaluacién de cada materia.

¢ Informacion a los alumnos del sistema de evaluacidn de los aprendizajes en cada materia.
® Evaluacidn de los alumnos, comunicacién de calificaciones y revisién de resultados.

Coordinador de la titulacién:
e Revision de los resultados obtenidos analizando los distintos indicadores. Igualmente se prestara
atencioén a las incidencias y reclamaciones que pudieran existir. Emitiendo el correspondiente
informe de la titulacién con las propuestas de mejora que considere necesaria.
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Si
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1. OBJETO

El objeto del presente proceso es establecer el modo en el que los Centros de la Universidad de Cadiz
gestionan y revisan los distintos programas de movilidad, tanto nacionales como internacionales de los
que son beneficiarios los estudiantes de las titulaciones de la UCA.

2. ALCANCE

Este documento es de aplicacidn al conjunto de titulaciones ofertadas por los centros de la Universidad de
Cadiz y esta coordinada con las Unidades Administrativas que desarrollan las actividades relacionadas con
este proceso.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Las fuentes a tener en cuenta en la gestidn y revisidn del Programa de Movilidad de los estudiantes

enviados son, entre otras:

0 Reglamento para la aplicacién del sistema de transferencia de créditos europeos en la Universidad de
Cadiz”

O Sistematica de la Movilidad Erasmus. (Vicerrectorado de Relaciones Internacionales).

O Planificacién estratégica de la Universidad.

0 Norma de gestién Erasmus (15/3/2002).

O Gestiones previas a la salida

0 Sistema de Intercambio entre Centros Universitarios Espainoles - SICUE

4. DEFINICIONES

Movilidad: Posibilidad o accion de pasar cierto periodo de tiempo estudiando o trabajando en otra
institucion de educacidn superior del propio pais o del extranjero. En el caso de estudiante, el programa
debe llevar asociado el reconocimiento académico de las materias impartidas durante la estancia.

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

La Comision de Garantia de Calidad del Centro fijara los objetivos relativos a la movilidad de los
estudiantes, que seran valorados y aprobados por la Junta de Centro.

La “Oficina de Relaciones Exteriores” o el “Area de Atencién al Alumnado” en calidad de servicios
responsables de los Programas de Movilidad de la Universidad seran los encargados de establecer los
convenios, pero siempre con el apoyo y supervision de los Centros. Los convenios en todos los casos
debera contar con el V2B de los Centros.

Una vez aprobados los objetivos de movilidad de la titulacién las unidades administrativas responsables
analizardn la viabilidad de alcanzar dichos objetivos con los convenios existentes relacionados con la
titulacién y en caso contrario tomaran las medidas oportunas en colaboracién con el Centro para alcanzar
los convenios que fueran necesarios.

La Oficina de Relaciones Internacionales y el Area de Atencién al Alumnado se encargardn de la
organizacion de los distintos programas de movilidad asi como de la preparacién del material informativo
y de su difusidon. Para la preparaciéon del material estas unidades estardan en coordinacion con el
Responsable de movilidad del Centro.
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Serd la Comisién de Garantia de Calidad del Centro la que fije los criterios de seleccion de los estudiantes y
se responsabilizara de disefiar los procedimientos necesarios y finalmente de la seleccion.

Los alumnos, una vez seleccionados, tramitaran su incorporacion a la universidad de destino a través de la
Oficina de Relaciones Internacionales o el drea de Atencion al Alumnado, segun el caso. De producirse
incidencias, éstas seran objeto de estudio por parte de la Oficina de Relaciones Internacionales, el Area de
atencion al alumnado y el Responsable de movilidad del Centro que en todo momento estara en contacto
con el Tutor correspondiente del alumno.

Una vez finalizada la estancia los alumnos serdn evaluados por el Responsable de movilidad del Centro
gue se basard en las calificaciones y o certificados obtenidos por el alumno durante su estancia. En caso
de ser necesario el Responsable de movilidad del Centro recurrira a solicitar el asesoramiento del Tutor
del alumno por parte de la UCA.

La carga de las calificaciones en el expediente serd competencias de la Administracién de Campus.

Una vez terminada la estancia se realizard una encuesta de satisfaccion con la estancia realizada al
alumno.

Una vez finalizadas las actividades recogidas en los programas de movilidad las unidades administrativas
(ORI y AAA) realizaran una evaluacidn de los programas, remitiendo al Centro el correspondiente informe
de evaluacion.

La Comisidon de Garantia de Calidad del Centro revisard las evaluaciones remitidas desde la ORi y AAA
completando el informe con sus opiniones y propuestas de mejora. Finalmente éste se publicard y
remitira a la Junta de Centro para su consideracidn de cara a la planificacidn del siguiente curso.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Para el seguimiento y medicion de este procedimiento se utilizardn, inicialmente, los siguientes
indicadores:

* |IT_14 - Porcentaje de plazas ocupadas por alumnos salientes sobre plazas ofertadas.

* |IT_15 - Tasa de Rendimiento Académico de los alumnos salientes en las asignaturas incluidas dentro
del intercambio.

* |T_16 - Satisfaccion del alumnado saliente.
e |IT_17 - Satisfaccidon de los tutores de los alumnos salientes.

Para la medicién de la satisfaccién se utilizardn las encuestas recogidas en los anexos de este
procedimiento.

7. ARCHIVO
Identificacion del Soporte del Responsable custodia Tiempo de
Registro registro conservacion
. . . L Papel o -
Convenios con Universidades y o Instituciones . - ORI / AAA Indefinido
informatico
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Objetivos de movilidad de estudiantes propiosdela | . " , o
. L, informatico Secretaria del Centro 3 afios
Titulacion
Organizacién del Programa de Movilidad informatico ORI / AAA 2 afios
Documento Informativo sobre el Programa de . o
- g informatico ORI / AAA 2 afios
Movilidad
Criterios de selecciéon de los alumnos y actas de . , -
. y informatico Secretaria del Centro Indefinidos
seleccion
Informes de evaluacidn de los programas de la ORI . , o
prog y informatico Secretaria del Centro 3 afios
la AAA
Informes de valoracién de los informes de . , o
., . Informatico Secretaria del Centro 3 afios
evaluacién y propuestas de mejora

8. RESPONSABILIDADES

Junta de Centro:
* Debatir y aprobar los objetivos relativos a la movilidad de los estudiantes

e Dar el V2B? a los convenios que se firmen dentro de los distintos programas de movilidad de
estudiantes.

Responsable de movilidad del Centro:

* Colaborar con las unidades administrativas responsables de la ejecucion de los programas en la
preparacion del material para informar a los estudiantes de la titulacion sobre el programa de
movilidad.

* Analizar las incidencias que pudieran surgir durante la estancia de los alumnos conjuntamente
con las unidades administrativas responsables.

* Evaluar a los alumnos una vez finalizada la estancia con el objetivo de elevar las calificaciones al
expediente.

Administracion de Campus:
* Carga de las calificaciones obtenidas a los expedientes.

Comision de Garantia de Calidad del Centro (CGC):
¢ Fijar los objetivos relativos a la movilidad de los estudiantes

e Definir criterios, establecer procedimientos y seleccionar a los estudiantes para integrarse en los
distintos programas de movilidad.

* Realizar la valoracién de los informes de evaluacién de la ORIl y AAA sobre el desarrollo de los
programas de movilidad y realizar las propuestas de mejora que se estimen convenientes.

Oficina de Relaciones Exteriores (ORlI):
* Establecer los convenios de intercambio de estudiantes con el apoyo y supervisién del Centro.

* Analizar los acuerdos o convenios con otras Universidades y o Instituciones y ver la viabilidad de
los mismos para cumplir con los objetivos fijados por la titulacion para la movilidad de los
estudiantes.

e Organizar el programa de movilidad en funcidn de los objetivos fijados por la titulacion

® Preparacién del material para informar a los estudiantes de la titulacidn sobre el programa de
movilidad en coordinacidn con el Responsable de movilidad del Centro.

¢ Publicacién de las convocatorias de movilidad
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Realizar los tramites para la incorporacién de los estudiantes a las Universidades o Instituciones
para los que han sido seleccionados.

Analizar las incidencias que pudieran surgir durante la estancia de los alumnos conjuntamente
con los responsables del Centro.

Evaluacién de los programas de movilidad que gestiona la Unidad Administrativa

Area de Atencion al Alumnado (AAA):

SGIC-UCA

Establecer los convenios de intercambio de estudiantes con el apoyo y supervision del Centro.
Analizar los acuerdos o convenios con otras Universidades y o Instituciones y ver la viabilidad de
los mismos para cumplir con los objetivos fijados por la titulacion para la movilidad de los
estudiantes.

Organizar el programa de movilidad en funcidn de los objetivos fijados por la titulacion
Preparacion del material para informar a los estudiantes de la titulacién sobre el programa de
movilidad en coordinacidn con el Responsable de movilidad del Centro.

Publicacion de las convocatorias de movilidad

Realizar los tramites para la incorporacién de los estudiantes a las Universidades o Instituciones
para los que han sido seleccionados.

Analizar las incidencias que pudieran surgir durante la estancia de los alumnos conjuntamente
con los responsables del Centro.

Evaluacién de los programas de movilidad que gestiona la Unidad Administrativa
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1. OBJETO

El objeto del presente proceso es establecer el modo en el que los Centros de la Universidad de Cadiz
gestionan y revisan los distintos programas de movilidad, tanto nacionales como internacionales de los
que son beneficiarios los estudiantes de otras Universidades tanto espafolas como extranjeras.

2. ALCANCE

Este documento es de aplicacidn al conjunto de titulaciones ofertadas por los centros de la Universidad de
Cadiz y esta coordinada con las Unidades Administrativas que desarrollan las actividades relacionadas con
este proceso.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Las fuentes a tener en cuenta en la gestidn y revisidn del Programa de Movilidad de los estudiantes
recibidos son, entre otras:

0 Normativa Oficial de los Programas de Movilidad.

Sistematica de la Movilidad Erasmus. (Vicerrectorado de Relaciones Internacionales).

Planificacidn estratégica de la Universidad.

Norma de gestidn Erasmus (15/3/2002).

Normativa de gestion de la UCA de SICUE - SENECA. (Vicerrectorado de Alumnos)

Manual Programa SICUE - SENECA. (Vicerrectorado de Alumnos).

(0]
(0]
(0]
(0]
(0]
0 Procedimiento matricula Erasmus entrantes (Vicerrectorado de Relaciones Internacionales).

4. DEFINICIONES

Movilidad: Posibilidad o acciéon de pasar cierto periodo de tiempo estudiando o trabajando en otra
institucion de educacion superior del propio pais o del extranjero. En el caso de estudiante, el programa
debe llevar asociado el reconocimiento académico de las materias impartidas durante la estancia.

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

La Comisidon de Garantia de Calidad del Centro fijara los objetivos relativos a la movilidad de los
estudiantes entrantes, que seran valorados y aprobados por la Junta de Centro.

La “Oficina de Relaciones Exteriores” o el “Area de Atencién al Alumnado” en calidad de servicios
responsables de los Programas de Movilidad de la Universidad seran los encargados de establecer los
convenios, pero siempre con el apoyo y supervision de los Centros. Los convenios en todos los casos
debera contar con el V2B?2 de los Centros.

Una vez aprobados los objetivos de movilidad de la titulacién las unidades administrativas responsables
analizaran la viabilidad de alcanzar dichos objetivos con los convenios existentes relacionados con la
titulacién y en caso contrario tomaran las medidas oportunas en colaboracién con el Centro para alcanzar
los convenios que fueran necesarios.
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La Oficina de Relaciones Internacionales y el Area de Atencién al Alumnado se encargardn de la
organizacién de los distintos programas de movilidad de alumnos entrantes asi como de la preparacion
del material informativo y de su difusidn. Para la preparacidon del material estas unidades estaran en
coordinacion con el Responsable de movilidad del Centro y con las Universidades o Instituciones de
origen.

Sera la Comisidn de Garantia de Calidad del Centro, en colaboracién con la ORI o la AAA, la que fije los
criterios de seleccién de los estudiantes y se responsabilizara de disefiar los procedimientos necesarios y
finalmente de la seleccién. Los alumnos no seleccionados se les comunicara la resolucién correspondiente
por las unidades administrativas remitiendo copia de la misma a la Universidad o Institucién de origen del
alumno.

Los alumnos, una vez seleccionados, tramitaran su incorporacién a la UCA a través de la Oficina de
Relaciones Internacionales o el drea de Atencion al Alumnado, segln el caso. De producirse incidencias,
éstas serdn objeto de estudio por parte de la Oficina de Relaciones Internacionales, el Area de atencién al
alumnado y el Responsable de movilidad del Centro que en todo momento estara en contacto con el
Tutor correspondiente del alumno.

Una vez finalizada la estancia los alumnos serdn evaluados por el Responsable de movilidad del Centro
que se basard en las calificaciones y o certificados obtenidos por el alumno durante su estancia. En caso
de ser necesario el Responsable de movilidad del Centro recurrira a solicitar el asesoramiento del Tutor
del alumno en la UCA y o de los profesores responsables de las asignaturas que el alumno haya cursado en
la UCA.

La carga de las calificaciones en el expediente de estos alumnos serd competencias de la Administracion
de Campus. Cada alumno entrante que participe en un programa de movilidad deberd tener de su
correspondiente expediente en la UCA.

Una vez terminada la estancia se realizara una encuesta de satisfaccion con la estancia realizada al
alumno.

Una vez finalizadas las actividades recogidas en los programas de movilidad las unidades administrativas
(ORI y AAA) realizaran una evaluacion de los programas, remitiendo al Centro el correspondiente informe
de evaluacién.

La Comisidon de Garantia de Calidad del Centro revisara las evaluaciones remitidas desde la ORI y AAA
completando el informe con sus opiniones y propuestas de mejora. Finalmente éste se publicard y
remitira a la Junta de Centro para su consideracion de cara a la planificacidn del siguiente curso.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Para el seguimiento y medicion de este procedimiento se utilizardn, inicialmente, los siguientes
indicadores:

* |T_18 - Porcentaje de plazas ocupadas por alumnos entrantes sobre plazas ofertadas en la UCA.

* |IT_19 - Tasa de Rendimiento Académico de los alumnos entrantes en las asignaturas incluidas
dentro del intercambio.

* |T_20 - Satisfaccién del alumnado entrante.
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® |T_21 - Satisfacciéon de los tutores de los alumnos entrantes.

Para la medicién de la satisfaccién se utilizardn las encuestas recogidas en los anexos de este
procedimiento.

7. ARCHIVO
Identificacion del Soporte del Responsable custodia Tiempo de
Registro registro conservacion
. . . L Papel o -
Convenios con Universidades y o Instituciones . . ORI / AAA Indefinido
informatico
Objetivos de movilidad de estudiantes entrantes en . . , o
J. L, informatico Secretaria del Centro 3 afios
la Titulacion
Organizacién del Programa de Movilidad de . . o
& L. & informatico ORI / AAA 2 anos
alumnos recibidos
Documento Informativo sobre el Programa de . . "
- . g informatico ORI / AAA 2 anos
Movilidad de alumnos recibidos
Criterios de seleccién de los alumnos recibidos y . " , -
L, informatico Secretaria del Centro Indefinidos
actas de seleccion
Informes de evaluacion de los programas de la ORI . L. , "
L prog y informatico Secretaria del Centro 3 afios
la AAA sobre alumnos recibidos
Informes de valoracion de los informes de
evaluacién y propuestas de mejora de alumnos Informatico Secretaria del Centro 3 afios
recibidos

8. RESPONSABILIDADES

Junta de Centro:
* Debatir y aprobar los objetivos relativos a la movilidad de los estudiantes entrantes

* Dar el V2B? a los convenios que se firmen dentro de los distintos programas de movilidad de
estudiantes entrantes.

Responsable de movilidad del Centro:

* Colaborar con las unidades administrativas responsables de la ejecucion de los programas en la
preparacion del material para informar a los estudiantes entrantes de la titulacion sobre el
programa de movilidad.

* Analizar las incidencias que pudieran surgir durante la estancia de los alumnos entrantes
conjuntamente con las unidades administrativas responsables.

e Evaluar a los alumnos entrantes una vez finalizada la estancia con el objetivo de elevar las
calificaciones al expediente.

Administraciéon de Campus:
* Carga de las calificaciones obtenidas por los alumnos entrantes a los expedientes.

Comision de Garantia de Calidad del Centro (CGC):
* Fijar los objetivos relativos a la movilidad de los estudiantes entrantes
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estudiantes recibidos

Definir criterios, establecer procedimientos y seleccionar a los estudiantes entrantes para
integrarse en los distintos programas de movilidad.

Remitir las cartas de aceptacién o no a los alumnos entrantes y a las universidades o
instituciones de origen.

Realizar la valoracion de los informes de evaluacion de la ORI y AAA sobre el desarrollo de los
programas de movilidad de alumnos entrantes y realizar las propuestas de mejora que se
estimen convenientes.

Oficina de Relaciones Exteriores (ORI):

Establecer los convenios de intercambio de estudiantes entrantes con el apoyo y supervision del
Centro.

Analizar los acuerdos o convenios con otras Universidades y o Instituciones y ver la viabilidad de
los mismos para cumplir con los objetivos fijados por la titulacion para la movilidad de los
estudiantes entrantes.

Organizar el programa de movilidad de estudiantes entrantes en funcién de los objetivos fijados
por la titulacién

Preparacion del material para informar a los estudiantes entrantes de la titulacion sobre el
programa de movilidad en coordinacién con el Responsable de movilidad del Centro.

Publicacion de las convocatorias de movilidad de estudiantes entrantes

Realizar los tramites para la incorporacion de los estudiantes entrantes a la UCA.

Analizar las incidencias que pudieran surgir durante la estancia de los estudiantes entrantes
conjuntamente con los responsables del Centro.

Evaluacién de los programas de movilidad de estudiantes entrantes que gestiona la Unidad
Administrativa

Area de Atencion al Alumnado (AAA):

SGIC-UCA

Establecer los convenios de intercambio de estudiantes entrantes con el apoyo y supervision del
Centro.

Analizar los acuerdos o convenios con otras Universidades y o Instituciones y ver la viabilidad de
los mismos para cumplir con los objetivos fijados por la titulacion para la movilidad de los
estudiantes entrantes.

Organizar el programa de movilidad de estudiantes entrantes en funcién de los objetivos fijados
por la titulacién

Preparacion del material para informar a los estudiantes entrantes de la titulacion sobre el
programa de movilidad en coordinacién con el Responsable de movilidad del Centro.

Publicacion de las convocatorias de movilidad de estudiantes entrantes.
Realizar los tramites para la incorporacion de los estudiantes entrantes a la UCA.

Analizar las incidencias que pudieran surgir durante la estancia de los estudiantes entrantes
conjuntamente con los responsables del Centro.

Evaluacién de los programas de movilidad que gestiona la Unidad Administrativa

Versién: 00 (01/05/2008) Pagina 5 de 6




Universidad
de Cadiz

W UCA

PCO5 - Proceso de gestion movilidad

9. FLUIOGRAMA

estudiantes recibidos

PCO5 - Proceso de gestion movilidad estudiantes entrantes

p Plan de Estudios
 Normativa oficial

de los programas
de movilidad
p Planes de Mejora

Disefio de los objetivos relativos a la
movilidad de los estudiantes

Comisién de Garantia de Calidad

v

Valoracién y aprobacion

Junta de Centro

si
A 4

Objetivos de movilidad
de la Titulacién

Andlisis de acuerdos o convenios con
universidades u otras instituciones

Convenios con
Universidades y o

Criterios de seleccién
de estudiantes y actas

NO
e Normativa para la .
firma de convenios
Normativa de
intercambios de [ ——p
estudiantes

Oficina de Relaciones Internacionales (ORI)/
Area de Atencidn al Alumnado (AAA)

Instituciones

v

Organizacion del programa de movilidad

Documento que recoja
la organizacién del

>

ORI / AAA

programa de movilidad

v

Preparacion de material para informar a los
estudiantes sobre la movilidad y su difusion

Documento informativo
de los programas de
»  movilidad y sus

ORI / AAA/
Responsable de movilidad del centro

condiciones

v

Publicacién de la convocatoria

ORI / AAA

v

Recepcion de propuestas de alumnos

de seleccion

Comision de Garantia de Calidad /ORI / AAA

Tramites para la incorporacion
de los estudiantes

—<Se acepta
Sl NO
—>

<J

ORI / AAA

Comunicacién no aceptacion
alumno y universidad o
institucion de origen

v

ORI / AAA

Incorporacién de estudiantes

ORI / AAA

Estudio de la incidencia

ORI / AAA / Responsable [4Si
de movilidad del Centro

s incidencias?

NO

Fin de la estancia

Comisién de Garantia de Calidad

v

Evaluaciéon alumnos

Responsable movilidad del Centro

A

SGIC-UCA

Informe de evaluacién de Evaluacién Programa
la ORI y AAA ]
. ORI / AAA
o v

~_Valoracion de los Valoracién de los informes de evaluacion y
informes de la ORI y AAA propuestas de mejora

y propuestas de mejora « - -
\—/—\ Comisién de Garantia de Calidad del Centro
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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica en la gestion y revisidn del programa de
practicas integradas en el Plan de Estudios de los Centros de la Universidad de Cadiz.

2. ALCANCE

Este procedimiento sera de aplicacion tanto en la gestién como en la revision del desarrollo del programa
de practicas integradas en el Plan de Estudios.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Las fuentes a tener en cuenta en la gestién y revisidn de las practicas integradas en el Plan de Estudios,

entre otras:

- Planificacién estratégica de la Universidad.

- Reglamento del procedimiento a seguir para la aprobacién y firma de Convenios a suscribir por la
Universidad de Cadiz (Aprobado por Acuerdo del Consejo de Gobierno adoptado en su sesidn de 30 de
octubre de 2003).

- Convenio especifico de colaboracién entre empresa y Universidad de Cadiz, en materia de practicas de
estudiantes.

- Planes de estudios o Guias académicas de los titulos implicados

4. DEFINICIONES

Practicas integradas en el Plan de Estudios: Las practicas formativas integradas en el Plan de Estudios
(Curriculares) son las actividades realizadas por los estudiantes en instituciones, entidades y empresas con
una correspondencia en créditos académicos, necesarias para la obtencion del titulo”.

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

La Comisidon de Garantia de Calidad del Centro debera definir objetivos, tipologia y requisitos minimos
para las practicas de la titulacion. La propuesta elaborada debera ser debatida y aprobada en la Junta de
Centro.

Una vez definido el marco en el que se deben realizar las practicas, la Direccion General de Empleo
(unidad administrativa responsable de este cometido en la UCA) en colaboracién con el Coordinador de la
Titulacidn, realizara la seleccion de las empresas o instituciones en las que se realizaran las mismas,
firmando los convenios correspondientes.

Una vez seleccionadas las empresas y nombrados los tutores desde la CGC del Centro se concretara, por el
responsable de practicas de la titulacién en colaboracién con el tutor y el coordinador de la titulacidn, los
objetivos, metodologia de ensefianza-aprendizaje y evaluacion de cada una de las practicas previstas. Esta
informacién serd difundida entre los alumnos matriculados por el Responsable de practicas y el
Coordinador de la Titulacién con la colaboraciéon de la Direccion General de Empleo. Finalmente el
Responsable de practicas y el Coordinador de la Titulacién asignaran a los alumnos matriculados la
practica correspondiente atendiendo a los criterios formativos de la titulacion.
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Previamente al comienzo de las practicas por los alumnos recibiran la correspondiente orientaciéon
profesional para una adecuada incorporacion a la empresa o institucion.

