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El establecimiento de un sistema de garantia de la Calidad es un factor estratégico basico
para conseguir una mejora continua de las titulaciones oficiales y para que las
competencias, habilidades y aptitudes de sus egresados sean conocidas por los
empleadores y por la sociedad en general.

La garantia de la Calidad puede describirse como la atencién sistematica, estructurada y
continua a la calidad en términos de su mantenimiento y mejora. En el marco de las
politicas y procesos formativos que 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 la Calidad exige un equilibrio adecuado entre las
acciones promovidas por las instituciones universitarias y los procedimientos de garantia
externa de la Calidad, favorecidos desde las agencias de evaluacién. La conjuncién de
ambos configura el Sistema de Garantia Interna de la Calidad (SGIC) del sistema
universitario de referencia.

El disefio del sistema comprende:
» Determinar las necesidades y expectativas de los grupos de interés, con relacion a
la formacién que se ofrece en las instituciones universitarias.
» Establecer los objetivos y el ambito de aplicacién del sistema de garantia interna
de la Calidad.
» Determinar los criterios de garantia de la Calidad.

Los objetivos del SGIC de las titulaciones de grado y master impartidas en los centros
universitarios de la Universidad de Castilla-La Mancha (UCLM) son:
- Responder al compromiso de satisfaccion de las necesidades y expectativas
generadas por la sociedad.
- Ofrecer la transparencia exigida en el marco del Espacio Europeo de Educacion
Superior.
- Incorporar estrategias de mejora continua.
- Ordenar sus iniciativas docentes de un modo sistematico para que contribuyan
de modo eficaz a la garantia de la Calidad.
- Facilitar el proceso de acreditacion de las titulaciones oficiales implantadas en
los Centros de la Universidad.

El criterio 9 del anexo | del Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se
establece la ordenacion de las ensefianzas universitarias oficiales, constituye un eje en el
que se apoyan el resto de criterios y ejes. Este criterio ha de mostrar que los
responsables de la titulaciéon a acreditar han establecido un SGIC que les permiten
analizar las desviaciones de lo planificado y las &reas susceptibles de mejora. Dicho
sistema también hace posible definir e implantar propuestas para la mejora continua de
la titulacion.

Se ha considerado conveniente que dicho SGIC se elabore segln los principios expuestos
en el modelo de acreditacion de acuerdo al PROGRAMA AUDIT de la Agencia Nacional de
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Evaluacion de la Calidad y Acreditacion (ANECA). El documento basico del SGIC 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 procedimientos que lo
desarrollan. La documentacién del SGIC se completa con un Manual de Procedimientos
compuesto por una serie de documentos a los que se hace continua referencia en el
MSGIC.

En los diferentes capitulos del MSGIC o en los procedimientos que lo desarrollan se hace
referencia a las evidencias o0 registros que se originan como consecuencia de su
aplicacion y que constituyen evidencia de la misma.

El objetivo del Manual del SGIC es exponer los fundamentos y el alcance del SGIC para
garantizar la calidad de las titulaciones impartidas en cada Centro, y por tanto en el
conjunto de la Universidad, asi como el compromiso del Centro y de la propia Universidad
en el cumplimiento y mejora de sus obligaciones y compromisos docentes.

El MSGIC incluye una descripcién general del Sistema de Garantia Interna de la Calidad
de las titulaciones de la UCLM de acuerdo con las directrices del programa AUDIT
elaborado por ANECA. En el encabezado de cada una de las paginas interiores del MSGIC
se ha recogido la siguiente informaciéon para poder clarificar el contenido del manual:
- Titulo del Documento: Manual del Sistema de Garantia Interna de la Calidad
de los Titulos de Grado y Master de la Universidad de Castilla-La Mancha
- Ne° de capitulo o procedimiento y titulo del mismo

En el pie de cada pagina se incluye:
- Referencia: MSGIC-UCLM-Capitulo/Procedimiento xx
- Version del MSGIC
- Numero de pagina y numero total de paginas del Manual del Sistema de
Garantia Interna de Calidad

Esta misma estructura se aplica también al Manual de Procedimientos del Sistema de
Garantia Interna de la Calidad.

Cada capitulo del MSGIC se ha desglosado en los siguientes apartados:
- Objeto
- Ambito de aplicacién
- Documentacion de referencia
- Desarrollo
Cada procedimiento del Manual de Procedimientos se ha desglosado en los siguientes
apartados:
- Objeto
- Ambito de aplicacién
- Documentacion de referencia
- Definiciones
- Desarrollo de los procedimientos
- Medicién, analisis y mejora continua
- Archivo
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- Responsabilidades
- Flujograma
- Ficha resumen

El Manual del SGIC y el Manual de Procedimientos del SGIC de las Titulaciones de la
UCLM son elaborados y coordinados en los Centros por la Oficina de Evaluacién de la
Calidad (OEC), revisado por los Vicerrectorados, Gerencia y Centros y aprobado por el
Vicerrectorado de Docencia y Ordenacion Académica.

El MSGIC debera revisarse, al menos cada cuatro afios o siempre que se produzcan
cambios en la organizaciéon y/o actividades de la UCLM, en las normas que le afecten, o
como consecuencia de resultados de evaluaciones o revisiones del SGIC. Cuando se
produce algun cambio se revisan los capitulos afectados del MSGIC (el sistema de control
del MSGIC permite la revisiéon independiente de cada capitulo) y se deja constancia en la
tabla de “Resumen de Revisiones” del SGIC. De las revisiones anteriores queda una copia
guardada, ya sea en formato papel o informatico. Todos los cambios seran elaborados
por la OEC (a propuesta propia, de los Centros o cualquier otro grupo de interés), la cual
pondra a disposicion de los Vicerrectorados, Gerencia y Centros, dichos cambios para su
revision asi como al Vicerrectorado de Docencia y Ordenacion Académica para su
aprobacion.

La OEC deberéa disponer de copia en soporte papel e informéatico del SGIC actualizado, asi
como de las versiones anteriores. La OEC facilitara que todos los miembros de la UCLM
(personal académico, de administracion y servicios y estudiantes) tengan acceso al SGIC,
por lo que dispondra en el espacio web de la OEC un lugar adecuado en que figure una
version actualizada del mismo. El decano / director del centro, dispondra en el espacio
Web del centro de un apartado que enlace con la pagina web de la OEC destinada al
SGIC de la UCLM.

La siguiente tabla recoge la correspondencia entre los siete capitulos del Manual del SGIC
y los veinte procedimientos del Manual de Procedimientos del SGIC

Capitulo Procedimientos Asociados

e Procedimiento para la elaboracién y revision de
la politica y los objetivos de calidad

Capitulo 1: Politicas y objetivos de | ¢ Procedimiento de realizacion de encuestas a

calidad grupos de interés

e Procedimiento de disefio y gestion de
indicadores

e Procedimiento de garantia de calidad de los
programas formativos

e Procedimiento de extincién/suspension del

Capitulo 2: Garantia de calidad de titulo

los programas formativos e Procedimiento de realizacibn de encuestas a
grupos de interés

e Procedimiento de disefio y gestion de
indicadores
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Capitulo Procedimientos Asociados

e Procedimiento de definicibn de perfiles y
criterios de admisién y matriculacion

e Procedimiento de apoyo y orientacion al
estudiante y desarrollo de la ensefianza

e Procedimiento de gestiéon y revision de la
movilidad de los estudiantes recibidos

e Procedimiento de gestion y revision de la
movilidad de los estudiantes enviados

Capitulo 3: Orientacién de las

N . e Procedimiento de gestion y revision de las
ensefianzas a los estudiantes

practicas externas integradas en el Plan de
Estudios

e Procedimiento de gestion y revision de quejas,
reclamaciones y sugerencias

e Procedimiento de realizacibn de encuestas a
grupos de interés

e Procedimiento de disefio y gestion de
indicadores

e Procedimiento de definicibn de la Politica de
Personal Académico

e Procedimiento de captaciéon y seleccion del
Personal Académico

e Procedimiento de Evaluacion, Promocion,
Reconocimiento de Incentivos del Personal
Académico

e Procedimiento de Formaciéon del Personal

Capitulo 4: Garantia y mejora de
la Calidad del personal académico

Académico

e Procedimiento de realizacibn de encuestas a
grupos de interés

e Procedimiento de disefio y gestion de
indicadores

e Procedimiento para la gestibn de recursos
materiales

e Procedimiento para la gestién de servicios

e Procedimiento de definicion de politica del
personal de administracion y servicios

e Procedimiento de realizacibn de encuestas a
grupos de interés

e Procedimiento de disefio y gestion de
indicadores

Capitulo 5: Gestion y mejora de
los recursos materiales y servicios y
de la calidad del personal de
administracion y servicios
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Capitulo Procedimientos Asociados

e Procedimiento de medicidon, analisis y mejora

continua
Capitulo 6: Analisis y utilizacion de | ¢ Procedimiento de realizacion de encuestas a

los resultados grupos de interés
e Procedimiento de disefio y gestion de
indicadores

e Procedimiento de realizacion de encuestas a
grupos de interés

Capitulo 7: Publicacién de L L L
e Procedimiento de disefio y gestion de

informacion sobre titulaciones o
indicadores

e Procedimiento de Informacién publica

El SGIC de la UCLM, como toda normativa de la Universidad, se somete a las
competencias de los 6rganos de gobierno de dicha Universidad. Igualmente, también
esta relacionado con las competencias de los 6rganos unipersonales. Por dltimo, como
consecuencia del disefio e implantacion del SGIC de la UCLM, se ha introducido una
nueva figura, el Coordinador de Calidad del Centro, que esta directamente ligado a la
responsabilidad del SGIC.

Los 6rganos responsables del SGIC son:
Equipo de Direccion del Centro

El Equipo de Direccidon del Centro y, en particular, su Decano / Director, como principal
responsable, actia como corresponde a la Direccibn de cualquier organizacion
comprometida con el establecimiento, desarrollo, revision y mejora de un sistema de
gestion de la calidad.

En este sentido asume las responsabilidades que en los diferentes documentos del SGIC
se indican. Propone la propuesta de politica y objetivos del Centro; ha nombrado un
Coordinador de Calidad, para que lo represente en todo lo relativo al seguimiento del
SGIC; ha propuesto a la Junta de Centro la revisidon de la composicidon y funciones de la
Comision de Garantia de Calidad del Centro; promueve la creacion de equipos de mejora
para atender a los resultados de las revisiones y evaluaciones realizadas, liderando en
todo momento las actuaciones correspondientes al SGIC.

Como muestra inicial de su compromiso con la gestiéon de la calidad, el Decano / Director
del Centro propone la implantacion del SGIC de la UCLM en el Centro, coordinado por la
Oficina de Evaluacion de la Calidad de la UCLM, de acuerdo a las directrices establecidas
por el Programa AUDIT de ANECA.

Como consecuencia de ello, tanto las personas del Centro como cualesquiera otras, cuyas
funciones tengan relacion con los procesos del sistema, estan implicadas en la realizacion
de actividades relacionadas con el SGIC, siendo cada una de ellas responsable de la
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implantacion, en su campo de actividad especifico, del sistema establecido en este
MSGIC.

Por tanto, el Decano / Director del Centro exige que todas las personas del mismo actien
de modo diligente y cuidadoso, de manera que no se produzca el mas minimo
menoscabo en la calidad especificada para los servicios que presta.

Igualmente, el Decano / Director mantiene una invitaciéon, dirigida a todas las personas
del Centro, para que realicen propuestas de mejora, las cuales seran estudiadas y, en su
caso, impulsadas por la Comisidon de Garantia de la Calidad del Centro, con el objetivo de
mejorar los procesos y los resultados de la calidad.

El Decano/Director nombrara, de entre los miembros de su Equipo de Direccion, al
Coordinador de Calidad del Centro.

Coordinador de Calidad del Centro

Las funciones a desempefar por el coordinador de calidad del centro, en el marco del
establecimiento del SGIC de la UCLM, son las siguientes:

- Coordinar el desarrollo de un diagnéstico o analisis de la situacién previa del
Centro antes del establecimiento del SGIC de la UCLM.

- Planificar el desarrollo del SGIC en la Facultad / Escuela.

- Asegurar que se promueve la toma de conciencia de los requisitos de los grupos
de interés (profesores, estudiantes, PAS, empleadores y sociedad) en todos los
niveles del Centro.

- Archivar la documentacion relativa a la politica de calidad del Centro.

- Coordinar el proceso de control y evaluacién de las diferentes actividades
desarrolladas en el Centro conjuntamente con los responsables de dichas
actividades.

- Recoger y validar la informacion que se debe hacer publica relativa al SGIC.

- Asegurar la actualizacion de toda la documentacion publica.

- Formar parte de la Comision de Garantia de Calidad del Centro.

- Verificar que existen recursos materiales y bibliograficos suficientes para el
desarrollo del programa formativo.

- Cualquier otra responsabilidad que le sea encomendada por la Comision de
Garantia de Calidad del Centro o por el Equipo de Direccion de la Facultad /
Escuela.

Comisioén de Garantia de Calidad del Centro (CGCC)

La Comision de Garantia de la Calidad de la Facultad / Escuela es un 6érgano que participa
en las tareas de planificacién y seguimiento del SGIC, actuando ademas como uno de los
vehiculos de comunicacidon interna de la politica, objetivos, planes, programas,
responsabilidades y logros de este sistema. La CGCC sera nombrada por la Junta de
Centro. Sus funciones son las siguientes:
- Verificar la planificacion del SGIC de la UCLM en la Facultad / Escuela.
- Proponer el INFORME ANUAL DE SEGUIMIENTO DE LAS TITULACIONES DE
GRADO Y MASTER DEL CENTRO, que contendra los datos emanados del
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desarrollo de los procedimientos del SGIC, su andlisis y, en su caso, el
seguimiento de la aplicacion de las acciones de mejora propuestas con
anterioridad.

- Proponer el PLAN ANUAL DE MEJORAS DE LAS TITULACIONES DE GRADO Y
MASTER DEL CENTRO, que, al menos, contendra:

o Descripcion de cada accién de mejora

Tareas a realizar para cumplir con la accién de mejora

Responsables de la tarea

Temporalizacién (Fecha de inicio y final)

Recursos necesarios

O O O O o

Indicador de seguimiento
o0 Responsable del seguimiento
- Proponer, junto con el Equipo de direcciéon del Centro, la Politica y objetivos de
calidad.
- Analizar y proponer, qué informaciéon hay que publicar, a quién y cémo.
- Cualquier otra responsabilidad que le sea encomendada por el Equipo de Direccidon
del centro.

Dicha Comisién estara formada, al menos, por:

- Decano / Director de la Facultad / Escuela, que actuara como presidente.

- Coordinador de Calidad.

- Un profesor de cada una de las Titulaciones de Grado y Master impartidas en el
Centro.

- Un estudiante de cada una de las Titulaciones de Grado y Master impartidas en el
Centro.

- Un miembro del personal de administracién y servicios adscrito al Centro.

- Coordinador de la Comision de Estudios

- Responsable (o coordinador de la Comision) del apoyo y orientaciéon al estudiante.

- Responsable (o coordinador de la Comision) del programa de movilidad del
Centro.

- Responsable (o coordinador de la Comision) de précticas externas del Centro.

- Responsable (o coordinador de la Comision) de los recursos materiales del Centro.

- Responsable (o coordinador de la Comisién) de gestion de quejas, reclamaciones
y sugerencias.

- Opcionalmente, cualquier otro agente externo que la Junta de Centro estime
oportuno: Colegios Profesionales, Representantes del Sector Empresarial,
Egresados, etc.

La CGCC designara, de entre sus miembros, un secretario que levantari acta de cada
una de las sesiones.

La CGCC debera reunirse, al menos, con una periodicidad semestral, tras ser convocada
por el presidente, celebrandose una de ellas en el dltimo trimestre del afo.

Comision de Estudios

Es la responsable de gestionar el disefio, seguimiento, planificacion y desarrollo de los
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programas formativos encomendados, asi como de proponer los objetivos vy
competencias asociadas. También es la responsable de gestionar las definiciones y
actualizaciones de los perfiles de ingreso/egreso, criterios de admision y matricula.

Dicha comision estara formada, al menos, por:
- Coordinador, que sera el Decano / Director o miembro en quien delegue

- Un profesor de cada una de las titulaciones de Grado y Master impartidas en el
Centro

- Un estudiante de cada una de las titulaciones de Grado y Master impartidas en el
Centro

- Un miembro del personal de administracion y servicios adscrito al Centro

- Opcionalmente, cualquier otro agente externo que la Junta de Centro estime
oportuno

La Comisidon de Estudios sera nombrada por la Junta de Centro.
Responsable del apoyo y orientacion al estudiante

Es el responsable de definir, organizar y gestionar las actividades relacionadas con el
apoyo y orientaciéon académica y profesional del estudiante, asi como las metodologias
de ensefianza y evaluacion de los aprendizajes. El responsable del apoyo y orientacion al
estudiante puede ser un miembro del personal del centro o una comisién de dicho centro.
En cualquier caso debera ser nombrada por la Junta de Centro.

Para asegurar la coordinacion entre los diferentes aspectos del SGIC, el responsable del
apoyo y orientacion al estudiante o coordinador de la Comision responsable del apoyo y
orientacién al estudiante sera miembro de la CGCC.

Responsable del programa de movilidad del Centro

Es el responsable de gestionar y organizar los programas de movilidad, tanto de los
estudiantes enviados como de los estudiantes recibidos, en todos los aspectos
relacionados con el centro. El responsable del programa de movilidad del centro puede
ser un miembro del personal del centro o una comision de dicho centro. En cualquier
caso deberd ser nombrada por la Junta de Centro.

Para asegurar la coordinaciéon entre los diferentes aspectos del SGIC, el responsable del
programa de movilidad del Centro o coordinador de la Comisién responsable del
programa de movilidad del Centro sera miembro de la CGCC.

Responsable de practicas externas del Centro

Es el responsable de gestionar y organizar las practicas externas de las Titulaciones de
Grado y Master del Centro. El Responsable de Practicas Externas del Centro puede ser un
miembro del personal del Centro o una comisién de dicho Centro. En cualquier caso
debera ser nombrada por la Junta de Centro.

P — T .
s MSGIC-UCLM-Presentacion s Version: 01 s Pagina 12 de 155
I ———— I — I ——



Manual del Sistema de Garantia Interna de la Calidad
de los Titulos de Grado y Master

(@\ @ @ | | M de la Universidad de Castilla-La Mancha
UNIVERSIDAD DE CASTILLA-LA MANCHA _..

Presentacion

Para asegurar la coordinacion entre los diferentes aspectos del SGIC, el responsable del
de practicas externas del Centro o coordinador de la Comisién responsable de practicas
externas del Centro sera miembro de la CGCC.

Responsable de Gestion de Quejas, Reclamaciones y Sugerencias

Es el encargado de recibir y canalizar las quejas, reclamaciones y sugerencias. Es,
también, el responsable de realizar el seguimiento de la planificacion y la evaluacién de
las acciones que se han desarrollado. El Responsable de Gestion de quejas,
reclamaciones y sugerencias puede ser un miembro del personal del Centro o una
Comisiéon de dicho Centro. En cualquier caso debera ser nombrada por la Junta de
Centro.

Para asegurar la coordinacion entre los diferentes aspectos del SGIC, el responsable de
Gestiéon de quejas, reclamaciones o0 sugerencias o0 coordinador de la Comisiéon
responsable de la gestion de quejas, reclamaciones o sugerencias sera miembro de la
CGCC.

Responsable de los recursos materiales del Centro

Es el responsable de estudiar y analizar de las necesidades del Centro y las peticiones
que realizan los usuarios. Elabora de propuesta de gestion/adquisicion de recursos
materiales. Es el encargado de realizar del Informe de adquisicién y gestion de recursos
materiales. El Responsable de los recursos materiales del Centro puede ser un miembro
del personal del Centro o una Comision de dicho Centro. En cualquier caso debera ser
nombrada por la Junta de Centro.

Para asegurar la coordinacion entre los diferentes aspectos del SGIC, el responsable del
de los recursos materiales del Centro o coordinador de la Comision responsable de los
recursos materiales del Centro sera miembro de la CGCC.
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Capitulo 1: Politicas y Objetivos de Calidad

1.1 OBJETO

1.2 AMBITO DE APLICACION

1.3 DOCUMENTACION DE REFERENCIA
1.4 DESARROLLO

Elaboracion: Revision: Aprobacion:

¢ Oficina de Evaluacibn de la | ¢ Vicerrectorados de la UCLM | ¢ Vicerrectorado de Docencia
Calidad ¢+ Gerencia y Ordenacion Académica
¢ Centros
Fecha: 01/04/2009 Fecha: 20/04/2009 Fecha: 21/04/2009
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1.1. OBJETO.

En este capitulo se recoge como los centros de la UCLM definen, revisan y mantienen
permanentemente actualizada su politica y objetivos de calidad.

1.2. AMBITO DE APLICACION.

Todas las titulaciones de Grado y Master que se imparten en cada uno de los Centros de
la UCLM de la que es responsable.

1.3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA.

Estatutos de la Universidad

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

Normativa interna de la UCLM

Manual del SGIC y manual de procedimientos del SGIC

1.4. DESARROLLO.

El Equipo de Direccién del centro es consciente de que ha de consolidar una cultura de la
calidad, basada en una politica y unos objetivos de calidad conocidos y accesibles
publicamente, utilizando un sistema debidamente integrado que facilite el despliegue de
la politica y objetivos de calidad.