Las incidencias que pudieran producirse durante la realizacidn de las practicas seran analizadas segun el
caracter de las mismas por el Responsable de practicas, tutor, coordinador del titulo o Direccién General
de Empleo.

La evaluacidn final del rendimiento del alumno serda competencia del responsable de practicas y del tutor.

Al final de todas las practicas el Responsable de practicas realizara una evaluacién del desarrollo de las
mismas contando con la informacidn que pudiera ser suministrada por los correspondientes tutores. Este
informe de evaluacidn sera analizado por la Comisidon de Garantia de Calidad que elaborara las propuestas
de mejora que estime necesaria para el proximo curso.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Para el seguimiento y medicion de este procedimiento se utilizaran, inicialmente, los siguientes
indicadores:

e |IT_28 - Tasa de satisfaccion de los tutores internos con las practicas externas integradas en el titulo.
* |T_29 - Tasa de satisfaccion de los tutores externos con las practicas externas integradas en el titulo.
* |IT_30 - Tasa de satisfaccion de los alumnos con las practicas externas integradas en el titulo.

* |T-31 - Tasa de rendimiento de las practicas internas

Para la medicién de la satisfaccion se utilizardn las encuestas recogidas en los anexos de este
procedimiento.

7. ARCHIVO

Identificacion del Soporte del

Responsable custodia Tiempo de

Registro registro Conservacion
L i . (o Comisidn de Garantia "
Documento de objetivos de las practicas informatico . 6 afios
de Calidad
Convenio con empresas informatico D.G.E. 6 afos
Documento informativo sobre practicas Informatico D.G.E. 6 afios
. . " Comisidén de Garantia "
Informe de evaluacién de las practicas externas Informatico . 6 afios
de Calidad
Valoracién de los informes de evaluacién de las " Comisidén de Garantia "
- . Informatico . 6 afios
practicas externas y propuestas de mejora de Calidad

8. RESPONSABILIDADES

Junta de Centro:
e Debatir y aprobar los objetivos, tipologia y requisitos minimos para las practicas de la titulacion.

Responsable practicas:
* Proponer a la CGC los tutores de practicas en colaboracién con el Coordinador del Titulo

SGIC-UCA Version: 00 (01/05/2008) Pagina 3 de 6




W UCA | Uriversses

PCO6 - Proceso de control y gestion de las

Practicas Externas Integradas en el Titulo

* Definir los objetivos, metodologia de ensefianza-aprendizaje y evaluacion de cada una de las
practicas previstas en colaboracidn con los tutores y el Coordinador de la titulacion.

¢ Difundir entre los alumnos matriculados las practicas y la documentacién correspondiente con
el Coordinador del Titulo y con la colaboracién de la Direccion General de Empleo

* Asignar a los alumnos matriculados a las practica correspondiente atendiendo a los criterios
formativos de la titulacién en colaboracién con el Coordinador de la Titulacidn.

* Analizar y resolver las incidencias que puedan producirse durante la realizacion de las practicas
externas.

e Evaluar el rendimiento de los alumnos con la colaboracion de los tutores
* Realizar la evaluacidn del desarrollo de las practicas.

Tutor practica:
e Definir los objetivos, metodologia de ensefianza-aprendizaje y evaluacion de cada una de las
practicas previstas en colaboraciéon con el responsable de practicas y el Coordinador de la
titulacion.

* Analizar y resolver las incidencias que puedan producirse durante la realizacion de las practicas
externas.

e Evaluar el rendimiento de los alumnos con la colaboracidn de el responsable de las practicas

Tutor externo:
* Asumird las competencias que le pudiera delegar el tutor interno de practicas.

Coordinador del Titulo (CT):
e Seleccion de las empresas o instituciones en las que se realizaran las practicas, firmando los
convenios correspondientes en colaboracién con la DGE.

* Proponer a la CGC los tutores de practicas en colaboracién con el Responsable de las mismas

e Definir los objetivos, metodologia de ensefianza-aprendizaje y evaluacion de cada una de las
practicas previstas en colaboracidn con el responsable de practicas y el tutor.

¢ Difundir entre los alumnos matriculados las practicas y la documentacién correspondiente con
el Responsable de practicas con la colaboracidn de la Direccion General de Empleo.

e Asignar a los alumnos matriculados a las practicas correspondiente atendiendo a los criterios
formativos de la titulacién en colaboracidn con el Responsable de priacticas.

* Analizar y resolver las incidencias que puedan producirse durante la realizacion de las practicas
externas.

Comisidn de Garantia de Calidad del Centro (CGC):
e Definir objetivos, tipologia y requisitos minimos para las practicas de la titulacién.
* Nombrar los tutores de practicas a propuestas del Responsable de las mismas y el CT.

® Analizar y valorar el informe de evaluacion del desarrollo de las practicas elaborado por el
Responsable de practicas y afiadir las propuestas de mejora que estime necesaria para el
proximo curso.

Direccion General de Empleo (DGE):

* Seleccion de las empresas o instituciones en las que se realizaran las practicas, firmando los
convenios correspondientes en colaboracién con el Coordinador de la Titulacion.
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® Colaborar en la difusién entre los alumnos matriculados las practicas y la documentacién
correspondiente con el Responsable de practicas y el Coordinador del Titulo.

* Analizar y resolver las incidencias que puedan producirse durante la realizacion de las practicas
externas.
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9. FLUJOGRAMA

PCO06 - Proceso de control y gestion de las practicas ext. integradas en el Tit.

Inicio

Definir objetivos, tipologia y requisitos
minimos de las précticas

® Plan de Estudios
» Normativa de la Universidad de
Practicas Integradas en el Plan »

de Estudios Comision de Garantia de Calidad
® Planes de Mejora +

Debate y aprobacién de la propuesta

Documento de objetivos
de las practicas

Junta de Centro

No
Si
A 4
Convenio firmado por Seleccién de empresas o instituciones
ambas partes ]
Direccién General Empleo / CT

v

Definicién de objetivos, metodologia
de ensefianza - aprendizaje y procesos
de evaluacion de cada practica

Responsable practicas /tutor / CT

v

D:cu.:men'tgﬁinformativo Difusién entre los estudiantes de las

e la practicas y sus A cti i

ogndicione: < — practicas exte’rn‘as a realizar
Responsable practicas / DGE/ CT

v

Asignacion estudiantes a empresas

CT / Responsable practicas

v

PCO07 — Proceso de
orientacion profesional al
estudiante

Realizacion de las practicas
Tutores-Estudiantes

A\ 4

Estudio y solucién

responsable practicas/ sl

Tutor / CT / DGE

NO
v

Evaluacién del estudiante

Tutor / Responsable practicas

Informe de evaluacién de Evaluacién de la realizacion de las
P récticas externas
las practicas externas [¢— P
e Responsable practicas / Tutores
Valoracién de los _

informes de evaluacidon Valoracion de los informes de
de las précticas externas || evaluacion y propuestas de mejora
y propuestas de mejora Comision de Garantia de Calidad

SGIC-UCA Versién: 00 (01/05/2008) Pagina 6 de 6




N UCA | Urigrsices

PCO7 - Proceso de orientacion profesional al
estudiante

PCO7 - Proceso de orientacion profesional al estudiante

INDICE

PCO7 - Proceso de orientacion profesional al estudiante...........cceueiieeeiiiieeniiiieeeicereeeeeereeneeesensseeenennes 1
IO | 1 PP PTTP PPN 2
2. ALCANCE .. et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aerereaaranans 2
3. REFERENCIAS / NORMATIVA ...ttt et ettt e ettt e e ettt e e s et e s e s sbe e e seaaeee e sesatessssbesesansaesssabeeessnbesesssaeeesanenas 2
A DEFINICIONES ..o ettt ettt e e e e e e e e e e et e e e e e eaeaeaaaaeaaaaeeaaeesa e e e e e e e e e et aaatataeaeaaaaaeaaaaaeeaeaeeeaeeeeeeeesnesenenens 2
5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS ... i 2
6. SEGUIMIENTO Y IMEDICION .....c.oveieieeeeeeeeeeeeeeeeseeee ettt s st ettt e et e s st st steteseseseteseseseesennanasasesesesesesesenanas 3
T ARCHIVO ..t e e e e a e e e e e e e e e e e e e e e e aereeeeaeeaaes 3
8. RESPONSABILIDADES. ... et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aeeeesanens 3
9. FLUJOGRAMA ... e e e e e e e e eaeaeaees 5

Anexos:

RESUMEN DE REVISIONES

Numero Modificaciones
00 30/04/08 Edicion inicial
00-A 23/05/08 Primer borrador
01 01/09/08 Edicién de comision Centro

Elaborado: Revisado: Aprobado:
J Vicerrectorado de Planificacion y Calidad L . .
. Gerencia *  Comisién Ejecutiva del Sistema
de Garantia de Calidad de la . Consejo de Gobierno de la UCA
. Centros de la UCA UCA
. Unidad de Evaluacién y Calidad
Fecha: 01/04/2008 Fecha: 15/04/2008 Fecha:
Fecha: 01/09/2008 Fecha: Fecha:

SGIC-UCA Versién: 00 (01/05/2008) Paginalde 5



W UCA | Uriversses

PCO7 - Proceso de orientacion profesional al

estudiante

1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica a aplicar en la gestion y revision de la
orientacién profesional en los Centros de la Universidad de Cadiz.

2. ALCANCE

Este documento es de aplicacidn al conjunto de titulaciones ofertadas por los centros de la Universidad de
Cadiz y esta coordinada con las Unidades Administrativas que desarrollan las actividades relacionadas con
este proceso.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Las fuentes a tener en cuenta en la elaboracién/revisién del Proceso de gestién y revision de la

orientacién profesional:

- Normativas que hagan referencia a la orientacion profesional.

- Planes de estudios.

- Perfil de egreso de las titulaciones.

- Plan estratégico de la UCA.

- Informes de los estudios llevados a cabo sobre la insercion profesional de los egresados.

- Objetivos de la Unidad de Orientacién y Promocién al Empleo de la Direccion general de Empleo de la
Universidad de Cadiz.

4. DEFINICIONES

“Programa de orientacion laboral”: consiste en un conjunto de actuaciones con el objetivo de facilitar a
los alumnos la asimilacién de sus objetivos profesionales.

“Actividades de orientacion al primer empleo”: es un proyecto anual regulado destinado a orientar al
alumno de los ultimos cursos para el acceso al primer empleo.

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

La Comisidn de Garantia de Calidad del Centro analizard anualmente la informacién relativa al entorno
laboral relacionado con la titulacidn. Este trabajo se realizard contando con la colaboracién de la Direccidn
General de Empleo que facilitara la informacidn actualizada de la que se disponga y asesorard en todas las
cuestiones que pudiera ser solicitada desde la CGC. Igualmente la DGE suministrara una metodologia para
el analisis de los datos cuando esto sea necesario.

Una vez realizado el anterior analisis la Comisidn de Garantia de Calidad en colaboracién con la Direcciéon
General de Empleo definirdn los objetivos generales del Plan de orientacion profesional y de las
actividades de orientacién al primer empleo.

Posteriormente y partiendo de los objetivos propuestos la Direccion General de Empleo en coordinacion
con el Coordinador de la Titulacion elaborara el “Programa de Orientacién Laboral” y las “Actividades de
orientacién al primer empleo” para el Titulo. Estos dos proyectos seran debatidos y aprobados por la
Junta de Centro.
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Una vez aprobados los programas presentados, la Direccidn General de Empleo realizard la difusion de los
mismos entre los alumnos de la titulacidon y contando con la colaboracién del Coordinador de la Titulacidn
desarrollara las actividades contempladas en los programas.

Una vez finalizadas las actividades recogidas en el Plan, la Direccidn General de Empleo realizard una
evaluacidn de las mismas, remitiendo al Centro el correspondiente informe de evaluacidn.

La Comisidn de Garantia de Calidad del Centro revisara la evaluacién remitida desde la DGA completando

el informe con sus opiniones y propuestas de mejora. Finalmente éste se publicard y remitira a la Junta de
Centro para su consideracion de cara a la planificacion del siguiente curso.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Para el seguimiento y medicién de este proceso se utilizaran, inicialmente, los siguientes indicadores:
e |T_10 - Porcentaje de acciones ejecutadas sobre el total de acciones planeadas.

e |T_11 - Porcentaje de alumnos sobre el total de la titulacién que han participado de alguna forma en
el programa de orientacion profesional.

e IT_12 - Porcentaje de egresados que han participado en alguna actividad de orientacion profesional
hacia el primer empleo.

e IT_13 - Tasa de satisfaccién de los egresados con las actividades de orientacién al primer empleo.

7. ARCHIVO
Identificacion del Soporte del . Tiempo de

. . Responsable custodia ..
Registro registro Conservacion
Informe sobre el entorno laboral relacionado con la | . " Direcciéon General de "
. e informdtico 3 afios
titulacion Empleo
Programa de orientacion profesional. informatico Secretaria del Centro 3 afos
Actividades de orientacion al primer empleo informatico Secretaria del Centro 3 afios
Documento que recoja el canal de informacién a los | . " Direcciéon General de "

. ) informdtico 3 afios
destinatarios Empleo
Informe de evaluacién de la DGE del programa de
orientacion profesional y de las actividades de | Informatico Secretaria del Centro 3 afos

orientacion al primer empleo.

Valoracién del Informe de evaluacion de la DGE y
propuestas de mejora al programa de orientacion
profesional y las actividades de orientacion al primer
empleo.

Informatico Secretaria del Centro 3 afios

8. RESPONSABILIDADES

Junta de Centro:
® Debatir y aprobar el Programa de orientacién profesional
* Debatir y aprobar las Actividades de orientacion al primer empleo

SGIC-UCA Version: 00 (01/05/2008) Pagina3 de5




W UCA | Uriversses

PCO7 - Proceso de orientacion profesional al

estudiante

Comision de Garantia de Calidad del Centro (CGC):

* Analizar anualmente la informacién relativa al entorno laboral relacionado con la titulacidn en
colaboracién de la Direccién General de Empleo

e Definir los objetivos generales del Plan de orientacién profesional y de las Actividades de
orientacién al primer empleo

* Realizar la valoracién del informe de evaluacidn de la DGE sobre el desarrollo del “Programa de
Orientacion Laboral” y las “Actividades de orientacién al primer empleo” para el Titulo y realizar
las propuestas de mejora que se estimen convenientes.

Coordinador de la Titulacién:
* En coordinacién con la Direccién General de Empleo elaborar el “Programa de Orientacién
Laboral” y las “Actividades de orientacion al primer empleo” para el Titulo
* En coordinacién con la Direccion General de Empleo desarrollar el “Programa de Orientacién
Laboral” y las “Actividades de orientacion al primer empleo” para el Titulo

Direccion General de Empleo de la UCA:

e Suministrar anualmente al Centro la informacién disponible relativa al entorno laboral
relacionado con la titulacion y colabora en su andlisis con la Comisidon de Garantia de Calidad del
Centro.

* En coordinacion con el Coordinador de la Titulacidon elaborar el “Programa de Orientacién
Laboral” y las “Actividades de orientacion al primer empleo” para el Titulo

* Responsabilizarse de la difusién entre los alumnos y profesores del “Programa de Orientacién
Laboral” y de las “Actividades de orientacién al primer empleo” para el Titulo

* En coordinacion con el Coordinador de la Titulacién desarrollar el “Programa de Orientacién
Laboral” y las “Actividades de orientacion al primer empleo” para el Titulo

e Evaluacion del “Programa de Orientacion Laboral” y de las “Actividades de orientacion al primer
empleo” para el Titulo
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9. FLUJOGRAMA

PCO7 - Proceso de orientacion profesional al estudiante

Analisis de la informacion relativa al entorno
laboral relacionado con la titulacion

v'Perfil de egreso
v'Plan de Estudios

v'Objetivos del Plan de Estudios Comisidn de Garantia de Calidad /
¥ Estudios de insercidn de los Direccion General de Empleo
egresados v

v'Evaluacion y propuestas de

: . Definicion de objetivos generales del
mejora del curso anterior.

Programa de orientacion profesional y de
las actividades de orientacion al primer
empleo

Comisién de Garantia de Calidad /
Direccion General de Empleo
v
Realizacion de las Propuestas del Programa
de Orientacidn profesional y de orientacion
hacia el primer empleo

Direccién General de Empleo /
Coordinador de la Titulacion

No +

Debate y aprobacion de las propuestas

Junta de Centro

¢, Se aprueban?

Si
A 4
Difusion de la informacion relativa a las
actividades de orientacion

Direccion General de Empleo

v

Desarrollo de las actuaciones planificadas

Direccion General de Empleo Y
Coordinador de la Titulacion

v

Informe de Evaluacién del “Programa de orientacién
evaluacién de la profesional” y de las “Actividades de
DGE ] orientacién al primer empleo”
Direccién General de Empleo
Valoracién del — - # —
informe de la DGE Valoracién de los informes de evaluaciéon y
y propuestas de propuestas de mejora
EIfeIE] Comisién de Garantia de Calidad del Centro
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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer el modo en el que los Centros de la Universidad de
Cadiz hacen publica la informacién actualizada relativa a las titulaciones que imparten para el
conocimiento de sus grupos de interés.

2. ALCANCE

Este procedimiento es comun a todas las Titulaciones impartidas en los Centros de la UCA y estd
coordinada con las Unidades Administrativas que desarrollan las actividades relacionadas con este
proceso.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

O REAL DECRETO 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenaciéon de las ensefianzas
universitarias oficiales. (B.0.E. n2 260, de 30 de octubre de 2007)

O REAL DECRETO 1742/2003 de 19 de diciembre, por el que se establece la normativa basica para el
acceso a los estudios universitarios de cardcter oficial. (B.O.E. n2 1 de 22 de enero de 2004).

0 Perfil de ingreso previamente establecido por el Centro.

0 Programas formativos de las Titulaciones que se imparten en el Centro.

0 Objetivos de las titulaciones que se imparten en el Centro.

0 Analisis del sistema universitario, social y profesional.

4. DEFINICIONES

No se estima necesario para este procedimiento

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

Generalidades

Los Centros de la Universidad de Cadiz consideran una obligacidn propia mantener informados a sus
grupos de interés sobre su estructura organizativa, titulaciones y programas, por lo que publicaran, y
revisaran periddicamente, informacién actualizada sobre las mismas. Igualmente todos los
procedimientos del SGIC estan relacionados con este procedimiento ya que en todos ellos hay la
obligacion de informar a los grupos de interés en relacién con la titulacién.

Obtencion de la informacion
La Comisién de Garantia de Calidad, con periodicidad anual o inferior ante situaciones de cambio, ha de
proponer el Plan de Informacidn Publica de la Titulacidn que constara de la informacién que se publicara
en relacion con la titulacidn y con los procedimientos del SGIC, a qué grupos de interés ira dirigida y el
modo de hacerla publica.
Al menos se informar3, sobre:

e La oferta formativa

e Los objetivos y la planificacidn de las titulaciones

e Las politicas de acceso y orientacion de los estudiantes

e Las metodologias de ensefianza, aprendizaje y evaluacidn (incluidas las practicas externas)

e Las posibilidades de movilidad
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* Los mecanismos para realizar alegaciones, reclamaciones y sugerencias

e Los servicios que ofrece y la utilizacién de los recursos materiales

e Los resultados de la ensefianza (en cuanto al aprendizaje, insercion laboral y satisfaccion de los
distintos grupos de interés).

Estas propuestas se remitiran a la Junta de Centro para su debate y aprobacion.

Obtenida la aprobacidn, la Comisidon de Garantia de Calidad obtendra la informacién indicada bien en el
propio Centro (el SGIC contiene y genera una buena parte de esa informacidn) o en los correspondientes
Servicios Universitarios. Esta actividad estard coordinada con el Sistema de Informacion de la UCA.

La Comision de Garantia de Calidad revisara toda la informacién antes de su publicacién, analizando su
fiabilidad y alcance. Finalmente la pondra a disposicion de la Direccion del Centro para que sea éste quien
se responsabilice de su difusion.

Difusion

El Decano / Director del Centro, asumira la responsabilidad de la difusién de toda la informacion del
Centro y la de comprobar la actualizacidon de la informacién publicada por el Centro, haciendo llegar
cualquier observacioén al respecto a la Comision de Garantia de Calidad para que sea atendida.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Para el seguimiento y la medicion del proceso se utilizaran, inicialmente, los siguientes indicadores:
® |IT_49 - Porcentaje de cumplimiento del Plan de Informacién Publica de la Titulacion.

7. ARCHIVO

Identificacion del Soporte del Responsable custodia Tiempo de

Registro registro conservacion

L . . . L. Comisiéon de Garantia .
Plan de Informacién Publica de la Titulacidon informdtico de Calidad 6 anos

8. RESPONSABILIDADES

Decano/Director:

* Responsable de realizar la publicacién de la informacién recogida en el Plan de Informacién
Publica de la Titulaciéon

Junta de Centro (JC):

* Aprobar el Plan de Informacién Publica de la Titulacién, contenido de la informacidn a publicar,
hacia quién va dirigida y el modo de hacerlo.

Comisién de Garantia de Calidad (CGC):

* Proponer el Plan de Informacidn Publica de la Titulacion qué informacién publicar, a quién y
como y validar la informacién obtenida por el Coordinador.
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* Obtener la informacién recogida en el Plan de Informacién Publica

9. FLUJOGRAMA

PCO8 - Proceso informacion publica

Decidir qué informacién publicar, a
> quién y como

Comision de Garantia de Calidad

A
Aprobar propuesta CGC

No Junta de Centro

<

Si
Obtener y validar la informacién
Comision de Garantia de Calidad

Difundir

Direccion del Centro y unidades
administrativas

-
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PEO1 - Proceso de elaboracion y revision de la politica y objetivos de
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Anexos:

Anexo 1: Modelo marco para definir la Politica de Calidad
Anexo 2: Modelo marco para definir los Objetivos de Calidad
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RESUMEN DE REVISIONES

Nimero Modificaciones
00 30/04/08 Edicidn inicial
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01 01/09/08 Edicién de comisién Centro

Elaborado: Revisado: Aprobado:
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. Centros de la UCA UCA
. Unidad de Evaluacién y Calidad
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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica a aplicar en la elaboraciéon y la revision
de la Politica y de los Objetivos de la Calidad de los Centros docentes de la Universidad de Cadiz.

2. ALCANCE

Este procedimiento sera de aplicacion tanto para la definicidn inicial de la Politica y los Objetivos de
Calidad de cada uno de los Centros como para sus revisiones periddicas que se efectuaran con cardacter
anual, tal y como se establece en el Manual de Calidad del Sistema de Garantia de Calidad de la
Universidad de Cadiz.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Fuentes a tener en cuenta en la elaboracion/revisidn de Politica y Objetivos de Calidad son, entre otras:
* Plan Estratégico de la Universidad de Cadiz
* Planes de actuacidon y memorias anuales de cada uno de los Centros
e Criterios y Directrices para la implantacion de Titulos impartidos en el Centro
e Memorias de los Titulos impartidos en el Centro.