Para su elaboracion, revision y actualizacion, disponen de los siguientes procedimientos
documentados:

e Procedimiento para la elaboracién y revision de la politica y los objetivos de
calidad

Procedimiento de realizacién de encuestas a grupos de interés
Procedimiento de disefio y gestion de indicadores
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Capitulo 2: Garantia de calidad de los programas formativos

2.1 OBJETO
2.2 AMBITO DE APLICACION
2.3 DOCUMENTACION DE REFERENCIA

2.4 DESARROLLO

Elaboracion: Revision: Aprobacion:
¢ Oficina de Evaluacién de la | ¢ Vicerrectorados de la UCLM | ¢ Vicerrectorado de Docencia
Calidad ¢+ Gerencia y Ordenacion Académica
¢ Centros
Fecha: 01/04/2009 Fecha: 20/04/2009 Fecha: 21/04/2009
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2.1. OBJETO.

El objeto del presente documento es presentar los mecanismos que permiten a los
centros de la UCLM garantizar la calidad de sus programas formativos, mantener y
renovar adecuadamente su oferta formativa asi como aprobar, controlar y revisar dichos
programas formativos. También se recoge el mecanismo para abordar una eventual
suspensioén o extinciéon del titulo.

2.2. AMBITO DE APLICACION.

Todas las titulaciones de Grado y Master que se imparten en cada uno de los Centros de
la UCLM de la que es responsable.

2.3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA.
e Estatutos de la Universidad
e Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion
de las ensefianzas universitarias oficiales
e Normativa interna de la UCLM
e Manual del SGIC y manual de procedimientos del SGIC

2.4. DESARROLLO.

Los Centros de la UCLM, para garantizar la calidad de sus programas formativos, cuentan
con mecanismos que le permiten mantener y renovar su oferta formativa y desarrollar
metodologias para la aprobacioén, el control y la revisiéon periédica de sus programas.

A tal fin, en sus diferentes niveles organizativos:

e Determina los 6rganos, grupos de interés y procedimientos implicados en el
disefio, control, planificacion, desarrollo y revisiéon peridédica de los titulos, sus
objetivos y competencias asociadas.

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

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

e Se asegura de que se desarrollan los mecanismos necesarios para implementar
las mejoras derivadas del proceso de revision periddica de las titulaciones.

Se incluyen mecanismos que regulan las directrices que afectan a los estudiantes:
reglamentos (examenes, sanciones, solicitudes, etc.), norma de uso de instalaciones,
calendarios, horarios, etc.

También cuenta con mecanismos para abordar la eventual extincidon/suspension de un
titulo.

Para cumplir las anteriores funciones, el SGIC de los Centros de la Universidad, cuenta
con los siguientes procedimientos documentados:
e Procedimiento de garantia de calidad de los programas formativos
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¢ Procedimiento de extincién/suspension del titulo
e Procedimiento de realizacién de encuestas a grupos de interés

e Procedimiento de disefio y gestion de indicadores
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Capitulo 3: Orientacion de las ensefianzas a los estudiantes

3.1 OBJETO

3.2 AMBITO DE APLICACION

3.3 DOCUMENTACION DE REFERENCIA
3.4 DESARROLLO

Elaboracion: Revision: Aprobacion:

¢ Oficina de Evaluacibn de la | ¢ Vicerrectorados de la UCLM | ¢ Vicerrectorado de Docencia
Calidad ¢ Gerencia y Ordenacion Académica
¢ Centros
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3.1. OBJETO.

En este documento se describe como los Centros de la UCLM orientan sus actividades
docentes al aprendizaje de sus estudiantes, partiendo de informacién adecuada para
definir sus necesidades, estableciendo mecanismos y procesos que garantizan su eficaz
desarrollo y su mejora continua.

3.2. AMBITO DE APLICACION.

Todas las titulaciones de Grado y Master que se imparten en cada uno de los Centros de
la UCLM de la que es responsable.

3.3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA.
e Estatutos de la Universidad
¢ Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacién
de las enseflanzas universitarias oficiales
¢ Normativa interna de la UCLM
¢ Manual del SGIC y manual de procedimientos del SGIC

3.4. DESARROLLO.

Los Centros de la UCLM conscientes de que los estudiantes son su principal grupo de
interés en cuanto a sus tareas de ensefianza-aprendizaje, orienta la ensefianza hacia los
mismos y, para ello, se dota de procedimientos que le permitan comprobar que las
acciones que emprenden tienen como finalidad fundamental favorecer el aprendizaje del
estudiante. En consecuencia:

e Dispone de sistemas de informacion, bien directamente dependientes del Centro,
bien a través de los correspondientes Servicios de la Universidad (Oficina de
Evaluacion de la Calidad, Vicerrectorado de Estudiantes, ..) que le permiten
conocer y valorar las necesidades del Centro en materia de:

1. Definicién de perfiles de ingreso/ egreso

Admisién y matriculacion

Quejas, reclamaciones y sugerencias

Apoyo y orientacion a estudiantes sobre el desarrollo de la ensefianza

Ensefianza y evaluaciéon de los aprendizajes

o o0 &M w0 N

Practicas externas y movilidad de estudiantes
7. Orientacion profesional

e Se dota de mecanismos que le permiten obtener, valorar y contrastar informaciéon
sobre el desarrollo actual de los procesos anteriormente citados.

e Define como se realiza el control, revisién peridédica y mejora de los procesos y
actuaciones relacionados con los estudiantes.

e Determina los procedimientos con los que cuenta para regular y garantizar los
procesos de toma de decisiones relacionados con los estudiantes.
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e ldentifica en qué forma los grupos de interés participan en el disefio y desarrollo
de los procesos relacionados con el aprendizaje de los estudiantes.

¢ Rinde cuentas sobre los resultados del aprendizaje de los estudiantes.

Para cumplir con las anteriores funciones, el SGIC tiene definidos los siguientes
procedimientos documentados:

e Procedimiento de definicién de perfiles y criterios de admision y matriculacion

e Procedimiento de apoyo y orientacion al estudiante y desarrollo de la ensefianza

e Procedimiento de gestion y revision de la movilidad de los estudiantes recibidos

e Procedimiento de gestidon y revision de la movilidad de los estudiantes enviados

¢ Procedimiento de gestion y revision de las practicas externas integradas en el Plan

de Estudios

e Procedimiento de gestién y revision de quejas, reclamaciones y sugerencias

e Procedimiento de realizacion de encuestas a grupos de interés

e Procedimiento de disefio y gestion de indicadores
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Capitulo 4: Garantia y mejora de la Calidad del Personal Académico

4.1 OBJETO
4.2 AMBITO DE APLICACION
4.3 DOCUMENTACION DE REFERENCIA

4.4 DESARROLLO

Elaboracion: Revision: Aprobacion:
¢ Oficina de Evaluacibn de la | ¢ Vicerrectorados de la UCLM | ¢ Vicerrectorado de Docencia
Calidad ¢+ Gerencia y Ordenacion Académica
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4.1. OBJETO.

El objeto del presente capitulo del Manual del SGIC es mostrar c6mo se garantiza y
mejora la calidad del personal académico y de apoyo, asegurando que el acceso, gestion
y formacién de los mismaos, se realiza con garantia para poder cumplir con las funciones
que le son propias.

4.2. AMBITO DE APLICACION.

Todo el personal académico (profesorado de los diferentes tipos de contratos, niveles y
dedicaciones) adscrito a cada Centro de la Universidad.

4.3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA.
e Estatutos de la Universidad

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

e Normativa interna de la UCLM
e Manual del SGIC y manual de procedimientos del SGIC
4.4. DESARROLLO.

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

Para ello, de forma coordinada, cada Departamento, Centro y la Universidad en su
conjunto:

e Se dotan de procedimientos 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.

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

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

e Disponen de procedimientos para regular y garantizar los procesos de toma de
decisiones relacionados con el acceso, evaluacidon, promocién, formacion vy
reconocimiento.

e ldentifican el modo en que los grupos de interés (en especial profesores)
participan en la definicién de la politica de personal y en su desarrollo.

¢ Indican el procedimiento seguido para rendir cuentas sobre los resultados de su
politica de personal.
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Para cumplir las anteriores funciones, el SGIC cuenta con los siguientes procedimientos
documentados:

Procedimiento de definicién de la Politica de Personal Académico

Procedimiento de captacion y seleccion del Personal Académico

Procedimiento de evaluacion, promocién, reconocimiento e incentivos del Personal
Académico

Procedimiento de formacion del Personal Académico

Procedimiento de realizacion de encuestas a grupos de interés

Procedimiento de disefio y gestidn de indicadores
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Capitulo 5: Gestidon y mejora de los recursos materiales y servicios y de
la calidad del personal de administracion y servicios

5.1 OBJETO
5.2 AMBITO DE APLICACION
5.3 DOCUMENTACION DE REFERENCIA

5.4 DESARROLLO

Elaboracion: Revision: Aprobacion:
¢ Oficina de Evaluacibn de la | ¢ Vicerrectorados de la UCLM | ¢ Vicerrectorado de Docencia
Calidad ¢+ Gerencia y Ordenacion Académica
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Materiales y Servicios de la Calidad del Personal de
Administracion y Servicios

5.1. OBJETO.

El objeto del presente documento es mostrar los mecanismos por los que los Centros y la
Universidad 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. También establecen los mecanismos de definicién y revisiéon de la politica del
personal de administracién y servicios.

5.2. 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, asi como el Personal de Administracion y Servicios que esta adscrito a cada
Centro de la Universidad.

5.3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA.
e Estatutos de la Universidad

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

¢ Normativa interna de la UCLM
e Manual del SGIC y manual de procedimientos del SGIC
5.4. DESARROLLO.

La UCLM es consciente de que no puede alcanzar sus mejores resultados en la
enseflanza-aprendizaje en sus titulaciones si no gestiona y mejora de forma adecuada
sSus recursos materiales y servicios. Para ello, se dota de mecanismos que le permite
disefiar, gestionar y mejorar sus servicios y recursos materiales para el adecuado
desarrollo del aprendizaje de los estudiantes.

Por este motivo, los Centros y la Universidad en su conjunto, bien directamente o bien
con el apoyo de los servicios generales de la UCLM de forma centralizada:

e Disponen de mecanismos que le permiten obtener y valorar la informaciéon sobre
los requisitos para el disefio, dotaciéon, mantenimiento y gestion de los recursos
materiales y servicios.

e Cuentan con procedimientos que le facilitan informacién sobre sus sistemas de
mantenimiento, gestidon y adecuacion de los recursos materiales y servicios.

e Tienen organizado el sistema para controlar, revisar periédicamente y mejorar de
forma continua su politica y actuaciones relacionadas con su personal de
administracion y servicios.

e Han establecido como se realiza el control, revision periédica y mejora de los
recursos materiales y los servicios.

¢ Disponen de los procedimientos para regular y garantizar los procesos de toma de
decisiones relacionados con los recursos materiales y los servicios.
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e Cuentan con procedimientos para canalizar las distintas vias de participacién de
los grupos de interés en la gestion de los recursos materiales y en la prestacion
de los servicios.

e Disponen de procedimientos para establecer, aprobar y revisar la politica del
personal de administracion y servicios.

¢ Disponen de procedimientos de recogida de andlisis de informacién que permiten
conocer las necesidades del personal de administracion y servicios.

Para cumplir estas funciones, el SGIC cuenta con los siguientes procedimientos
documentados:

e Procedimiento para la gestidon de recursos materiales

e Procedimiento para la gestiéon de servicios

e Procedimiento de definicién de politica del personal de administracion y servicios

¢ Procedimiento de realizacion de encuestas a grupos de interés

e Procedimiento de disefio y gestion de indicadores
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Capitulo 6: Analisis y utilizacion de los resultados

6.1 OBJETO
6.2 AMBITO DE APLICACION
6.3 DOCUMENTACION DE REFERENCIA

6.4 DESARROLLO

Elaboracion: Revision: Aprobacion:
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6.1. OBJETO.

El objeto del presente capitulo del Manual del SGIC es presentar cdmo los Centros
garantizan que se miden y analizan los resultados del aprendizaje, de la inserciéon laboral
y de la satisfaccion 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,
estableciendo modificaciones en los procedimientos del SGIC si es preciso.

6.2. AMBITO DE APLICACION.

Todas las titulaciones de Grado y Master que se imparten en cada uno de los Centros de
la UCLM de la que es responsable.

6.3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA.

Estatutos de la Universidad

Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion
de las enseflanzas universitarias oficiales

Normativa interna de la UCLM
e Manual del SGIC y manual de procedimientos del SGIC
6.4. DESARROLLO.

Los Centros de la UCLM analizan y tienen en cuenta los resultados de la formacion. Para
ello se dota de procedimientos que le permiten garantizar que se miden, analizan y
utilizan los resultados (del aprendizaje, de la insercidén laboral y de la satisfaccion de los
distintos grupos de interés) para la toma de decisiones y la mejora de la calidad de las
ensefianzas.

En consecuencia, bajo la responsabilidad directa del Centro y con el apoyo técnico e
informativo de la OEC de la UCLM:

Dispone de mecanismos que le permiten obtener la informacion sobre las
necesidades y expectativas de los distintos grupos de interés en relacién con la
calidad de las ensefianzas.

Cuenta con sistemas de recogida de informacion que facilitan datos relativos a los
resultados del aprendizaje, de la insercion laboral y de la satisfaccion de los
grupos de interés.

Tiene definido como se realiza el control, revisidon peridédica y mejora continua,
tanto de los resultados, como de la fiabilidad de los datos utilizados.

Determina las estrategias y sistematicas para introducir mejoras en funcién de los
resultados.

Determina los procedimientos necesarios para regular y garantizar los procesos de
toma de decisiones relacionados con los resultados.

Tiene identificada la forma en que los grupos de interés se implican en la
medicién, andlisis y mejora de los resultados.
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Para cumplir las anteriores funciones, tiene establecidos los siguientes procedimientos
documentados:

e Procedimiento de medicién, andlisis y mejora continua
¢ Procedimiento de realizacion de encuestas a grupos de interés

e Procedimiento de disefio y gestion de indicadores

|7
— T *
— MSGIC—UCLM—CaE tulo 6 s Version: 01 —— Paﬂlna 31 de 155



Manual del Sistema de Garantia Interna de la Calidad
de los Titulos de Grado y Master
de la Universidad de Castilla-La Mancha

el B L

Titulaciones

Capitulo 7: Publicacion de informacién sobre titulaciones

7.1 OBJETO

7.2 AMBITO DE APLICACION

7.3 DOCUMENTACION DE REFERENCIA
7.4 DESARROLLO

Elaboracion: Revision: Aprobacion:

¢ Oficina de Evaluacién de la | ¢ Vicerrectorados de la UCLM | ¢ Vicerrectorado de Docencia
Calidad ¢ Gerencia y Ordenacion Académica
¢ Centros
Fecha: 01/04/2009 Fecha: 20/04/2009 Fecha: 21/04/2009
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Titulacione

7.1. OBJETO.

El objeto del presente documento es indicar cdémo los Centros de la UCLM garantizan la
publicaciéon periddica de informacidn actualizada relativa a sus titulaciones y programas.

7.2. AMBITO DE APLICACION.

Todas las titulaciones de Grado y Master que se imparten en cada uno de los Centros de
la UCLM de la que es responsable.

7.3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA.
e Estatutos de la Universidad

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

¢ Normativa interna de la UCLM
e Manual del SGIC y manual de procedimientos del SGIC
7.4. DESARROLLO.

Los Centros de la UCLM publican la informacién sobre sus titulaciones, para lo que se
dota de mecanismos que les permitan garantizar la publicacion periddica de informaciéon
actualizada relativa a las titulaciones y los programas.

En consecuencia, bajo la responsabilidad de su Equipo de Direccion:

e Dispone de mecanismos que le permitan obtener la informacion sobre el
desarrollo de las titulaciones y los programas.

e Determina un procedimiento para informar a los grupos de interés acerca de:
= La estructura organizativa del Centro.
» La oferta formativa del Centro.
» Los objetivos y la planificacion de las titulaciones.
» La politica de acceso y orientacion de los estudiantes.
= Las metodologias de ensefianza, aprendizaje y evaluacion.
» El proceso de gestion y evaluacion.
= Los mecanismos para realizar quejas, reclamaciones y sugerencias.
= Los servicios que ofrece el Centro.
» La utilizacion de los recursos materiales.
= Documentos de trabajo elaborados por el profesorado del Centro.
= Normativa aplicable al proceso formativo.
= Los resultados del aprendizaje.

= Los resultados sobre la insercion laboral.
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» Los resultados sobre la satisfaccion de los grupos de interés.
= El sistema de garantia de calidad.
= Acceso, evaluacion y promocion del personal

e Define como se realiza el control, revisiéon periédica y mejora continua de la
informacién publica que se facilita a los grupos de interés.

e Determina los procedimientos para regular y garantizar los procesos de toma de
decisiones relacionados con la publicacion de la informacion sobre los programas y

titulos ofertados por el Centro.

Para cumplir las funciones anteriores, el SGIC, tiene establecido los siguientes
procedimientos documentados:

¢ Procedimiento de realizacion de encuestas a grupos de interés

e Procedimiento de disefio y gestion de indicadores

e Procedimiento de Informacién publica
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y Revision de la Politica y los Objetivos de Calida

Procedimiento 1: Procedimiento para la Elaboraciéon y Revision de la

Politica y los Objetivos de Calidad

OBJETO
AMBITO DE APLICACION

DOCUMENTACION DE REFERENCIA
DEFINICIONES

DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS
MEDICION, ANALISIS Y MEJORA CONTINUA
ARCHIVO

RESPONSABILIDADES

© © N 0~ 0N PR

FLUJOGRAMA
10. FICHA RESUMEN
A. ANEXO: POLITICA DE CALIDAD

Elaboracion: Revision: Aprobacion:

¢ Oficina de Evaluacién de la | ¢ Vicerrectorados de la UCLM | ¢ Vicerrectorado de Docencia
Calidad ¢+ Gerencia y Ordenacion Académica
¢ Centros
Fecha: 01/04/2009 Fecha: 20/04/2009 Fecha: 21/04/2009
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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica a aplicar en la
elaboracioén y revision de la Politica y de los Objetivos de Calidad del Centro.

2. AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento sera de aplicacion tanto para la definicion inicial de la Politica y los
Objetivos de Calidad como para sus revisiones periédicas que se efectuaran con caracter
anual.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

Las fuentes a tener en cuenta en la Elaboracién/Revision de Politica y Objetivos de
Calidad son, entre otras:

¢ Politica global de la Universidad

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

e Estatutos de la Universidad

e Manual del Sistema de Garantia Interno de Calidad

e Manual de Procedimientos del Sistema de Garantia Interna de Calidad
4. DEFINICIONES

Politica de Calidad: conjunto de directrices que marcan las intenciones y orientacion de
una organizacion con respecto a la Calidad.

Objetivo de Calidad: algo ambicionado, o pretendido, relacionado con la Calidad.
5. DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS

La Comisién de Garantia de Calidad del Centro, con una periodicidad anual o inferior en
situaciones de cambio, realizar4 una propuesta, definicion o revision de la politica y
objetivos de calidad del centro a partir de los elementos estudiados y analizados a nivel
institucional y de Centro. Junto con el Equipo de Direccion del centro, elaborara un
borrador que enviara para su aprobacién a Junta de Centro. Una vez aprobado, se le
dara difusion publica de acuerdo al procedimiento de informacion publica del SGIC.

El despliegue de los objetivos y Politica de Calidad del Centro se realizara a través del
Plan Anual de Mejoras de las Titulaciones de Grado y Master del Centro, impulsado por la
CGCC y por el Equipo de Direccion.

6. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA CONTINUA

Dentro del proceso de revision anual del Sistema de Gestién de la Calidad se incluira la
Politica de Calidad por si se hubiesen producido, durante ese periodo, circunstancias de
importancia que impliquen un cambio de la misma.
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En cuanto a los Objetivos de Calidad, se hara un seguimiento anual de los mismos a fin
de poner en funcionamiento Acciones Correctivas en el caso de detectarse desviaciones,
a través del informe anual de seguimiento de las Titulaciones de Grado y Master del
Centro.

7. ARCHIVO

Soporte de Responsable Tiempo de
archivo custodia conservacion

Identificacion del registro

Propuesta de politica y pavel o Comisién de

objetivos de calidad del . P - Garantia de Calidad 4 afos
informatico

centro del Centro

Papel o Secretaria del

Acta de Junta de Centro . - 4 anos
informatico Centro
Politica y objetivos de calidad Papel o Comisién de
Yy 0DJ . P - Garantia de Calidad 4 anos
del centro informatico

del Centro

8. RESPONSABILIDADES

Comision de Garantia de Calidad del Centro (CGCC): Estudiar y analizar los
elementos del entorno del Centro. Elaborar, junto con el Equipo de Direccién del Centro,
la propuesta de Politica y Objetivos de Calidad del Centro. Desplegar, junto con el Equipo
de Direccion del Centro, la Politica y Objetivos de Calidad del Centro.

Junta de Centro: Aprobar, si procede, la propuesta de Politica y Objetivos de Calidad.

Equipo de Direccién del Centro: Elaborar, junto con la CGCC, la propuesta de Politica
y Objetivos de Calidad del Centro, asi como difundir dicho documento de Politica y
Objetivos de Calidad una vez aprobados por la Junta de Centro.

Desplegar, junto con la CGCC, la Politica y Objetivos de Calidad del Centro.
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Procedimiento para la Elaboracién y Revision de la Politica y los Objetivos de Calidad

Inicio

v
Estudio de los elementos
del entorno del centro

.
>
CGCC
) 4
Andlisis de los elementos
>

CGCC

!

Elaboracién de propuesta de
politica y objetivos de calidad
del centro

Direccién del Centro/CGCC

.

Aprobacion de la propuestas
de politicas y objetivos de
calidad del centro
Junta de Centro

|
Si
A 4

Difusién de la politica y
objetivos de calidad

Equipo de Direccion del
Centro

}

Despliegue de la politica y
objetivos de calidad

Equipo de Direccién del
Centro/CGCC
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ORGANO RESPONSABLE

IMPLICADOS Y

MECANISMOS DE
PARTICIPACION

GRUPOS DE INTERES

RENDICION DE
CUENTAS

MECANISMOS TOMA DE
DECISIONES

RECOGIDA Y ANALISIS
DE INFORMACION

SEGUIMIENTO, REVISION
Y MEJORA CONTINUA

y Revision de la Politica y los Objetivos de Calidad

Equipo de Direccién del Centro / CGCC

e Profesores, estudiantes y PAS: A través de sus
representantes en la CGCC y Junta de Centro.

e Equipo de Direccion del Centro: Ademas de su
participacion en la CGCC y Junta de Centro,
colaborando y apoyando en la elaboracion y
despliegue de la politica y objetivos de calidad.

e Grupos de interés externos (egresados,
empleadores): Aportando informacion y opinion.

El Equipo de Direccion se asegura que la version
actualizada y aprobada por la Junta de Centro se
difunde, al menos en la pagina web del Centro, por
medio de la informacién sistematica de la Junta de
Centro y de la aplicacion del procedimiento de
informacién publica.

Las acciones de mejora encaminadas a la consecucion
de los objetivos de calidad seran recogidas en el Plan
Anual de Mejoras de las Titulaciones de Grado y Master
del Centro y los resultados en el Informe de resultados
de las titulaciones de Grado y Master mediante la
aplicacién del procedimiento de Medicidon, Analisis y
Mejora Continua. Estos documentos estan enlazados
con el procedimiento de Informacién Publica.

Ver apartados 5 y 9 del procedimiento.

La CGCC y la Oficina de Evaluacion de la Calidad a
través de los procedimientos de este SGIC, en
especial, los procedimientos de realizacibn de
encuestas a los grupos de interés y de definicion y
gestion de indicadores, recoge Yy proporciona
informacién relativa a este procedimiento.

La informacion es analizada por la CGCC.

La CGCC, de forma anual, analiza el resultado de las
actividades relativas a este procedimiento y propone
medidas correctoras o de mejora que son incorporadas
al Plan Anual de Mejoras de las Titulaciones de Grado y
Master a través del procedimiento de medicion, analisis
y mejora continua, y los resultados emanados al
Informe Anual de Resultados. Ambos documentos son
aprobados por la Junta de Centro y el despliegue del
Plan Anual de Mejoras corresponde a la CGCC y al
Equipo de Direcciéon del Centro.

La CGCC analiza de forma sistematica la calidad y
consecucion de la politica y objetivos de calidad.
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ANEXO:
POLITICA DE CALIDAD

La Direccion del 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.

Esta Direccidn enfoca sus esfuerzos hacia la plena consecucion 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,
econémicos y humanos a su disposicién; siempre dentro del estricto cumplimiento de los
requisitos legales aplicables, tanto a nivel autondmico como estatal y europeo.

Por ello, la Direccién del Centro establece las siguientes directrices generales para la
consecucion de los objetivos de calidad y que constituyen nuestra Politica de Calidad:

e Establecer una sistematica de actuaciéon, y documentarla, para asegurar la calidad
de nuestros procesos.

e 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.

e Asegurar que la Politica de Calidad es entendida y aceptada por todo el personal
del Centro y que se encuentra a disposicion del publico.

e Asegurar que el Sistema de Gestion 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.

Fecha y firma:
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Procedimiento 2: Procedimiento de Garantia de

Calidad de los Programas Formativos

OBJETO

AMBITO DE APLICACION
DOCUMENTACION DE REFERENCIA
DEFINICIONES

DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS
SEGUIMIENTO Y MEDICION

ARCHIVO

RESPONSABILIDADES
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FLUJOGRAMA
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Elaboracion: Revision: Aprobacion:

¢ Oficina de Evaluacién de la | ¢ Vicerrectorados de la UCLM | ¢ Vicerrectorado de Docencia
Calidad ¢ Gerencia y Ordenacién Académica
¢ Centros
Fecha: 01/04/2009 Fecha: 20/04/2009 Fecha: 21/04/2009
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Calidad de los Programas Formativos

1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica a aplicar en el disefio,
revision y control periddico de los programas formativos de los Centros de la UCLM.

2. AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento sera de aplicacion en la revisibn y control de los programas
formativos, teniendo en cuenta el Real Decreto 1393/2007, de 29 de Octubre, por el que
se establece la ordenacion de las ensefianzas universitarias.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

Las fuentes a tener en cuenta en el proceso de Garantia de Calidad de los Programas
Formativos son, entre otras:

e Real Decreto 1393/2007, de 29 de Octubre, por el que se establece la
ordenacion de las ensefianzas universitarias

e Estatutos de la Universidad
e Reglamento del Claustro, consejo de Gobierno y Consejo Social
¢ Manual del Sistema de Garantia Interno de Calidad

¢ Manual de Procedimientos del Sistema de Garantia Interna de Calidad

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 y externa. En este caso, contempla 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.

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 llevan a alcanzar los objetivos establecidos por el
organismo responsable del mismo.

5. DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS

Se ha establecido un flujograma general en el que se recoge como se va a gestionar la
garantia de calidad en los programas formativos, incluyendo la importancia de la
intervencion de la Comision de Estudios.

La Comision de Estudios estudia y analiza los elementos del entorno del Centro (planes
de estudio, libro blanco, satisfaccion de los grupos de interés, etc.) para la elaboracion de
la propuesta de programa formativo o para la revision de dicho programa formativo.

Esta propuesta debe ser aprobada por la Junta de Centro y el Consejo de Gobierno de la
UCLM.
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Una vez aprobada por el Consejo de Gobierno de la UCLM se considerara si es necesaria
la Verificacién del programa formativo segun las directrices del RD 1393/2007, por parte
de ANECA vy el Ministerio competente del Gobierno de Espafa.

Si es necesaria la Verificacion, la UCLM realizara los tramites pertinentes para someter al
titulo a dicha Verificacidon. Una vez verificado el programa formativo, o simplemente
aprobado por Consejo de Gobierno en caso de no ser necesaria la Verificacion, se
procedera a la elaboracion de la normativa interna (reglamentos, horarios, calendarios,
uso de instalaciones, etc.), que debera ser aprobada por la Junta de Centro.

Posteriormente, el Equipo de Direccién del Centro procede a la difusién y despliegue del
programa formativo y de la normativa interna aprobada.

6. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA CONTINUA

Dentro del proceso de medicién, analisis y mejora del Sistema de Garantia Interna de la
Calidad, se incluira la revision del desarrollo del procedimiento de Garantia de Calidad de

los programas formativos, incorporando las acciones de mejora resultantes del andlisis al
Plan Anual de Mejoras y los resultados al Informe de Seguimiento de las Titulaciones de
Grado y Master del Centro.

7. ARCHIVO

Identificacion del registro Soport_e o Response_lble Tiempo d(?
archivo custodia conservacion
Propuesta de programa Papel o Comisioén de ~
. . s . 4 afos
formativo informatico estudios
Propuesta de normativa Papel o Comisién de ~
. . o . 4 anos
interna informatico estudios
Acta de junta de centro . Pape! (.) Secretaria de 4 afnos
informatico centro
Secretaria
. . Papel o ~
Acta de la junta de gobierno . - General de la 4 anos
informatico
UCLM
Informe de evaluacion . Pape! o ANECA 4 anos
informatico
Secretaria de
. Papel o Centro/Secretaria -
Programa formativo . - 4 anos
informatico General de la
UCLM
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Soporte del Responsable Tiempo de

Identificacion del registro . . L
archivo custodia conservacion

Secretaria del
Centro/Comision
de Estudios

Papel o

Normativa interna . o
informatico

8. RESPONSABILIDADES

Comisién de Estudios: Analizar y estudiar el entorno y realizar la propuesta de
elaboracién/revision del programa formativo y de normativa interna.

Junta de Centro: Aprobar la propuesta de elaboracidon/revision del programa formativo
y de normativa interna.

Junta de Gobierno: Aprobar la propuesta de elaboracién/revision del programa
formativo.

ANECA y Ministerio competente del Gobierno de Espafia: Verificar el programa
formativo seguin el RD 1393/2007.

Equipo de Direccion del Centro y de la Universidad: Difundir y desplegar el
programa formativo y de normativa interna.
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Procedimiento de Garantia de Calidad de los Programas Formativos

Estudio de los elementos
del entorno del centro

Comisién de Estudios
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Andlisis de los elementos

Comisién de Estudios

Elaboracién/Revision de
propuesta de programa
formativo

Comisién de Estudios

v

Aprobacioén de la
propuestas de programa
formativo
Junta de Centro
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Calidad de los Programas Formativos

Comision de Estudios / Equipo de Direcciéon del Centro

o Profesores, estudiantes y PAS: A través de sus
representantes en la Comisiéon de Estudios, CGCC,
en la Junta de Centro y en el Consejo de Gobierno.
Aportando informacion (encuestas, reuniones...)

e Equipo de Direccion del Centro: A través de la
Comision de Estudios, Junta de Centro y
representantes en el Consejo de Gobierno.

e ANECA/Administracion: Evaluando la memoria de
los Titulos de Grado o Master.

e Otros agentes externos (egresados, empleadores):
Aportando opinién e informacion.

El Equipo de Direccién del Centro y el Equipo de
Direccion de la Universidad, se aseguran que una
version actualizada del programa formativo y de la
normativa interna se difunde y publica, al menos en la
pagina web institucional, por medio de la informacion
sistematica de la Junta de Centro y Consejo de
Gobierno y por la aplicacion del procedimiento de
informacioén publica.

Ver apartados 5 y 9 del procedimiento.

La CGCC y la Oficina de Evaluacion de la Calidad a
través de los procedimientos de este SGIC, en
especial, los procedimientos de realizacibn de
encuestas a los grupos de interés y de definicion y
gestion de indicadores, recoge y proporciona
informacién relativa a este procedimiento.

La informaciéon es analizada por la Comision de
Estudios.

La CGCC también recoge informaciéon de fuentes
externas (libro blanco, informes de colegios
profesionales, etc.)

La CGCC, de forma anual, analiza el resultado de las
actividades relativas a este procedimiento y propone
medidas correctoras o de mejora que son incorporadas
al Plan Anual de Mejoras de las Titulaciones de Grado y
Master a través del procedimiento de medicion, analisis
y mejora continua, y los resultados emanados al
Informe Anual de Resultados. Ambos documentos son
aprobados por la Junta de Centro y el despliegue del
Plan Anual de Mejoras corresponde a la CGCC y al
Equipo de Direccién del Centro.

La CGCC analiza, revisa y establece las acciones de
mejora pertinentes de forma sistematica para
garantizar la calidad de los programas formativos.
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Procedimiento 3: Procedimiento de Extincion/Suspension del Titulo

OBJETO
AMBITO DE APLICACION

DOCUMENTACION DE REFERENCIA
DEFINICIONES

DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS
MEDICION, ANALISIS Y MEJORA CONTINUA
ARCHIVO

RESPONSABILIDADES
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Extincion/Suspension del Titulo

1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer el modo en el que la Universidad de
Castilla-La Mancha establece la extincion / suspension de un Titulo en base a los criterios
legales y a los resultados obtenidos en las diferentes evaluaciones cuando el Titulo no
haya alcanzado el umbral de calidad establecido.

Asimismo, establece los procedimientos especificos que deben seguir los estudiantes que
han iniciado sus estudios con el Titulo a extinguir o suspender, y que salvaguarden, en
todo caso, los derechos contraidos por dichos estudiantes.

2. AMBITO DE APLICACION

El presente documento es de aplicacion a todas las Titulaciones de Grado y Master
ofertadas por los Centros de la Universidad de Castilla-La Mancha.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

e Real Decreto 1393/2007, de 29 de Octubre, por el que se establece la
ordenacion de las ensefianzas universitarias

¢ Normativa interna de la Universidad
4. DEFINICIONES

Extincion/Suspension de un Titulo de Grado Master: Baja del mismo en el Registro
de Universidades, Centros y Titulos.

5. DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS
5.1. Generalidades

Si se produce alguno de los casos contemplados para la Extincion/Suspensiéon del Titulo,
el Equipo de Direcciéon de la Universidad estudia si es posible subsanar las posibles
deficiencias que han provocado el inicio de la extincion/suspension del mismo. Si es
posible subsanarlas, el Equipo de Direccion de la Universidad establecera los mecanismos
adecuados y el Titulo continuard oficialmente.

Si no es posible subsanarlas, el Equipo de Direccion de la Universidad informara al
Consejo de Gobierno de la Universidad y a la Comunidad Auténoma. El Consejo de
Gobierno solicitara la baja del Titulo en el Registro de Universidades, Centros y Titulos. El
Equipo de Direccion del Centro debe aplicar la normativa interna al efecto para
estudiantes matriculados en la Titulacion, salvaguardando, en todo caso, los derechos
contraidos por los estudiantes.

5.2. Criterios para la extincién/suspensién del Titulo
Los criterios generales para la extincién/suspension del Titulo son:

e El Titulo no supera la fase de acreditacion contemplada en el R.D. 1393/2007,
por el que se establece la ordenacién de las ensefianzas universitarias.
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Extincion/Suspension del Titulo

e El Titulo puede extinguirse/suspenderse si, por cambios en las leyes de
ordenacién universitarias vigentes en ese momento, deja de cumplir con las
mismas.

e EI Consejo de Gobierno de la Universidad, podra proponer Ila
extincién/suspension del titulo basdndose en indicadores objetivos, tales
como, tasas de insercion laboral, tasas de graduacion, etc.

e El nimero de estudiantes matriculados no supera un cierto umbral establecido
por acuerdo de Consejo de Gobierno de la Universidad.

6. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA CONTINUA

Una vez al afio se deben estudiar los valores de los criterios de extincién/suspension de
titulo para detectar si alguna titulacion cumple alguno de los criterios anteriormente
citados.

7. ARCHIVO

Identificacion del Soporte de Tiempo de

. . Responsable custodia .
registro archivo conservacion

Informe de propuesta de . . L
L, L, Papel o Equipo de Direccion de la N
extincién/suspension del ) L. . . 4 anos
Ttul informatico Universidad
itulo

8. RESPONSABILIDADES

Consejo de Gobierno: En caso de ser necesaria la extincion/suspension de un titulo,
solicitar la baja de dicho titulo en el Registro de Universidades, Centros y Titulos.

Equipo de Direccion de la Universidad: Analizar el valor de los criterios de
extincion/suspension de Titulo e informar, en caso de ser necesario, al Consejo de
Gobierno de la Universidad y a la Comunidad Autébnoma.

Equipo de Direccion del Centro (ED): Aplicar la normativa interna de
extincion/suspension del titulo para los estudiantes matriculados en el mismo.
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9. FLUIOGRAMA

Procedimiento de Extincion/Suspension del Titulo

Inicio

Andlisis de indicadores e informe
de Verificacion y Acreditacion

Equipo de Direccion de la
Universidad/CGCC

}

Se produce alguno de los casos
contemplados para la extincion/
suspension del titulo

Equipo de Direccion de la
Universidad

¢Es posible subsanar si
las deficiencias? !
No
v
Informe al Consejo de Gobierno y
Comunidad Auténoma
Equipo de Direccion de la
Universidad L'
¢ Subsanacion de deficiencias
Solicitud de baja en el Registro de Equipo de direccion de la
Universidades, Centros y Titulos Universidad/Equipo de direccion
del Centro

Consejo de Gobierno

|

Aplicar la normativa interna al
efecto para los estudiantes
matriculados

Equipo de Direccion del Centro
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Extincion/Suspension del Titulo

Equipo de Direcciéon de la UCLM / Equipo de Direccién
del Centro

e Profesores, estudiantes y PAS: A través de sus
representantes en el Consejo de Gobierno.

e Equipo de Direccion del Centro: Aplicando
normativa interna de matriculacion de estudiantes.

e Equipo de Direccion de la UCLM: Gestionado las
posibles subsanaciones e informando al Consejo de
Gobierno y al Gobierno de la Comunidad Auténoma
de Castilla La Mancha.

e Grupos de interés externos (administracién):
Dando de baja el titulo en el Registro de
Universidades, Centros y Titulos.

El Equipo de Gobierno de la Universidad se asegura de
informar al Consejo de Gobierno, la Comunidad
Auténoma y al Ministerio competente de la motivacion
justificada para solicitar la suspensiéon/extincion del
titulo.

Ver apartados 5 y 9 del procedimiento.

La Oficina de Evaluacion de la Calidad a través de los
procedimientos  del SGIC, en especial, los
procedimientos de realizacion de encuestas a los
grupos de interés y de definicibn y gestion de
indicadores, recoge y proporciona informacion relativa
a este procedimiento.

También se recoge y analiza informacién procedente
de la normativa y de los procesos de acreditacion del
titulo por parte de la Agencia de Calidad.

Toda esta informaciéon es analizada por el Equipo de
Direccion de la UCLM.

La CGCC, de forma anual, analiza el resultado de los
indicadores estratégicos de las titulaciones, asi como
todas las acciones encaminadas a superar la fase de
acreditacion de la titulacién. La CGCC propone medidas
correctoras o de mejora que son incorporadas al Plan
Anual de Mejoras de las Titulaciones de Grado y Master
a través del procedimiento de medicién, andlisis y
mejora continua, y los resultados emanados al Informe
Anual de Resultados. Ambos documentos son
aprobados por la Junta de Centro y el despliegue del
Plan Anual de Mejoras corresponde a la CGCC y al
Equipo de Direcciéon del Centro.

El Equipo de Direccion de la UCLM, de forma anual,
analiza los indicadores estratégicos de las titulaciones,
asi como los informes de Acreditacion y Verificacion del
Ministerio competente del Gobierno de Espafia.
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Perfiles y Criterios de Admisién y Matriculacion

1. OBJETO

El objeto del presente proceso es establecer el modo en el que los Centros de la
Universidad de Castilla-La Mancha revisan, actualizan y mejoran los procedimientos
relativos al perfil de ingreso y egreso de sus titulaciones para evaluar si el perfil del
estudiante se adecua a los objetivos del programa formativo y si, una vez finalizado el
programa formativo, ha alcanzado los objetivos establecidos en el mismo, asi como,
establecer los criterios de admision y matriculaciéon de los estudiantes al Titulo.

2. AMBITO DE APLICACION

El presente documento es de aplicacion a todas las Titulaciones de Grado y Master
ofertadas por los Centros de la Universidad de Castilla-La Mancha.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
e Estatutos de la Universidad
o Perfil de ingreso previamente establecido en el programa formativo
e Perfil de egreso previamente establecido en el programa formativo
e Programa formativo
o Objetivos de la titulacion

4. DEFINICIONES

Perfil de ingreso: Descripcion conceptual de las caracteristicas deseables en el
estudiante de nuevo ingreso en términos de conocimientos, habilidades y actitudes
favorables para cursar y terminar con mayores posibilidades de éxito los estudios que
inicia. Ademéas también da cuenta de las opciones académicas cursadas, notas
académicas obtenidas y datos de caracter sociolégico de interés.

Perfil de egreso: Descripciéon de las caracteristicas, en términos de competencia y
habilidad, que el estudiante ha adquirido durante sus estudios.

5. DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS

La Comision de Estudios, a raiz del estudio y andlisis de los elementos del entorno
(planes de estudio, libro blanco, resultado de las encuestas de satisfaccion a los grupos
de interés, etc.) que permita conocer y valorar las necesidades, propondrd la aprobacion
del perfil de ingreso y el perfil de egreso y los criterios de admision y matriculacion de
estudiantes de la Titulacion objeto de estudio, tomando en consideraciéon la descripcion
de la memoria del titulo verificada por ANECA.

Por ultimo, dicha propuesta sera sometida a la aprobacidon por parte de la Junta de
Centro y, una vez aprobada dicha propuesta, el Equipo de Direccion difundira y publicara
los perfiles de ingreso y egreso, asi como los criterios y procedimientos de admisiéon y
matriculacion de los estudiantes.
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Perfiles y Criterios de Admisién y Matriculacion

6. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA CONTINUA

Dentro del proceso de medicion, analisis y mejora del Sistema de Garantia Interna de la
Calidad, se incluira la revision del desarrollo del procedimiento de definicion de perfiles y
criterios de admisién y matriculaciéon, incorporando las acciones de mejora resultantes
del analisis al Plan Anual de Mejoras y los resultados al Informe de Seguimiento de las
Titulaciones de Grado y Master del Centro.

7. ARCHIVO
Identificacion del registro Soport_e el Responsgble ULET ) de
archivo custodia conservacion
Propuesta de: Definicion del L
erfil de ingreso/egreso Papel o Comision de Hasta nueva
peri. 9 gresoy|  rapela Garantia de Calidad
criterios de admision y| informatico propuesta
. L/ del Centro
matriculaciéon
Acta de Junta de Centro _ Pape!g Secretaria de Hasta nueva
informatico Centro propuesta
Definicion  del perfil de Comision de
o Papel o . - Hasta nueva
Ingreso/Egreso y criterios de| . - Garantia de Calidad
s : . informético propuesta
admision y matriculacion del Centro

8. RESPONSABILIDADES

Comisién de Estudios: Elaborar la propuesta de definicion del perfil de ingreso y del
perfil de egreso y criterios de admision y matriculacion.