4. DEFINICIONES

Politica de Calidad: conjunto de intenciones globales y orientacidn de una organizacién relativas al
compromiso con la calidad del servicio hacia el usuario y hacia las partes interesadas.

Objetivo de Calidad: relacién de aspectos, propuestas e intenciones a lograr con el propdsito de mejorar
la institucién.

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

El Responsable de Calidad del Centro (Decano/Director), con una periodicidad anual o inferior en
situaciones de cambio en los que se considere oportuno, realizara una definicidén o revision de la politica y
objetivos de calidad del Centro a partir de los elementos contemplados a nivel institucional. Esta
propuesta serd debatida en la “Comision de Garantia de Calidad del Centro”.

La propuesta elaborada serd remitida a la Unidad de Evaluacidn y Calidad para que ésta elabore un
informe técnico sobre la adecuacion de la misma a las lineas maestras del Plan Estratégico de la UCA.
Igualmente la Secretaria General emitird un informe legal sobre la adecuacién de la misma a la legislacion
y hormativa vigente.

Una vez recibido, en el Centro, los correspondientes informes técnicos, seran debatidos en el CGC y
enviados a la Junta de Centro para su aprobacién.

Una vez aprobado el documento con la “Politica y Objetivos de calidad del Centro” por la Junta de Centro
se les dara difusion publica de acuerdo al procedimiento especificado para ello y estard sometido a la
revisidon, analisis y mejora previstos segun el procedimiento correspondiente.
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6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Para el seguimiento y medicion de este procedimiento se utilizaran los indicadores previstos en el
documento de politica y objetivos de calidad.

7. ARCHIVO

Identificacion del Soporte del Responsable custodia Tiempo de
registro registro conservacion
Politica y Objetivos de Calidad del Centro Informatico Direccidn del Centro ---

Informes del Vicerrectorado de Planificacién vy

Calidad sobre la adecuacién de la Politica y | informatico Direccidn del Centro 3 aflos

Objetivos de calidad del Centro al Plan Estratégico

Informes de Secretaria General: adecuacién de la
Politica y Objetivos de calidad del Centro a la | informéatico Direccién del Centro 3 afios
legislacion y normativa vigentes en la UCA

8. RESPONSABILIDADES

Junta de Centro:
e Aprobar la “Politica y Objetivos de Calidad del Centro”.

Vicerrectorado de Planificacion y Calidad:
* Revisar los documentos y realizar un informe técnico de adecuacidn al Plan Estratégico.

Secretaria General:

® Elaborar un informe legal sobre la adecuacién de la politica y objetivos de calidad a a la
legislacién y normativa vigente

Decano/Director:
* Proponer el borrador de la Politica de Calidad e identificar los Objetivos de Calidad a la CGC

e Difundir la politica y los objetivos de calidad a todos los miembros de la Comunidad
Universitaria, con especial atencidon a la que tiene relacidn directa con las actividades en el
Centro.

Comision de Garantia de Calidad del Centro:
* Elaborar el documento de “Politica y Objetivos de Calidad del Centro”.
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9. FLUJOGRAMA

PEO1 - Proceso de elaboracion y revision de la politica y objetivos de calidad

Andlisis de elementos de entrada
» Y elaboracion de un borrador

Decano / Director del Centro

Analisis y aprobacion del
Y borrador

Comision de Garantia de Calidad

NO‘
si
v

Adecuacion PEUCA.
legislacion y normativa de la UCA

Vic. de Planificacion y Calidad /
Secretaria General

No ‘
Si
v

Aprobacion

Junta de centro

Firma

Decano / Director de Centro

-
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Anexos:

Anexo 1: Encuesta al PDI sobre la Politica de PDI en la UCA

RESUMEN DE REVISIONES

Modificaciones

00 30/04/08 Edicion inicial
00-A 04/05/08 Primer borrador
00A 17/07/08 Segundo borrador
01 01/09/08 Edicién de comisidn Centro

Elaborado:

Revisado:

Aprobado:

. Vicerrectorado de Planificacion y Calidad . . .
. Gerencia . Comisidn Ejecutiva del Sistema
de Garantia de Calidad de la . Consejo de Gobierno de la UCA
. Centros de la UCA UCA
*  Unidad de Evaluacién y Calidad
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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica a aplicar en la elaboraciéon y la revision
de la Politica de PDI de la Universidad y como interviene el Centro aportando su visidn y propuestas a la
misma.

2. ALCANCE

Este procedimiento serd de aplicacion tanto para la definicion inicial de la Politica de PDI como para sus
revisiones. Las revisiones de la Politica de PDI se deberan realizar cada cuatro afios. Anualmente se debera
realizar una revision del grado de cumplimiento.

Dada la normativa actual, en la Universidad espafiola la Politica de Personal es responsabilidad de los
Organos de Gobierno de la Universidad. Los Centros tienen sus cauces de participacién en los mismos y
deben aportar sus propuestas desde la dptica de las titulaciones que se imparten en ellos.

La Politica de Personal debe contemplar las caracteristicas propias de los Centros y Departamentos y dar
respuestas a propuestas concretas para cada uno de ellos en el caso de que asi fuera necesario.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

e Ley Orgénica de Universidades.

¢ Normativa estatal y propia de la Comunidad Auténoma. LAU.
* Estatutos de la Universidad.

e Plan estratégico de la Universidad. PEUCA

e Legislacién sobre personal funcionario y laboral

* Acuerdos sindicales

e R.P.T. Relacién de Puestos de Trabajo del Personal Docente e Investigador (Revision aprobada en
Consejo de Gobierno de 16 de marzo de 2007)

4. DEFINICIONES

Politica de Personal: conjunto de directrices que marcan las intenciones y orientacién de una organizacion
con respecto a la seleccidn, promocidn y formacion del Personal. Esta en relacién directa con el Plan
Estratégico de la Universidad.

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

El Vicerrectorado de Profesorado y Ordenacidon Académica asume la responsabilidad de realizar, con el
apoyo técnico del Area de Personal, la propuesta inicial de la Politica de PDI de la Universidad de Cadiz.
Para su definicidn o revisidn utilizard como puntos de partida:

0 Recursos humanos disponibles.

0 Marco legislativo y normativo de referencia.

0 Incorporacidon de mejoras planteadas tras el analisis de resultados.

0 Objetivos generales de la Universidad de Cadiz en relacidn con los recursos humanos.

Una vez elaborado el borrador serd revisado por los representantes de los profesores.
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Posteriormente sera debatido en el Consejo de Calidad de la Universidad de Cadiz tras lo cual se remitir3,
para su aprobacidn, al Consejo de Gobierno y posteriormente al Claustro.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Para el seguimiento y la medicion del proceso se utilizaran, inicialmente, los siguientes indicadores:
* |T_58 - Grado de satisfaccién del PDI con la Politica de PDI de la UCA.

7. ARCHIVO

Identificacion del Soporte del Responsable custodia Tiempo de

registro registro conservacion
Politica de PDI informatico Secretaria General indefinido

Vic. Profesorado vy

.. L. 6 afos
Ordenacion Académica

Informe de evaluacion anual informatico

8. RESPONSABILIDADES

Claustro:
* Aprobar la “Politica de PDI de la Universidad de Cadiz".

Consejo de Gobierno:
e Aprobar la “Politica de PDI de la Universidad de Cadiz”.

Consejo de Calidad de la UCA:
® Revisidn y aprobar la “Politica de PDI de la Universidad de Cadiz”.

Vicerrector de Profesorado y Ordenacion Académica:
* Proponery gestionar la “Politica de PDI de la Universidad de Cadiz”.

* Elaborar el informe anual de evaluacién sobre el desarrollo y seguimiento de la politica de PDI
de la UCA.

Area de Personal:
® Revisidn técnica del documento de politica de PDI.

Representantes de los trabajadores:
® Revisidn previa a su aprobacion de la propuesta de “Politica de PDI de la Universidad de Cadiz”..
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de PDI

PEO2 - Proceso de Definicion de la Politica de PDI.

Andlisis contexto institucional

® Vision y mision institucionales
® Plan estratégico
» Politica de personal

* ngislacion y normativa " Propuesta de politica de personal
vigente

» Propuestas de mejora (Analisis Vicerrectorado de Profesorado y
de resultados) Ordenacion Académica /

Area de Personal

Revisién Documento

Representantes trabajadores

No ¢

Revisién Documento

Consejo de Calidad de la UCA

éVvoBo?

'

Si
v

Revision Documento
Consejo de Gobierno

éVvoBo?

'

Si
v
VOBO° Documento

Claustro

éVvoBo?

<}

Si
v

Firma

Rector

|

Evaluacién anual

Vicerrectorado de Profesorado y
Ordenacién Académica
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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistemdtica a aplicar para recoger y valorar la
informacién sobre las necesidades de PDI de todos y cada uno de los Centros de la Universidad de Cadiz,
de acuerdo con la politica de personal definida y aprobada para la UCA y las necesidades de las
titulaciones, asi como elaborar los planes anuales de incorporacion del PDI y su desarrollo.

2. ALCANCE

Este procedimiento sera de aplicacion para el diagndstico e identificacion de las necesidades de nuevas
incorporaciones de personal, con periodicidad anual, en funcidon de las necesidades de incorporacion o
por las incidencias que puedan ocurrir a lo largo del curso en los programas de grado y posgrados,
afectando a Departamentos implicados en impartir la docencia.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

e Ley Orgénica de Universidades.

e Normativa estatal y propia de la Comunidad Auténoma. LAU.
e Estatutos de la Universidad.

e Plan estratégico de la Universidad (PEUCA)

e Legislacion sobre personal funcionario y laboral

* Acuerdos sindicales

e R.P.T. Relacién de Puestos de Trabajo del Personal Docente e Investigador (Revision aprobada en
Consejo de Gobierno de 16 de marzo de 2007)

e Normativa de la Universidad de Cadiz respecto a seleccion de Personal Docente e Investigador

4. DEFINICIONES

Propuesta de personal a incorporar: plaza o conjunto de plazas que de acuerdo con la Politica de Personal
deberan ser cubiertas. La propuesta debera estar documentada con los perfiles de cada una de las plazas
recogidas en la misma, competencias requeridas y un andlisis de las necesidades que debera a cubrir
debidamente justificada.

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

El proceso comienza por la propuesta de los Centros y Departamentos de nuevas incorporaciones y
promocién de personal, siempre atendiendo a los criterios y directrices recogidos en el documento de
Politica de Personal y a las necesidades detectadas en las Titulaciones. Una vez detectadas y aprobadas las
necesidades de nueva incorporacién y promocion de funcionarios, se analizard su tipologia, a fin de poner
en marcha los mecanismos necesarios.

a) Profesionales externos a la Universidad; Para la seleccion de profesionales o investigadores externos a
la universidad se seguird lo establecido en la Universidad de Cadiz para este tipo de incorporaciones.

b) Seleccion e incorporacidn ordinarios para el Personal Docente e Investigador: En el caso de profesor
universitario se distinguen las diferentes tipologia de plazas, estableciendo una relacion de plazas
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convocadas en cada concurso, en la que se hard constar el n? de plaza, la dotacidn, la categoria, el
departamento, el area de conocimiento, el perfil y el centro y la localidad.

La tipologia de plazas servira, ademas, para determinar la existencia de requisitos previos para establecer
la idoneidad de los candidatos: evaluacidén o informe positivo por parte de la ANECA, la AGAE o la propia
Universidad.

El Vicerrectorado de Profesorado y Ordenacién Académica y el Area de Personal, una vez recibida la
propuesta de incorporacién, realizan un andlisis de la misma en base a los criterios de pertinencia y
disponibilidad presupuestarias. En base al andlisis realizado, podran remitir la peticion a la unidad
proponente para su revision o aceptar la misma.

Si la peticién es considerada como viable se remitird a los representantes de los trabajadores para su
consideracion. Una vez obtenido el informe correspondiente pasara la misma al Consejo de Gobierno para
su aprobacidn, si procede.

Una vez aprobada la incorporacién, el Area de Personal tramitard el expediente y pondrd en marcha el
proceso de seleccion y contratacidn segln la normativa vigente.

Anualmente los responsables de los Centros/Departamentos en los que se hayan producido nuevas
incorporaciones realizardn un informe del grado en el que se han cubierto las necesidades detectadas en
las Titulaciones.

Los informes seran remitidos al Vicerrector de Profesorado y Ordenacién Académica. Este informara a los
representantes de los trabajadores y al Consejo de Gobierno mediante un informe global de la
Universidad.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Para el seguimiento y la medicion del proceso se utilizaran, inicialmente, los siguientes indicadores:
* |IT_59 - Porcentaje de nuevas incorporaciones sobre el total de necesidades detectadas.

* |T_60 - Porcentaje de mujeres sobre el total de nuevas incorporaciones.

7. ARCHIVO
Identificacion del Soporte del . Tiempo de
. . Responsable custodia ..
registro registro conservacion
Deteccidon y propuesta necesidades de PDI de ‘o Vic. Profesorado 'y o
Informatico - . 4 afos
Centros Ordenacion Académica
Deteccion y propuesta necesidades de PDI de " Vic.  Profesorado vy "
Informdtico - P 4 afios
Departamentos Ordenacion Académica
. L (s Vic.  Profesorado "
Propuesta de incorporacion anual del PDI Informatico - P Y| 4 afios
Ordenacion Académica
Informes Departamentos sobre nivel en el que se " Vic.  Profesorado vy "
. . Informdtico - P 4 afios
han cubierto las necesidades detectadas Ordenacion Académica
Informes de Centros sobre nivel en el que se han Informatico Vic.  Profesorado vy 4 afios
cubierto las necesidades detectadas Ordenacion Académica
Informe de evaluacion anual del cumplimiento de ‘o Vic.  Profesorado 'y "
. . . Informatico . . 4 afos
las necesidades detectadas (Universidad) Ordenacion Académica
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8. RESPONSABILIDADES

Decano/Director:

e Realizar las propuestas de incorporacidn en base a las necesidades detectadas en las titulaciones
en las que participan.

* Realizar el informe final de cumplimento.

Departamento:

e Realizar las propuestas de incorporacidn en base a las necesidades detectadas en las titulaciones
en las que participan.

* Realizar el informe final de cumplimento.

Consejo de Gobierno:
e Aprobar la propuesta anual de incorporacion de PDI.

Vicerrectorado de Profesorado y Ordenaciéon Académica:
* Analizar las propuestas de necesidades y realizar las propuestas de incorporacién de PDI.

e Elaborar el informe anual de evaluacidn sobre el nivel en el que se han cubierto las necesidades
con la incorporacion de PDI a la UCA.

Area de Personal:

* Apoyar al Vicerrectorado de Profesorado y Ordenacién Académica en el andlisis de las
propuestas de incorporacion.

* Poner en marcha los distintos procedimientos de seleccion/promocion del personal docente e
investigador.

Representantes del PDI:
* Realizar informe sobre la propuesta de incorporacion de PDI a la UCA
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9. FLUJOGRAMA

PEO3 - Proceso de captacion y seleccion del Personal Docente e Investigador

e Politica de personal
¢ Marco legal vigente

¢ Recursos presuput_estarios Deteccién y propuestas de

* Propuestas de mejora i necesidades de PDI
(Analisis de resultados)

¢ Planes de mejora Departamentos y/o Centros

Analisis de la propuesta recibida.
Estudio de su viabilidad

Vicerrectorado de Profesorado y
Ordenacién Académica /
No Area de Personal

-

Si
A 4
Revision de la propuesta
incorporacion
Representantes trabajadores

Elaboracion del Plan Anual de
Incorporaciones

Vicerrectorado de Profesorado y
Ordenaciéon Académica

v

Aprobacién de la incorporacion

Consejo de Gobierno

Si
v
Seleccidn e incorporacion del PDI
Area de Personal

Evaluacién e informe del
cumplimiento de las necesidades
detectadas

Centros / Departamentos

Informe del cumplimiento de las
necesidades detectadas
(Universidad)
Vicerrectorado de Profesorado y
Ordenacién Académica
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1. OBJETO

Este documento tiene por objeto establecer la sistematica por la cual la Universidad de Cadiz disefia su
oferta formativa.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacidn a los nuevos programas formativos a desarrollar en la Universidad de
Cadiz.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

e Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de las ensefianzas
universitarias oficiales.

e Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades.

e Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Organica 6/2001, de 21 de
diciembre, de Universidades. (LOMLOU)

e Estatutos Universidad de Cadiz.

4. DEFINICIONES
No se considera necesario establecer definiciones en este procedimiento.

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

El proceso comenzara partiendo de la oferta actual existente en la Universidad y de la normativa vigente.
Las nuevas propuestas deberdn, en cualquier caso, realizar una referencia a las actuales titulaciones y las
condiciones en las que se veran afectadas por la titulacidon que se propone como nueva o a modificar.

Cualquier miembro de la Comunidad Universitaria de la UCA podra proponer la creacién o modificacion de
un Titulo. El Titulo propuesto deberd pasar por la Comisién de Rama que elevara un informe sobre la
propuesta al Consejo de Gobierno de la UCA.

La composicidn de la Grupo de Trabajo de Rama sera la siguiente:

¢ Sr. Rector, presidente de la comisién

* Vicerrector de Planificacién y Calidad

¢ Vicerrectora de Ordenacién Académica y Profesorado

* Vicerrector de Nuevas Tecnologias e Innovacion Docente

¢ Director de Evaluacion y Calidad que desempefia las funciones de secretario

* Todos los Decanos/Directores en cuyos centros se imparten Titulaciones de la Rama
* Gerente (invitado)

El Titulo que reciba inicialmente una valoracidn positiva por el Consejo de Gobierno de la UCA, pasard a
una “Comision para el desarrollo del Titulo”. Esta Comisidn estara presidida por el Decano o Director del
Centro al que sea adscrita y serd nombrada por la Junta de Centro a propuesta del Decano/Director del
mismo. La “Comisidon para el desarrollo del Titulo” tendra la responsabilidad de elaborar toda la
documentacion para la presentacion del Titulo a la verificacién y aprobacion por la Comunidad y posterior
registro en el Ministerio.
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El “Grupo de Trabajo de la Rama de Conocimiento”, estudiara con detalle la propuesta y valorard el
impacto de la nueva titulacion dentro de la oferta presente y futura de la UCA dentro de la Rama.
Finalmente, emitira un informe a la “Comisién de Estudios de Grado de la UCA” o a la “Comision de
Estudios de Posgrado de la UCA” segun corresponda.

La “Junta de Centro” recibird el documento de la “Comisién para el desarrollo del Titulo” para su debate y
aprobacion, tras la cual lo enviard a la Comisiéon de Estudios de Grado o a la Comisidn de Estudios de
Posgrado, segun el caso.

En el caso de que la Comisidn correspondiente dé el visto bueno a la memoria, se solicitara a la Junta
Consultiva un informe preceptivo. Posteriormente el Consejo de Gobierno analizara la Memoria vy, en el
caso de aprobarla, la enviard para su debate y aprobacion al Consejo Social.

Serd el Vicerrectorado de Planificacion y Calidad el érgano correspondiente de la tramitacion de la

memoria ante la Comunidad Auténoma y el Consejo de Universidades para, en caso de que den el visto
bueno, se ponga en marcha la titulacion.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

No se estiman indicadores para realizar el seguimiento de este procedimiento.

7. ARCHIVO

Soporte del Responsable custodia  Tiempo de

Identificacion del registro . <2
registro conservacion

Memoria del Titulo informatico Secretaria General Indefinido

8. RESPONSABILIDADES

Comisidn para el desarrollo del Titulo:
¢ Elaboracion de la memoria del nuevo titulo o modificacidén existente.

Junta de Centro:
* Aprobacion de las nuevas propuestas
* Aprobacion de las Memorias de nuevas titulaciones o modificacion existentes.

Vicerrectorado de Planificacion y Calidad:

e Supervisar y controlar el desarrollo de todo el procedimiento vigilando la adecuacion de las
necesidades de la UCA con las propuestas recibidas.

* Proponer a los Centros la consideraciéon de nuevas titulaciones que pudieran interesar a la
Universidad.

e Responsabilidad de coordinar las titulaciones que pudieran afectar a varios Centro.

Grupo de Trabajo de la Rama correspondiente:

* Valorar la oportunidad e idoneidad de implementar una nueva titulacion en la oferta formativa
de la UCA.

* Asesorar y colaborar con Comision para el desarrollo del Titulo en la elaboracion de la memoria
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Comision de Estudios de Grado / Posgrados de la UCA:

* VOB? de las titulaciones tanto en su fase previa como en las memorias finales.

Consejo de Gobierno y Consejo Social:

* \V2B? definitivo a las propuestas de nuevas titulaciones o modificaciones a las mismas y a las
memorias de los titulos.
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o

Propuesta de titulo

Marcos de referencia:
v Visidn y mision institucionales

Informe al Consejo de Gobierno v Plan estratégico
Grupo de Trabajo de Rama v Legislacion y normativa vigente
v v' Mapa de titulaciones en la UCA

v" Planes de mejora de las
titulaciones vigentes.

Valoracién positiva inicial

Consejo de Gobierno
v
Elaboracion de la memoria del nuevo
» titulo o modificacién

Comisidén para el desarrollo del titulo

4

Analisis de la memoria

Grupo de Trabajo de Rama

v

Aprobacién

Junta de Centro

iVoBo?

,

Si
v

Analisis de la memoria

Comisién de Estudios de Grado o
Posgrado de la UCA

évoBo?

&

NO S
v

Informe preceptivo

Junta Consultiva

VOBO de la memoria
Consejo de Gobierno

ivoBo?

Q«

S
v

VOBO de la memoria

Consejo Social

évopo?

&

Si
v

Tramitacién Comunidad Auténoma y
Consejo de Universidades

Vicerrectorado de Planificacion y Calidad

éVvoBo?

L4

Si

v
Puesta en marcha de la titulacion } -
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1. OBJETO

Este documento tiene por objeto establecer la sistematica por la cual la Universidad de Cadiz disefia su
oferta formativa.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacidn a los nuevos programas formativos a desarrollar en la Universidad de
Cadiz.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

e Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de las ensefianzas
universitarias oficiales.

e Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades.

e Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Organica 6/2001, de 21 de
diciembre, de Universidades. (LOMLOU)

e Estatutos Universidad de Cadiz.

4. DEFINICIONES
No se considera necesario establecer definiciones en este procedimiento.

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

El proceso comenzara partiendo de la oferta actual existente en la Universidad y de la normativa vigente.
Las nuevas propuestas deberdn, en cualquier caso, realizar una referencia a las actuales titulaciones y las
condiciones en las que se veran afectadas por la titulacidon que se propone como nueva o a modificar.

Cualquier miembro de la Comunidad Universitaria de la UCA podra proponer la creacién o modificacion de
un Titulo. El Titulo propuesto deberd pasar por la Comisién de Rama que elevara un informe sobre la
propuesta al Consejo de Gobierno de la UCA.