Junta de Centro: Aprobar la propuesta.

Equipo de Direccién: Difundir el perfil de ingreso, el perfil de egreso y los criterios de
admision y matriculacion.
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Perfiles y Criterios de Admisién y Matriculacion

Comision de Estudios / Equipo de Direccion del Centro

PARTICIPACION

e Profesores, estudiantes y PAS: A través de sus
representantes en la Comisién de Estudios, CGCC y
Junta de Centro. Aportando informacién
(encuestas, reuniones...)

e Equipo de Direccion del Centro: A través de la
Comision de Estudios y Junta de Centro.

e Otros agentes externos (egresados, empleadores,
administracién): Aportando opinién e informacion.

El Equipo de Direccion del Centro se asegura que una
version actualizada de las definiciones del perfil de
ingreso y egreso, y de los criterios de admision y
matriculacion se difunde y publica, al menos en la
pagina web institucional, por medio de la informacién
sistematica de la Junta de Centro y por la aplicacion
del procedimiento de informacion publica.

Esta informacion también es clave en el procedimiento
de garantia de calidad de los programas formativos.

Ver apartados 5 y 9 del procedimiento.

La CGCC y la Oficina de Evaluacion de la Calidad a
través de los procedimientos de este SGIC, en
especial, los procedimientos de realizacion de
encuestas a los grupos de interés y de definicion y
gestion de indicadores, recoge y proporciona
informacion relativa a este procedimiento.

La informaciébn es analizada por la Comisién de
Estudios.

La CGCC también recoge informacién de fuentes
externas (libro blanco, informes de colegios
profesionales, etc.)

La CGCC, de forma anual, analiza el resultado de las
actividades relativas a este procedimiento y propone
medidas correctoras o de mejora que son incorporadas
al Plan Anual de Mejoras de las Titulaciones de Grado y
Master a través del procedimiento de medicion, analisis
y mejora continua, y los resultados emanados al
Informe Anual de Resultados. Ambos documentos son
aprobados por la Junta de Centro y el despliegue del
Plan Anual de Mejoras corresponde a la CGCC y al
Equipo de Direcciéon del Centro.

La CGCC analiza, revisa y establece las acciones de
mejora pertinentes de forma sistematica para
garantizar la adecuacion de los perfiles de ingreso y
egreso y los criterios de admision y matriculacion.
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Procedimiento 5: Procedimiento de Apoyo y Orientacion al Estudiante y
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Orientacion al Estudiante y Desarrollo de la
Ensefianza

1. OBJETO

El objeto del presente proceso es establecer el modo en el que los Centros de la
Universidad de Castilla-La Mancha revisan, actualizan y mejoran los procedimientos
relacionados con las acciones de apoyo y orientacion académica y profesional de los
estudiantes, asi como, el establecimiento de las metodologias de ensefianza y evaluacion
de los aprendizajes.

2. AMBITO DE APLICACION

El presente documento es de aplicacibn a todas las Titulaciones de Grado y Master
ofertadas por los Centros de la Universidad de Castilla-La Mancha.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
e Estatutos de la UCLM
e Normativa interna de la UCLM
e Normativa interna del Centro
¢ Programa formativo

e Manual del Sistema de Garantia Interna de Calidad y Manual de
Procedimientos del Sistema de Garantia Interna de Calidad.

4. DEFINICIONES

Orientacion profesional: Conjunto de acciones de ayuda a los estudiantes en su
definicién de objetivos profesionales.

Orientacion académica: Conjunto de acciones de ayuda a los estudiantes para el
correcto desarrollo del programa formativo. En estas acciones de apoyo y orientacion, al
menos, se informara a los estudiantes sobre las normativas que les afecten
directamente: calendarios, horarios, uso de instalaciones, reglamentos, etc.

5. DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS

El Responsable del Apoyo y Orientacién del Centro a los estudiantes, es el encargado de
revisar, actualizar y, si procede, mejorar los procedimientos relacionados con las
acciones de acogida, de tutoria, de apoyo a la formaciéon, de orientacion profesional de
sus estudiantes, las metodologias de ensefianza y evaluacion de los aprendizajes, previo
analisis de los marcos de referencia relativos a dichos procesos, debera proponer para
debate y aprobacion los planes y programas de apoyo de dichos procedimientos.

En definitiva, se trata de verificar si las acciones previstas para apoyar y orientar a los
estudiantes sobre el desarrollo de sus estudios —tutorias, orientacién y apoyo-, sobre su
proceso de orientacion profesional, y sobre el desarrollo de la ensefianza son adecuadas.

El Responsable del Apoyo y Orientacion al Estudiante del Centro estudia y analiza los
elementos del entorno del centro, para establecer wuna propuesta de
elaboracién/actualizacion del sistema de apoyo y orientacion académica y profesional al
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Orientacion al Estudiante y Desarrollo de la
Ensefianza

estudiante, metodologia de ensefianza y evaluacion de aprendizajes. Esta sera remitida a
la Junta de Centro para su estudio y aprobacién.

Una vez aprobada, el Responsable del Apoyo y Orientaciéon a Estudiantes del Centro,
junto con el equipo de direccion del mismo difundiran las propuestas de apoyo,
orientacién y metodologias de ensefianza y evaluacién, asi como la realizacion de las
actividades encomendadas para la consecucion de los fines establecidos.

6. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA CONTINUA

Dentro del proceso de medicion, analisis y mejora del Sistema de Garantia Interna de la
Calidad, se incluira la revision del desarrollo del procedimiento de Apoyo y Orientacion al
Estudiante y Desarrollo de la Ensefianza, incorporando las acciones de mejora resultantes
del analisis al Plan Anual de Mejoras y los resultados al Informe de Seguimiento de las
Titulaciones de Grado y Master del Centro.

7. ARCHIVO

Soporte de Responsable Tiempo de
archivo custodia conservacion

Identificacion del registro

Propuesta de: sistema de
apoyo y orientacion

. . Responsable del
académica al estudiante,

. i Papel o Apoyo y Orientacion Hasta nueva
sistema de metodologia de| . L .
~ , informético a Estudiantes del propuesta
enseflanza y evaluacion de
. . Centro
los aprendizajes y, sistema
de orientacion profesional
Papel o ; »
Acta de Junta de Centro Secretaria de Centro 4 afos

informatico

Responsable del

Sistemas de apoyo, Apoyo y Orientacion
. 5 . Papel o . Hasta nueva
orientacion y metodologias| . L a Estudiantes del
R ., informatico ., propuesta
de ensefianza y evaluacion Centro /Secretaria
de centro

8. RESPONSABILIDADES

Responsable del apoyo y orientacién al estudiante: Estudiar y analizar los
elementos del entorno par establecer la propuesta de sistema de apoyo y orientacion
académica y profesional al estudiante y el sistema de metodologia de ensefianza y
evaluacion de los aprendizajes.
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Ensefianza

Junto con el Equipo de direcciéon del Centro, difundir el sistema de apoyo, orientacion y
metodologias de enseflanza y evaluacibn de aprendizajes, asi como realizar las
actividades relacionadas con el mismo.

Junta de Centro: Aprobar las propuestas de apoyo, orientaciéon y metodologias de
enseflanza y evaluacién.

Equipo de direccidon del Centro: Junto con el Responsable de apoyo y orientaciéon al
estudiante y desarrollo de la ensefianza, difundir el sistema de apoyo, orientacion y

metodologias de enseflanza y evaluacibn de aprendizajes, asi como realizar las
actividades relacionadas con el mismo.
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Procedimiento de Apoyo y Orientacion al Estudiante y Desarrollo de la Ensefianza

Estudio de los elementos
del entorno del centro

Responsable del apoyo y
orientacién a estudiantes
del centro

v

Anélisis de los elementos de
entorno del centro

» Responsable del apoyo y

orientacién a estudiantes
del centro

|

Propuesta de Elaboracién/
actualizacién del sistema de
apoyo y orientacién académico y
profesional al estudiante,
metodologia de ensefianza y
evaluacién de aprendizajes

Responsable del apoyo y
orientacién a estudiantes del
centro

!

Aprobacién de las propuestas de
apoyo, orientacién y
metodologias de ensefianza y
evaluacion

Junta de Centro

Difusion de las propuestas de
apoyo, orientacién y
metodologias de ensefianza y
evaluacion

Responsable del apoyo y
orientacién a estudiantes del
centro/Equipo de direccién del
centro

Realizacién de las actividades
establecidas en los sistemas de
apoyo, orientacién y
metodologias de ensefianza y
evaluacion
Responsable del apoyo y
orientacion a estudiantes del
centro/Equipo de direccién del
centro

-
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10.FICHA RESUMEN

ORGANO RESPONSABLE

IMPLICADOS Y

MECANISMOS DE
PARTICIPACION

GRUPOS DE INTERES

RENDICION DE
CUENTAS

MECANISMOS TOMA DE
DECISIONES

RECOGIDA Y ANALISIS
DE INFORMACION

SEGUIMIENTO, REVISION
Y MEJORA CONTINUA

Orientacion al Estudiante y Desarrollo de la
Ensefianza

Responsable del Apoyo y Orientacién al Estudiante /
Equipo de Direcciéon del Centro / CGCC

e Profesores, estudiantes y PAS: A través de sus
representantes en la Junta de Centro y CGCC.
Aportando informacién (encuestas, reuniones...)

e Equipo de Direcciéon del Centro: Ademas de su
participacion en la Junta de Centro y CGCC,
difundiendo y apoyando las actividades
establecidas.

e Grupos de interés externos (egresados,
empleadores): Aportando opinién e informacion.

El Equipo de Direccion del Centro se asegura que una
version actualizada del Sistema de apoyo, orientacién
y metodologias de ensefianza y evaluacion de
aprendizajes se difunde y publica, al menos en la
pagina web institucional, por medio de la informacion
sistematica de la Junta de Centro y por la aplicacion
del procedimiento de informacién publica.

Ver apartados 5 y 9 del procedimiento.

La CGCC y la Oficina de Evaluacion de la Calidad a
través de los procedimientos de este SGIC, en
especial, los procedimientos de realizacion de
encuestas a los grupos de interés y de definiciéon y
gestion de indicadores, recoge y proporciona
informacion relativa a este procedimiento.

La informacion es estudiada y analizada por el
Responsable del Apoyo y Orientacion al Estudiante.

La CGCC, de forma anual, analiza el resultado de las
actividades relativas a este procedimiento y propone
medidas correctoras o de mejora que son incorporadas
al Plan Anual de Mejoras de las Titulaciones de Grado y
Master a través del procedimiento de medicion, analisis
y mejora continua, y los resultados emanados al
Informe Anual de Resultados. Ambos documentos son
aprobados por la Junta de Centro y el despliegue del
Plan Anual de Mejoras corresponde a la CGCC y al
Equipo de Direccion del Centro.

La CGCC analiza, revisa y establece las acciones de
mejora pertinentes de forma sistematica para
garantizar la calidad y adecuacion de los sistemas de
apoyo y orientacion al estudiante y las metodologias
de ensefianza y evaluaciéon de aprendizajes.
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Procedimiento 6: Procedimiento de Gestidon y Revision

de la movilidad de los estudiantes recibidos

OBJETO

AMBITO DE APLICACION

DOCUMENTACION DE REFERENCIA
DEFINICIONES

DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS
MEDICION, ANALISIS Y MEJORA CONTINUA
ARCHIVO

RESPONSABILIDADES

© ®© N o 0~ O NPRF

FLUJIOGRAMA
10. FICHA RESUMEN

Elaboracion: Revision: Aprobacion:

¢ Oficina de Evaluacién de la | ¢ Vicerrectorados de la UCLM | ¢ Vicerrectorado de Docencia
Calidad ¢+ Gerencia y Ordenacion Académica
¢ Centros
Fecha: 01/04/2009 Fecha: 20/04/2009 Fecha: 21/04/2009
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Revision de la movilidad de los Estudiantes Recibidos

1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer el sistema a aplicar en la gestién y
revision del programa de movilidad de los estudiantes recibidos en las Titulaciones de
Grado y Master de los Centros Universitarios de la UCLM.

2. AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento sera de aplicacion tanto en la gestibn como en la revision del
desarrollo del programa de movilidad de los estudiantes recibidos y matriculados en
alguna titulacién de Grado o Méaster de la UCLM.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

Las fuentes a tener en cuenta en la gestion y revision de los programas de movilidad
son, entre otras:

e Estatutos de la Universidad

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

e Normativa Interna de la UCLM

e Convenios especificos de movilidad de estudiantes entre UCLM y otras
universidades o instituciones

¢ Planes de estudios y guias académicas
e Manual del SGIC y Manual de Procedimientos del SGIC
4. DEFINICIONES

Movilidad: posibilidad o accién de pasar cierto periodo de tiempo estudiando o
trabajando en otra institucién de educacidon superior del propio pais o del extranjero. En
el caso de estudiantes, el programa debe llevar asociado el reconocimiento académico de
las materias impartidas durante la estancia.

5. DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS

La ORI, junto con los Responsables de los Programas de Movilidad de Centro, en base a
los datos de matricula, niamero de solicitudes, resultados de satisfaccion de los grupos de
interés, convenios anteriores, etc., valoran, estudian y analizan las necesidades para
favorecer la movilidad de los estudiantes. Ambos establecen acuerdos o convenios con
universidades e instituciones para la realizacidon de los programas de movilidad.

La ORI y los Responsables de los Programas de Movilidad de los Centros organizan el
desarrollo del programa de movilidad y las acciones de acogida, informacion y
orientacioén al estudiante.

La Unidad de Gestion de Alumnos (UGA) matricula a los estudiantes recibidos segun la
normativa aprobada en la UCLM a tal efecto.
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Revision de la movilidad de los Estudiantes Recibidos

La ORI y los Responsables de los Programas de Movilidad del Centro organizan el fin de
la estancia, siendo la Universidad de origen la que realiza las convalidaciones pertinentes.

6. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA CONTINUA

Dentro del proceso de mediciéon, analisis y mejora del SGIC se incluira la revision del
desarrollo del programa de movilidad, incorporando las acciones y resultados del Plan
Anual de Mejoras y el Informe de Seguimiento de las Titulaciones de Grado y Master del
Centro.

7. ARCHIVO
Identlflc_acmn del Soportg del Responsable custodia Tiempo de
registro archivo conservacion
Convenio firmado Papel o Oficina de Relaciones 4 afios
por ambas partes informatico Internacionales

8. RESPONSABILIDADES

Responsable del Programa de Movilidad del Centro: Es el responsable de gestionar
y organizar el programa de movilidad en todos los aspectos relacionados con el centro.

Oficina de Relaciones Internacionales (ORI): Este servicio es el responsable de
gestionar y organizar el programa de movilidad en todos los aspectos relacionados con la
Universidad.

Comision de Garantia de Calidad del Centro (CGCC): En el caso del programa de
movilidad, su responsabilidad es la de velar por el analisis de los diferentes indicadores y
evidencias siendo el objetivo final la mejora continua.

Unidad de Gestion de Alumnos (UGA): Este servicio es el encargado de realizar todos
los tramites administrativos relacionados con alumnos: matriculacion, expedientes,
certificados, etc.
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9. FLUJOGRAMA

Procedimiento de Gestion y Revision de la Movilidad de los Estudiantes Recibidos

Estudio y analisis de las
expectativas y necesidades de los
estudiantes
ORI/Responsable del programa de
movilidad del centro

v

Establecimiento de acuerdos o
convenios con universidades u otras
instituciones

ORI/ Responsable del programa de
movilidad del centro

Organizacion del programa de
movilidad

ORI/Responsable del programa de
movilidad del centro

!

Acogida de los estudiantes

ORI/Responsable del programa de
movilidad del centro

I

Informacioén/orientacion general de
los estudios

ORI/Responsable del programa de
movilidad del centro

v

Matriculacién de los estudios

UGA

v

Fin de la estancia

ORI/Estudiante
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Revision de la movilidad de los Estudiantes Recibidos

10. FICHA RESUMEN

ORGANO RESPONSABLE

GRUPOS DE INTERES

IMPLICADOS Y
MECANISMOS DE

RENDICION DE
CUENTAS

MECANISMOS TOMA DE
DECISIONES

RECOGIDA Y ANALISIS
DE INFORMACION

SEGUIMIENTO, REVISION
Y MEJORA CONTINUA

ORI / Responsable de Movilidad del Centro / CGCC

PARTICIPACION

e Profesores, estudiantes y PAS: A través de sus
representantes en la CGCC. El Responsable de
Movilidad del Centro pertenece a la CGCC y ésta
analiza los resultados del procedimiento. Aportando
informacién y opinién.

e Equipo de Direccion del Centro: A través de la
CGCC.

e Otros agentes externos (estudiantes recibidos,
tutor externo...): Aportando opinién e informacion.

La ORI y el Responsable de Movilidad del Centro se
aseguran que se publican las convocatorias con otras
universidades e instituciones, asi como la normativa de
cooperacion internacional (matriculacion, acogida, etc.)

Ver apartados 5 y 9 del procedimiento.

La CGCC y la Oficina de Evaluacion de la Calidad a
través de los procedimientos de este SGIC, en
especial, los procedimientos de realizacibn de
encuestas a los grupos de interés y de definicion y
gestion de indicadores, recoge Yy proporciona
informacion relativa a este procedimiento.

La informacion es analizada por el Responsable del
programa de movilidad del Centro y por la ORI.

El Responsable de Movilidad del Centro también recoge
informacioén y la analiza de los convenios de movilidad
y de las distintas normativas internacionales.

La CGCC, de forma anual, analiza el resultado de las
actividades relativas a este procedimiento y propone
medidas correctoras o de mejora que son incorporadas
al Plan Anual de Mejoras de las Titulaciones de Grado y
Master a través del procedimiento de medicion, analisis
y mejora continua, y los resultados emanados al
Informe Anual de Resultados. Ambos documentos son
aprobados por la Junta de Centro y el despliegue del
Plan Anual de Mejoras corresponde a la CGCC y al
Equipo de Direccion del Centro.

La CGCC analiza, revisa y establece las acciones de
mejora pertinentes de forma sistematica (instando a la
ORI si es necesario) para garantizar la adecuacion del
programa de movilidad.

C ]
kd  MPSGIC-UCLM-Procedimiento 6 ks Version: 01 B Pagina 68 de 155
I ———




Manual del Sistema de Garantia Interna de la Calidad
de los Titulos de Grado y Master
de la Universidad de Castilla-La Mancha

VISI VI uai VI

Procedimiento 7: Procedimiento de Gestidn y Revision

de la movilidad de los estudiantes enviados

OBJETO

AMBITO DE APLICACION

DOCUMENTACION DE REFERENCIA
DEFINICIONES

DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS
MEDICION, ANALISIS Y MEJORA CONTINUA
ARCHIVO

RESPONSABILIDADES
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FLUJOGRAMA
10. FICHA RESUMEN

Elaboracion: Revision: Aprobacion:

¢ Oficina de Evaluacién de la | ¢ Vicerrectorados de la UCLM | ¢ Vicerrectorado de Docencia
Calidad ¢ Gerencia y Ordenaciéon Académica
¢ Centros
Fecha: 01/04/2009 Fecha: 20/04/2009 Fecha: 21/04/2009
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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer el sistema a aplicar en la gestion y
revision del programa de movilidad de los estudiantes enviados en las Titulaciones de
Grado y Master de los Centros Universitarios de la UCLM.

2. AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento sera de aplicacion tanto en la gestibn como en la revision del
desarrollo del programa de movilidad de los estudiantes enviados.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

Las fuentes a tener en cuenta en la gestion y revision de los programas de movilidad
son, entre otras:

e Estatutos de la Universidad.

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

¢ Normativa Interna de la UCLM.

e Convenios especificos de movilidad de estudiantes entre UCLM y otras
universidades o instituciones.

¢ Planes de estudios y guias académicas
¢ Manual del SGIC y Manual de Procedimientos del SGIC.
4. DEFINICIONES

Movilidad: posibilidad o accion de pasar cierto periodo de tiempo estudiando o
trabajando en otra institucién de educacion superior del propio pais o del extranjero. En
el caso de estudiantes, el programa debe llevar asociado el reconocimiento académico de
las materias impartidas durante la estancia.

5. DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS

La ORI, junto con los Responsables de los Programas de Movilidad de Centro, en base a
los datos de matricula, niumero de solicitudes, resultados de satisfaccién de los grupos de
interés, convenios anteriores, etc., valoran, estudian y analizan las necesidades para
favorecer la movilidad de los estudiantes. Ambos establecen acuerdos o convenios con
universidades e instituciones para la realizacion de los programas de movilidad.

La ORI y los Responsables de los Programas de Movilidad de los Centros organizan el
desarrollo del programa de movilidad y publican la convocatoria de dicho programa.

El Coordinador del Convenio del Programa de Movilidad selecciona a los estudiantes
segun la normativa aprobada en la UCLM a tal efecto. La ORI publica el listado de
estudiantes seleccionados para el programa de movilidad. La incorporacion del estudiante
a la Universidad de destino es gestionado por la ORI.
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Revision de la movilidad de los Estudiantes Enviados

6. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA CONTINUA

Dentro del proceso de medicion, analisis y mejora del SGIC se incluird la revisién del
desarrollo del programa de movilidad, incorporando las acciones y resultados del Plan
Anual de Mejoras y el Informe de Seguimiento de las Titulaciones de Grado y Master del
Centro.

7. ARCHIVO
Identificacion del Soporte del . Tiempo de
. . Responsable custodia _,
registro archivo conservacion
Convenio firmado por Papel o Oficina de Relaciones 4 aff
. - . afios
ambas partes informéatico Internacionales
Convocatoria publica . .
Papel o Oficina de Relaciones N
de los programas de ) L. . 4 anos
o informatico Internacionales
movilidad
Listado de estudiantes
seleccionados para los Papel o Oficina de Relaciones 4 afio
. L4 . S
programas de informatico Internacionales
movilidad

8. RESPONSABILIDADES

Responsable del Programa de Movilidad del Centro: Es el responsable de gestionar
y organizar el programa de movilidad en todos los aspectos relacionados con el Centro.

Oficina de Relaciones Internacionales (ORI): Este servicio es el responsable de
gestionar y organizar el programa de movilidad en todos los aspectos relacionados con la
Universidad.

Coordinador del Convenio del Programa de Movilidad: Es un miembro del personal
académico del Centro que es responsable de gestionar los aspectos académicos del
convenio y de seleccionar a los estudiantes participantes en el mismo.

Comisién de Garantia de Calidad del Centro (CGCC): En el caso del programa de
movilidad, su responsabilidad es la de velar por el analisis de los diferentes indicadores y
evidencias siendo el objetivo final la mejora continua.
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9. FLUJOGRAMA

Procedimiento de Gestion y Revision de la Movilidad de los Estudiantes Enviados

Estudio y analisis de las
expectativas y necesidades de los
estudiantes
ORI/Responsable del programa de
movilidad del centro

v

Establecimiento de acuerdos o
convenios con universidades u
otras instituciones

ORI/Responsable del programa de
movilidad del centro

v

Organizacion y planificacion del

programa de movilidad
ORI/Responsable del programa de h
movilidad del centro

v

Publicacion de la convocatoria de
los programas de movilidad

ORI/Responsable del programa de
movilidad gel centro

v

Seleccién de estudiantes

Coordinador del convenio del
programa de movilidad

|

<
Publicacién de estudiantes
seleccionados

ORI

v

Incorporacion de los estudiantes a
la
universidad de destino

ORI / Estudiante

v

Fin de la estancia

ORI / Estudiante
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Revision de la movilidad de los Estudiantes Enviados

10. FICHA RESUMEN

ORGANO RESPONSABLE

IMPLICADOS Y
MECANISMOS DE
PARTICIPACION

GRUPOS DE INTERES

RENDICION DE
CUENTAS

MECANISMOS TOMA DE
DECISIONES

RECOGIDA Y ANALISIS
DE INFORMACION

SEGUIMIENTO, REVISION
Y MEJORA CONTINUA

ORI / Responsable de Movilidad del Centro / CGCC

e Profesores, estudiantes y PAS: A través de sus
representantes en la CGCC. El Responsable de
Movilidad del Centro pertenece a la CGCC y ésta
analiza los resultados del procedimiento. Aportando
informacioén y opinién.

e Equipo de Direccion del Centro: A través de la
CGCC.

e Otros agentes externos (egresados, tutor
externo...): Aportando opinidn e informacién.

La ORI y el Responsable de Movilidad del Centro se
aseguran que se publican las convocatorias con otras
universidades e instituciones, asi como la normativa de
cooperacion internacional y de seleccion de
estudiantes.

También se aseguran de la publicacion de los
estudiantes seleccionados, aplicando la normativa de
seleccion establecida.

Ver apartados 5 y 9 del procedimiento.

La CGCC y la Oficina de Evaluacion de la Calidad a
través de los procedimientos de este SGIC, en
especial, los procedimientos de realizacion de
encuestas a los grupos de interés y de definicion y
gestion de indicadores, recoge Yy proporciona
informacion relativa a este procedimiento.

La informacién es analizada por el Responsable del
programa de movilidad del Centro y por la ORI.

El Responsable de Movilidad del Centro también recoge
informacién y la analiza de los convenios de movilidad
y de las distintas normativas internacionales.

La CGCC, de forma anual, analiza el resultado de las
actividades relativas a este procedimiento y propone
medidas correctoras o de mejora que son incorporadas
al Plan Anual de Mejoras de las Titulaciones de Grado y
Master a través del procedimiento de medicion, analisis
y mejora continua, y los resultados emanados al
Informe Anual de Resultados. Ambos documentos son
aprobados por la Junta de Centro y el despliegue del
Plan Anual de Mejoras corresponde a la CGCC y al
Equipo de Direccion del Centro.

La CGCC analiza, revisa y establece las acciones de
mejora pertinentes de forma sistematica (instando a la
ORI si es necesario) para garantizar la adecuacion del
programa de movilidad.
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Procedimiento 8: Procedimiento de Gestion y Revision de las Préacticas
Externas Integradas en el Plan de Estudios

OBJETO
AMBITO DE APLICACION

DOCUMENTACION DE REFERENCIA
DEFINICIONES

DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS
MEDICION, ANALISIS Y MEJORA CONTINUA
ARCHIVO

RESPONSABILIDADES

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

10. FICHA RESUMEN

FLUJIOGRAMA

Elaboracion: Revision: Aprobacion:
¢ Oficina de Evaluacién de la | ¢ Vicerrectorados de la UCLM | ¢ Vicerrectorado de Docencia
Calidad ¢+ Gerencia y Ordenaciéon Académica
¢ Centros
Fecha: 01/04/2009 Fecha: 20/04/2009 Fecha: 21/04/2009
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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer el sistema a aplicar en la gestién y
revision de las practicas externas integradas en el Plan de Estudios de las Titulaciones de
Grado y Master impartidas en los Centros Universitarios de la Universidad de Castilla-La
Mancha.

2. AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento serda de aplicacion tanto en la gestion como en la revision del
desarrollo de las préacticas externas integradas en el plan de estudios de las Titulaciones
de Grado y Master.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

Las fuentes a tener en cuenta en la gestidon y revisién de las practicas externas son,
entre otras:

e Estatutos de la Universidad.

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

¢ Normativa Interna de la UCLM.

e Convenios especificos de colaboracion entre empresas y UCLM en materia de
practicas de estudiantes.

e Planes de estudios y guias académicas
e Manual del SGIC y Manual de Procedimientos del SGIC.
4. DEFINICIONES

Practicas externas: Son préacticas formativas integradas en el plan de estudios
(curriculares) que comprenden la actividades realizadas por los estudiantes en
instituciones, entidades y empresas con una correspondencia en créditos académicos
necesarios para la obtencién del titulo.

5. DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS

El Responsable de las Practicas Externas de la Universidad, junto con el Responsable de
las Practicas Externas del Centro, segun, estudian, analizan y establecen acuerdos o
convenios con empresas e instituciones para la realizacion de las practicas externas.

El Responsable de las Practicas Externas del Centro publica la oferta de practicas
externas, selecciona a los estudiantes, segun la normativa aprobada en la UCLM a tal
efecto, y publica el listado de estudiantes seleccionados.
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6. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA CONTINUA

Dentro del proceso de mediciéon, analisis y mejora del SGIC se incluira la revision de las
Practicas Externas Integradas en el Plan de Estudios, incorporando las acciones y
resultados del Plan Anual de Mejoras y el Informe de Seguimiento de las Titulaciones de
Grado y Master del Centro.

7. ARCHIVO
Identificacién del Soporte del . Tiempo de
. . Responsable custodia .
registro archivo conservacion
Convenio firmado por Papel o Comision de Garantia 4 aft
anos
ambas partes informatico de Calidad del Centro
Oferta de practicas Papel o Comision de Garantia 4 aft
anos
externas del centro informéatico de Calidad del Centro
Listado de estudiantes Papel o Comision de Garantia 4 afio
s
seleccionados informéatico de Calidad del Centro

8. RESPONSABILIDADES

Responsable de Practicas Externas del Centro: Es el responsable de gestionar y
organizar las practicas externas de las Titulaciones de Grado y Master del Centro.

Responsable de las Practicas Externas de la Universidad: Este servicio serd, junto
con el Responsable de Practicas Externas del Centro, el encargado de la busqueda y
seleccion de empresas o instituciones y el apoyo en la gestion de los convenios firmados
entre la empresa/institucion y la UCLM.

Comisién de Garantia de Calidad del Centro (CGCC): En el caso de las practicas
externas, su responsabilidad es la de velar por el analisis de los diferentes indicadores y
evidencias siendo el objetivo final la mejora continua.
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9. FLUJOGRAMA

Procedimiento de Gestion y Revision de las Practicas

Externas Integradas en el Plan de Estudios

Estudio y analisis de las
expectativas y necesidades de
los estudiantes
ORI/Responsable de practicas
externas de la UCLM y Centro

Establecimiento de acuerdos o ’
convenios con empresas 0

instituciones

Responsables de las practicas
externas de la UCLM y Centro

v

Organizacién de las practicas
externas

A

Responsable de practicas
externas del centro

v

Publicacién de la oferta de
practicas externas
Responsable de practicas
externas del centro

Seleccion de estudiantes

Responsable de practicas
externas del centro

v

Publicacién de estudiantes
seleccionados
»
Responsable de practicas
externas del centro

Incorporacion de los
estudiantes a la
empresa/institucion de destino
Responsable de practicas
externas del centro/
Estudiante

Fin de la préctica

Responsable de las practicas
externas de la UCLM, Centros
y Estudiantes
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las Practicas Externas Integradas en el Plan de Estudios

10. FICHA RESUMEN

ORGANO RESPONSABLE

IMPLICADOS Y
MECANISMOS DE
PARTICIPACION

GRUPOS DE INTERES

RENDICION DE
CUENTAS

MECANISMOS TOMA DE
DECISIONES

RECOGIDA Y ANALISIS
DE INFORMACION

SEGUIMIENTO, REVISION
Y MEJORA CONTINUA

Responsable de Practicas Externas de la UCLM y del
Centro / CGCC

e Profesores, estudiantes y PAS: A través de sus
representantes en la CGCC. ElI Responsable de
Practicas Externas del Centro pertenece a la CGCC
y ésta analiza los resultados del procedimiento.
Aportando informacion y opinion.

e Equipo de Direccion del Centro: A través de la
CGCC.

e Otros agentes externos (egresados, tutor
externo...): Aportando opinidn e informacién.

El Responsable de Practicas Externas del Centro se
asegura que se publican las convocatorias de practicas
en empresas e instituciones, asi como la normativa de
realizacion de practicas externas y de seleccion de
estudiantes.

También se asegura de la publicacion de los
estudiantes seleccionados, aplicando la normativa de
seleccion establecida.

Ver apartados 5 y 9 del procedimiento.

La CGCC y la Oficina de Evaluacion de la Calidad a
través de los procedimientos de este SGIC, en
especial, los procedimientos de realizacion de
encuestas a los grupos de interés y de definicion y
gestion de indicadores, recoge y proporciona
informacion relativa a este procedimiento.

La informacion es analizada por el Responsable del
programa de practicas externas del Centro y por la
CGCC.

El Responsable de Practicas Externas del Centro
también recoge y analiza informacion de los convenios
con las distintas empresas e instituciones.

La CGCC, de forma anual, analiza el resultado de las
actividades relativas a este procedimiento y propone
medidas correctoras o de mejora que son incorporadas
al Plan Anual de Mejoras de las Titulaciones de Grado y
Master a través del procedimiento de medicion, analisis
y mejora continua, y los resultados emanados al
Informe Anual de Resultados. Ambos documentos son
aprobados por la Junta de Centro y el despliegue del
Plan Anual de Mejoras corresponde a la CGCC y al
Equipo de Direcciéon del Centro.

La CGCC analiza, revisa y establece las acciones de
mejora pertinentes de forma sistematica para
garantizar la adecuacion del programa de practicas
externas.
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Procedimiento 9: Procedimiento de Gestion y Revision de Quejas,
Reclamaciones y Sugerencias

OBJETO

AMBITO DE APLICACION

DOCUMENTACION DE REFERENCIA
DEFINICIONES

DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS
MEDICION, ANALISIS Y MEJORA CONTINUA
ARCHIVO

RESPONSABILIDADES

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

10. FICHA RESUMEN

FLUJOGRAMA

Elaboracion: Revision: Aprobacion:
+ Oficina de Evaluacion de la | ¢ Vicerrectorados de la UCLM | ¢ Vicerrectorado de Docencia
Calidad ¢ Gerencia y Ordenaciéon Académica
+ Defensora del Estudiante
¢ Centros
Fecha: 01/04/2009 Fecha: 20/04/2009 Fecha: 21/04/2009
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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer el sistema a aplicar en la gestién y
revision de las quejas, reclamaciones y sugerencias en los Centros Universitarios de la
UCLM.

2. AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento sera de aplicaciéon tanto en la gestion como en la revision del
desarrollo de las quejas, reclamaciones y sugerencias.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

Las fuentes a tener en cuenta en la gestién y revision de las quejas, reclamaciones y
sugerencias son, entre otras:

e Estatutos de la UCLM

¢ Normativa interna de la UCLM

¢ Normativa interna del centro

¢ Manual del SGIC y el Manual de Procedimientos del SGIC
4. DEFINICIONES
Queja: 1. Accion de quejarse. 2. Resentimiento, desazon

Reclamacioén: Oposicidon o contradiccion que se hace a algo como injusto, o mostrando
no consentir en ello

Sugerencia: Insinuacion, inspiracion, idea que se sugiere
5. DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS

El Responsable del Gestibn de quejas, reclamaciones y sugerencias define un canal de
atencion de quejas, reclamaciones y sugerencias, a través del cual se reciben y canalizan
las quejas, reclamaciones y sugerencias.

El Responsable del Gestibn de quejas, reclamaciones y sugerencias, junto con el
responsable del servicio implicado analiza, estudia y emite una soluciéon de las quejas,
reclamaciones o sugerencias emitidas.

6. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA CONTINUA

Dentro del proceso de analisis, medicién y mejora del SGIC, se incluird la revision del
desarrollo del procedimiento de quejas, reclamaciones y sugerencias, incorporando las
acciones de mejora resultantes del andlisis de una queja, reclamacion o sugerencia al
Plan Anual de Mejoras y los resultados al Informe de Seguimiento de las Titulaciones de
Grado y Master del Centro.
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7. ARCHIVO

Identificacion del Soporte del . Tiempo de
. . Responsable custodia W
registro archivo conservacion
Documento que recoja
los canales de atencién L 3
. Papel o Comisidn de Garantia 5
de quejas, . L. . 4 afios
. informéatico de Calidad del Centro
reclamaciones, y
sugerencias
Documento de quejas, . .
. Papel o Comision de Garantia N
reclamaciones y . - . 4 afos
) informéatico de Calidad del Centro
sugerencias
Documento del servicio Comision de Garantia
implicado donde se Papel o de Calidad del Centro / 4 afio
. . . L. S
recojan, si procede, las informatico Responsable del
soluciones a adoptar servicio implicado
Documento de solucion Comisién de Garantia
adoptada sobre las Papel o de Calidad del Centro / 4 aff
. . . . afios
quejas, reclamaciones y informéatico Responsable del
sugerencias y felicitacion servicio implicado

8. RESPONSABILIDADES

Responsable de Gestion de Quejas, Reclamaciones y Sugerencias: Analiza y
estudia la informacion relativa a la satisfaccion de los grupos de interés, canales de
quejas, reclamaciones y sugerencias existentes, indicadores, etc., para conocer y valorar
las necesidades de los wusuarios. Recibe y canaliza las quejas, reclamaciones vy
sugerencias. También realizara un seguimiento de la planificacion y la evaluacién de las
acciones que se han desarrollado. Por otro lado, el Responsable de Gestién de quejas,
reclamaciones y sugerencias, junto al responsable del servicio implicado, comunicaran a
la persona que ha iniciado el proceso la solucion adoptada. Asimismo, realizara el envio
de felicitacion al interesado.

La CGCC realizara la evaluacion de las acciones de mejora que se hayan desarrollado.

Responsable del servicio implicado: El responsable del servicio sera el encargado de
buscar acciones para la soluciéon del problema detectado, planificando y desarrollando las
acciones que se pongan en marcha.

] ] P
s MPSGIC-UCLM-Procedimiento 9 s Version: 01 s Pagina 81 de 155
] I —— I ——



Manual del Sistema de Garantia Interna de la Calidad
de los Titulos de Grado y Master
de la Universidad de Castilla-La Mancha

®UCLM s sy e
UNIVERSIDAD DE CASTILLA-LA MANCHA

9. FLUJOGRAMA

Procedimiento de Gestion y Revision de Quejas, Reclamaciones y Sugerencias

Estudio y andlisis de la informacién

Responsable de Gestion de
quejas, reclamaciones y
sugerencias

Definicion del canal de atencion de
quejas/reclamaciones/sugerencias

Responsable de Gestién de
quejas, reclamaciones y

sugerencias
Canalizacion de la quejas/

Recepcion de quejas/
reclamaciones/sugerencias
»
Responsable de Gestién de 4
quejas, reclamaciones y
sugerencias
reclamaciones/sugerencias al

responsable del servicio implicado

Responsable de Gestion de
quejas, reclamaciones y
sugerencias

Andlisis de la quejas/
reclamaciones/sugerencias

Responsable del servicio implicado

v

Comunicacion de la solucion, si
procede, al reclamante

Responsable de Gestion de
quejas, reclamaciones y
sugerencias
/Responsable del servicio
implicado
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Quejas, Reclamaciones y Sugerencias

10. FICHA RESUMEN

ORGANO RESPONSABLE

IMPLICADOS Y
MECANISMOS DE
PARTICIPACION

GRUPOS DE INTERES

RENDICION DE
CUENTAS

MECANISMOS TOMA DE
DECISIONES

RECOGIDA Y ANALISIS
DE INFORMACION

SEGUIMIENTO, REVISION
Y MEJORA CONTINUA

Responsable de Gestidon de Quejas, Reclamaciones y
Sugerencias / Responsable del Servicio implicado/
CGCC

e Profesores, estudiantes y PAS: A través de sus
representantes en la CGCC. ElI Responsable de
Gestiéon de quejas, reclamaciones y sugerencias.
Aportando informacion y opinion.

e Equipo de Direccion del Centro: A través de la
CGCC.

e Otros agentes externos (egresados, empleadores,
sociedad): Aportando opinidn e informacién.

El Responsable de quejas, reclamaciones y sugerencias
y la CGCC (mediante el procedimiento de informacion
publica) se aseguran que una version actualizada de
los canales de atencion se publica, al menos en la
pagina web institucional.

El Responsable de quejas, reclamaciones vy
sugerencias, como miembro de la CGCC, informara
sobre el desarrollo del procedimiento.

Ver apartados 5 y 9 del procedimiento.

La CGCC y la Oficina de Evaluacion de la Calidad a
través de los procedimientos de este SGIC, en
especial, los procedimientos de realizacion de
encuestas a los grupos de interés y de definicion y
gestion de indicadores, recoge y proporciona
informacion relativa a este procedimiento.

La informaciéon es analizada por el Responsable de
quejas, reclamaciones y sugerencias.

La CGCC, de forma anual, analiza el resultado de las
actividades relativas a este procedimiento y propone
medidas correctoras o de mejora que son incorporadas
al Plan Anual de Mejoras de las Titulaciones de Grado y
Master a través del procedimiento de medicion, analisis
y mejora continua, y los resultados emanados al
Informe Anual de Resultados. Ambos documentos son
aprobados por la Junta de Centro y el despliegue del
Plan Anual de Mejoras corresponde a la CGCC y al
Equipo de Direcciéon del Centro.

La CGCC analiza, revisa y establece las acciones de
mejora pertinentes de forma sistematica para
garantizar la adecuacidon de los sistemas de quejas,
reclamaciones y sugerencias.
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Procedimiento 10: Procedimiento de Definicion

de la Politica del Personal Académico

OBJETO
AMBITO DE APLICACION

DOCUMENTACION DE REFERENCIA
DEFINICIONES

DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS
MEDICION, ANALISIS Y MEJORA CONTINUA
ARCHIVO

RESPONSABILIDADES

© ®© N o 0 A 0N B

FLUJIOGRAMA
10. FICHA RESUMEN

Elaboracion: Revision: Aprobacion:

¢ Vicerrectorado de ¢ Vicerrectorado ¢ Vicerrectorado de
Profesorado ¢ Gerencia Profesorado

¢ Oficina de Evaluacién de la | ¢ Centros
Calidad ¢ Departamentos

Fecha: 01/04/2009 Fecha: 20/04/2009 Fecha: 21/04/2009
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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica a aplicar en la
elaboracién y la revision de la Politica de Personal Académico de la Universidad y como
intervienen los Centros y Departamentos aportando su vision y propuestas a la misma.

2. AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento serd de aplicacion tanto para la definicion inicial de la Politica de
Personal Académico como para sus revisiones. Las revisiones de la Politica de Personal
Académico se deberan realizar cada cuatro afios o cuando las circunstancias lo
aconsejen.

Dada la normativa actual en la Universidad espafiola, la Politica de Personal Académico
es responsabilidad de los Organos de Gobierno de la Universidad. Los Centros y
Departamentos tienen sus cauces de participacion en los mismos y deben aportar sus
propuestas desde la Optica de las Titulaciones en las que tienen responsabilidad docente.