La composicidn de la Grupo de Trabajo de Rama sera la siguiente:

¢ Sr. Rector, presidente de la comisién

* Vicerrector de Planificacién y Calidad

¢ Vicerrectora de Ordenacién Académica y Profesorado

* Vicerrector de Nuevas Tecnologias e Innovacion Docente

¢ Director de Evaluacion y Calidad que desempefia las funciones de secretario

* Todos los Decanos/Directores en cuyos centros se imparten Titulaciones de la Rama
* Gerente (invitado)

El Titulo que reciba inicialmente una valoracidn positiva por el Consejo de Gobierno de la UCA, pasard a
una “Comision para el desarrollo del Titulo”. Esta Comisidn estara presidida por el Decano o Director del
Centro al que sea adscrita y serd nombrada por la Junta de Centro a propuesta del Decano/Director del
mismo. La “Comisidon para el desarrollo del Titulo” tendra la responsabilidad de elaborar toda la
documentacion para la presentacion del Titulo a la verificacién y aprobacion por la Comunidad y posterior
registro en el Ministerio.
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El “Grupo de Trabajo de la Rama de Conocimiento”, estudiara con detalle la propuesta y valorard el
impacto de la nueva titulacion dentro de la oferta presente y futura de la UCA dentro de la Rama.
Finalmente, emitira un informe a la “Comisién de Estudios de Grado de la UCA” o a la “Comision de
Estudios de Posgrado de la UCA” segun corresponda.

La “Junta de Centro” recibird el documento de la “Comisién para el desarrollo del Titulo” para su debate y
aprobacion, tras la cual lo enviard a la Comisiéon de Estudios de Grado o a la Comisidn de Estudios de
Posgrado, segun el caso.

En el caso de que la Comisidn correspondiente dé el visto bueno a la memoria, se solicitara a la Junta
Consultiva un informe preceptivo. Posteriormente el Consejo de Gobierno analizara la Memoria vy, en el
caso de aprobarla, la enviard para su debate y aprobacion al Consejo Social.

Serd el Vicerrectorado de Planificacion y Calidad el érgano correspondiente de la tramitacion de la

memoria ante la Comunidad Auténoma y el Consejo de Universidades para, en caso de que den el visto
bueno, se ponga en marcha la titulacion.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

No se estiman indicadores para realizar el seguimiento de este procedimiento.

7. ARCHIVO

Soporte del Responsable custodia  Tiempo de

Identificacion del registro . <2
registro conservacion

Memoria del Titulo informatico Secretaria General Indefinido

8. RESPONSABILIDADES

Comisidn para el desarrollo del Titulo:
¢ Elaboracion de la memoria del nuevo titulo o modificacidén existente.

Junta de Centro:
* Aprobacion de las nuevas propuestas
* Aprobacion de las Memorias de nuevas titulaciones o modificacion existentes.

Vicerrectorado de Planificacion y Calidad:

e Supervisar y controlar el desarrollo de todo el procedimiento vigilando la adecuacion de las
necesidades de la UCA con las propuestas recibidas.

* Proponer a los Centros la consideraciéon de nuevas titulaciones que pudieran interesar a la
Universidad.

e Responsabilidad de coordinar las titulaciones que pudieran afectar a varios Centro.

Grupo de Trabajo de la Rama correspondiente:

* Valorar la oportunidad e idoneidad de implementar una nueva titulacion en la oferta formativa
de la UCA.

* Asesorar y colaborar con Comision para el desarrollo del Titulo en la elaboracion de la memoria
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Comision de Estudios de Grado / Posgrados de la UCA:

* VOB? de las titulaciones tanto en su fase previa como en las memorias finales.

Consejo de Gobierno y Consejo Social:

* \V2B? definitivo a las propuestas de nuevas titulaciones o modificaciones a las mismas y a las
memorias de los titulos.
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9. FLUIOGRAMA

PEO4 - Diseiio oferta formativa Universidad de Cadiz

o

Propuesta de titulo

Marcos de referencia:
v Visidn y mision institucionales

Informe al Consejo de Gobierno v Plan estratégico
Grupo de Trabajo de Rama v Legislacion y normativa vigente
v v' Mapa de titulaciones en la UCA

v" Planes de mejora de las
titulaciones vigentes.

Valoracién positiva inicial

Consejo de Gobierno
v
Elaboracion de la memoria del nuevo
» titulo o modificacién

Comisidén para el desarrollo del titulo

4

Analisis de la memoria

Grupo de Trabajo de Rama

v

Aprobacién

Junta de Centro

iVoBo?

,

Si
v

Analisis de la memoria

Comisién de Estudios de Grado o
Posgrado de la UCA

évoBo?

&

NO S
v

Informe preceptivo

Junta Consultiva

VOBO de la memoria
Consejo de Gobierno

ivoBo?

Q«

S
v

VOBO de la memoria

Consejo Social

évopo?

&

Si
v

Tramitacién Comunidad Auténoma y
Consejo de Universidades

Vicerrectorado de Planificacion y Calidad

éVvoBo?

L4

Si

v
Puesta en marcha de la titulacion } -
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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica para la revisidn y control periédico del
programa formativo de las distintas titulaciones que se imparten en los Centros de la Universidad de
Cadiz.

2. ALCANCE

Este documento es de aplicacidn al conjunto de titulaciones ofertadas por los centros de la Universidad de
Cadiz y esta coordinada con las Unidades Administrativas que desarrollan las actividades relacionadas con
este proceso.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Las fuentes a tener en cuenta en la gestidon y revision de los planes de estudios son, entre otras:

* Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacién de las ensefianzas
universitarias.

e Reglamento por el que se regulan los procedimientos de elaboracién y ajuste de Planes de Estudio
(Aprobado por Acuerdo del Consejo de Gobierno adoptado en su sesidn de 16 de abril de 2004,
BOUCA num. 11, de 23 de abril).

* Plan de Estudios del programa formativo.
e Plan Estratégico de la Universidad de Cadiz.

4. DEFINICIONES

Directriz: conjunto de instrucciones que ayudan a entender un aspecto de un modelo o sistema.

Garantia de calidad: todas aquellas actividades encaminadas a asegurar la calidad interna/externa. En
este caso, contempla acciones dirigidas a asegurar la calidad de las ensefanzas desarrolladas por el
Centro, asi como a generar y mantener la confianza de los estudiantes, profesores y la sociedad.

Programa formativo: conjunto de ensefianzas organizadas que conducen a la obtencién de un titulo o
grado junto a todos los elementos normativos, técnicos, humanos y materiales que lo envuelvan y lo
Ilevan a alcanzar los objetivos establecidos por el organismo responsable del mismo.

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

Se establece un flujograma general en el que se incluye como se va a trabajar la garantia de calidad en los
programas formativos, incluyendo la importancia de la Junta de Centro como garantia ultima del Sistema
de Garantia de Calidad del Centro.

La secuencia que se establecerd para garantizar la calidad de los programas formativos es la siguiente:

0 Recogida y analisis de la informacion. La Comisidon Garantia de Calidad del Centro revisa y analiza la
informacién relativa a los programas formativos teniendo en cuenta el marco de referencia.

O Revision de las directrices del Real Decreto en el que se establece la ordenacién de las ensefianzas
universitarias. Se revisan todos los aspectos relacionados con las directrices generales para la
aprobacion de los nuevos planes de estudios, si alguno no es adecuado se planteara el desarrollo de un
nuevo plan de estudios o la redefinicidon del aspecto que estamos evaluando. Todos los cambios que se
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produzcan tienen que ser informados a la comunidad educativa. El proceso concluird con una
elaboracidn de un informe y con la rendicidn de cuentas a los implicados.
Se revisaran los siguientes aspectos
0 Revision del perfil de ingreso y egreso
Coherencia del plan de estudio con los objetivos
Organizacion y planificacion del programa formativo
Acceso y admision de estudiantes
Revisién y adecuacion personal académico
Recursos materiales y servicios
0 Resultados
O Revision de la oferta formativa del Centro. Se revisa la oferta formativa del Centro decidiendo su
adecuacion. Si dicha oferta no fuese adecuada, se tendra que plantear la extincién del Titulo o el
desarrollo de un nuevo plan de estudios.

O O O 0O

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Para el seguimiento y la medicion del proceso se utilizaran, inicialmente, los siguientes indicadores:
* IT_48 — Fecha de publicacién del informe/memoria global del analisis de la titulacion.

7. ARCHIVO
Identificacion del Soporte del Responsable custodia Tiempo de
Registro registro conservacion
Plan de trabajo de la Comisién de Garantia de informatico Comision de Garantia 2 afios
Calidad de Calidad
Comisid "
Documento de Implantacidn de acciones de mejora | informatico omls!on de Garantia 6 afios
de Calidad
Documento sobre la oferta formativa informatico Vlce_rr_ectc.n:ado de. 6 afios
Planificacion y Calidad

8. RESPONSABILIDADES

Junta de Centro:

* Revision de la oferta formativa en su conjunto, decidiendo en ultimo extremo la elaboracion de
un nuevo plan de estudios o la extincion del titulo.

Comision Garantia de Calidad:
* Elaborar el Plan de Trabajo y el resumen de la informacién para el analisis de la titulacion

e Redefinir y reestructurar los aspectos del programa formativo que no sean adecuados a partir
de la revision de la informacién de la titulacion.
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9. FLUJOGRAMA

Proceso de Garantia de Calidad de los Programas Formativos

* Planes de Estudios del centro !

» Indicadores y evidencias del Elaboracién del plan de trabajo y
programa formativo ) recogida de la informacion

e Entorno nacional/Internacional »

» Contexto socioeconémico/cultural Comision de Garantia de Calidad

 Planes de mejora

Reelaboracion de las
definiciones
Comision de Garantia
de Calidad

\4
Revision de objetivos, perfil de
ingreso y perfil de egreso

Comision de Garantia de Calidad

Coherencia del plan de estudios con
los objetivos

Comisién de Garantia de Calidad

Reelaboracién del plan
de estudios
Comision de Garantia
de Calidad

Organizacion/ planificacion del
programa formativo

Redefinicion de la Comisién de Garantia de Calidad

organizacion del
programa formativo

Comision de Garantia

de Calidad
Noi
Si
Acceso y admision de estudiantes
Reelaboracion del Comision de Garantia de Calidad

acceso y admision de
los estudiantes | No
Comision de Garantia

de Calidad
Noi i

|
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?

Revision y adecuacion personal
académico

Comision de Garantia de Calidad

Reestructuracién del
personal académico

Comisién de Garantia de|"
Calidad

No

Si

v

Recursos materiales y servicios

Reestructuracion de los Comisién de Garantia de Calidad
recursos materiales y
servicios

Comision de Garantia de
Calidad

- ”
Si

v

Resultados

Andlisis de causas y Comisién de Garantia de Calidad
resolucion de problemas
detectados
Comisién de Garantia de
Calidad

h 4
Revision de la oferta formativa

Junta de Centro

v
Elaboraciéon de Informe/memoria

Comision de Garantia de Calidad

v

Rendicién de cuentas a las
partes implicadas

Comisién de Garantia de Calidad

-
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1. OBJETO

Este documento tiene por objeto establecer el modo por el cual los Centros de la Universidad de Cadiz
garantizan que, en caso de extinciéon de una titulacion oficial, los estudiantes que hubiesen iniciado las
correspondientes ensefianzas dispongan de un adecuado desarrollo efectivo de las mismas hasta su
finalizacion.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion a todas las titulaciones oficiales ofertadas por los Centros de la UCA.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

e Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de las ensefianzas
universitarias oficiales.

e Ley Orgénica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades (LOU).

e Ley Orgéanica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Organica 6/2001, de 21 de
diciembre, de Universidades (LOMLOU).

e Estatutos Universidad de Cadiz.

4. DEFINICIONES

No se considera necesario su inclusion.

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

La extincidn de un titulo oficial impartido por los Centros de la Universidad de Cadiz, podra producirse por
no obtener un informe de acreditacion positivo, o porque se considere que el titulo ha sufrido
modificaciones de modo que se produce un cambio apreciable en su naturaleza y objetivos, o bien a
peticion del Centro, del Consejo de Gobierno de la Universidad de Cadiz o de la Comunidad Auténoma.

El Real Decreto 1393/2007 establece que las titulaciones acreditadas inicialmente deben someterse a un
proceso de evaluacion, por la ANECA o los érganos de evaluaciéon que la Ley de las Comunidades
Autdnomas determinen, cada 6 aifos desde la fecha de su registro en el RUCT, con el fin de mantener su
acreditacion.

Tal como indica el articulo 27 del citado RD, la acreditacion de los titulos se mantendra cuando obtengan
un informe de acreditacidn positivo. En caso de informe negativo, se comunicard a la Universidad, a la
Comunidad y al Consejo de Universidades para que las deficiencias encontradas puedan ser subsanadas.
De no serlo, el titulo causara baja en el RUCT y perdera su cardcter oficial y validez en todo el territorio
nacional, estableciéndose en la resolucidn correspondiente las garantias necesarias para los estudiantes
gue se encuentren cursando dichos estudios. Por tanto, un plan de estudios se considerara extinguido
cuando no supere este proceso de acreditacion.

También se procedera a la extincidn del titulo cuando, tras modificar los planes de estudio y comunicarlo
al Consejo de Universidades para su valoracion por ANECA (articulo 28 del mencionado RD), ésta
considere que tales modificaciones suponen un cambio apreciable en la naturaleza y objetivos del titulo

SGIC-UCA Version: 00 (01/05/2008) Pagina2de4



Universidad
W UCA | U
PEO6 — Proceso de extincion de un titulo

previamente inscrito en el RUCT, lo que supone que se trata de un nuevo plan de estudios y se procedera
a actuar como corresponde a un nuevo titulo.

Por udltimo, también podria producirse la extincién de un titulo oficial cuando de forma razonada lo
proponga el Centro (tras aprobaciéon por su Junta de Centro), el Consejo de Gobierno de la UCA o la
Comunidad Autédnoma de Andalucia.

Puesto que, cuando ocurra la extincion de un titulo oficial, las Universidades estan obligadas a garantizar
el adecuado desarrollo efectivo de las enseflanzas que hubieran iniciado sus estudiantes hasta su
finalizacion, el Equipo Directivo debe proponer a la Junta de Centro, para su aprobacidn, los criterios que
garanticen el adecuado desarrollo efectivo de las ensefanzas que hubieran iniciado sus estudiantes hasta
su finalizacidon, que contemplaran, entre otros, los siguientes puntos:

0 No admitir matriculas de nuevo ingreso en la titulacion,

0 La supresion gradual de la imparticidon de la docencia.

0 La imparticion de acciones tutoriales y de orientacidn especificas a los estudiantes repetidores.
O El derecho a evaluacidn hasta consumir las convocatorias reguladas por los Estatutos de la UCA.

A titulo orientativo se propone que los titulos se extingan curso por curso, efectudndose al término de

cada uno seis convocatorias de examen en los dos cursos académicos siguientes. La normativa especifica
debera ser aprobada por el Consejo de Gobierno a propuesta de la Junta de Centro.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Aunque no se definen indicadores concretos, caso de producirse la extinciéon de una titulacién oficial en la
que existen estudiantes matriculados, la CGC establecerd los mecanismos oportunos para realizar un
seguimiento de la implantacion y desarrollo de acciones tutoriales y de orientacion especificas,
manteniendo los analisis habituales sobre el desarrollo de la docencia (PC09 Planificacién y desarrollo de
las ensefianzas) y la evaluacién de la misma (PCO3 Proceso de evaluacién de los aprendizaje).

7. ARCHIVO

Identificacion del Soporte del Responsable custodia Tiempo de
registro registro conservacion
Documento con criterios que garanticen el Decano/Director

adecuado desarrollo de las ensefianzas a extinguir | informatico Centro 6 afios

para los alumnos que la cursan (Junta de Centro)

Informe de la CGC relativa al seguimiento de las | . " Decano/Director
informatico

. . . . . 6 afios
acciones referidas a la titulacién suspendida Centro

8. RESPONSABILIDADES

Vicerrector de Alumnos:
* Velar por la difusion de la extincion del titulo.

ANECA:
e Comunica a la UCA y al Consejo de Universidades las deficiencias detectadas en los
seguimientos.
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* Emite informes de acreditacion.
¢ Valorar modificaciones de los planes de estudios.

Comision de Garantia de Calidad:

* Analizar el seguimiento de las acciones docentes de los alumnos matriculados en el titulo
extinguido.

Direccion del Centro:

e Definir los criterios para establecer las garantias necesarias a los estudiantes que estén cursando
estudios que se extinguen.

Junta de Centro:
* Proponer extincidn de un titulo si procede.

e Aprobar los criterios definidos por el Equipo de Direccion para establecer las garantias
necesarias a los estudiantes que estén cursando estudios que se extinguen.

Consejo de Gobierno:
* Acordar la extincidn de un titulo si procede.

Comunidad Autéonoma Andaluza:
e Acordar la extincidn de un titulo si procede

9. FLUIOGRAMA

No se considera necesario su inclusion
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1. OBJETO

El objeto del presente proceso es establecer el modo en el que los Centros de la Universidad de Cadiz
definen, miden, revisan, actualizan y mejoran el perfil de ingreso de sus titulaciones adecuando el mismo
a los objetivos del programa formativo.

2. ALCANCE

Este procedimiento es comun a todas las Titulaciones impartidas en los Centros de la UCA.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

O REAL DECRETO 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenaciéon de las ensefianzas
universitarias oficiales. (B.0.E. n2 260, de 30 de octubre de 2007)

O REAL DECRETO 1742/2003 de 19 de diciembre, por el que se establece la normativa basica para el
acceso a los estudios universitarios de cardcter oficial. (B.O.E. n2 1 de 22 de enero de 2004).

0 Perfil de egreso previamente establecido por el Centro.

0 Programas formativos de las Titulaciones que se imparten en el Centro.

0 Objetivos de las titulaciones que se imparten en el Centro.

0 Analisis del sistema universitario, social y profesional.

4. DEFINICIONES

Perfil de ingreso: descripcidon conceptual de las caracteristicas deseables en el alumno de nuevo ingreso
en términos de conocimientos, habilidades y actitudes favorables para cursar y terminar con mayores
posibilidades de éxito los estudios que inicia. Ademas también da cuenta de las opciones académicas
cursadas, notas académicas obtenidas y datos de cardacter socioldgico de interés.

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

El Coordinador del Titulo en coordinacién con la Comisién de Garantia de Calidad es el responsable de
revisar, actualizar y, si procede, proponer las mejoras en la definicién del perfil de ingreso. Deber3d, previo
anadlisis de los marcos de referencia relativos a dichos procesos y al estudio de la situacion actual del
sistema universitario mas préoximo, del entorno social y del entorno profesional, proponer para debate y
aprobacion el perfil de ingreso de la titulacidon objeto de estudio a la Junta de Facultad/Centro.

Aprobado o ratificado, si no hubiera cambios en el perfil de ingreso, el servicio competente de la
Universidad procedera a publicar y difundir por los canales habituales dicho documento. Esto no exime, a
la Direccion del Centro, de la responsabilidad de asumir también esta tarea en los ambitos que le sea
posible.

El Coordinador del Titulo propondra anualmente a la Junta de Facultad/Centro los criterios y
procedimientos para la medicién, en los alumnos de nuevo ingreso, del nivel en que se alcanza el perfil de
ingreso en la titulacion.

Una vez aprobado por la Junta de Facultad/Centro serd la Comisién de Garantia de Calidad del Centro en
colaboracién con la Coordinacién del Titulo los que organizaran y realizaran las pruebas correspondientes.
El Coordinador evaluara los resultados realizando un informe de resultados que presentara a la Junta de
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Facultad/Centro conjuntamente, si es que es procedente, con las propuestas de modificacidn del perfil de
ingreso.

El Perfil de Ingreso en la Titulacion es un documento basico para que los potenciales alumnos de la
titulacién y los profesores de secundaria que los tutelan puedan tener criterios claros para planificar su
formacidn. Igualmente debe servir de referencia a los profesores de la titulacién implicados en la docencia
en primer curso para planificar sus actividades académicas. El perfil de ingreso debera estar en todo
momento coordinado con la planificacidn de estas actividades académicas en primer curso.

Verificado el perfil medio de los alumnos que acceden a las titulaciones el Coordinador del Titulo podra
proponer a la Junta de Facultad/Centro actividades que permitan superar los objetivos de aprendizaje
programados en el plan de estudio a los alumnos que no alcanzan el perfil de ingreso.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Para el seguimiento y medicion de este procedimiento se utilizara, inicialmente, el siguiente indicador:

* |IT_06 - Porcentaje de alumnos de nuevo ingreso que alcanzan con suficiencia el perfil de ingreso
de la titulacién.

7. ARCHIVO

Identificacion del Soporte del Responsable custodia Tiempo de
Registro registro conservacion
Perfil de ingreso Informatico Secretaria del Centro --

Criterios y procedimientos para la medicién del | Informatico Secretaria del Centro --

perfil de ingreso de alumnos

Informe de revisién de la medicion del perfil de | Informatico Secretaria del Centro --

ingreso de alumnos

8. RESPONSABILIDADES

Junta de Centro:
* Aprobar el perfil de ingreso vy los criterios y procedimientos para su medicién.
Coordinador de la Titulacién:
* Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos de medicion del perfil de ingreso.
e Desarrollar la medicion del perfil de ingreso.
* Evaluary revisar las medidas del perfil de ingresos realizadas a los nuevos alumnos.
* Elaborar propuestas de modificacion y mejora del perfil de ingreso a la titulacion.
Comisidn de Garantia de Calidad del Centro (CGC):
* Planificar y organizar la medicién del perfil de ingreso en los alumnos de nuevo ingreso a la
titulacion.
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No

No

L

Revision y actualizacion del perfil de
ingreso de la titulacidén

Comisién de Garantia de Calidad /
Coordinador de la titulacion

v

Debate y aprobacion del perfil de ingreso

Junta de Centro

¢Se aprueba?

Publicacién del Perfil de Ingreso

Centro y Unidad de Acceso

v

Perfil de Ingreso

Criterios, pruebas y procedimientos de
medicién del perfil de ingreso

Coordinador de la Titulacion

v

Debate y aprobacion medicién del perfil
de ingreso

Junta de Centro

¢Se aprueba?

i

Si
v

Realizacién de mediciones del nivel en
el que los alumnos de nuevo ingreso
alcanzan el perfil de ingreso

Comisién de Garantia de Calidad /
Coordinador de la titulacion

v

Pruebas y
procedimientos de
medicion del perfil
de ingreso

Evaluacion de pruebas, propuesta de
revision del perfil de ingreso y
actividades para alumnos que no
alcanzan el perfil de ingreso

Coordinador del Titulo

Debate y valoracion del Informe de
revision de la medicién del perfil de
ingreso de los alumnos

Junta de Centro

Informe de revision

de la medicién del

perfil de ingreso de
los alumnos
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1. OBJETO

Presentar cémo el Centro garantiza que se miden y analizan los resultados de los procesos relacionados
con el SGIC, se analizan los propios procesos para mejorarlos en lo posible y se analizan sus resultados
para la mejora de la calidad de las ensefianzas impartidas en el Centro.

2. ALCANCE

El presente documento es de aplicacidn a los procesos del SGIC relativa a todas las titulaciones ofertadas
por los Centros de la Universidad de Cadiz.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

= Real Decreto 1393/2007 de 29 de octubre, por el que se establece la Ordenacién de Ensefianzas
Universitarias Oficiales, publicado en el B.O.E. de 30 de octubre.

= Ley Organica 4/2007 por la que se modifica la Ley Orgénica 6/2001, Titulo VIII, articulos del 42 al 46.

= Estatutos de la Universidad

® Plan estratégico de la Universidad

4. DEFINICIONES

No se considera necesario en este proceso

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

Generalidades

Los Centros de la Universidad en su labor de mejora continua de la formacion que imparten, analizan los
resultados que obtienen de sus procesos.

De la comparacion con los objetivos propuestos, y siempre que se considere que existe una desviacion
apreciable, se establecen acciones para acercar su cumplimiento y mejorar los propios procesos.
Asimismo, realizan el seguimiento programado de las acciones incluidas en los Planes Anuales de Mejora,
analizando su grado de consecucién y proponiendo modificaciones, si procede, para garantizar su
desarrollo.

Esta labor es realizada por la Comisiéon de Garantia de Calidad, que al menos en la Ultima reunién del afio,
y en base a toda la informacidn disponible del seguimiento realizado, propone los nuevos objetivos de
calidad para el préximo afio asi como el correspondiente Plan Anual de Mejora.

Obtencion y revisidn de la informacién
La informacidn que la CGC debe analizar procede de los resultados obtenidos en cada uno de los procesos
del SGIC.

El Coordinador del titulo es responsable de recopilar, revisar y de comprobar la validez de toda la
informacién. Si detecta alguna ausencia o falta de fiabilidad en la informacién lo deberda comunicar al
responsable de la misma para que proceda a corregirla o completarla. A partir de la informacion
disponible realizara el analisis correspondiente realizando las propuestas que considere necesaria para la
mejora de la propia titulacion y de los propios procedimientos del SGIC. Estas propuestas deberan ser
remitidas a la Comisidn de Garantia de Calidad para su estudio.
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Analisis de resultados

La Comisién de Garantia de Calidad recibe la informacién y la memoria que le suministra el Coordinador
de Titulo y procedera a su analisis, tanto de modo general como atendiendo a los objetivos anuales
planteados y a las acciones de mejora previstas para su desarrollo. De este analisis, elabora un avance de
informe al finalizar el primer cuatrimestre y uno global anual.

Caso de producirse desviaciones apreciables y tras analizar las causas de las mismas, propondra la
realizacion de acciones correctivas para facilitar la consecucién de los objetivos y mejoras propuestas
tanto a nivel del titulo como de los procedimientos del SGIC.

Informe Cuatrimestral de Seguimiento
Consecuentemente con lo anterior, tras las reuniones cuatrimestrales se elaborard un Informe de
Seguimiento que debe hacer referencia, al menos, al estado de:
e La Politica de Calidad y objetivos generales
* Los resultados del seguimiento y cumplimiento de los objetivos de la calidad del Centro
e El estado de los acciones de mejora a realizar durante el ejercicio presente (incluidas en el Plan Anual
de Mejora)
e Resultados y seguimiento del aprendizaje
e Resultados y seguimiento de la insercidn laboral
e Seguimiento de las acciones previstas en revisiones anteriores del SGIC
e Cambios que podrian afectar al Sistema de Garantia Interna de Calidad
e Evaluacidn de las oportunidades de mejora y necesidad de efectuar cambios en la gestidon del sistema
e Lainformacién relativa a la satisfaccidn de los grupos de interés, quejas o reclamaciones, asi como de
sus necesidades y expectativas
e Grado de satisfaccidon y motivacion del personal
e Sugerencias para la mejora.

Informe Anual de Resultados del SGIC. Propuesta de Objetivos Anuales de Calidad y Plan Anual de
Mejora

En la sesion de la CGC del afio ademas de la revisién de seguimiento correspondiente elaborarad un
Informe Anual de Resultados en el que ademas de las consideraciones finales relativas a los Informes de
Seguimiento, se han de proponer los objetivos de calidad para la proxima anualidad elaborados a partir
del andlisis del grado de cumplimiento y de posibles nuevas consideraciones.

También debe contener el Informe Anual de Resultados las propuestas de mejora que la CGC estime como
consecuencia de toda la revisién realizada, y que podran alcanzar a la documentacién del SGIC, el
desarrollo de los procesos, etc.

Como consecuencia de la priorizacidon de las propuestas de mejora realizadas, se debe establecer el Plan
Anual de Mejora (PAM) del Centro.

Este Informe Anual, con el andlisis global de los resultados alcanzados y las propuestas de objetivos de
calidad y de Plan Anual de Mejora para el afio siguiente, deben remitirse para su aprobacidn a la Junta de
Centro, responsabilizandose el Decano / Director de su difusion y aplicacion.

El Vicerrectorado de Planificacidon y Calidad coordinara la supervision y verificacion de las distintas
memorias de andlisis de resultados.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Para el seguimiento y la medicion del proceso se utilizaran, inicialmente, los siguientes indicadores:
* |T_51 — Fecha de aprobacién por la Junta de Centro de la memoria anual.
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7. ARCHIVO

conservacion

Identificacion del Soporte del Responsable custodia Tiempo de

Registro registro
Informe anual con objetivos y Plan

] informatico Responsable del Centro | 3 afo
Anual de Mejoras P

8. RESPONSABILIDADES

Junta de Centro (JC):
* Aprobar el Informe anual con objetivos y plan de mejora elaborado por la CGC.

Comisién de Garantia de Calidad (CGC):

* Analizar la documentacién que le facilita el Coordinador de Calidad, incluyendo el nivel de
consecucion de los objetivos anuales y del Plan Anual de Mejora.

* Elaborar informe cuatrimestral de seguimiento de los resultados

e Elaborar informe anual de analisis de resultados, propuestas de nuevos objetivos y Plan Anual
de Mejora.

Coordinador de la Titulacién:
* Recoger y analizar la informacién disponible
* Realizar la propuesta de informe cuatrimestral y anual remitiéndolos a la CGC.
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PMO1 - Proceso de medicion, analisis y mejora

* Necesidades, expectativas y m

satisfaccion de los grupos de

interés Recoger informacién, revisar y comprobar
o Resultados académicos . ¢ su validez y P
» Resultados de inserciOn laboral - - —
o Resultados del resto de Coordinador Titulacion

procesos clave del SGIC

Analisis de la evolucion de la ejecucion
sobre lo programado

Coordinador Titulacion

4
Analisis de resultados globales propuestas
de objetivos y mejoras para el nuevo curso

Comisién Garantia de Calidad

4
Aprobacion propuestas de mejora

Junta de Centro

¢Se aprueba?

Si
v
Difusion de la memoria, objetivos y
propuestas de mejoras

Comisién de Garantia de Calidad
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Gerencia

Centros de la UCA

Unidad de Evaluacién y Calidad

Revisado:

*  Comisién Ejecutiva del Sistema
de Garantia de Calidad de la
UCA

Aprobado:

. Consejo de Gobierno de la UCA

Fecha: 01/04/2008

Fecha: 15/04/2008

Fecha:

Fecha: 01/09/2008

Fecha:

Fecha:

SGIC-UCA

Versién: 00 (01/05/2008)

Pagina1de 6




W UCA | Uriversses

PMO02 - Proceso para el analisis y medicion

de resultados

1. OBJETO

Presentar cdmo el Centro garantiza que se miden y analizan los resultados de la formacidn, insercién
laboral y satisfaccidn de los distintos grupos de interés y como se gestionan los mecanismos de decisiones
a partir de los mismos para la mejora de la calidad de las ensefianzas impartidas en el Centro.

2. ALCANCE

El presente documento es de aplicacidn a la informacidn relativa a todas las titulaciones ofertadas por los
Centros de la Universidad de Cadiz.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

= Real Decreto 1393/2007 de 29 de octubre, por el que se establece la Ordenacién de Ensefianzas
Universitarias Oficiales, publicado en el B.O.E. de 30 de octubre.

= Ley Organica 4/2007 por la que se modifica la Ley Orgénica 6/2001, Titulo VIII, articulos del 42 al 46.

= Normativa interna de alumnado en la UCA

= Reglamento por el que se regula el régimen de evaluacién de los alumnos e la UCA.

= Reglamento por el que se establece el sistema de calificaciones numéricas en los titulos oficiales con
validez en todo el territorio nacional.

= Normativa reguladora de Actas Académicas

= Reglamento por el que se regula la Libre Configuracién en la UCA.

= Normativa marco del alumnado en la UCA.

= Estatutos de la Universidad

= Plan estratégico de la Universidad

4. DEFINICIONES

Indicador: expresién cualitativa o cuantitativa para medir hasta qué punto se consiguen los objetivos
fijados previamente en relacién a los diferentes criterios a valorar para un programa determinado (cada
criterio se puede valorar con uno o varios indicadores asociados).

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

La Unidad de Evaluacién y Calidad de la UCA sera la responsable, en colaboraciéon con las CGC de los
Titulos, de analizar los indicadores y disefiar la metodologia para dotar a los Centros de un conjunto de
indicadores estandarizados que les permitan evaluar, de una manera fiable y comprensible, algunos de los
aspectos del funcionamiento académico de los alumnos, estableciendo elementos comunes a todos los
Centros, que deben estar incluidos en las memorias anuales de revisidn de resultados.

El Vicerrectorado de Planificacién y Calidad asesorado por la “Comision Asesora del Sistema de
Informacién de la UCA”, en su calidad de responsable de la informacion de la Universidad, establece los
indicadores y decide los instrumentos se utilizardn para la medicion de resultados y quién sera el
responsable de medirlos y analizarlos.

Los resultados que inicialmente seradn objeto de medicién y analisis son:
* INDICADORES OBLIGATORIOS

SGIC-UCA Version: 00 (01/05/2008) Pagina 2 de 6



W UCA | Uriversses

PMO02 - Proceso para el analisis y medicion

de resultados

0 Tasa de graduacion

0 Tasa de abandono

0 Tasa de eficiencia

* INDICADORES COMPLEMENTARIOS

0 Nota media de ingreso: Valor medio de las notas medias obtenidas por los estudiantes de nuevo ingreso
en el Titulo para un curso académico determinado.

0 Tasa de éxito: Relacién porcentual entre el nimero total de créditos superados (excluidos adaptados,
convalidados y reconocidos) por el alumnado de un estudio y el nimero total de créditos presentados a
examen.

0 Tasa de rendimiento: Relacién porcentual entre el nimero total de créditos superados (excluidos
adaptados, convalidados y reconocidos) por el alumnado en un estudio y el nimero total de créditos
matriculados.

0 Duracion media de los estudios: Duracién media (en afios) que los estudiantes tardan en superar los
créditos correspondientes al plan de estudios (exceptuando el proyecto fin de carrera, si es el caso).

o Grado de insercion laboral de los titulados: Porcentaje de insercidn un afio después de obtener el titulo.

0 Resultados de las encuestas de opinidn de los estudiantes: Valor medio obtenido por titulo de los
resultados de la encuesta de opinidn del alumnado sobre la actividad docente del profesorado.

0 Estudiantes de nuevo ingreso en el Titulo: Nimero de estudiantes que acceden por primera vez al Titulo
en el que consta como matriculado en el afio académico (n) y que accede por una de las vias de acceso
siguientes: Pruebas de Acceso a la Universidad (Selectividad, Mayores de 25 afios), COU sin Selectividad,
Ciclos Formativos, Titulado Universitario, Otros.

» OTROS INDICADORES DE SATISFACCION:

0 Indicadores asociados a la encuesta de evaluacién de la satisfacciéon global sobre el titulo.
Alumnos

0 Indicadores asociados a la encuesta de evaluacién de la satisfacciéon global sobre el titulo.
Profesorado

0 Indicadores asociados a la encuesta de evaluacién de la satisfaccidon global sobre el titulo. PAS.

0 Indicadores asociados a la encuesta de opinién de los estudiantes sobre la labor docente del
profesorado.

0 Indicadores asociados a la encuesta de insercion laboral y satisfaccién con la formacion recibida.

El Sistema de Informacion de la UCA (SI) que esta coordinado desde la Unidad de Evaluacién y Calidad de
la UCA, sera el que asuma la responsabilidad de la recogida y publicacidon de la informacién para todo el
conjunto de la universidad.

Toda la informacién contenida en el S.I. que tenga relacion con las Titulaciones de la UCA tendra libre
acceso los responsables de los Centros y Departamentos de la UCA y quien ellos autorice. Al resto de la
informacién serd la Comisidon del Sistema de Informacién de la UCA la que adoptara los acuerdos
correspondientes al nivel de difusién de los mismos. Todo ello respetando la legislaciéon vigente en
materia de informacién.

El andlisis de la informacién aportada en cuanto a lo que representa de la Titulacidn y sobre la idoneidad
para el analisis de los distintos aspectos de la Titulacidn corresponde a la Comisién de Garantia de Calidad.
Desde esta comision se emitira un informe con una valoracién de los indicadores aportados por el Sl y las
propuestas que se estime conveniente para completarlos, modificarlos y redefinirlos. Igualmente en el
informe se realizara una valoracién y las propuestas de mejora correspondientes sobre los procedimientos
de realizacién de las encuestas y obtencién de los datos.

Estos informes serdn evaluados por el Vicerrectorado de Planificacidn y Calidad con el asesoramiento de
la “Comisidn Asesora del Sistema de Informacién de la UCA”
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6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Para el seguimiento y la medicion del proceso se utilizaran, inicialmente, los siguientes indicadores:

* |T_32 — Fechas de publicacién del conjunto global de los indicadores asociados al titulo.

® |T_33 —Tasa de graduacion

* |T_34 —Tasa de abandono

* |T_35—Tasa de eficiencia

* |T_36 — Nota media de ingreso

* |T_37 —Tasa de éxito

* |T_38 — Tasa de rendimiento

* |T_39 — Duracidon media de los estudios

* |T_40 — Grado de insercion laboral de los titulados

* |IT_41 — Resultados de las encuestas de opinidn de los estudiantes

* |T_42 — Estudiantes de nuevo ingreso en el Titulo

* |IT_43 — Fechas de publicacidn del conjunto de indicadores asociados a la encuesta de evaluacién
de la satisfaccién global sobre el titulo. Alumnos

* |T_44 — Fechas de publicacion del conjunto de indicadores asociados a la encuesta de evaluacién
de la satisfaccidn global sobre el titulo. Profesorado

* |IT_45 — Fechas de publicacidn del conjunto de Indicadores asociados a la encuesta de evaluacién
de la satisfaccion global sobre el titulo. PAS.

* IT_46 — Fechas de publicacidn del conjunto de Indicadores asociados a la encuesta de opinidn de
los estudiantes sobre la labor docente del profesorado.

* |IT_47 — Fechas de publicacién del conjunto de Indicadores asociados a la encuesta de insercidn
laboral y satisfaccién con la formacidn recibida.

7. ARCHIVO
Identificacion del Soporte del Responsable custodia Tiempo de
Registro Registro conservacion
Propuesta de indicadores rocedimientos para la | . L. . ., o
UCAp ye P informdtico Sistema de Informacion | 6 afios
Memoria del CGC con un analisis critico de los | . L. Comisiéon de Garantia . -
. . ., informatico . indefinido

resultado obtenidos por la Titulacion. de Calidad
Valoracién de los indicadores rocedimientos | . " . ., "

. y P informatico Sistema de Informacion | 6 afios
relacionados con los resultados
Informe global de la UCA sobre los resultados por | . . . L, -
Centro g P informatico Sistema de Informacion | Indefinido

8. RESPONSABILIDADES

Vicerrectorado de Planificacion y Calidad:

e Establecer los indicadores y decidir los instrumentos que se utilizardn para la medicién de
resultados y el responsable de medirlos y analizarlos

* Informe global sobre los resultados del conjunto de las titulaciones de la UCA
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Unidad de Evaluacion y Calidad:

* analizar los indicadores y disefiar la metodologia para dotar a los Centros de un conjunto de
indicadores estandarizados

Sistema de Informacion de la UCA (SI):
* Recogida y publicacion de la informacidn para todo el conjunto de la universidad.

Comision de Garantia de Calidad:
* Debatir y aprobar el Plan de acciones de acogida, tutoria y apoyo a la formacién
* Memoria con un analisis critico de los resultado obtenidos por la Titulacién.
* Valoracion de los indicadores y procedimientos relacionados con los resultados
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9. FLUJOGRAMA
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de resultados

PMO02 - Proceso para el analisis y mediciéon de resultados

Propuestas de
mejoras de curso
anterior y propuestas
de grupos de interé

SGIC-UCA

Proponer qué resultados se van a medir y
analizar, como y quién va a realizarlo

Vicerrectorado de Planificacion y Calidad

v

Mecanismos de obtencion de datos
Informes, evaluacion docente, tablas de
indicadores, encuestas de satisfaccion

Sistema de Informacion de la UCA

v

Recogida y publicacién de la informacién

Sistema de Informacion de la UCA

Propuestas de acciones de mejora

Comision de Garantia de Calidad

Propuestas de mejoras en los indicadores y
procedimientos de obtencion

Comision de Garantia de Calidad

v

Analisis y propuestas de mejoras recibidas
y modificacion de procedimientos y
normativas de obtencién de datos por el
Sistema de Informacién de la UCA

i1 1

Vicerrectorado de Planificacion y Calidad

Versién: 00 (01/05/2008)
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revision de la politica y objetivos de calidad

Herramientas para la recogida de informacion sobre la satisfaccion

PEO1 - Proceso de elaboracion y revision de la politica y objetivos de calidad

Herramientas para la recogida de informacidn sobre la satisfaccion ........c.cccceeeeeceiiiciiii e, 1
PEO1 - Proceso de elaboracién y revisién de la politica y objetivos de calidad .........cccccovveeeviiiieiiciieeeciie, 1
Anexo 1: Modelo marco para definir la Politica de Calidad ..........ccoeeiueriiriinieieeee et 2
Anexo 2: Modelo marco para definir los Objetivos de Calidad.........ccoeeueriiiienieieeie et 3

Anexo 3: Modelo de informe de VPC “adecuacion de la Politica y Objetivos de calidad del Centro al Plan
[ A=Y= =4 oo A OO OO OO PO OO P U SPRUPPP 4
Anexo 4: Modelo de informe de Secretaria General: adecuacién de la Politica y Objetivos de calidad del
Centro a la legislacion y normativa vigentes €n la UCA ..o iiiie et e s e s e e et e e e e e 5

RESUMEN DE REVISIONES

Numero Modificaciones
00 30/04/08 Edicidn inicial
00A 24/05/08 Primer borrador
01 01/09/08 Edicién de comisién Centro

Elaborado: Revisado: Aprobado:
J Vicerrectorado de Planificacion y Calidad L . .
. Gerencia *  Comisién Ejecutiva del Sistema
de Garantia de Calidad de la . Consejo de Gobierno de la UCA
. Centros de la UCA UCA
. Unidad de Evaluacién y Calidad
Fecha: 01/04/2008 Fecha: 15/04/2008 Fecha:
Fecha: 01/09/2008 Fecha: Fecha:
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PEO1 - Proceso de elaboracion y revision de la politica y objetivos de
calidad

Anexo 1: Modelo marco para definir la Politica de Calidad

La Facultad/Escuela , Y en su nombre la Direccion y la Junta de
Centro, es consciente de la importancia de la calidad por lo que la considera como un factor estratégico
para conseguir que las competencias, habilidades y aptitudes de sus egresados sean reconocidas por los
empleadores y por la sociedad en general.

La Direccién dirige sus esfuerzos hacia la plena consecucién de la satisfaccion de las necesidades y
expectativas, razonables, de todos sus clientes y usuarios, tanto internos como externos. Para ello se
compromete a emplear todos los recursos técnicos, econdmicos y humanos a su disposicion; siempre
dentro del estricto cumplimiento de los requisitos legales aplicables, tanto a nivel autonédmico como
estatal y europeo.

Por ello, la Direccion de la Facultad /Escuela
establece las siguientes directrices generales para la consecucién de los
objetivos de calidad y que constituyen nuestra Politica de Calidad:

- Proporcionar la formacidn continua adecuada a todos nuestros empleados, segun sus respectivas
actividades, y facilitar los conocimientos necesarios para que puedan desarrollar su actividad
enfocada a la satisfaccion de las necesidades de nuestros usuarios

- Establecer una sistematica de actuacion, y documentarla, para asegurar la calidad de nuestros
procesos

- Conseguir un compromiso permanente de mejora continua como norma de conducta y proponer, y
llevar a cabo, las acciones correctivas y preventivas que pudieran ser necesarias

- Asegurar que la Politica de Calidad es entendida y aceptada por todo el personal del Centro y que se
encuentra a disposicion del publico

- Asegurar que el Sistema de Gestidon de la Calidad se mantiene efectivo y que es controlado y
revisado de forma periddica

- Como responsable del Centro, me comprometo a desarrollar permanentemente las directrices que
se acuerden en materia de calidad.

Fechay firma:
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calidad

Anexo 2: Modelo marco para definir los Objetivos de Calidad

OBIJETIVOS DE LA CALIDAD (alineados con los criterios establecidos en el documento para la implantacidn

de ciclos)

Se apuntan los siguientes ejemplos, uno o varios por criterio, con pretension de que sean medibles.

CRITERIO

OBJETIVO

COMPROBACION

Objetivos del Plan de
Estudios

Establecer y documentar los procedimientos de
difusidn de los objetivos para que sean conocidos
por los miembros de la comunidad universitaria

Existencia de protocolos escritos y aprobados
por el drgano que se establezca (normalmente la
Comision de Garantia de Calidad del Centro u
6rgano similar)

Politicas y
procedimientos de
admision

Establecer y documentar la politica de admision asi
como el perfil de entrada para los estudiantes de
nuevo ingreso

Existencia de un documento publico donde se
especifique la politica de admisidn, debidamente
aprobada.

Comprobacidon de los mecanismos utilizados
para su difusion.

Planificacién de la
ensefianza

Establecimiento del / de los sistema(s) a utilizar en
la evaluacién y mejora de la ensefianza

Existencia de procedimientos escritos, y
aprobados, que recojan la sistematica a seguir.
Comprobacidn de la difusion de dichos
procedimientos.

Obtener mas del 80% de satisfaccién en las
encuestas realizadas a estudiantes, donde se trate
el tema de la planificacion

Analisis de resultados de encuestas

Desarrollo de la
ensefianzay de la
evaluacion de los
estudiantes

Establecer y documentar los procedimientos para
la recogida de quejas y sugerencias

Existencia de procedimientos escritos,
aprobados y difundidos, para la recogida de
quejas y sugerencias

Numero de quejas inferior al 10% del alumnado de
nuevo ingreso

Analisis de resultados

Numero de sugerencias superior al 10% del
alumnado de nuevo ingreso

Andlisis de resultados

Acciones para orientar
al estudiante

Establecimiento, y documentacion, del programa
de acogida del centro para alumnos de nuevo
ingreso

Existencia de procedimientos escritos,
aprobados y difundidos para el / los programa(s)
de acogida.

Evidencias de la realizacion de los programas de
acogida.