La Politica de Personal Académico debe contemplar las caracteristicas propias de los
Centros y Departamentos y dar respuestas o propuestas concretas para cada uno de
ellos en el caso de que asi fuera necesario.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
e Ley Organica de Universidades
e Estatutos de la Universidad
e Legislacion sobre personal funcionario y laboral
e Acuerdos sindicales

e Y demas normas de general aplicacion (estatales, autondmicas y propias de la
UCLM)

4. DEFINICIONES

Politica de Personal: conjunto de directrices que marcan las intenciones y orientacion
de una organizacion con respecto a la seleccion, promocion y formacion del Personal.
Esta en relacion directa con el Plan Estratégico de la Universidad.

5. DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS

Tanto la elaboraciéon como la revision de la Politica y los objetivos de Calidad de Personal
Académico responden al esquema presentado en el flujograma.

El andlisis del contexto institucional y la propuesta de Politica de Personal Académico son
elaborados por el Vicerrectorado de Profesorado. ElI documento es revisado por sus
grupos de interés que son, Departamentos, Centros y Organizaciones Sindicales, y que
participan en el disefio de la politica de PDI aportando sugerencias y propuestas de
mejora.
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El estudio de las propuestas de mejora es realizado por el Vicerrectorado de Profesorado,
elaborando un borrador de politica del personal académico.

El documento resultante debe pasar por la discusion y posterior aprobacion del Consejo
de Gobierno, dejandose reflejado en el Acta del Consejo de Gobierno.

Con el documento aprobado se procede a la firma por parte del Rector y a la posterior
difusion de la Politica del Personal Académico.

6. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA CONTINUA

La Politica de Personal debe ser sometida a medicién al igual que toda la politica de
caracter estratégico de la Universidad. Anualmente debe realizarse una evaluacién del
grado de cumplimiento de la misma.

Cada cuatro afnos se debe realizar una revision de la Politica de Personal Académico.

Aunque este procedimiento es de caracter institucional, el Centro, dentro del
procedimiento de medicion, andlisis y mejora, incluird la remision del procedimiento de
definiciéon de la Politica del Personal Académico.

7. ARCHIVO
. . . Soporte de Responsable Tiempo de
Identificacion del registro . . L.
archivo custodia conservacion
Propuesta Politica de Personal Papel o . 5
o . . Vic. de profesorado 4 afos
Académico informético
. Papel o . -
Sugerencias/propuestas . . Vic. de profesorado 4 anos
informético
Borrador de Politica de Papel o . o
L . L Vic. de profesorado 4 afos
Personal Académico informético
. . Papel o Secretaria General de N
Acta del Consejo de Gobierno . L 4 afnos
informético la UCLM
Politica de Personal Papel o . N
o . . Vic. de profesorado 4 afos
Académico informético
L Papel o . 5
Informe de Evaluacién . L Vic. de profesorado 4 afios
informético

8. RESPONSABILIDADES

Vicerrector de profesorado: Elaborar el borrador de Politica de Personal Académico y
estudiar las propuestas de mejora procedentes de Departamentos, Centros Yy
Organizaciones Sindicales.

]
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Consejo de Gobierno: Aprobar la propuesta de Politica de Personal Académico.

Directores y Decanos de Centro/ Directores de Departamento/ Organizaciones
sindicales: Revisar el borrador de Politica de Personal Académico y aportar sugerencias
y propuestas de mejora.
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9. FLUIOGRAMA

Procedimiento de Definicién de la Politica del Personal Académico

Andlisis contexto institucional
propuesta de Politica Personal
Académico

Vicerrectorado de Profesorado

4
Revisién Documento

Departamentos, Centros y
Organizaciones Sindicales

Estudio de la propuesta de mejora

Vicerrectorado de Profesorado

Aprobacién Documento

Consejo de Gobierno

NO

Sl

Firma y Difusion

A

Rector

A 4

Evaluacion y revision de la Politica de
Personal Académico
Vicerrectorado de Profesorado

Faglina oo de 159 -

VIFSGIC-UCLIVI-Frocedimiento 10 - 'l:lls’i[lll_'l _



Manual del Sistema de Garantia Interna de la Calidad
de los Titulos de Grado y Master
de la Universidad de Castilla-La Mancha

®UCLMI R

UNIVERSIDAD DE CASTILLA-LA MANCHA Politica del Personal Académico

10. FICHA RESUMEN

ORGANO RESPONSABLE Vicerrectorado de Profesorado

¢ Estudiantes y PAS: A través de sus representantes
en el Consejo de Gobierno.

e Profesores: A través de sus representantes en el
Consejo de Gobierno y en las organizaciones
sindicales.

e Equipo de Direccion de Centro y Departamento:
Aportando opinién e informacion.

e Oftros agentes externos (administracion):
Aportando opiniéon e informacion.

GRUPOS DE INTERES

IMPLICADOS Y
MECANISMOS DE
PARTICIPACION

El Vicerrectorado de Profesorado de la UCLM y la CGCC
se aseguran que una version actualizada de la politica
RENDICION DE de personal académico se difunde y publica, al menos

CUENTAS en la pagina web institucional, por medio de la
sistematica del Consejo de Gobierno y por la aplicaciéon
del procedimiento de informacién publica.

MECANISMOS TOMA DE Ver apartados 5 y 9 del procedimiento.
DECISIONES

La CGCC, la Oficina de Evaluaciéon de la Calidad y el
Vicerrectorado de Profesorado, a través de Ilos
procedimientos de este SGIC, en especial, los
procedimientos de realizacibn de encuestas a los
grupos de interés y de definicibn y gestion de
RECOGIDA Y ANALISIS indicadores, recoge y proporciona informacién relativa
DE INFORMACION a este procedimiento.
La informacion es analizada por el Vicerrectorado de
Estudios.
El Vicerrectorado de Profesorado también recoge
informaciéon de fuentes externas (legislacion,
normativa, etc.)
La CGCC, de forma anual, analiza el resultado de las
actividades relativas a este procedimiento y propone
medidas correctoras o de mejora que son incorporadas
al Plan Anual de Mejoras de las Titulaciones de Grado y
Master a través del procedimiento de medicion, analisis
y mejora continua, y los resultados emanados al
Informe Anual de Resultados. Ambos documentos son
aprobados por la Junta de Centro y el despliegue del
Plan Anual de Mejoras corresponde a la CGCC y al
Equipo de Direccion del Centro.
La CGCC analiza, revisa y establece las acciones de
mejora pertinentes de forma sistematica (instando al
Vicerrectorado de Profesorado si es necesario) para
garantizar la adecuacion de la politica de PDI.
El Vicerrectorado de Profesorado también establece el
seguimiento, revisibn y mejora a través de la
informacién recogida.

SEGUIMIENTO, REVISION
Y MEJORA CONTINUA

]
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Procedimiento 11: Procedimiento de Captacion y

Seleccion del Personal Académico

OBJETO

AMBITO DE APLICACION

DOCUMENTACION DE REFERENCIA
DEFINICIONES

DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS
MEDICION, ANALISIS Y MEJORA CONTINUA
ARCHIVO

RESPONSABILIDADES

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

10. FICHA RESUMEN

FLUJOGRAMA

Elaboracion: Revision: Aprobacion:
¢ Vicerrectorado de ¢ Vicerrectorados ¢ Vicerrectorado de
Profesorado ¢ Gerencia Profesorado
¢ Oficina de Evaluacion de la | ¢« Centros
Calidad ¢ Departamentos
Fecha: 01/04/2009 Fecha: 20/04/2009 Fecha: 21/04/2009
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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica a aplicar para recoger y
valorar la informacién sobre las necesidades de personal académico, de acuerdo con la
politica de personal.

2. AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento serd de aplicacion para el diagnéstico e identificacion de las
necesidades de nuevas incorporaciones de personal a la Institucion.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
e Ley Orgéanica de Universidades
e Estatutos de la Universidad
e Legislacion sobre personal funcionario y laboral
e Acuerdos sindicales

e Y demés normas de general aplicacién (estatales, autonémicas y propias de la
UCLM)

4. DEFINICIONES
No se consideran necesarias en este procedimiento.
5. DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS

El procedimiento comienza con la deteccion y propuesta de los Departamentos en
coordinacién con los Centros Universitarios, siempre atendiendo a los criterios y
directrices recogidos en el documento de Politica de Personal y a las necesidades
detectadas en las Titulaciones.

El Vicerrectorado de Profesorado, una vez recibidas las propuestas de incorporacion,
realizard un analisis de las mismas en base a los criterios de pertinencia y disponibilidad
presupuestarias.

Las peticiones consideradas como viables se remitiran a los representantes de los
trabajadores y a las direcciones de los departamentos y centros para su conocimiento.

Si la plaza a convocar es de PDI permanente se remitird al Consejo de Gobierno para su
aprobacion. En todo caso, se publicard la propuesta de relacion de plazas en el
BOE/DOCM segun proceda. A continuacion, se realizara la seleccion de personal segun la
normativa establecida. Conforme a los criterios fijados por el tribunal o comisién, se
analizaran las competencias, todos aquellos méritos de los candidatos de acuerdo al perfil
de la plaza. Posteriormente se publicaran los resultados de la seleccion.
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6. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA CONTINUA

Anualmente, el Vicerrectorado de Profesorado realizara un informe del grado de
necesidades cubiertas; asi como, recogera las opiniones de los agentes participantes a fin
de mejorar el procedimiento.

7. ARCHIVO

Identificacion del Soporte de Responsable Tiempo de
registro archivo custodia conservacion
Deteccidon y propuesta Papel o . 5
. . L. Vic. de profesorado 4 afios
necesidades de personal informético
Propuesta de relacién de Papel o . N
. L. Vic. de profesorado 4 afnos
plazas informatico
Convocatoria Informéatico Vic. de profesorado 4 afios
L, Papel o . N
Acta de resolucion de plaza . L. Vic. de profesorado 4 anos
informético
Acta de Consejo de Papel o i 5
. . . Secretaria General 4 anos
Gobierno informético

8. RESPONSABILIDADES
Departamentos y Centros: Detectar y proponer necesidades de Personal Académico.

Vicerrector de Profesorado: Analizar las propuestas recibidas, estudiar su viabilidad y
publicar las convocatorias en BOE y/o DOCM, asi como los resultados de dichas
convocatorias.

Consejo de Gobierno: Aprobar la propuesta de relacion de plazas.
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Manual del Sistema de Garantia Interna de la Calidad

de los Titulos de Grado y Master

de la Universidad de Castilla-La Mancha

———

Procedimiento de Captacion y Seleccion del Personal Académico

Inicio

Deteccion y propuesta de
necesidades de personal académico

Departamentos Y Centros

Andlisis de las propuestas y
estudio de su viabilidad

NO

Vicerrectorado de Profesorado

:

Notificacion de la propuesta de
plazas

Representante de trabajadores,
departamentos y centros

Aprobacion de la
propuesta

Consejo de Gobierno

NO

Publicado en BOE y/o DOCM

Vicerrectorado de Profesorado

v

Seleccion de Personal

TribunaI/ComisiFn de Seleccién

v

Publicacién de Resultados

Vicerrectorado de Profesorado
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10. FICHA RESUMEN

ORGANO RESPONSABLE Vicerrectorado de Profesorado

o Estudiantes y PAS: A través de sus representantes
en el Consejo de Gobierno.

e Profesores: A través de sus representantes en el
Consejo de Gobierno y en las organizaciones
sindicales.

e Equipo de Direccion de Centro y Departamento:
Aportando opinién e informacion.

e Oftros agentes externos (administracion):
Aportando opiniéon e informacion.

GRUPOS DE INTERES

IMPLICADOS Y
MECANISMOS DE
PARTICIPACION

El Vicerrectorado de Profesorado se asegura que se
publican y difunden, al menos en la pagina web
RENDICION DE institucional, las convocatorias y resoluciones de las

CUENTAS plazas, asi como las actas de Consejo de Gobierno por
medio del procedimiento de informacién publica.

MECANISMOS TOMA DE Ver apartados 5 y 9 del procedimiento.
DECISIONES

El Vicerrectorado de Profesorado recoge y analiza
informacién procedente de las necesidades dictadas
RECOGIDA Y ANALISIS por los centros y departamentos, los recursos

DE INFORMACION presupuestarios, politica de personal y marco legal
vigente para el establecimiento de plazas de personal
académico.

La CGCC, de forma anual, analiza el resultado de las
actividades relativas a este procedimiento y propone
medidas correctoras o de mejora que son incorporadas
al Plan Anual de Mejoras de las Titulaciones de Grado y
Master a través del procedimiento de medicion, analisis
y mejora continua, y los resultados emanados al
Informe Anual de Resultados. Ambos documentos son
aprobados por la Junta de Centro y el despliegue del
SIS IV ISR MISYA IS [Vl Plan Anual de Mejoras corresponde a la CGCC vy al
Y MEJORA CONTINUA Equipo de Direccién del Centro.

La CGCC analiza, revisa y establece las acciones de
mejora pertinentes de forma sistematica (instando al
Vicerrectorado de Profesorado si es necesario) para
garantizar la adecuacion de la captacion y seleccion de
personal académico.

El Vicerrectorado de Profesorado también establece el
seguimiento, revisibn y mejora a través de la
informacién recogida.
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Procedimiento 12: Procedimiento de Evaluacion, Promocion,
Reconocimiento e Incentivos del Personal Académico

OBJETO
AMBITO DE APLICACION

DOCUMENTACION DE REFERENCIA
DEFINICIONES

DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS
MEDICION, ANALISIS Y MEJORA CONTINUA
ARCHIVO

RESPONSABILIDADES

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

10. FICHA RESUMEN

FLUJIOGRAMA

Elaboracion: Revision: Aprobacion:
¢ Vicerrectorado de ¢ Vicerrectorados ¢ Vicerrectorado de
Profesorado ¢ Gerencia Profesorado
¢ Oficina de Evaluacion de la | ¢ Centros
Calidad ¢ Departamentos
Fecha: 01/04/2009 Fecha: 20/04/2009 Fecha: 21/04/2009
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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica por la cual se evalla,
promociona, reconoce e incentiva al personal académico.

2. AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento sera de aplicacibn para todo el personal académico relacionado
directamente con la actividad docente.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
e Ley Organica de Universidades
e Estatutos de la Universidad
e Legislacion sobre personal funcionario y laboral
e Acuerdos sindicales

e Y demas normas de general aplicacion (estatales, autonémicas y propias de la
UCLM)

4. DEFINICIONES
No se considera necesario establecer definiciones en este procedimiento.
5. DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS

El procedimiento descrito recoge un algoritmo general para el desarrollo del programa de
evaluacion del profesorado.

6. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA CONTINUA

Los procedimientos de evaluacion, promocion, reconocimiento e incentivos del Personal
Académico deben ser sometidos a medicién utilizando las evidencias generadas en el
SGIC. Anualmente debe realizarse una evaluacién del grado de satisfaccion con el
mismo.

Aunque es un procedimiento de caracter institucional, el Centro, dentro del
procedimiento de medicién, analisis y mejora continua, incluird la revision de la
evaluacion, promocién y reconocimiento e incentivos del Personal Académico.

7. ARCHIVO

. . . Soporte de Responsable Tiempo de
Identificacion del registro . ) ..
archivo custodia conservacion
Convocatoria de evaluacion . . -
| Informatico Vic. de Profesorado 4 anos
anua
[P
( ] ( |
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Soporte de Responsable Tiempo de

Identificacion del registro

archivo custodia conservacion

Convocatoria de evaluacion

Informatico Vic. de Profesorado 4 afos
anual
Certificados de Verificacion Informatico Vic. de Profesorado 4 afos
Informe de evaluacién Informatico Vic. de Profesorado 4 anos
Alegaciones Informatico Vic. de profesorado 4 afos
L » Papel o Vic. de Profesorado -
Resolucion de evaluacion 4 afnos

informatico / Secretaria General

Informe de Evaluacion y

L Informatico Vic. de Profesorado 4 anos
revision
Convocatoria de promocion Informatico Vic. de profesorado 4 afos
Informe para convenio . . N
Informéatico Vic. de profesorado 4 afios
profesorado
Informe de valoraciéon Informatico Vic. de Profesorado 4 afos
Resolucion del proceso de Papel o Vic. de Profesorado 4 af
., . L. . afios
promocion informético / Secretaria General

8. RESPONSABILIDADES
Vicerrector de profesorado: Realizar y gestionar las convocatorias.

Unidad de Recursos Humanos: Recopilar las solicitudes e informaciéon necesaria para
los procesos de evaluacién y reconocimiento.

Comisiones de valoracion / profesorado: Evaluar, segin el baremo establecido, las
solicitudes presentadas.

Rector: Firmar y difundir las resoluciones de las convocatorias.
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9. FLUJOGRAMA

Procedimiento de Evaluacion, Reconocimiento e Incentivos del Personal Académico

Convocatoria evaluacion anual
Personal Académico

Vic. Profesorado

v

Recopilacidon de informacion,
recepcion de solicitudes

Unidad de Recursos Humanos

v

Solicitud de informe de
verificacion de datos a
departamentos, centros y
unidades implicadas

Vic Profesorado

v

Evaluacién de las solicitudes

Comisiones de Valoracion

NO

Tramite de Audiencia para
alegaciones

Vic. Profesorado

Sl L

Estudio de alegaciones

Comisiones de Valoracion

v

Firma y difusion

Rector

v

Evaluacion y revision de la
evaluacion, reconocimiento e
incentivos del PDI

Vic. Profesorado
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Procedimiento de Promocién y Reconocimiento del Personal Académico

Inicio

Convocatorias de Promocién del
Personal Académico

Vic. Profesorado

l

Recopilacion de solicitudes y
elaboracion de informes

Vic. Profesorado

Valoracién de Requisitos

Comision de Profesorado

A
Firma y difusion

Rector

A

Evaluacion y revision de la
promocién y reconocimiento

Vic. Profesorado
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UNIVERSIDAD DE CASTILLA-LA MANCHA Reconocimiento e Incentivos del Personal Académico

10. FICHA RESUMEN

ORGANO RESPONSABLE Vicerrectorado de Profesorado

e Profesores y estudiantes: A través de sus
representantes en Consejo de Gobierno que es
donde se aprueba la normativa de evaluacién y de
las comisiones de valoracion y profesorado.

IMPLICADOS Y ﬁag:?ggoalegg;gjnnes eetci;lformacién (encuestas,

MlECANLSIDE ,DE e PAS: A través de sus representantes en Consejo de

PARTICIPACION Gobierno.

e Vicerrectorado de Profesorado: Dirigiendo Ila
gestion del procedimiento.

e Otros agentes externos (egresados): Aportando
opinién e informacion.

El Vicerrectorado de Profesorado se asegura que se

publican y difunden, al menos en la pagina web

institucional, las convocatorias, resoluciones 'y

normativas vigentes para la evaluacion, promocion y

reconocimiento del personal académico

MECANISMOS TOMA DE Ver apartados 5 y 9 del procedimiento.
DECISIONES

GRUPOS DE INTERES

RENDICION DE

CUENTAS

La CGCC, la Oficina de Evaluacion de la Calidad y el
Vicerrectorado de Profesorado, a través de Ilos
procedimientos de este SGIC, en especial, los
procedimientos de realizacibn de encuestas a los
3 grupos de interés y de definicibn y gestion de
RECOGIDA Y ANALISIS indicadores, recoge y proporciona informacion relativa
DE INFORMACION a este procedimiento.

La informacién es analizada por el Vicerrectorado de
Estudios.

El Vicerrectorado de Estudios también recoge
informacion de fuentes externas (legislacion,
normativa, etc.)
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La CGCC, de forma anual, analiza el resultado de las
actividades relativas a este procedimiento y propone
medidas correctoras o de mejora que son incorporadas
al Plan Anual de Mejoras de las Titulaciones de Grado y
Master a través del procedimiento de medicion, analisis
y mejora continua, y los resultados emanados al
Informe Anual de Resultados. Ambos documentos son
aprobados por la Junta de Centro y el despliegue del
SIS IV ISR MISYA IS [\l Plan Anual de Mejoras corresponde a la CGCC vy al
Y MEJORA CONTINUA Equipo de Direcciéon del Centro.

La CGCC analiza, revisa y establece las acciones de
mejora pertinentes de forma sistematica (instando al
Vicerrectorado de Profesorado si es necesario) para
garantizar la adecuacion de la evolucién, promocion y
reconocimiento del personal académico.

El Vicerrectorado de Profesorado también establece el
seguimiento, revisibn y mejora a través de la
informacién recogida.
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Procedimiento 13: Procedimiento de Formacion del Personal Académico

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

10. FICHA RESUMEN

OBJETO

AMBITO DE APLICACION

DOCUMENTACION DE REFERENCIA
DEFINICIONES

DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS
MEDICION, ANALISIS Y MEJORA CONTINUA
ARCHIVO

RESPONSABILIDADES

FLUJOGRAMA

Elaboracion: Revision: Aprobacion:
¢ Vicerrectorado de e Vicerrectorados e Vicerrectorado de Docencia
Profesorado ¢ Gerencia y Ordenacién Académica
¢ Oficina de Evaluacion de la | ¢« Centros
Calidad ¢ Departamentos
Fecha: 01/04/2009 Fecha: 20/04/2009 Fecha: 21/04/2009
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1. OBJETO

El objeto del siguiente procedimiento es establecer el protocolo sistematico para
formacion continua del PDI a través de proyectos de innovacion docentes convocados y
subvencionados por la Unidad de Innovacién y Calidad Educativas (UICE) dependiente
del Vicerrectorado de Docencia y Ordenacion Académica.

2. AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento serd de aplicacion para la identificacion de las necesidades de
formacion del PDI en metodologias docentes y su resolucidon a través de Proyectos de
Innovacidén con posterior identificacion de buenas practicas.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIAS

e Estatutos de la Universidad

e Plan estratégico de la Universidad

e Politica del Personal Docente de la Universidad

e Normativa de la UICE sobre formacion e innovacion.
4. DEFINICIONES

Proyecto de innovacion: Modelo y objetivo de trabajo de un equipo docente con el que
pretende mejorar su sistema de ensefanza.

Equipo docente: Equipo de profesores de un mismo centro o diferente que tienen un
objetivo comun de trabajo.

Buenas practicas: Tipo de ensefianza con la que se pretende conseguir que la mayoria
de estudiantes universitarios utilicen procesos de nivel cognitivo superior como son
aplicar, crear, reflexionar, teorizar.

5. DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS

El procedimiento comienza con una convocatoria anual de Proyectos de Innovacion
docente, dirigida a todos los profesores de los centros de la UCLM, presentada por el
Vicerrectorado de Docencia y Ordenacion Académica (VDYOA).

Se presentan las memorias técnicas por parte de los Directores del proyecto de
innovacion. Dichas memorias son evaluadas por los miembros del equipo multidisciplinar
de la UICE. Aquellas que son aprobadas son dotadas de subvencién econémica por parte
del Vicerrectorado de Docencia y Ordenaciéon Académica.

La UICE realizar4d una Guia para directores de Proyectos adecuada, cada curso, a la
tematica de trabajo lanzada en la convocatoria general. Por su parte, el equipo
multidisciplinar de la UICE realizara dos visitas de seguimiento y asesoramiento a lo largo
de la vida del proyecto.
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En dichas visitas de seguimiento y asesoramiento, el equipo multidisciplinar detectara las
carencias formativas del profesorado implicado en el proyecto, por lo que se les
proporcionara desde la UICE los talleres de formacion necesarios para subsanar dichas

deficiencias metodoldgicas o didacticas.

Por ultimo, los directores de los proyectos de innovaciéon elaboran las memorias finales,
que seran enviadas al equipo multidisciplinar de la UICE para su evaluacién. Si la
evaluacion es positiva en alto grado, el proyecto es considerado buena practica docente a
la vez que es distinguido con una mencion honorifica, en la que participan la UICE y el
Vicerrectorado de Docencia y Ordenacién Académica, y publicado posteriormente.

6. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA CONTINUA

Dentro del proceso de medicion, analisis y mejora del Sistema de Garantia Interna de la
Calidad, se incluira la revision del desarrollo del procedimiento de formacion del personal
académico, incorporando las acciones de mejora resultantes del andlisis al Plan Anual de
Mejoras y los resultados al Informe de Seguimiento de las Titulaciones de Grado y Master
del Centro.

7. ARCHIVO

Identificacion del Soporte de Responsable Tiempo de
registro archivo custodia conservacion
. Vicerrectorado de
Convocatoria para .
. . Docencia y 5
proyectos de Papel o informatico L 4 anos
. L, Ordenacion
innovacion o
Académica
L Equipo
Evaluacion de . . - q p ~
i Papel o informético | multidisciplinar de la 4 afos
memorias
UICE
Vicerrectorado de
Publicacion de las . . Docencia y ~
. Papel o informatico L, 4 afos
subvenciones Ordenacion
Académica
Director del
Memorias finales Papel e informatico proyecto de 4 afios
innovacion
. L UICE/Vicerrectorado
Publicacion de .
. . . de Docencia y N
menciones Papel o informatico L 4 afos
. Ordenacion
honorificas P
Académica

.
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8. RESPONSABILIDADES

Unidad de Innovacioén y Calidad Educativa: Realizar un estudio de los elementos del
entorno y de la satisfaccion del PDI para detectar necesidades y expectativas. Elaborar
las Guias de trabajo para los directores de proyectos y organizar los talleres de formacién
especificos.

Vicerrectorado de Docencia y Ordenacion Académica: Publicar la convocatoria para
proyectos de innovacién, asi como conceder las subvenciones a las memorias aprobadas.

Equipo Multidisciplinar de la Unidad de Innovacién y Calidad Educativas: Evaluar
las memorias presentadas. Realizar una Guia para directores de Proyectos. Realizar dos
visitas de seguimiento y asesoramiento. Evaluacién de memorias finales.

Directores del Proyecto de Innovacion: Presentar las memorias técnicas y memorias
finales.

P
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9. FLUIOGRAMA

Procedimiento de Formacién del Personal Académico

Analisis y estudio de entorno y
necesidades

UICE

v

Convocatoria Proyecto Innovacion

Vicerrectorado de Docencia y
Ordenacién Académica

v

Presentacion memorias técnicas

Director proyecto innovacion

Evaluaciéon de memorias de
proyectos de innovacién
Equipo Multidisciplinar

Subsanacién de errores/
alegaciones

Director proyecto innovacion

Si
v

Concesién subvencion

Vicerrectorado de Docencia y
Ordenacion Académica

v

Guia de trabajo para directores de
proyecto

UICE

v

Visitas de seguimiento

Evaluacion de las alegaciones/
modificaciénes

Equipo multidisciplinar

Equipo Multidisciplinar

Deteccion de necesidades
formativas

Equipo Multidisciplinar

Organizacién de talleres
formativos especificos

UICE

v

Elaboracién memorias finales

Directores proyecto innovacion

v

Evaluacion memorias

Equipo Multidisciplinar

Si
v

Distincion de mencién honorifica

UICE - VDYOA
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10. FICHA RESUMEN

UICE/Vicerrectorado de Docencia y Ordenacion
Académica
e Profesores: A través de los directores de proyectos
de innovacion y equipo multidisciplinar. Aportando
opinion en informacién. Revisando y mejorando el
procedimiento a través de sus representantes en la
IMPLICADOS Y ceee . 5
e Estudiantes: Aportando informacién (encuestas).
MECANISMOS DE Revi - . ?
. evisando y mejorando el procedimiento a través
PARTICIPACION de sus representantes en la CGCC
e Otros agentes externos (egresados): Aportando
informacioéon (encuestas).
e Vicerrectorado de Docencia y Ordenacion
Académica /UICE: Gestionando el procedimiento
La UICE /Vicerrectorado de Docencia y Ordenacion
Académica se aseguran que las convocatorias,
RENDICION DE evaluaciones, menciones y subvenciones se difunden y
CUENTAS publican, al menos, en la pagina web institucional por
medio de la aplicacion del procedimiento de
informacién publica
MECANISMOS TOMA DE Ver apartados 5 y 9 del procedimiento.
DECISIONES

ORGANO RESPONSABLE

GRUPOS DE INTERES

La CGCC y la Oficina de Evaluacion de la Calidad a
través de los procedimientos de este SGIC, en
especial, los procedimientos de realizacibn de
encuestas a los grupos de interés y de definicion y
gestion de indicadores, recoge Yy proporciona
RECOGIDA Y ANALISIS informacion relativa a este procedimiento.

DE INFORMACION La informacion es analizada por la UICE.
La UICE y el equipo multidisciplinar también recogen y
analizan informacion de los proyectos de innovacion y
de las visitas de seguimiento y asesoramiento que dara
lugar a la deteccién de carencias formativas y a la
propuesta de realizacion de talleres
La CGCC, de forma anual, analiza el resultado de las
actividades relativas a este procedimiento y propone
medidas correctoras o de mejora que son incorporadas
al Plan Anual de Mejoras de las Titulaciones de Grado y
Master a través del procedimiento de medicion, analisis
y mejora continua, y los resultados emanados al
i Informe Anual de Resultados. Ambos documentos son
SI=(EIU LW ISR RO RN SAVA B IOl aprobados por la Junta de Centro y el despliegue del

Y MEJORA CONTINUA Plan Anual de Mejoras corresponde a la CGCC y al
Equipo de Direccién del Centro.
La CGCC analiza, revisa y establece las acciones de
mejora pertinente de forma sistematica (instando a la
UICE si es necesario) para garantizar la adecuacion del
programa de formacién del Personal Académico.
La UICE también establece seguimiento, revision y
mejoras a través de la informacion recogida.
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Procedimiento 14: Procedimiento para la

Gestion de los Recursos Materiales

OBJETO
AMBITO DE APLICACION

DOCUMENTACION DE REFERENCIA
DEFINICIONES

DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS
MEDICION, ANALISIS Y MEJORA CONTINUA
ARCHIVO

RESPONSABILIDADES

© © N o 0~ W NPF

FLUJOGRAMA
10. FICHA RESUMEN

Elaboracion:

Revision:

Aprobacion:

¢ Vicerrectorado de
Profesorado

¢ Oficina de Evaluacion de la
Calidad

¢ Vicerrectorados de la UCLM
¢ Gerencia
¢ Centros

¢ Vicerrectorado de Docencia
y Ordenacion Académica

Fecha: 01/04/2009

Fecha: 20/04/2009

Fecha: 21/04/2009
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1. OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto definir las actividades realizadas por el Centro para:

e Definir las necesidades de recursos materiales para contribuir a la calidad del
proceso de ensefianza-aprendizaje de las ensefianzas impartidas en el Centro

e Planificar la adquisicion de recursos en funcion del presupuesto y de la prioridad
e Gestionar los recursos materiales

e Mejorar continuamente la gestibn de los recursos materiales para adaptarse
permanentemente a las nuevas necesidades y expectativas

e Informar de los resultados de la gestién de los recursos materiales a los 6rganos
que corresponda y a los distintos grupos de interés

2. AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento se aplica a todas las actividades que el Centro realiza para
determinar las necesidades, planificar la adquisicién, actualizacién, gestion y verificacion
de la adecuacion de los recursos materiales del Centro

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
e Estatutos de la UCLM
e Normativa interna de la UCLM
e Normativa interna del Centro

e Manual del Sistema de Garantia Interna de Calidad y Manual de Procedimientos
del Sistema de Garantia Interna de Calidad.

4. DEFINICIONES

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

5. DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS

El Responsable de los recursos materiales del Centro, una vez que estudia y analiza las
necesidades del Centro y las peticiones de los usuarios, elabora una propuesta de
gestion/adquisicion de recursos materiales que envia a la Junta de Centro para su
aprobacion.

Si la propuesta es aprobada, el Equipo de direccion planifica y ejecuta la
adquisicion/gestion de los recursos materiales. El Responsable de los recursos materiales
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del Centro elabora un informe con el resultado de Ila ejecucibn de las
adquisiciones/gestiones de los servicios.

6. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA CONTINUA

Dentro del proceso de mediciéon, analisis y mejora del Sistema de Garantia Interna de la
Calidad, se incluird la revision del desarrollo del procedimiento para la gestion de los
recursos materiales, incorporando las acciones de mejora resultantes del andlisis al Plan
Anual de Mejoras vy los resultados al Informe de Seguimiento de las Titulaciones de Grado
y Master del Centro.

7. ARCHIVO
Identificacion del Soporte de Responsable Tiempo de
registro archivo custodia conservacion
Propuesta de s .
L L Papel o Comisiéon de Garantia
gestion/adquisicion de L. .
_ Informatico de Calidad del Centro 4 afios
recursos materiales
Papel o .
Acta de Junta de Centro . Secretaria de Centro
Informatico 4 afos
Informe de adquisicién L ;
L Papel o Comisiéon de Garantia 5
y gestiéon de recursos . . 4 afos
. Informatico de Calidad del Centro
materiales

8. RESPONSABILIDADES

Responsable de los recursos materiales del Centro: Estudiar y analizar las
necesidades del Centro y de las peticiones de los usuarios. Elaborar la propuesta de
gestidon/adquisicién de recursos materiales. Realizar el Informe de adquisiciéon y gestion
de recursos materiales.

Junta de Centro: Aprobar la propuesta de gestién/adquisicion de recursos materiales.

Equipo de direccidén: Planificar y ejecutar la adquisicidon/gestion de recursos materiales.
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9. FLUJOGRAMA

Procedimiento para la Gestion de los Recursos Materiales

y
Estudio y analisis de las
necesidades y peticiones de
los usuarios

Responsable de los recursos
materiales del centro

.

Elaboracién de propuesta de
gestion/adquisicion de
recursos materiales

Responsable de los recursos
materiales del centro

4
Aprobacion de la propuesta de

gestion/adquisicion de
recursos materiales
No >
Junta de centro

Si
L /

Planificacion y ejecucion de la
adquisicién/gestion de
recursos materiales

Equipo de direccion

A

Resultado de la ejecucién de
< la adquisicion/gestion de
recursos materiales

Responsable de los recursos
materiales del centro
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11.FICHA RESUMEN

Responsable de los recursos materiales del Centro,

Direccion del Centro/CGCC

e Profesores, estudiantes y PAS: A través de sus
representantes en la CGCC. El Responsable de los
recursos materiales del Centro pertenece a la CGCC

WNCCIORAl ), io snaiza, oo resutados del procedimiento

MECANISMOS ,DE e Equipo de Direccién del Centro: A través de la

PARTICIPACION CGCC.

e Otros agentes externos (egresados, empleadores):
Aportando opiniéon e informacion.

ORGANO RESPONSABLE

GRUPOS DE INTERES

El Equipo de direccion del Centro se asegura que una
version actualizada de las propuestas de
gestidn/adquisicion de materiales se difunde y publica,
al menos, en la pagina web institucional, por medio de
la informacion sistematizada de la junta de centro y
por la aplicacion del procedimiento de informacion
publica.

MECANISMOS TOMA DE Ver apartados 5 y 9 del procedimiento.

DECISIONES

RENDICION DE
CUENTAS

La CGCC y la Oficina de Evaluacion de la Calidad a
través de los procedimientos de este SGIC, en
especial, los procedimientos de realizacibn de
encuestas a los grupos de interés y de definicion y
3 gestion de indicadores, recoge Yy proporciona
RECOGIDA Y ANALISIS informacion relativa a este procedimiento.

DE INFORMACION La informacion es analizada por el responsable de los
recursos materiales del centro.
El responsable de los recursos materiales del centro
también recoge y analiza informacién sobre el grado de
utilizacion de los recursos materiales (horarios,
calendarios, fichas, etc.)
La CGCC, de forma anual, analiza el resultado de las
actividades relativas a este procedimiento y propone
medidas correctoras o de mejora que son incorporadas
al Plan Anual de Mejoras de las Titulaciones de Grado y
Master a través del procedimiento de medicion, analisis
y mejora continua, y los resultados emanados al
SIS VI =N aRoM=IAVA K (o]l Informe Anual de Resultados. Ambos documentos son

Y MEJORA CONTINUA aprobados por la Junta de Centro y el despliegue del
Plan Anual de Mejoras corresponde a la CGCC y al
Equipo de Direccion del Centro.
La CGCC analiza, revisa y establece las acciones de
mejora pertinentes de forma sistematica para
garantizar la adecuaciéon de la gestién y adquisicion de
los recursos materiales
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Procedimiento 15: Procedimiento para la Gestion de Servicios

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

10. FICHA RESUMEN

OBJETO
AMBITO DE APLICACION

DOCUMENTACION DE REFERENCIA
DEFINICIONES

DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS
MEDICION, ANALISIS Y MEJORA CONTINUA
ARCHIVO

RESPONSABILIDADES

FLUJOGRAMA

Elaboracion: Revision: Aprobacion:
¢ Gerencia ¢ Vicerrectorados de la UCLM | ¢ Gerencia
¢ Oficina de Evaluacién de la | ¢ Gerencia
Calidad ¢ Centros
Fecha: 01/04/2009 Fecha: 20/04/2009 Fecha: 21/04/2009
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1. OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto definir las actividades que se realizan en los centros
de la UCLM para:

e Definir las necesidades de servicios que influyen en la calidad del proceso de
ensefianza-aprendizaje de las Titulaciones de Grado y Master de la UCLM.

e Analizar y presentar las necesidades de prestacion de nuevos servicios
universitarios en relacion con las necesidades de las titulaciones.

e 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 gestién de los servicios prestados a los 6rganos
que correspondan y a los distintos grupos de interés.

2. AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento se aplica a todas las actividades que desde la Universidad se realizan
para determinar las necesidades, planificar, actualizar, gestionar y verificar la adecuacion
de los servicios que en los Centros se prestan para que se puedan desarrollar de forma
conveniente todas las ensefianzas que se imparten en los mismos.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
e Estatutos de la UCLM
e Estatuto basico del empleado publico
e Convenios reguladores
e Normativa interna de la UCLM

¢ Manual del Sistema de Garantia Interna de Calidad y Manual de Procedimientos
del Sistema de Garantia Interna de Calidad.

4. DEFINICIONES

Servicios: todos los servicios que se prestan al profesorado, estudiantes y titulacion
como son el mantenimiento, limpieza, servicios de red, secretaria, administracion,
informacién, etc.

5. DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS

La Direccion del Centro, en base a la informacion de satisfaccion de los grupos de interés,
peticiones de servicio, indicadores, reclamaciones, etc; identifica y analiza las
necesidades en la gestibn y contratacion de los servicios necesarios para el
funcionamiento del Centro.

Si el Servicio solicitado es competencia de una unidad de la propia universidad, la
direccion del Centro debera solicitar la realizacién del servicio a dicha unidad siguiendo el
procedimiento interno de gestidn de servicios de dicha unidad.
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En el caso de que el servicio solicitado no sea competencia de una unidad de la
Universidad, se distingue si el servicio es centralizado (limpieza, vigilancia, etc.) o no. Si
es un servicio centralizado, la direcciéon del Centro debera solicitar dicho servicio a la
Gerencia de la Universidad, la cual debe autorizar dicha prestaciéon del servicio.

Si no es un servicio centralizado, la direccién del Centro tiene plena capacidad para
contratar externamente la prestacion del servicio.

En cualquier caso, la satisfaccion de la prestaciéon del servicio serd sometida al
procedimiento de medicién, analisis y mejora.

6. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA CONTINUA

Dentro del proceso de medicion, analisis y mejora del Sistema de Garantia Interna de la
Calidad, se incluira la revision del desarrollo del procedimiento para la gestion de
servicios, incorporando las acciones de mejora resultantes del analisis al Plan Anual de
Mejoras y los resultados al Informe de Seguimiento de las Titulaciones de Grado y Master

del Centro.
7. ARCHIVO
N _ Soporte del Responsable Tiempo de
Identificacion del Registro _ . _
registro custodia conservacion
Solicitud de Servicio a la unidad Papel o Secretaria de 4 afios
implicada informatico Centro
. . . Papel o Secretaria de _
Solicitud de Servicio a Gerencia . . 4 afos
informéatico Centro
L, L Papel o Gerencia de la ~
Autorizacion del Servicio . . 4 afos
informéatico UcCLM

8. RESPONSABILIDADES

Gerencia de la UCLM: Autorizar el servicio solicitado por la direccién del Centro (en
caso de servicio centralizado).

Direccion del Centro: ldentificar, estudiar y analizar las necesidades, para la posterior
solicitud de servicio a la Gerencia de la UCLM, unidad implicada o contratacion directa
segun se describe en el flujograma.

Unidad implicada/Empresa adjudicataria: Prestar el servicio.
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9. FLUJOGRAMA

Procedimiento para la Gestion de Servicios

Estudio y analisis de
necesidades de servicio

Direccion del Centro

;

Identificacion del servicio

Direccion del Centro

4
Solicitud de Servicio a
la unidad implicada

Direccion del Centro

A 4
o - Solicitud de Servicio a Contratacion del
Prestacion del Servicio Gerencia de la UCLM Servicio
Direccion del Centro
Unidad implicada Direccién del Centro

A A

Autorizacion del Servicio Prestacion del Servicio

Gerencia de la UCLM Empresa adjudicataria
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A 4

Prestacion del Servicio

Empresa adjudicataria
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10. FICHA RESUMEN

ORGANO RESPONSABLE Direccion del Centro/Gerencia UCLM/CGCC

e Profesores, estudiantes y PAS: A través de sus
representantes en la CGCC (que analiza y revisa el
proceso). Solicitando prestacion de servicio a la
direccion del centro.

IMPLICADOS Y e Direccion del Centro: A través de la CGCC vy
MECANISMOS DE solicitando o contratando directamente el servicio
PARTICIPACION segun sea la naturaleza del mismo.

e Gerencia UCLM: Estudiando y autorizando las
solicitudes e servicios centralizados.

e Otros agentes externos (egresados): Aportando
opinioén e informacion.

El Equipo de direccion del Centro se asegura de

informar a la CGCC y a la Junta de Centro sobre las

solicitudes de servicio recibidas, tramitadas Yy
autorizadas/contratadas.

La CGCC lo sometera a estudio y evaluaciéon mediante

el procedimiento de medicién, analisis y mejora

continua.

MECANISMOS TOMA DE Ver apartados 5 y 9 del procedimiento.

DECISIONES

GRUPOS DE INTERES

RENDICION DE
CUENTAS

La CGCC y la Oficina de Evaluacion de la Calidad a
través de los procedimientos de este SGIC, en
especial, los procedimientos de realizacion de
encuestas a los grupos de interés y de definicion y
gestion de indicadores, recoge Yy proporciona
RECOGIDA Y ANALISIS informacion relativa a este procedimiento.

DE INFORMACION La informacién es estudiada y analizada por la
direccion del Centro.
La direccion del Centro también estudia informacion
adicional y relacionada con los servicios (quejas,
reclamaciones y  sugerencias, indicadores  de
utilizacion, etc.)
La CGCC, de forma anual, analiza el resultado de las
actividades relativas a este procedimiento y propone
medidas correctoras o de mejora que son incorporadas
al Plan Anual de Mejoras de las Titulaciones de Grado y
Master a través del procedimiento de medicidon, analisis
y mejora continua, y los resultados emanados al
Informe Anual de Resultados. Ambos documentos son
aprobados por la Junta de Centro y el despliegue del
Plan Anual de Mejoras corresponde a la CGCC y al
Equipo de Direcciéon del Centro.
La CGCC analiza, revisa y establece las acciones de
mejora pertinentes de forma sistematica para
garantizar la adecuacion de los servicios.