Participacion de mas del 90% de los alumnos de
nuevo ingreso en el / los programa(s) de acogida

Andlisis de resultados

Indice de satisfaccién superior al 80% en el / los

programa(s) de acogida realizados

Analisis de encuestas de satisfaccion

Dotacién de personal
docente

Superar el 80% de satisfaccion en las encuestas de
satisfaccidn de los alumnos con la docencia

Analisis de encuestas de satisfacciéon

Recursos y servicios

Superar el 80% de satisfaccion en las encuestas
realizadas a los alumnos sobre el PAS del Centro

Analisis de encuestas de satisfaccion

Superar el 80% de satisfaccion en las encuestas
realizadas a los alumnos sobre el equipamiento
informatico puesto a su disposicion

Analisis de encuestas de satisfaccion

Resultados del
aprendizaje

Que el porcentaje de profesores que valora
positivamente el desarrollo de las competencias
alcanzadas por los alumnos supere el 90%

Analisis de encuestas realizadas al profesorado
del Centro

Que el porcentaje de alumnos que valora
positivamente el grado de competencia que logré
supere el 90%

Andlisis de encuestas realizadas al alumnado

Herramientas-SGIC-UCA
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PEO1 - Proceso de elaboracion y revision de la politica y objetivos de
calidad

Anexo 3: Modelo de informe de VPC “adecuacion de la Politica y Objetivos de calidad del Centro
al Plan Estratégico”

El Vicerrector de Planificacién y Calidad informa que, analizado el contenido de la Politica y Objetivos
(seguin corresponda) remitidos por la Facultad/Escuela con fecha de
__/ /__, apeticidon de la direccién de la misma y en cumplimiento de la normativa derivada del Sistema de
Garantia de Calidad de la Universidad de Cadiz,

(si no hay conflicto)
El documento remitido no presenta ningln punto en el que entre en conflicto con lo recogido en el Plan
Estratégico de la UCA y o documentos relacionados con la misma.

(si hay conflicto)

El documento remitido presenta puntos en el que entra en conflicto con lo recogido en el Plan Estratégico
de la UCA y o documentos relacionados con la misma. Se indican a continuacidn los puntos en los que a
criterio de esta Unidad existen conflictos. Si la direccién de la Facultad/Escuela no estima correcto este
dictamen puede remitir el documento para informe complementario a la “Comisién Ejecutiva del S.G.C. de
la UCA”.

Punto 1: -
Punto 2: -

Fecha y firma
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PEO1 - Proceso de elaboracion y revision de la politica y objetivos de
calidad

Anexo 4: Modelo de informe de Secretaria General: adecuacion de la Politica y Objetivos de
calidad del Centro a la legislacion y normativa vigentes en la UCA

La Secretaria General de la UCA informa que, analizado el contenido de la Politica y Objetivos (segun
corresponda) remitidos por la Facultad/Escuela con fecha de
__//__, apeticidén de la direccién de la misma y en cumplimiento de la normativa derivada del Sistema de
Garantia de Calidad de la Universidad de Cadiz,

(si no hay conflicto)
El documento remitido no presenta ningun punto en el que entre en conflicto con la legislaciéon y o
normativa vigente en la UCA.

(si no hay conflicto)

El documento remitido presenta puntos en el que entra en conflicto con la legislacion y o normativa
vigente en la UCA, que se relacionan a continuacién, y que impiden en cualquier caso que se pueda
aprobar la misma por la Junta de Centro.

Punto 1: -
Punto 2: -

Fechay firma
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PEO2 - Proceso de definicion de la Politica de PDI

Herramientas para la recogida de informacién sobre la satisfaccion
Anexo 1: Encuesta al PDI sobre la Politica de PDI en la UCA

RESUMEN DE REVISIONES

Modificaciones

00 30/04/08 Edicidén inicial
00A 24/05/08 Primer borrador
01 01/09/08 Edicién de comisidn Centro

Elaborado:

Revisado:

Aprobado:

*  Vicerrectorado de Planificacidn y Calidad
. Gerencia

. Centros de la UCA

*  Unidad de Evaluacién y Calidad

. Comisidn Ejecutiva del Sistema
de Garantia de Calidad de la
UCA

e Consejo de Gobierno de la UCA

Fecha: 01/04/2008

Fecha: 15/04/2008

Fecha:

Fecha: 01/09/2008

Fecha:

Fecha:
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PEO2 - Proceso de definicion de la Politica de PDI
Anexo 1: Encuesta al PDI sobre la Politica de PDI en la UCA

DOCUMENTO DE EVALUACION ANUAL DEL DESARROLLO DE LA POLITICA DE PDI DE LA UCA.

El Vicerrectorado de Profesorado y Ordenaciéon Académica realiza esta encuesta con el objeto de
conocer el grado de satisfaccion como profesor con la politica de PDI de la UCA y su desarrollo
normativo. La encuesta es anénima y los datos seran tratados de forma confidencial. A continuacion, se
presentan una serie de cuestiones sobre las que debe expresar su nivel de satisfaccion en una escala de
0 (muy insatisfecho/a) a 10 (muy satisfecho/a).

Edad:.............. Sexo: o Hombre o Mujer

Exprese su nivel de satisfacciéon con: Muy insatisfecho Muy satisfecho

0o [1] |8 |9 |10

N
o]
N
|
o
<

Conoce la politica de PDI de la UCA

o1 [2]3]4]5]6]7]8[9]10

Le parece adecuada para el favorecer el futuro de la UCA

o[t ]2]3]a]s5]6]7 8]0 ]10

Cree que favorece los intereses del PDI

Estd de conforme con el desarrollo que de dicha politica se realiza en | 0 | 1 | 2 | 3 | 4 | 5 | 6 | 7 | 8 | 9 | 10

la UCA

10

Estima que el PDI en la UCA tiene claras opciones de promocion

Le parece adecuada la representacion del profesorado en los 6rganos | 0 | 1 | 2 | 3 | 4 | 5 | 6 | 7 | 8 | 9 | 10

de gobierno de la UCA

Le parece que los representantes del profesorado en los érganos | 0 | 1 | 2 | 3 | 4 | 5 | 6 | 7 | 8 | 9 | 10

colegiados realmente transmiten la opinién de éstos

HIERENG NSRS

En que nivel situaria la defensa que de los intereses del PDI realizan | 0 | 1 | 2 | 3 | 4 | 5 | 6 | 7 | 8 | 9 | 10

los representantes sindicales
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Herramientas para la recogida de informacion sobre la satisfaccion

PCO3 - Proceso de evaluacion de los aprendizajes

Herramientas para la recogida de informacidn sobre la satisfaccion ........ccccouvveeecieiiiciiee e, 1
PCO3 - Proceso de evaluacion de 105 aprendizajes.......cccuveeecciiieieciieie e ecieee e et e e e saae e e e arae e e s nreeeeas 1
Anexo 1: Encuesta de metaevaluacidn de las competencias. Opinidn de los estudiantes. ...........cccceeveereeneneenne 2
Anexo 2: Encuesta de metaevaluacidn de las competencias. Opinidn del profesorado.........cccceeeeveriiineennnneenne 3
Anexo 3: Encuesta de metaevaluacidn de las competencias. Opinidn de las comisiones de evaluacidn.............. 5

RESUMEN DE REVISIONES

Numero Modificaciones
00 30/04/08 Edicién inicial
00A 24/05/08 Primer borrador
01 01/09/08 Edicién de comisidn Centro

Elaborado: Revisado: Aprobado:
. Vicerrectorado de Planificacion y Calidad . . .
. Gerencia . Comisidn Ejecutiva del Sistema
de Garantia de Calidad de la *  Consejo de Gobierno de la UCA
e Centros dela UCA UCA
*  Unidad de Evaluacién y Calidad
Fecha: 01/04/2008 Fecha: 15/04/2008 Fecha:
Fecha: 01/09/2008 Fecha: Fecha:
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PCO03 - Proceso de evaluacion de los aprendizajes

Anexo 1: Encuesta de metaevaluacion de las competencias. Opinion de los estudiantes.

OPINION DE LOS ESTUDIANTES

10 20 30 40 Egresado
CURSO | | | | | | | | | | (marcar con una “X” la situacién)

PLANTEAMIENTO GENERAL (marcar “X” en el casillero correspondiente).
En total desacuerdo En total acuerdo
[ 1 ] Conozco el significado de los tipos de[ o] 1[2]3]4]s[e]7]8] o ]10]
competencias que aparecen en el Plan de
Estudios/Guias Docentes y su repercusion
en mi formacion

En total desacuerdo En total acuerdo
Las ensefianzas en materias y/omédulosse [0 [ 1 [2 [ 3 [4a[s[e [ 7 [8] o | 10]
orientan al aprendizaje de competencias

En total desacuerdo En total acuerdo
[ 3 ] Tengo plena consciencia de que seestdn (o [0 [ 1 [2 ]3[4 [s[e[7[8] o [10]
se han) evaluado Ilas competencias
indicadas en el Plan de Estudios y en las
Guias de las Materias conforme a los
procedimientos explicitados en los mismos

EVALUACION DE LAS COMPETENCIAS TRANSVERSALES (marcar “X” en el casillero

correspondiente).

Las competencias transversales indicadas en el Plan de Estudios y Guias Docentes de
las Materias se han evaluado ...

Muy deficientemente Muy correctamente
Ex-ante lofsf2]3]afs[e]7]8] o ]u0]

Muy deficientemente Muy correctamente
Durante el Plan de Estudios [oJ1J2]3]als[e][7][8] 9 ]10]

Muy deficientemente Muy correctamente
Ex-post (examen de Gradoyotros) [0 [ 1|2 |3 [a[s[e6]7|8] 9 [10]

EVALUACION DE LAS COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL TITULO/MODULOS/
MATERIAS (marcar “X” en el casillero correspondiente).

Las competencias especificas (conocimientos y habilidades) del Titulo, Mddulos y
Materias se han evaluado ...

Muy deficientemente Muy correctamente
Ex-ante [ofls+[2]3fafsfef[7]8[09]10]

Muy deficientemente Muy correctamente
Durante el Plan de Estudios [o[1[2]3]as[e][7]8] 9 [10]

Muy deficientemente Muy correctamente
Ex-post (examen de Grado yotros) [0 |1 [2][3]4[s5]e |7 ]8] 9 |10]
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PCO03 - Proceso de evaluacion de los aprendizajes

Anexo 2: Encuesta de metaevaluacion de las competencias. Opinion del profesorado.

OPINION DEL PROFESORADO

Imparte materia(s) en el 1° 20 3° 4° (marcar con una “X” los
curso: | ‘ | ‘ | ‘ | casilleros que correspondan)

PLANTEAMIENTO GENERAL (marcar “X” en el casillero correspondiente).
En total desacuerdo En total acuerdo
[ 1 ] conozco el significado de los tipos de[o [ 1 [2[3[a[s[e[7]8s] o [10]
competencias que aparecen en el Plan de
Estudios/Guias Docentes y su repercusion
en la formacidén de los estudiantes

En total desacuerdo En total acuerdo
Las ensefianzas en materias y/o médulosse [0 [1 [2]3]a[s[e[7]8] 9 [10]
orientan al aprendizaje de competencias

H

En total desacuerdo En total acuerdo
Las  competencias  transversales y|o |1 ]2[3[4a[s5[6]7[8] 9 [10]
especificas se estan (o se han) evaluado
segun los procedimientos disefiados en la
propuesta de Plan de Estudios

H

EVALUACION DE LAS COMPETENCIAS TRANSVERSALES (marcar “X” en el casillero

correspondiente).

Las competencias transversales indicadas en el Plan de Estudios y Guias Docentes de
las Materias se han evaluado ...

Muy deficientemente Muy correctamente
Ex-ante [o] 12345678 9 ]10]

Muy deficientemente Muy correctamente
Durante el Plan de Estudios [oJ1]2]3]als[e][7]8] 9 ]10]

Muy deficientemente Muy correctamente
Ex-post (examen de Gradoyotros) |0 |1 [2[3]4[5]e6[7]8] 9 [10]

ANALISIS:
FORTALEZAS MAS RELEVANTES:

DEBILIDADES MAS RELEVANTES:

PROPUESTAS DE MEJORA:
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OPINION DEL PROFESORADO

(continuacién)

N UCA | Urigrsices

EVALUACION DE LAS COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL TITULO/MODULOS/
MATERIAS (marcar “X” en el casillero correspondiente).

Las competencias especificas (conocimientos y habilidades) del Titulo, Mddulos y
Materias se han evaluado ...

Muy deficientemente Muy correctamente
Ex-ante [o] 12345678 9 ]10]

Muy deficientemente Muy correctamente
Durante el Plan de Estudios [0t [2[3]a[s]e[7]8] o [1]

Muy deficientemente Muy correctamente
Ex-post (examen de Gradoyotros) |0 |1 [2[3]4[5]e6[7]8] o [10]

ANALISIS:
FORTALEZAS MAS RELEVANTES:

DEBILIDADES MAS RELEVANTES:

PROPUESTAS DE MEJORA:

COMENTARIO (S) GLOBAL (ES):

Herramientas-SGIC-UCA Versi6n: 00 (01/05/2008) Pagina 4 de 6




Herramientas para la recogida de
informacion sobre la satisfaccion

W UCA | Uriversses

Anexos: PCO3 - Proceso de evaluacion de
los aprendizajes

PCO03 - Proceso de evaluacion de los aprendizajes

Anexo 3: Encuesta de metaevaluacion de las competencias. Opinion de las comisiones de
evaluacion.

OPINION DE LAS COMISIONES DE EVALUACION (ex-ante, ex-post)

He actuado como miembro de la Comisién evaluadora:
|:| Ex-ante (evaluacion previa) |:| Ex-post (Tribunal Fin de Grado)
Sélo respondera al apartado correspondiente, seglin su experiencia.
EVALUACION EX-ANTE: Examen previo de las competencias

La evaluacién disefiada es Util para la doble finalidad prevista: establecer el nivel inicial
de competencia para: 1) tener la referencia para evaluar globalmente el nivel adquirido
al finalizar el Grado; y 2) adecuar las ensefianzas
Mal Excelente
Grado de satisfaccién global lo]1]2]3]a]s|e[7]8] 9 ]10]
(marcar con una “X")

ANALISIS:
FORTALEZAS MI'\S RELEVANTES:

DEBILIDADES MAS RELEVANTES:

PROPUESTAS DE MEJORA:

EVALUACION EX-POST: Examen Fin de Grado y otros

La evaluacion del trabajo Fin de Grado permite establecer las competencias adquiridas
por los estudiantes en los mddulos/materias del Plan de Estudios

Mal Excelente
Grado de satisfaccion global [oJ1J2]3]a]s]e][7]8] 09 1]
(marcar con una “X")

ANALISIS: )
FORTALEZAS MAS RELEVANTES:

DEBILIDADES MAS RELEVANTES:
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PROPUESTAS DE MEJORA:

OPINION DE LAS COMISIONES DE EVALUACION (ex-ante, ex-post)

(continuacién)

Las pruebas documentales de nivel de competencias aportadas por los estudiantes
(CERTICAP y otras) son Uutiles para la valoracion final.

Mal Excelente
Grado de satisfaccién global [oJ1[2]3]as[e]7]8] 9 [1]
(marcar con una “X")

ANALISIS: )
FORTALEZAS MAS RELEVANTES:

DEBILIDADES MAS RELEVANTES:

PROPUESTAS DE MEJORA:
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PCO04 - Proceso de gestion movilidad estudiantes salientes
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Anexo 2: Encuesta de Satisfaccién del alumnado saliente en programas de intercambio (ingles) .......cccccceeeueene 3

Anexo 3: Encuesta de Satisfaccidn de tutores académicos de alumnos salientes en programas de
T =T o 12 0] o1 o TP PP P PO PRTSRRTI 4

RESUMEN DE REVISIONES

Nimero Modificaciones
00 30/04/08 Edicidn inicial
00A 24/05/08 Primer borrador
01 01/09/08 Edicién de comisién Centro
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PCO04 - Proceso de gestion movilidad estudiantes salientes

Anexo 1: Encuesta de Satisfaccion del alumnado saliente en programas de intercambio
(espaiiol)

(1) OPINION DE LOS/AS ESTUDIANTES

CURSO (marcar con una “X” la opcidn correcta)

Nombre del programa de movilidad en el que participas

Universidad de procedencia (en el caso de estudiantes visitantes)

Universidad de destino (en el caso de estudiantes propios)

Exprese su nivel de satisfaccion con:

Muy insatisfecho Muy satisfecho
[ 1 ] Laatenciony recepcion por parte de la Universidad de acogida o[ 1234567 [8]9] 1]
L La facilidad de los tramites en la Universidad de origen o1 J2]3]a[s]e6e]7[8]9] 10
[ 3 | tafacilidad de los trémites en la Universidad de acogida oJ1J2]3Ja[s5[6]7]8]9] 10
|L La coordinacién entre la Universidad de origen y la de acogida o[ 1J2[3]a[s]e6]7[8]9] 10
|L El tutor académico de mi Universidad de origen o1 J2]3]a]s]e6e]7[8]9] 10
[ 6 | Eltutor académico de la Universidad de acogida o[ 12345 ]e]7[8]o9]10
L Los resultados académicos durante mi estancia en la Universidad de acogida o[ 1J2[3]a[s]e6]7[8]9] 10
|L En general, nivel de satisfaccién con el programa de movilidad 0 | 1 | 2 | 3 | 4 | 5 | 6 | 7 | 8 | 9 | 10

SENALA LOS PUNTOS FUERTES Y DEBILIDADES MAS SIGNIFICATIVAS DEL PROGRAMA DE MOVILIDAD EN EL QUE HAS PARTICIPADO

A) PUNTOS FUERTES:

B) PUNTOS DEBILES:
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PCO04 - Proceso de gestion movilidad estudiantes salientes

Anexo 2: Encuesta de Satisfaccion del alumnado saliente en programas de intercambio (ingles)

(1) MEET THE STUDENTS

GRADE (mark with a “X” the right answer)

Name mobility programme in which you are participating

University of origin (in the case of visiting students)

University of destination (in the case of students themselves)

Your level of satisfaction with:

Very dissatisfied Very satisfied
|L Attention and reception by the host University o [ 1 [ 23] a]s]e]7]8]9]1]
[ 2 | Ease of the formalities at the University of origin o [1 [ 2]3Ja]s[e]7[8]9]10
[ 3 | Ease of the formalities at the host University o [ 1 [ 2]3Ja[s]e[7]8]9]1
|L Coordination between the University of the origin and the host University o [ 1 [ 2[3Ja]s]e]7]8]9 ]
[ 5 | The academic tutor at the University of origin o [1 [ 23] a]s[e]7[8]9 10
|L The academic tutor at the host University o [ 1 [ 2[3Ja]s]e]7[8]9 ]
L The academic performance during my stay at the host University o [ 1 [ 23] a]s]e]7]8]9 ]
|L Overall level of satisfaction with the mobility programme 0 | 1 | 2 | 3 | 4 | 5 | 6 | 7 | 8 | 9 | 10

POINT OUT THE SIGNIFICANT STRENGTHS AND WEAKNESSES OF THE MOBILITY PROGRAMME IN WHICH YOU have PARTICIPATED:

A) STRENGTHS:

B) WEAKNESSES:
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PCO04 - Proceso de gestion movilidad estudiantes salientes

Anexo 3: Encuesta de Satisfaccion de tutores académicos de alumnos salientes en programas
de intercambio

(11) OPINION DE TUTORES ACADEMICOS

20 30 40
Numero de estudiantes que tiene asignados para asesorar | | | | |

(indicar el nimero de estudiantes asesorados de cada curso)

EXPRESE SU NIVEL DE SATISFACCION CON: (marcar “X” en el casillero correspondiente).

Nada satisfecho/a Muy satisfecho/a
La actitud de los/as alumnos/as | 0 | 1 | 2 | 3 | 4 | 5 | 6 | 7 | 8 | 9 10
Nada satisfecho/a Muy satisfecho/a
El nivel de cumplimiento de los/as alumnos/as | 0 1 | 2 | 3 | 4 | 5 | 6 | 7 | 8 | 9 10
Nada satisfecho/a Muy satisfecho/a
Los resultados finales de los/as alumnos/as | 0 1 | 2 | 3 | 4 | 5 | 6 | 7 | 8 | 9 10
Nada satisfecho/a Muy satisfecho/a
III La gestion del programa por parte de mi Universidad | 0 1 | 2 | 3 | 4 | 5 | 6 | 7 | 8 | 9 10
Nada satisfecho/a Muy satisfecho/a
La gestion de los tramites en la Universidad de acogida | 0 1 | 2 | 3 | 4 | 5 | 6 | 7 | 8 | 9 10
Nada satisfecho/a Muy satisfecho/a
El La relacién con el/la tutor/a de la otra Universidad | 01 | 2 | 3 | 4 | 5 | 6 | 7 | 8 | 9 [ 10
Nada satisfecho/a Muy satisfecho/a
El volumen de trabajo que conlleva la tutorizacion vy | 0 1 | 2 | 3 | 4 | 5 | 6 | 7 | 8 | 9 10
asesoramiento de alumnos/as
Nada satisfecho/a Muy satisfecho/a
En general, nivel de satisfaccion con el programa de movilidad | 0 1 | 2 | 3 | 4 | 5 | 6 | 7 | 8 | 9 10

SENALE LOS PUNTOS FUERTES Y DEBILIDADES MAS SIGNIFICATIVAS DEL PROGRAMA DE MOVILIDAD EN EL QUE PARTICIPA COMO TUTOR/A
ACADEMICO/A
A) PUNTOS FUERTES:

B) PUNTOS DEBILES:
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Anexo 1: Encuesta de Satisfaccion del alumnado recibido en la titulacidon en convenio de intercambio
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Anexo 2: Encuesta de Satisfaccidon del alumnado recibido en la titulacién en convenio de intercambio

T T={ 1T PSRRI 3
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[T A=Y or= Y2 01 o1 (o 13RS 4
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PCO5 - Proceso de gestion movilidad estudiantes recibidos

Anexo 1: Encuesta de Satisfaccion del alumnado recibido en la titulacion en convenio de
intercambio (espafiol)

(1) OPINION DE LOS/AS ESTUDIANTES

CURSO (marcar con una “X” la opcion correcta)

Nombre del programa de movilidad en el que participas

Universidad de procedencia (en el caso de estudiantes visitantes)

Universidad de destino (en el caso de estudiantes propios)

Exprese su nivel de satisfaccion con:

Muy insatisfecho Muy satisfecho
|; La atencion y recepcién por parte de la Universidad de acogida o1 J2]3]a[s]e6e]7[8]9] 10]
L La facilidad de los tramites en la Universidad de origen o1 J2]3]4a[s]e6e]7[8]9] 10
[ 3 | tafacilidad de los trémites en la Universidad de acogida o1 J2]3]a[s]6[7[8]9]10
|L La coordinacién entre la Universidad de origen y la de acogida o[ 1J2[3]a[s]e6]7[8]9] 10
[ 5 | Eitutor académico de mi Universidad de origen o J1J2]3[a[s5[6]7]8]9] 10
[ 6 | Eltutor académico de la Universidad de acogida o[ 12345 ]e]7[8]o9]10
L Los resultados académicos durante mi estancia en la Universidad de acogida o[ 1J2[3]4a[s]e6]7[8]9] 10
|L En general, nivel de satisfaccién con el programa de movilidad 0 | 1 | 2 | 3 | 4 | 5 | 6 | 7 | 8 | 9 | 10

SENALA LOS PUNTOS FUERTES Y DEBILIDADES MAS SIGNIFICATIVAS DEL PROGRAMA DE MOVILIDAD EN EL QUE HAS PARTICIPADO

A) PUNTOS FUERTES:

B) PUNTOS DEBILES:
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PCO5 - Proceso de gestion movilidad estudiantes recibidos

Anexo 2: Encuesta de Satisfaccion del alumnado recibido en la titulacion en convenio de
intercambio (ingles)

(1) MEET THE STUDENTS

GRADE (mark with a “X” the right answer)

Name mobility programme in which you are participating

University of origin (in the case of visiting students)

University of destination (in the case of students themselves)

Your level of satisfaction with:

Very dissatisfied Very satisfied
|L Attention and reception by the host University o [ 1 [ 23] a]s]e]7]8]9]1]
[ 2 | Ease of the formalities at the University of origin o [1 [ 23] a]s[e]7[8]9]10
[ 3 | Ease of the formalities at the host University o [ 1 [ 2]3Ja[s]e[7]8]9]1
|L Coordination between the University of the origin and the host University o [ 1 [ 2[3Ja]s]e]7[8]9 ]
[ 5 | The academic tutor at the University of origin o [ 1 [ 2[]3Ja]s[e]7[8]9]10
|L The academic tutor at the host University o [ 1 [ 2[3Ja]s]e]7]8]9 ]
L The academic performance during my stay at the host University o [ 1 [ 23] a]s]e]7]8]9 ]
|L Overall level of satisfaction with the mobility programme 0 | 1 | 2 | 3 | 4 | 5 | 6 | 7 | 8 | 9 | 10

POINT OUT THE SIGNIFICANT STRENGTHS AND WEAKNESSES OF THE MOBILITY PROGRAMME IN WHICH YOU have PARTICIPATED:

A) STRENGTHS:

B) WEAKNESSES:
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PCO5 - Proceso de gestion movilidad estudiantes recibidos

Anexo 3: Encuesta de Satisfaccion de tutores académicos de alumnos recibidos en convenios de
intercambios

(11) OPINION DE TUTORES ACADEMICOS

20 30 40
Numero de estudiantes que tiene asignados para asesorar | | | | |

(indicar el nimero de estudiantes asesorados de cada curso)

EXPRESE SU NIVEL DE SATISFACCION CON: (marcar “X” en el casillero correspondiente).

Nada satisfecho/a Muy satisfecho/a
La actitud de los/as alumnos/as | 0 | 1 | 2 | 3 | 4 | 5 | 6 | 7 | 8 | 9 10
Nada satisfecho/a Muy satisfecho/a
El nivel de cumplimiento de los/as alumnos/as | 0 1 | 2 | 3 | 4 | 5 | 6 | 7 | 8 | 9 10
Nada satisfecho/a Muy satisfecho/a
Los resultados finales de los/as alumnos/as | 0 1 | 2 | 3 | 4 | 5 | 6 | 7 | 8 | 9 10
Nada satisfecho/a Muy satisfecho/a
III La gestion del programa por parte de mi Universidad | 0 1 | 2 | 3 | 4 | 5 | 6 | 7 | 8 | 9 10
Nada satisfecho/a Muy satisfecho/a
La gestion de los tramites en la Universidad de acogida | 0 1 | 2 | 3 | 4 | 5 | 6 | 7 | 8 | 9 10
Nada satisfecho/a Muy satisfecho/a
El La relacién con el/la tutor/a de la otra Universidad | 01 | 2 | 3 | 4 | 5 | 6 | 7 | 8 | 9 [ 10
Nada satisfecho/a Muy satisfecho/a
El volumen de trabajo que conlleva la tutorizacion vy | 0 1 | 2 | 3 | 4 | 5 | 6 | 7 | 8 | 9 10
asesoramiento de alumnos/as
Nada satisfecho/a Muy satisfecho/a
En general, nivel de satisfaccion con el programa de movilidad | 0 1 | 2 | 3 | 4 | 5 | 6 | 7 | 8 | 9 10

SENALE LOS PUNTOS FUERTES Y DEBILIDADES MAS SIGNIFICATIVAS DEL PROGRAMA DE MOVILIDAD EN EL QUE PARTICIPA COMO TUTOR/A
ACADEMICO/A
A) PUNTOS FUERTES:

B) PUNTOS DEBILES:
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Anexos: PC06 - Proceso de control y gestion

de las Practicas Externas Int. en el Titulo

PCO6 - Proceso de control y gestion de las Prdcticas Externas Integradas
en el Titulo

Anexo 1: Encuestas de Satisfaccion de las Prdcticas Externas. Encuesta de tutor interno.

CUESTIONARIO DE EVALUACION DEL/LA TUTOR/A INTERNO/A

NOMBRE Y APELLIDOS DEL ALUMNO/A DNI

NOMBRE DEL TUTOR/A CENTRO UNIVERSITARIO / TITULO

NOMBRE DE LA EMPRESA

FECHA INICIO PRACTICAS FECHA TERMINACION PRACTICAS

TOTAL HORAS DE PRACTICAS REALIZADAS POR EL/LA ALUMNO/A

Numero de horas semanales Numero de semanas
TOTAL
1. ACTIVIDADES DESARROLLADAS POR EL ALUMNO/A
2. VALORACION DEL CUMPLIMIENTO
Muy mala Muy buena
Regularidad en la asistencia 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Puntualidad y cumplimiento de horarios 0 1 2 3 a 5 6 7 3 9 10
Conocimiento de normas y usos del Centro 0 1 2 3 4 5 6 7 3 9 10
Respeto a la confidencialidad 0 1 2 3 a 5 6 7 3 9 10
3.  VALORACION DE HABILIDADES Y COMPETENCIAS PROFESIONALES
Muy mala Muy buena
Empatia 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Capacidad de trabajo en equipo / Adaptacion al Centro
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Capacidad de analizar y resolver problemas 0 1 2 3 4 5 6 7 3 9 10

Responsabilidad 0 1 2 3 q 5 6 7 8 9 10

Capacidad de aplicacion de conocimientos
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Sentido critico 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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Anexos: PC06 - Proceso de control y gestion

de las Practicas Externas Int. en el Titulo

CUESTIONARIO DE EVALUACION DEL/LA TUTOR/A INTERNO/A (continuacién)

4. VALORACION DE LAS ACTITUDES
Muy mala Muy buena

Interés por actividades / por aprender 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Motivacidn / participacidn actividades voluntarias
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Iniciativa 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Correccion en el trato 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Autonomia 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

5. VALORACION DE LOS CONOCIMIENTOS (PREVIOS Y ADQUIRIDOS)

Muy mala Muy buena
Conocimientos generales propios del Titulo 0 1 2 3 a 5 6 7 3 9 10
Conocimiento especifico Gtil para la actividad del Centro 0 1 2 3 4 5 6 7 3 9 10
Aprovechamiento (aprendizaje) en el Centro 0 1 2 3 a 5 6 7 3 9 10
Puesta en practica de otros conocimientos bdsicos utiles para el
desempeiio del puesto (blusqueda de informacidn, idiomas, etc.) 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

6. APORTACION DEL ALUMNO/A AL CENTRO:

7. VALORACION GLOBAL: CUMPLIMIENTO, ACTITUD Y DESEMPENO

Muy mala Muy buena

Valore la practica realizada por el/la alumno/a en su conjunto

8. OBSERVACIONES COMPLEMENTARIAS:
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Anexos: PC06 - Proceso de control y gestion

de las Practicas Externas Int. en el Titulo

PCO6 - Proceso de control y gestion de las Prdcticas Externas Integradas
en el Titulo

Anexo 2: Encuestas de Satisfaccion de las Prdcticas Externas. Encuesta de tutor externo.

CUESTIONARIO DE EVALUACION DEL/LA TUTOR/A EXTERNO/A

NOMBRE Y APELLIDOS DEL ALUMNO/A DNI

NOMBRE DE LA EMPRESA DEPARTAMENTO / AREA DE REALIZACION DE LA
PRACTICA

NOMBRE DEL TUTOR/A EN LA EMPRESA CARGO EN LA EMPRESA

FECHA INICIO PRACTICAS FECHA TERMINACION PRACTICAS

Horas de practicas

Horas semanales Numero de semanas
TOTAL
1. ACTIVIDADES DESARROLLADAS POR EL ALUMNO/A
2. VALORACION DEL CUMPLIMIENTO
Muy mala Muy buena
Regularidad en la asistencia 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Puntualidad y cumplimiento de horarios 0 1 ) 3 4 5 6 7 8 9 10

Conocimiento de normas y usos del Centro 0 1 ) 3 4 5 6 7 8 9 10

Respeto a la confidencialidad
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

3. VALORACION DE HABILIDADES Y COMPETENCIAS PROFESIONALES
Muy mala Muy buena

Empatia 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Capacidad de trabajo en equipo / Adaptacion al Centro
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Capacidad de analizar y resolver problemas
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Responsabilidad
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Capacidad de aplicacién de conocimientos
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Sentido critico 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Herramientas-SGIC-UCA Versi6n: 00 (01/05/2008) Pagina4 de 6




Herramientas para la recogida de
informacion sobre la satisfaccion

W UCA | Uriversses

Anexos: PC06 - Proceso de control y gestion

de las Practicas Externas Int. en el Titulo

CUESTIONARIO DE EVALUACION DEL/LA TUTOR/A EXTERNO/A

(continuacién)
4. VALORACION DE LAS ACTITUDES
Muy mala Muy buena
Interés por actividades / por aprender 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Motivacién / participacion actividades voluntarias
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Iniciativa 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Correccion en el trato 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Autonomia 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

5. VALORACION DE LOS CONOCIMIENTOS (PREVIOS Y ADQUIRIDOS)
Muy mala Muy buena

Conocimientos generales propios del Titulo
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Conocimiento especifico Util para la actividad del Centro
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Aprovechamiento (aprendizaje) en el Centro
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Puesta en practica de otros conocimientos basicos Utiles para el
desempefio del puesto (blusqueda de informacidn, idiomas, etc.)

6. APORTACION DEL/LA ALUMNO/A A LA EMPRESA:

7. VALORACION GLOBAL: CUMPLIMIENTO, ACTITUD Y DESEMPENO
Muy mala Muy buena

Valore la practi lizad I/1a al junt
alore la practica realizada por el/la alumno/a en su conjunto 0 1 N 3 4 5 6 7 8 9 10

8. OBSERVACIONES COMPLEMENTARIAS:
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Anexos: PC06 - Proceso de control y gestion

de las Practicas Externas Int. en el Titulo

PCO6 - Proceso de control y gestion de las Prdcticas Externas Integradas
en el Titulo

Anexo 3: Encuestas de Satisfaccion de las Prdcticas Externas. Encuesta de alumno.

CUESTIONARIO DE EVALUACION DEL ALUMNADO

NOMBRE Y APELLIDOS DEL ALUMNO/A DNI

NOMBRE DE LA EMPRESA NOMBRE DEL TUTOR/A EN LA EMPRESA

NOMBRE DEL TUTOR/A EN LA UNIVERSIDAD LUGAR DE REALIZACION DE LAS PRACTICAS
, (LOCALIDAD, CODIGO POSTAL)

FECHA INICIO PRACTICAS FECHA TERMINACION PRACTICAS

TOTAL HORAS DE PRACTICAS REALIZADAS POR EL/LA ALUMNO/A

Horas semanales NUmero de semanas
TOTAL

ENUMERA LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN LA EMPRESA/INSTITUCION

VALORA LAS SIGUIENTES CUESTIONES

Muy mala Muy buena
1. El ambiente de trabajo era agradable 0|1 2 (3|4 |5|6|7|8|9]|10
Las instalaciones del Centro presentaban
adecuadas condiciones de seguridad e higiene 0|1 3|4 6 8 9] 10
3. Mis cc_)mpaneros/as me ayudaban a realizar mi 0ol 1 3| 4 6 8| 9| 10
trabajo
4, Dlspo_nla del material suficiente para realizar mi ol1/213/a!l5]|6|7!/8|9]10
trabajo
5. El manejo de algun idioma era necesario para mi ol1l213/a!l5]|6|7!/8!|9]10
trabajo
6. Llegaba puntualmente a mi lugar de trabajo 0oO(1|2|3|4/5,6|7|8|9)10
7. El/la tytor/a gsignado por el Centro se interesaba 0 1 2 3| a4 5 6 71819 10
por mi trabajo
Conoci con detalle el funcionamiento del Centro oO(1|2|3|4/ 5|6 |7|8|9)10
El trabajo realizado cubria mis expectativas 0oO(1|2|3|4/ 5,6 |7|8|9)10
10. Ha sido mi primera experiencia en el mundo ol1l213/a!l5]|6|7!/8!|9]10
laboral
11. Realicé labores comerciales durante las practicas 0|1|2|3|4|5|6|7|8|9]|10
12. Las labores comerciales resueltas fueron de mi ol1l213/als5|6!|7!8!|09]/10
agrado
13. Volveria a realizar practicas en el mismo Centro 0|1 2 (3|4 |5|6|7|8|9]|10
VALORACION GLOBAL
Muy mala Muy buena
Valora la practica realizada en su conjunto
P ) o/1]/2|3|a|5|6|7|8|9] 10

OBSERVACIONES COMPLEMENTARIAS:
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Anexo 1: Cuadro de indicadores de resultados de la formacion

Titulo:

Curso académico (n):

Valor Valor
INDICADORES OBLIGATORIOS Ref. Curso
Tasa de graduacion:
Porcentaje de estudiantes que finalizan la ensefianza en el tiempo previsto en el plan
de estudios o en un afio académico mas en relacién con su cohorte de entrada.
Tasa de abandono:
Relacidn porcentual entre el nimero total de estudiantes de una cohorte de nuevo
ingreso que debieron obtener el titulo el afio académico anterior y que no se han
matriculado ni en ese afio académico ni en el anterior.
Tasa de eficiencia:
Relacion porcentual entre el nimero total de créditos del plan de estudios a los que
debieron haberse matriculado a lo largo de sus estudios el conjunto de graduados de
un determinado afio académico y el nUmero total de créditos en los que realmente han
tenido que matricularse.
Valor
INDICADORES COMPLEMENTARIOS e

Nota media de ingreso:
Valor medio de las notas medias obtenidas por los estudiantes de nuevo ingreso en el Titulo para
un curso académico determinado.

Tasa de éxito:
Relacion porcentual entre el numero total de créditos superados (excluidos adaptados,
convalidados y reconocidos) por el alumnado de un estudio y el numero total de créditos
presentados a examen.

Tasa de rendimiento:

Relacion porcentual entre el numero total de créditos superados (excluidos adaptados,
convalidados y reconocidos) por el alumnado en un estudio y el niumero total de créditos
matriculados.

Duracion media de los estudios:

Duracién media (en afios) que los estudiantes tardan en superar los créditos correspondientes al
plan de estudios (exceptuando el proyecto fin de carrera, si es el caso).

Grado de insercion laboral de los titulados:
Porcentaje de insercidn un afo después de obtener el titulo.
Resultados de las encuestas de opinidon de los estudiantes:

Valor medio obtenido por titulo de los resultados de la encuesta de opinion del alumnado sobre la
actividad docente del profesorado.

Estudiantes de nuevo ingreso en el Titulo:

Ndmero de estudiantes que acceden por primera vez al Titulo en el que consta como matriculado
en el afio académico (n) y que accede por una de las vias de acceso siguientes: Pruebas de
Acceso a la Universidad (Selectividad, Mayores de 25 afios), COU sin Selectividad, Ciclos
Formativos, Titulado Universitario, Otros.
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Anexo 2: Encuestas de evaluacion de la satisfaccion global sobre el titulo. Alumnos.

(I) OPINION DEL ALUMNADO

Con objeto de conocer el grado de satisfaccion con el Titulo que estas cursando, la Comision/Unidad
de Garantia de Calidad del Titulo esta realizando un estudio entre los distintos colectivos de la misma
(Profesorado, Personal de Administracién y Servicios y Estudiantes). Para ello, necesitamos tu
colaboracidon durante unos minutos. La encuesta es anénima y los datos seran tratados de forma que se
garantice la confidencialidad. A continuacion, se presentan una serie de cuestiones sobre las que debes
expresar tu nivel de satisfaccién en una escala de 0 (muy insatisfecho/a) a 10 (muy satisfecho/a).

Edad:.............. Sexo: o Hombre o Mujer
Centro: ...,
10 20 30 40
CURSO | | ] | | | ] | (marcar con una “X” la opcién correcta)

Expresa tu nivel de satisfaccion con: Muy insatisfecho Muy satisfecho
Los sistemas de orientacién y acogida al entrar en la Universidad 0 [1[J2[3Ja4a]5]6]7[8]9 10
para facilitar tu incorporacion al Titulo
La distribucién temporal y coordinacién de mdédulos y/o materias a 0 [1[2[3Ja]5]6]7[8]9 10

lo largo del Titulo (ordenacién de las materias entre los cursos)

0 [1[2[3Ja]5]6]7[8]9 10

La adecuacién de los horarios y turnos

La distribucion teoria-practica (proporcién entre conocimientos 0 [1[2[3Ja]5]6]7[8]9 10

teoricos y practicos)

0 [1[2[3Ja4a]5]6]7[8]9 10

La variedad y adecuacion de la metodologia utilizada

0 [1[2[3Ja4a]5]6]7[8]9 10

La oferta de programas de movilidad para los/as estudiantes

0 [1[2[3Ja4a]5]6]7[8]9 10

La oferta de Practicas externas

La disponibilidad, accesibilidad y utilidad de la informacion 0 [1[2[3Ja4a]5]6]7[8]9 10
existente sobre el Titulo (pagina WEB del Titulo y otros medios de
difusion)
La profesionalidad del Personal de Administracién y Servicios del 0 J1 23 [4]5]6 7 ]8]9 10
Titulo
0 La labor del profesorado del Titulo o1 ]2 3456 ]7[8]0]10
11 La gestion desarrollada por el equipo directivo del Titulo o [1]2]34a[5[]6[7]8]0][10
12 El trabajo realizado por la Comisién/Unidad de Garantia de Calidad o[t J2[3fas5]6]7[8]09 10
13 El equipamiento de las aulas disponibles para el Titulo o [1]2]3Ja[5[6[7]8]9]10
14 Las infraestructuras e instalaciones fisicas para el desarrollo del 0 [1[2[3Ja4a]5]6]7[8]9 10
Titulo
15 Los resultados alcanzados en cuanto a la consecucién de los 0 [1[2[3Ja]5]6]7[8]9 10
objetivos y las competencias previstas
16 El sistema existente para dar respuesta a las sugerencias y 0 [1[2[3Ja]5]6]7[8]9 10

reclamaciones

17 0 [1[2[3Ja]5]6]7[8]9 10

El cumplimiento de las expectativas con respecto al Titulo

-

B | B | | ]

8 0 [1[2[3Ja]5]6]7[8]9 10

En general, con la formacion recibida
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Anexo 3: Encuestas de evaluacion de la satisfaccion global sobre el titulo. Profesorado.

(II) OPINION DEL PROFESORADO

Con objeto de conocer el grado de satisfaccion con el Titulo de la
Comision/Unidad de Garantia de Calidad del Titulo estd realizando un estudio entre los dlstlntos
colectivos de la misma (Profesorado, Personal de Administracion y Servicios y Estudiantes). La encuesta
es andnima vy los datos seran tratados de forma confidencial. A continuacion, se presentan una serie de
cuestiones sobre las que debe expresar su nivel de satisfaccidon en una escala de 0 (muy insatisfecho/a)
a 10 (muy satisfecho/a).

Edad:.............. Sexo: o Hombre o Mujer
Centro: ...
Exprese su nivel de satisfaccién con: Muy insatisfecho Muy satisfecho

Los sistemas de orientacion y acogida que se proporcionan a los | 0 | 1 | 2 | 3 | 4 | 5 | 6 | 7 | 8 | 9 | 10

estudiantes de nuevo ingreso

La distribucién temporal y coordinacién de médulos y/o materias a lo | 0 | 1 | 2 | 3 | 4 | 5 | 6 | 7 | 8 | 9 | 10

largo del Titulo (ordenacion de las materias entre los cursos)

o[t ]2]3]afs][e6]7[8]9]10

La adecuacién de los horarios y turnos

La distribucién en el Plan de estudios entre créditos teéricos y | O | 1 | 2 | 3 | 4 | 5 | 6 | 7 | 8 | 9 | 10

practicos

El tamafio de los grupos para su adaptacion a las nuevas | O |1 |2 |3 |4 |5 |6 |7 |8 |9 |10

metodologias de ensefianza-aprendizaje

o[t ]2]3]a]s5]6]7 8]0 ]10

Las nuevas metodologias que requieren los nuevos Titulos

o[t ]2]3]afs][6]7[8]9]10

La oferta de programas de movilidad para los estudiantes del Titulo

o1 [2]3]4]5]6]7]8[9]10

La oferta de practicas externas del Titulo

La disponibilidad, accesibilidad y utilidad de la informacion existente | g | 1 | 2 | 3 | 4 | 5 | 6 | 7 | 8 | 9 | 10

sobre el Titulo (pagina WEB del Titulo y otros medios de difusién de el

ol L] [=) o] (=] [ (5| (=] fs] Ao ) A ) ] ]

Titulo)

10 La profesionalidad del Personal de Administracién y Servicios del | O | 1 | 2 | 3 | 4 | 5 | 6 | 7 | 8 | 9 | 10
Titulo

i ) PR 0 1215 a5 67 s ]o 10
La gestion desarrollada por el equipo directivo del Titulo

L io reali ision/Uni , . o1 f2]3]afs[6]7[8[9]10
El trabajo realizado por la Comision/Unidad de Garantia de Calidad

3 . - . 0 [1 ]2 ]3] a5 67 [s o 10
El equipamiento de las aulas disponibles para el Titulo

14 . . o , oJ1J2]3Jas]e]7][8 ]9 ]10
Las infraestructuras e instalaciones fisicas para el desarrollo del Titulo

15 Los resultados alcanzados en cuanto a la consecucién de los objetivos | 0 | 1 | 2 | 3 | 4 | 5 | 6 | 7 | 8 | 9 | 10
y las competencias previstas por parte de los estudiantes

16 El sistema existente para dar respuesta a las sugerencias y | 0 |1 |2 |3 |4 |5 |6 |7 |8 |9 | 10
reclamaciones

7 . | , 0 [1 ]2 ]3] a5 67 [s o 10
El cumplimiento de las expectativas con respecto al Titulo

18 o[t ]2]3]afs][6]7[8]9]10

En general, con el Titulo
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Anexo 4: Encuestas de evaluacion de la satisfaccion global sobre el titulo. PAS.

(II1) OPINION DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

Con objeto de conocer el grado de satisfaccion con el Titulo de la
Comision/Unidad de Garantia de Calidad del Titulo estd realizando un estudio entre los dlstlntos
colectivos de la misma (Profesorado, Personal de Administracion y Servicios y Estudiantes). La encuesta
es anonima y los datos seran tratados de forma confidencial. A continuacion, se presentan una serie de
cuestiones sobre las que debe expresar su nivel de satisfaccion en una escala de 0 (muy insatisfecho/a)
a 10 (muy satisfecho/a).

Edad:............. Sexo: o Hombre o Mujer
Centro: ...
Exprese su nivel de satisfaccién con: Muy insatisfecho Muy satisfecho

o |1 ]2 [3]a ][5 [6]7 [8 ]9 |10

La gestion de los horarios

La gestion de las aulas

La disponibilidad, accesibilidad y utilidad de la informacién | g | 1 | 2 | 3 |4 | 5 | 6 | 7 | 8 | 9 | 10

existente sobre el Titulo (pagina WEB del Titulo y otros medios
de difusién del Titulo)

El profesorado que imparte docencia en el Titulo

El contacto con el alumnado del Titulo

El resto de compafieros/as del PAS

El equipamiento de las instalaciones del Titulo en las que realiza | 0 | 1 | 2 | 3 | 4 | 5 | 6 | 7 | 8 | 9 | 10

su trabajo

Las infraestructuras e instalaciones fisicas del Titulo o centro en | 0 | 1 | 2 | 3 | 4 | 5 | 6 | 7 | 8 | 9 | 10

las que realiza su trabajo

La gestién de los trdmites administrativos de los alumnos | O | 1 | 2 | 3 | 4 | 5 | 6 | 7 | 8 | 9 | 10

(matriculacion, becas, etc.)

0 El sistema existente para dar respuesta a las sugerencias y | 0 | 1 | 2 | 3 | 4 | 5 | 6 | 7 | 8 | 9 | 10
reclamaciones

1 . | , 0 [1 ]2 [5 4[5 [6 7 ]s [5 [0
El cumplimiento de las expectativas con respecto al Titulo

12 La gestion desarrollada por el equipo directivo del Titulo 0 | ! | 2 | 3 | 4 | > | 6 | U | 8 | ° | 10

13 El trabajo realizado por la Comisién/Unidad de Garantia de | O | 1 | 2 | 3 | 4 | 5 | 6 | 7 | 8 | 9 | 10
Calidad

4 o |1 ]2 ]3[4 |5 |6 |7 [8 ]9 |10

=L FL L P ]

En general, con el Titulo
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Anexo 5: Encuestas de opinion de los estudiantes sobre la labor docente del profesorado.

ENCUESTA DE OPINION DE LOS/AS ESTUDIANTES SOBRE LA LABOR DOCENTE DEL
PROFESORADO (PROGRAMA DOCENTIA-ANDALUCIA)

Edad: 0O <=19; O 20-21; O 22-23; O 24-25; O >25

Sexo: O Hombre; OO Mujer

Curso mas alto en el que estas matriculado/a: [0 10; O 20; O 39; [0 49; O 59;
Curso mas bajo en el que estds matriculado/a: [0 10; [ 20; [ 39°; [ 49; [ 59;
Veces que te has matriculado en esta asignatura: 0O 1; O2; O3; O >3

Veces que te has examinado en esta asignatura: 0o, O1;, O2;03;0>3

La asignatura me interesa: O Nada O Algo [ Bastante
Asisto a clase: O Nada O Algo [0 Bastante
Hago uso de las tutorias: [0 Nada O Algo [0 Bastante
Grado de dificultad de esta asignatura: O Bajo O Medio O Alto

Calificacion esperada:

O Mucho
O Mucho
O Mucho
O Muy alto

[0 NP; O Suspenso; O Aprobado; OO Notable; OO Sobres.; O M.H.

A continuacion se presentan una serie de cuestiones relativas a la docencia en esta asignatura. Tu colaboracion

es necesaria y consiste en sefialar en la escala de respuesta tu grado de acuerdo con cada una de las afirmaciones,
teniendo en cuenta que “1” significa “totalmente en desacuerdo” y "5” “totalmente de acuerdo”. Si el enunciado
no procede o no tienes suficiente informacion, marca la opcién NS/NC. En nombre de la Universidad gracias por

tu participacion.

PLANIFICACI(:JN DOCENTE
PLANIFICACION DE LA ENSENANZA Y APRENDIZAJE
Diseiio de los Programas/Guias Docentes/Guia de la Asignatura
1. El/la profesor/a informa sobre los distintos aspectos de la guia docente o programa
de la asignatura (objetivos, actividades, contenidos del temario, metodologia, NS/NC
o o " 1 2 3 4 5
bibliografia, sistemas de evaluacion,...)
DESARROLLO DE LA DOCENCIA
DESARROLLO DE LA ENSENANZA
Cumplimiento de las obligaciones docentes (del encargo docente)
2. Imparte las clases en el horario fijado 1 2 3 4 5 | NS/NC
3. Asiste regularmente a clase 1 2 3 4 5 | NS/NC
4. Cumple adecuadamente su labor de tutoria (presencial o virtual) 1 2 3 4 5|NS/NC
Cumplimiento de la Planificacion
5. Se ajusta a la planificacion de la asignatura 1 2 3 4 5|NS/NC
6. Se han coordinado las actividades tedricas y practicas previstas 1 2 3 4 5|NS/NC
7. Se ajusta a los sistemas de evaluacion especificados en la guia docente/programa de 1 5 | NS/NC
la asignatura
8. La bibliografia y otras fuentes de informacién recomendadas en el programa son 1 > 3 4 5/|NS
P . ] /NC
utiles para el aprendizaje de la asignatura
Metodologia Docente
9. El/la profesor/a organiza bien las actividades que se realizan en clase 1 3 4 5]|NS/NC
10. Utiliza recursos didacticos (pizarra, transparencias, medios audiovisuales, material de 1 > 3 4 5| NS
; s R /NC
apoyo en red virtual...) que facilitan el aprendizaje
Competencias Docentes desarrolladas por el/la Profesor/a
11. Explica con claridad y resalta los contenidos importantes 1 2 3 4 5|NS/NC
12. Se interesa por el grado de comprensién de sus explicaciones 1 2 3 4 5]|NS/NC
13. Expone ejemplos en los que se ponen en practica los contenidos de la asignatura 1 2 3 4 5/|NS/NC
14. Explica los contenidos con seguridad 1 2 3 4 5]|NS/NC
15. Resuelve las dudas que se le plantean 1 2 3 4 5]|NS/NC
16. Fomenta un clima de trabajo y participacion 1 2 3 4 5]|NS/NC
17. Propicia una comunicacion fluida y espontéanea 1 2 3 4 5|NS/NC
18. Motiva a los/las estudiantes para que se interesen por la asignatura 1 2 3 4 5|NS/NC
19. Es respetuoso/a en el trato con los/las estudiantes 1 2 3 4 5]|NS/NC
EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES
Sistemas de evaluacion
20. Tengo claro lo que se me va a exigir para superar esta asignatura 1 2 3 4 5/|NS/NC
21. Los criterios y sistemas de evaluacién me parecen adecuados 1 2 3 4 5/|NS/NC
RESULTADOS
Eficacia
22. Las actividades desarrolladas (tedricas, practicas, de trabajo individual, en grupo,...) 1 > 3 4 5/|NS
oo - . /NC
han contribuido a alcanzar los objetivos de la asignatura
Satisfaccion de los/as estudiantes
23. Estoy satisfecho/a con la labor docente de este/a profesor/a 1 2 3 4 5][NS/NC
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Anexo 6: Encuesta de insercion laboral y satisfaccion con la formacion recibida.

Cuestionario de Inserciéon Laboral y Satisfaccion con la
formacion recibida

CUESTIONES CURRICULARES ACADEMICAS
1. ;Cual fue el motivo principal por el que eligié su carrera universitaria?

Vocacion

Buenas expectativas profesionales

Adquisicion de cultura

Sugerencias de amigos

Proximidad a la residencia familiar

La nota de acceso no permitia que cursara otra carrera
Para ampliar la titulacion

2. ;Cual es el nimero medio de horas que dedicaba al estudio, fuera del horario lectivo, en una semana lectiva
normal?

5 horas
10 horas
15 horas
Mas de 20

3. ;Realizé estancias en el extranjero o programas de movilidad, durante la carrera?
Si
No

4. ;De qué tipo? (Esta pregunta solo serd contestada por aquellos que hayan contestado “Si” a la pregunta 3)

Si | No | ERASMUS
Si | No | SENECA
Si | No | LEONARDO

Si | No [ OTRA
5. ;Realizé practicas en empresas o instituciones durante la carrera?
Si
No

6. ;Durante cuanto tiempo? (Esta pregunta solo serd contestada por aquellos que hayan contestado “Si” a la
pregunta 5)

| meses |

7. ;Ha detectado carencias significativas en sus estudios para el desempefio de su profesion?
Si_ | Indique cuales:
No

8. ;Volveria a realizar los mismos estudios universitarios?
Si
No | ;Por qué?

CUESTIONES SOCIODEMOGRAFICAS

9. Tipo de residencia durante sus estudios universitarios
Residencia Familiar
Residencia Universitaria
Piso Compartido
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10. ;Cual fue el municipio de residencia durante la carrera?
Bahia de Cadiz

Bahia de Algeciras

Jerez

Sierra de Cadiz

Otros (provincias, pais):

SASTISFACCION CON LA ENSENANZA.
Opinioén sobre la formacion recibida

11. Adecuacion de los conocimientos teoricos adquiridos con las funciones que se

demandan en el mundo laboral 1 2 314 >

12. Adecuacion de los conocimientos practicos adquiridos con las funciones que se 2 3 4 5

demandan en el mundo laboral !

13. Equilibrio entre los conocimientos teodricas y practicos 1 2 3 4 5

14. Conocimiento de los objetivos de la Titulacion 1 2 3 4 5

15. Conocimiento del perfil profesional (competencias) del Titulado 1 2 3 14 |5

16. La estructura del plan de estudios 1 2 3 4 5

17. Tus expectativas iniciales con los contenidos recibidos 1 2 3 4 5

18. La realizacion de practicas en empresas 1 2 |3 [4 |5

19. Asignaturas optativas: oferta y adecuacion con la titulacion 1 2 3 14 |5

20. Actividades formativas complementarias (seminarios, jornadas....) 1 2 3 4 5

21. Los horarios de las clases 1 2 3 |4 5

22. El nimero de alumnos en las clases 1 2 3 |4 5

23. En general, preparacion teorica-practica del profesorado 1 2 |3 |4 |5

24. En general, conocimiento por el profesor del mundo del trabajo 1 2 3 4 5

25. En general, El sistema de evaluacion 1 2 3 14 |5

26. Satisfaccion con la tutorizacion 1 2 [3 [4 |5

27. ;Qué tipo de aprendizaje se enfatiza mas en la carrera? 1 2 3 4 5

= El profesor como principal fuente de informacion
= Aprendizaje basado en problemas 1 2 3 14 |5

Opinion sobre los recursos utilizados

28. Aulas utilizadas (disposicion de las mesas y asientos, iluminacion, megafonia, 1 2 13 4|5

medios audiovisuales, limpieza, etc.)

29. Salas de ordenadores (disposicion de los puestos, nimero de ordenadores, etc.) 1 2 3 14 |5

30. Utilizacion de nuevas tecnologias en las clases 1 2 |3 |4 ]5

31. El equipamiento de los laboratorios 1 2 3 4 5
Competencias adquiridas durante los estudios
32.Capacidad para encontrar nuevas ideas y soluciones 1 2 3 45
33.Capacidad para adquirir con rapidez nuevos conocimientos 1 2 3 4 5
34.Gestion del tiempo: trabajar bajo presion y usar el tiempo de forma efectiva 1 2 3 4 5
35.Competencias cooperativas: trabajar en equipo 1 2 3 4 5
36. Competencias competitivas: negociar, hacer valer tu autoridad, movilizar las capacidadesde 1 2 3 4 5
otros...
37. Competencias comunicativas: hablar en publico, idiomas, informatica... 1 2 3 4 5

38. Ha trabajado alguna vez desde que finalizo la carrera.

NO A
MANTENGO MI PRIMER EMPLEO B
S| MANTENGO MI PRIMER EMPLEO PERO HE MEJORADO C
HE CAMBIADO DE TRABAJO D
ESTUVE TRABAJANDO Y AHORA ESTOY EN PARO E

PRIMERA INSERCION LABORAL
39. ;Realizo una busqueda activa de trabajo desde la finalizacion de sus estudios?
| | Si, inmediatamente después de terminar
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;Cuantos meses?
0-3 meses

3-6 meses

Si, pasado unos meses 6 meses-1 afno
1-2 ano

2-3 anos

Mas de 3 afios

;Por qué?

Continud Estudiando

Prepar6 oposiciones

Ya tenia trabajo antes de finalizar los
estudios

Tomo un periodo de descanso
Motivos Personales

Otros

No

40. Valore de 1 a 5 los aspectos que considere mas relevantes a la hora de aceptar un empleo.

Remuneracion

Expectativas de formacion

Expectativas de promocion profesional

Facilidad para combinar trabajo y familia
Disponer de tiempo libre para actividades de ocio
Autonomia en el trabajo

Estabilidad laboral

41. ;El empleo que tiene lo encontrd? (Esta pregunta solo serd contestada por aquellos que hayan contestado “Si” a
la pregunta 38)

Antes de iniciar los estudios

Durante la realizacién de los estudios

Después de finalizar los estudios

42. ;Como encontraste tu primer empleo? (Esta pregunta solo serd contestada por aquellos que hayan contestado
“Si” a la pregunta 38)

Familiares y amigos

Oposicion o concurso publico

UCA (profesores o unidad de promocion de empleo)

Enviar curriculum

Anuncios de prensa

Internet

Empresa de trabajo temporal

Agencias de empleo publicas (INEM)

Monté mi propio negocio

Continué practicas de empresas o instituciones que realicé durante la carrera

43. ;Te ha sido util la realizacion de los estudios para promocionar en el empleo que tenias al finalizar la carrera?
(Esta pregunta sélo serd contestada por aquellos que hayan contestado “Si” a la pregunta 38)

Si

No

44, ;Cuanto tiempo ha transcurrido desde que comenzo la bisqueda activa de empleo?
| meses |

45. ;Cual es el motivo por el que aln no ha encontrado empleo? (Esta pregunta sélo serd contestada por aquellos
que hayan “No” a la pregunta 38)
Prepara oposiciones
Sigue estudiando
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Prepara el doctorado

Realiza un master

No he tenido éxito en mi busqueda de empleo
Asuntos Familiares

Otros:

46. ;Qué tipo de contrato tuvo en su primer empleo después de finalizar sus estudios? (Esta pregunta solo serd
contestada por aquellos que hayan “Si” a la pregunta 38)

Fijo/Indefinido
Temporal
Auténomo

47. ;Cual es el régimen de su primer empleo después de finalizar sus estudios? (Esta pregunta solo serd contestada
por aquellos que hayan “Si” a la pregunta 38)

Tiempo completo

Tiempo parcial (media jornada)

48. ;Qué modalidad de contrato tuvo en su primer empleo? (Esta pregunta solo serd contestada por aquellos que
hayan “Si” a la pregunta 38)

Cuenta propia, he creado mi propia empresa
Cuenta ajena

49. ;Donde estaba trabajando en su primer empleo después de finalizar sus estudios? (Esta pregunta sélo serd
contestada por aquellos que hayan “Si” a la pregunta 38)

Administracion o empresa publica

En una empresa de mi familia | ;Cuantos empleados tiene la empresa?
1

2

3

Empresa privada 4

5

De 6 a 50

Mas de 50

50. ;jPor qué ha creado su propia empresa? (Esta pregunta solo serd contestada por aquellos que hayan contestado
por “Cuenta Propia” a la pregunta 49)

Dificultad en encontrar empleo por cuenta ajena
Insatisfaccion con empleos anteriores
Predisposicion de emprendedor

Otro:

51. ;El campo de ocupacion de tu primer empleo comparado con los estudios realizados? (Esta pregunta serd
contestada por aquellos que hayan respondido “Si” a la pregunta 38)

Similar

Distinto

52. ;Cuanto tiempo estuvo en su primer empleo después de finalizar sus estudios? (Esta pregunta solo serd
contestada por aquellos que hayan “Si” a la pregunta 38)

meses |

53. ;En qué franja se encontraba la retribucion neta mensual de su primer empleo? (Esta pregunta sélo serd
contestada por aquellos que hayan “Si” a la pregunta 38)

€]

54. ;Donde se encontraba localizado el centro de trabajo de su primer empleo? (Esta pregunta sélo serd contestada
por aquellos que hayan “Si” a la pregunta 38)
Espafa | Provincia |
En otro pais

CARACTERISTICAS LABORALES GENERALES
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55. Desde que se graduo ;ha estado alguna vez desempleado?

(Esta pregunta solo sera contestada por aquellos que hayan contestado “Si” a la pregunta 38)
Si N° de Meses
No

56. ;En cuantas empresas ha trabajado desde que se gradud? (Esta pregunta sélo serd contestada por aquellos que
hayan contestado las opciones D a la pregunta 38)

[ ] N° total de empresas |

57. ¢El campo de ocupacion de tu actual empleo comparado con los estudios realizados?

Similar
Distinto

58. ;Ha realizado actividades de formacion desde que se gradud?
Si  Postgrado (ambito universitario): master, doctorado, cursos de experto...)
Si  Cursos de Formacion
Si  Cursos por cuenta de la empresa
No

59. Utilidad de las actividades de formacion para la insercion laboral (Esta pregunta sélo serd contestada por
aquellos que hayan contestado por “Si” a la pregunta 58)
1 2 3 4 5

60. ;Qué modalidad de contrato tiene actualmente? (Esta pregunta solo serd contestada por aquellos que hayan
contestado la opcion C y D a la pregunta 38)
Cuenta propia, he creado mi propia empresa
Cuenta Ajena

61. ;Donde esta trabajando actualmente?

(Esta pregunta solo sera contestada por aquellos que hayan contestado la opcion C y D a la pregunta 38)
Administracion o empresa publica

En una empresa de mi familia | ;Cuantos empleados tiene la empresa?
1

2

3

Empresa privada 4

5

De 6 a 50

Mas de 50

62. ;Por qué ha creado su propia empresa? (Esta pregunta sélo serd contestada por aquellos que hayan contestado
por “Cuenta Propia” a la pregunta 60)

Dificultad en encontrar empleo por cuenta ajena
Insatisfaccion con empleos anteriores
Predisposicion de emprendedor

Otro:

63. ;Qué tipo de contrato tiene en su empleo actual? (Esta pregunta sdlo serd contestada por aquellos que hayan
contestado la opcion C y D a la pregunta 38)

Fijo/Indefinido
Temporal
Auténomo

64. ;Cual es el régimen de su empleo actual? (Esta pregunta solo serd contestada por aquellos que hayan contestado
la opcion C y D a la pregunta 38

Tiempo completo
Tiempo parcial (media jornada)
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65. ;Cuanto tiempo lleva en su actual empleo? (Esta pregunta sélo serd contestada por aquellos que hayan
contestado la opcion C y D a la pregunta 38)

| meses |

66. ;En qué franja se encuentra, actualmente, su retribucion neta mensual? (Esta pregunta solo serd contestada por
aquellos que hayan contestado la opcion C y D a la pregunta 38)

€]

67. ;Cual es su ocupacion o puesto actual? (Esta pregunta serd contestada por aquellos que hayan respondido “Si” a
la pregunta 38)

Directivo

Profesional cientifico

Profesional en Salud

Profesional de ciencias sociales y Educacion

Profesional en Arte y Cultura

Técnico de nivel medio

Empleados de oficina

Otros

68. ;A qué sector econdmico pertenece su puesto actual? (Esta pregunta serd contestada por aquellos que hayan
respondido “Si” a la pregunta 38)

Agricultura

Industria

Construccion

Servicios

Sanidad

Educacion

Administracion pUblica (funcionarios)
Finanzas

69. Nombre de la Empresa o sector al que pertenece (Esta pregunta serd contestada por aquellos que hayan
respondido “Si” a la pregunta 38)
|

70. Indique el grado de satisfaccion de su actual empleo (Esta pregunta solo serd contestada por aquellos que hayan
contestado las opciones B, C 'y D a la pregunta 38)

1 2 3 4 5

Posibilidades de promocion

Salario

Nivel de responsabilidad

NUmero de horas trabajadas por semana

71. ;Donde se encuentra localizado su actual centro de trabajo? (Esta pregunta sélo serd contestada por aquellos
que hayan contestado las opciones B, C y D a la pregunta 38)
Espafa | Provincia |

En otro pais

CUESTIONES PARA EMPRENDEDORES
72. ;Esta usted pensando en poner en marcha un nuevo negocio ya sea solo o con otros en los proximos 3 afos,
incluyendo cualquier forma de autoempleo?

Si

No

No sabe

Rechaza
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73. ;En los proximos 6 meses va a haber buenas oportunidades de negocio para poner en marcha nuevos negocios en
el area en que usted vive?

Si

No

No sabe

Rechaza

74. ;Usted tiene los conocimientos, habilidades y experiencia requerida para poner en marcha un nuevo negocio?
Si
No
No sabe
Rechaza

75. ¢En los Ultimos 3 afos y medio ha tratado usted de poner o ha puesto en marcha un nuevo negocio?
Si
No
No sabe
Rechaza

Si la respuesta ha sido AFIRMATIVA, conteste a las siguientes preguntas. En caso contrario ha terminado.

76. ;Esta usted involucrado en la puesta en marcha de este negocio para aprovechar una oportunidad de negocio o
porque no tiene mejores ofertas de trabajo?

Para aprovechar una oportunidad de negocio

Porque no tengo mejores ofertas u opciones de trabajo

Una combinacion de las dos anteriores

Tengo trabajo, pero busco mejores oportunidades

Otros motivos

No sabe

Rechaza

77. ;De qué clase de negocio se trata? ;En qué sector lo clasificaria?
Comercial, orientado al consumo
Transformacion
Servicios a empresas
Extractivo

78. Actualmente, contando a los propietarios, jcuantas personas estan trabajando para este negocio?
Respuesta:

79. En los proximos 5 anos, contando a los propietarios, ;cuantas personas calcula usted que trabajaran en este
negocio? Respuesta:

80. ;Poseia usted experiencia laboral previa en el sector de actividad en el que decidi6 o ha decidido desarrollar su
idea de negocio?

Si

No

No sabe

Rechaza

81. ;Cuantos de sus clientes potenciales consideran o consideraran a su producto o servicio novedoso y poco o nada
conocido?

Todos

Algunos

Ninguno

No sabe

Rechaza

82. En este momento, ;hay muchos, pocos o ningin competidor que ofrezca los mismos servicios y/o productos a sus
clientes potenciales?

Muchos competidores

Pocos competidores

Ningun competidor
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No sabe
Rechaza

83. ;Desde cuando diria usted que era posible acceder a las tecnologias necesarias para producir o realizar el
producto o servicio que ofrece el negocio?

Menos de 1 ano

Entre 1y 5 afos

Mas de 5 afnos

No sabe

Rechaza

84. ;Qué proporcion de sus clientes actuales o potenciales vive fuera de su pais?
0%
Entre un 1%y un 25%
Entre un 26% y un 75%
Entre un 76% y el 100%
No sabe
Rechaza

85. ;En qué tramo de volumen de ventas situaria a este nuevo negocio?
Menos de 250 mil euros
Entre 250 mil y 500 mil euros
Entre 500 mil y 1 millon de euros
Entre 1 millon y 2 millones
Entre 2 y 5 millones de euros
Entre 5 y 10 millones de euros
Entre 10 y 50 millones de euros
Mas de 50 millones de euros
No sabe
Rechaza

86. ;Cuanto dinero, en total, se requiere o se ha requerido, aproximadamente, para poner en marcha este negocio?
Respuesta:
No lo sabe
Rechaza

87. ;Qué retorno espera recibir, aproximadamente, en los proximos 10 afos, sobre la inversion monetaria que ha
puesto en este nuevo negocio?

Ninguna

La mitad de lo que he puesto en la firma
Mas o menos, lo que puso en la firma y no mas
Una vez y media la inversion realizada
Dos veces la inversion realizada

Cinco veces lo invertido

Diez veces lo invertido

Veinte veces lo invertido

Otro caso

No lo sabe

Rechaza
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