SEGUIMIENTO, REVISION
Y MEJORA CONTINUA

]
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Procedimiento 16: Procedimiento de Definicion de la Politica del
Personal de Administraciéon y Servicios

OBJETO
AMBITO DE APLICACION

DOCUMENTACION DE REFERENCIA
DEFINICIONES

DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS
MEDICION, ANALISIS Y MEJORA CONTINUA
ARCHIVO

RESPONSABILIDADES

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

10. FICHA RESUMEN

FLUJOGRAMA

Elaboracion: Revision: Aprobacion:
¢ Gerencia ¢ Vicerrectorados de la UCLM | ¢ Gerencia
¢ Oficina de Evaluacién de la | ¢ Gerencia
Calidad ¢ Centros
Fecha: 01/04/2009 Fecha: 20/04/2009 Fecha: 21/04/2009
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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica a aplicar en la
elaboracioén y revision de la Politica del Personal de Administracion y Servicios (PAS) de la
Universidad y como intervienen los Centros aportando su vision y propuestas a la misma.

2. AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento sera de aplicacion tanto para la definicion inicial de la Politica de PAS
como para sus revisiones. Las revisiones de la Politica de PAS se deberan realizar
anualmente.

Dada la normativa actual en la Universidad espafola la Politica de Personal del PAS es
responsabilidad de los Organos de Gobierno de la Universidad. Los Centros tienen sus
cauces de participacion en los mismos y deben aportar sus propuestas desde la 6ptica de
las Titulaciones en las que tienen responsabilidad docente.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
e Ley Orgéanica de Universidades
e Estatutos de la Universidad
e Legislacion sobre personal funcionario y laboral
e Acuerdos sindicales

e Y demas normas de general aplicacion (estatales, autondmicas y propias de la
UCLM)

4. DEFINICIONES

Politica de Personal: conjunto de directrices que marcan las intenciones y orientacion
de una organizacion con respecto a la seleccion, promocion y formacion del Personal.
Esta en relacion directa con el Plan Estratégico de la Universidad.

5. DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS

Con las peticiones y visiones de los Centros, Departamentos y unidades administrativas,
satisfaccion de los grupos de interés, politica de personal de la UCLM, etc, la Gerencia de
la UCLM realiza el analisis del contexto institucional de necesidades y la propuesta de
Politica de PAS. El documento de propuesta de politica de PAS es negociado con las
Organizaciones Sindicales, que aportan sugerencias y propuestas de mejora.

El resultado de esta negociacion junto con el documento de propuesta de Politica de PAS
es remitido a la Comisién de PAS de la Universidad para su aprobacion.

Una vez aprobada la propuesta por la Comisiéon del PAS es enviada al Consejo de
Gobierno para su aprobacion definitiva. Tras ser ratificada por el Consejo de Gobierno la
Gerencia de la Universidad publica y difunde dicha Politica del PAS a través de la pagina
Web de la Universidad.

]
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6. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA CONTINUA

La Politica de PAS debe ser sometida a medicion al igual que toda la politica de caracter
estratégico de la Universidad. Anualmente debe realizarse una evaluacién del grado de
cumplimiento de la misma.

Anualmente se debe realizar una revision de la Politica de PAS.

7. ARCHIVO
. . . Soporte de Responsable Tiempo de
Identificacion del registro . ] .
archivo custodia conservacion
. Papel o . N
Propuesta Politica de PAS . L Gerencia de la UCLM 4 anos
informético
L, Papel o . .
Actas de Negociacion . L Gerencia de la UCLM 4 afnos
informético
L Papel o . N
Acta de la Comisién . . Gerencia de la UCLM 4 afnos
informético
. . Papel o Secretaria General de N
Acta del Consejo de Gobierno . L 4 afos
informético la UCLM
L. Papel o . N
Politica de PAS . . Gerencia de la UCLM 4 anos
informatico

8. RESPONSABILIDADES

Gerencia: Estudiar el contexto institucional y analisis de necesidades y elaborar el
borrador de Politica de PAS y, una vez aprobada por el Consejo de Gobierno de la UCLM,
publicar y difundir dicha Politica del PAS.

Consejo de Gobierno: Estudiar y aprobar, si procede, la propuesta de Politica de PAS.

Comisioén del PAS: Estudiar y aprobar, si procede, las propuestas de politica del PAS
remitidas por la Gerencia de la Universidad.

La Comision del PAS es nombrada por el Consejo de Gobierno y cuyas competencias van
dirigidas a enfocar aquellas necesidades de personal de administracidon y servicios que
requieren los centros. Entre sus competencias se incluye el analisis y adaptacion del
modelo organizativo de la gestidn y servicios, los criterios de parametrizacion de la
plantilla y el disefio y adaptaciéon de los perfiles profesionales.

La Comisién del PAS esta compuesta por:

e Presidente: Rector o miembro del Equipo de direccién de la UCLM en quien
delegue

]
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e 2 miembros del Equipo de direccién

¢ 3 miembros de la Gerencia de la UCLM

e 4 miembros de entre el conjunto de Decanos y Directores de Centro

e 2 miembros de entre el conjunto de Directores de Departamento

e 1 miembro de entre los Directores de los Institutos de Investigacion

e 1 representante de cada Organizacion Sindical con representacion en la UCLM

Organizaciones sindicales: Negociar el borrador de Politica de Personal de
Administracién y Servicios y aportar sugerencias y propuestas de mejora.
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9. FLUJOGRAMA

Procedimiento de Definicién de la Politica de Personal de Administracion y Servicios

Inicio

A

Anélisis del contexto institucional de

necesidades y propuesta de Politica
de PAS

—» Gerencia de la UCLM

Y

Negociacion con organizaciones
sindicales

Gerencia/Organizaciones Sindicales

Y

Aprobacioén de la propuesta de
politica de PAS

Comision de PAS de la UCLM

Sl

NO
Sl

Publicacién y Difusion

Gerencia de la UCLM

Aprobacion de la propuesta de
politica de PAS R
Consejo de Gobierno
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10. FICHA RESUMEN

ORGANO RESPONSABLE [EeEEIINE

e Profesores y Estudiantes: A través de sus
representantes en el Consejo de Gobierno.
Aportando informacién y opinion.

e PAS: A través de sus representantes en el Consejo
de Gobierno y organizaciones sindicales. Aportando
informacién y opinién.

e Equipo de Direccion del Centro: Aportando
informacion.

e Otros agentes externos (administracion):
Aportando informacion.

La Gerencia de la UCLM y la CGCC se aseguran que
una version actualizada de la politica de PAS se
difunde y publica, al menos en la pagina web
institucional, por medio de la sistematica del Consejo
de Gobierno y la aplicacion del procedimiento de
informacioén publica.

IMPLICADOS Y
MECANISMOS DE
PARTICIPACION

GRUPOS DE INTERES

RENDICION DE
CUENTAS

MECANISMOS TOMA DE Ver apartados 5 y 9 del procedimiento.
DECISIONES

La CGCC, la Oficina de Evaluaciéon de la Calidad y el
Vicerrectorado de Profesorado, a través de Ilos
procedimientos de este SGIC, en especial, los
procedimientos de realizacibn de encuestas a los
grupos de interés y de definicibn y gestion de
indicadores, recoge y proporciona informacion relativa
a este procedimiento.
La informacion es analizada por la Gerencia.
La Gerencia también recoge y analiza informacion
adicional (entorno  socioecondémico, legislacion,
normativa, etc.)
La CGCC, de forma anual, analiza el resultado de las
actividades relativas a este procedimiento y propone
medidas correctoras o de mejora que son incorporadas
al Plan Anual de Mejoras de las Titulaciones de Grado y
Master a través del procedimiento de medicion, analisis
y mejora continua, y los resultados emanados al
i Informe Anual de Resultados. Ambos documentos son
SI=(e]U] [\ IS\NANOMNI2AVA IS [OJNM aprobados por la Junta de Centro y el despliegue del
Y MEJORA CONTINUA Plan Anual de Mejoras corresponde a la CGCC y al
Equipo de Direccién del Centro.
La CGCC analiza, revisa y establece las acciones de
mejora pertinentes de forma sistematica (instando la
Gerencia si es necesario) para garantizar la adecuaciéon
de la politica de PAS.
La Gerencia también establece el seguimiento, revision
y mejora a través de la informacién recogida.

RECOGIDA Y ANALISIS
DE INFORMACION

]
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Procedimiento 17: Procedimiento de Mediciéon, Analisis y Mejora
Continua

OBJETO
AMBITO DE APLICACION

DOCUMENTACION DE REFERENCIA
DEFINICIONES

DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS
MEDICION, ANALISIS Y MEJORA CONTINUA
ARCHIVO

RESPONSABILIDADES

© ®© N o 0 A O N B

FLUJIOGRAMA
10. FICHA RESUMEN

Elaboracion: Revision: Aprobacion:

¢ Oficina de Evaluacién de la | ¢ Vicerrectorados de la UCLM | ¢ Vicerrectorado de Docencia
Calidad ¢ Gerencia y Ordenaciéon Académica
¢ Centros
Fecha: 01/04/2009 Fecha: 20/04/2009 Fecha: 21/04/2009
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1. OBJETO

El objeto del presente documento es definir cbmo los Centros de la Universidad de
Castilla-La Mancha miden y analizan los resultados obtenidos en los distintos
procedimientos del SGIC, especialmente los referidos a:

- Resultados del aprendizaje
- Resultados de la insercién laboral
- Satisfaccion de los grupos de interés

A partir de este andlisis, el procedimiento indica co6mo se establecen las propuestas para
la mejora de la calidad de las ensefianzas impartidas y se realiza el seguimiento de las
mismas.

2. AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento sera de aplicacién en todas las Titulaciones de Grado y Master de la
UCLM.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
e Estatutos de la UCLM.
¢ Normativa interna de la UCLM.
¢ Manual del SGIC y el manual de procedimientos del SGIC
4. DEFINICIONES
No se considera necesario establecer definiciones en este procedimiento.
5. DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS
5.1. Generalidades

Los Centros de la Universidad de Castilla-La Mancha, en su labor de mejora continua de
la formacion que imparten, analizan, al menos, anualmente los resultados que obtienen
sus procedimientos, en especial, los resultados del procedimiento de realizacion de
encuestas a los grupos de interés y el procedimiento de disefio y gestién de indicadores.
Fruto de estos resultados se miden y analizan:

- Los resultados del aprendizaje

Los resultados de la Insercion Laboral

- Satisfaccion de los grupos de interés
- Cualquier otro resultado que pueda afectar a la calidad de la formacion

Asimismo, realizan el seguimiento programado de las acciones incluidas en los Planes
Anuales de Mejora de las Titulaciones de Grado y Master, analizando su grado de
consecucion y proponiendo modificaciones, si procede, para garantizar su desarrollo.
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Esta labor es realizada por la Comision de Garantia de Calidad del Centro que, en base a
toda la informacién disponible del seguimiento realizado, propone para el préximo afio el
correspondiente Plan Anual de Mejoras; asi como, propone el informe anual de
seguimiento de las titulaciones de grado y master en base a los resultados obtenidos en
los indicadores de seguimiento.

5.2. Obtencion y revision de la informacion

La informacién que la CGCC debe analizar procede de los resultados del andlisis de
necesidades, expectativas y satisfaccion de los diferentes grupos de interés, de los
resultados académicos, asi como de cada uno de los procesos de realizaciéon de encuestas
a grupos de interés y de indicadores definidos en el SGIC y, en general, de cualquier
procedimiento del SGIC.

El Coordinador de Calidad del Centro es responsable de recopilar, revisar y de comprobar
la validez de toda la informacién necesaria. Si detecta alguna ausencia o falta de
fiabilidad en la informacién lo comunica a quién se la ha suministrado para que proceda a
corregirla o completarla.

La Oficina de Evaluacion de la Calidad, a través del procedimiento de realizacion de
encuestas a los grupos de interés, dotara a los Centros de unos cuestionarios y
metodologias de paso de encuesta sélidas y comunes y reportara informaciéon tabulada y
diferenciada para cada titulacién de Grado o Master del Centro.

Igualmente, la Oficina de Evaluacion de la Calidad, mediante el procedimiento de disefio
y gestién de indicadores, sera la responsable de dotar a los Centros de un conjunto de
indicadores estandarizados y comunes que les permitan evaluar de modo fiable y
comprensible. La Oficina de Evaluacion de la Calidad suministrara, al menos anualmente,
el valor del conjunto de indicadores a cada CGCC de Centro de modo individualizado.

5.3. Analisis de resultados

La Comision de Garantia de Calidad del Centro recibe la informacién que le suministra la
Oficina de Evaluacion de la Calidad, el Centro y otras unidades, y procede a su analisis.

De este andlisis, la CGCC elabora una propuesta de:

¢ Plan Anual de Mejoras de las Titulaciones de Grado y Master del
Centro.

e Informe Anual de Seguimiento de las Titulaciones de Grado y Master
del Centro.

5.4. Informe Anual de Seguimiento y del Plan Anual de Mejoras de las
Titulaciones de Grado y Master del Centro

En la reunién de la CGCC del ultimo semestre del afio, ademas de la revision del Plan
Anual de Mejoras correspondiente, se elaborara una propuesta de Informe Anual de
Seguimiento de las Titulaciones de Grado y Master.
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5.5. Despliegue del Plan Anual de Mejoras de las Titulaciones de Grado y Master

La CGCC, con el apoyo institucional de la direccién del Centro, estableceran las acciones
a realizar para dar cumplimiento al Plan Anual de Mejoras.

Los logros y desviaciones del Plan Anual de Mejoras seran recogidos, en el siguiente
curso, en el informe anual de seguimiento de las Titulaciones de Grado y Master.

6. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA CONTINUA

Para la mediciéon y andlisis de los resultados se tendran en cuenta toda la informacion de
los procedimientos del SGIC, en especial, los resultados de los procedimientos de
realizacion de encuestas a grupos de interés y de indicadores.

Especificamente, se tendran en cuenta:
- Resultados del aprendizaje
- Resultados de la insercién laboral
- Satisfaccion de los grupos de interés
- Indicadores de la politica y objetivos de calidad
- Indicadores de la calidad de los programas formativos
- Indicadores de la calidad de los perfiles de ingreso/egreso
- Indicadores de la calidad de los criterios de admision y matriculacion
- Indicadores de la calidad de los sistemas de apoyo y orientaciéon al estudiante

- Indicadores de la calidad de las metodologias de ensefianza y evaluacién de los
aprendizajes

- Indicadores de la calidad de los programas de movilidad

- Indicadores de la calidad de las préacticas externas integradas en el plan de
estudios

- Indicadores de la calidad en la gestiéon y revision de las quejas, reclamaciones y
sugerencias

- Indicadores de la calidad de la politica de personal
- Indicadores de la calidad en la captacion y seleccion del personal académico

- Indicadores de la calidad en la evaluaciébn, promocién y reconocimiento e
incentivos del personal académico

- Indicadores de la calidad en la formacién del personal académico
- Indicadores de la calidad en la gestidon de recursos materiales

- Indicadores de la calidad en la gestidon de los servicios

P
L MPSGIC-UCLM-Procedimiento 17 s Version: 01 s Pagina 127 de 155w
I ————— I ——— I ——



Manual del Sistema de Garantia Interna de la Calidad
de los Titulos de Grado y Master
de la Universidad de Castilla-La Mancha

®UCLM " Procedimionta 17 Procedimienta de Mediion, Aratissy | |

UNIVERSIDAD DE CASTILLA-LA MANCHA Mejora Continua

7. ARCHIVO

Identificacion del Soporte de Responsable Tiempo de

registro archivo custodia conservacion

Propuesta de Informe

anual de seguimiento Comision de

de las Titulaciones de | Papel o informatico | Garantia de Calidad 4 afos
Grado y Master del del Centro

Centro

Informe Anual de
Comisioén de

Papel o informatico | Garantia de Calidad 4 afios
del Centro

Seguimiento de las
Titulaciones de Grado
y Master del Centro

Plan Anual de Mejoras
de las Titulaciones de

Comisioén de

] Papel o informatico | Garantia de Calidad 4 afos
Grado y Maéster del
del Centro
centro
Comision de
Acta de la Junta de . . Garantia de Calidad »
Papel o informatico i 4 anos
Centro del Centro/Secretaria
del Centro

8. RESPONSABILIDADES

Junta de Centro: Aprobar el Informe Anual de Seguimiento y el Plan Anual de Mejoras
elaborado por la CGCC.

Comisién de Garantia de Calidad del Centro (CGCC): Analizar toda la documentacién
que le facilita el Coordinador de Calidad. Elaborar una propuesta de Informe Anual de
Seguimiento y de Plan de Mejoras para el afio siguiente. Difundir y desplegar, junto con
el Equipo de direccion del Centro, el Plan Anual de Mejoras.

Coordinador de Calidad: Recoger la informacién disponible y remitirla a la Comisién de
Garantia de Calidad del Centro.

Equipo de Direccion: Junto con la CGCC, desplegar el Plan de Mejoras aprobado por la
Junta de Centro.
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9. FLUJOGRAMA

- =z

Procedimiento de Medicion, Analisis y Mejora Continua

4
Recoger informacion,
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validez
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del Centro
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CGCC
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CGCC
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10. FICHA RESUMEN

ORGANO RESPONSABLE CGCC/Equipo de direccion del Centro

e Profesores, Estudiantes y PAS: A través de sus
representantes en la CGCC y junta de Centro.
Aportando opinién e informacion.

e Equipo de Direccion del Centro: Ademas de su
participacion en la CGCC y junta de centro,
colaborando y apoyando en el despliegue del plan
anual de mejoras.

e Grupos de interés externos (egresados,
empleadores, administracion, sociedad): Aportando
opinién e informacion.

La CGCC se asegura que la version actualizada y
aprobada por junta de centro del informe anual de
seguimiento del plan anual de mejoras de las
titulaciones de grado y master se difunde, al menos en
la pagina web institucional del centro, por medio de la
informaciéon sistematica de la junta de centro y de la
aplicacion del procedimiento de informacién publica.

MECANISMOS TOMA DE Ver apartados 5 y 9 del procedimiento.
DECISIONES

IMPLICADOS Y
MECANISMOS DE
PARTICIPACION

GRUPOS DE INTERES

RENDICION DE
CUENTAS

La CGCC y la Oficina de Evaluacién de la Calidad
recogen toda la informacion generada en los distintos
procedimientos del SGIC.
La informacion es verificada por el Coordinador de
calidad del centro y analizada por la CGCC.
La CGCC, de forma anual, analiza el resultado de las
actividades relativas a este procedimiento y propone
SIS IV =R MIAVAESI[e]Nll [as medidas correctoras o de mejora que son
Y MEJORA CONTINUA incorporadas al Plan Anual de Mejoras de las
Titulaciones de Grado y Master y al Informe Anual de
seguimiento de los Titulaciones de Grado y Master.

RECOGIDA Y ANALISIS
DE INFORMACION

]
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Procedimiento 18: Procedimiento de Informaciéon Publica

OBJETO

AMBITO DE APLICACION

DOCUMENTACION DE REFERENCIA
DEFINICIONES

DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS
MEDICION, ANALISIS Y MEJORA CONTINUA
ARCHIVO

RESPONSABILIDADES

© ®© N 0 b~ 0 NR

FLUJOGRAMA
10. FICHA RESUMEN

Elaboracion: Revision: Aprobacion:

¢ Oficina de Evaluacioén de la ” Vicerrectorados de la UCLM | ¢ Vicerrectorado de Docencia
Calidad ¢ Gerencia y Ordenacién Académica
¢ Centros
Fecha: 01/04/2009 Fecha: 20/04/2009 Fecha: 21/04/2009
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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer el modo en el que los Centros de la
Universidad de Castilla-La Mancha hacen publica la informacion actualizada relativa a las
titulaciones que imparten para el conocimiento de sus grupos de interés.

2. AMBITO DE APLICACION

El presente documento es de aplicacion a la informacioén relativa a todas las Titulaciones
de Grado y Master ofertadas por los Centros de la Universidad de Castilla-La Mancha.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
e Estatutos de la UCLM

¢ Real Decreto 1393/2007, de 29 de Octubre, por el que se establece la ordenacion
de las enseflanzas universitarias

e Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Caracter
Personal (LOPD)

e Manual del SGIC y manual de procedimientos del SGIC
4. DEFINICIONES
No se considera necesario establecer definiciones en este procedimiento.
5. DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS
5.1. Generalidades

Los Centros de la Universidad de Castilla-La Mancha consideran una obligacion propia
mantener informados a sus grupos de interés sobre su estructura organizativa,
titulaciones y programas, funcionamiento, etc., por lo que publican, y revisan
peridédicamente una informacion actualizada sobre las mismas.

5.2. Obtencién de la informacion

La Comision de Garantia de Calidad de los Centros de la Universidad de Castilla-La
Mancha, con periodicidad anual o inferior ante situaciones de cambio, ha de proponer
qué informacion publicar, a qué grupos de interés va dirigida y el modo de hacerla
publica. Estas propuestas se remiten al Equipo de Direcciébn para su aprobaciéon o
remision a la Junta de Centro.

Al menos serd de informacién publica a los grupos de interés:
- La oferta formativa, objetivos y planificacion de las titulaciones
- Las politicas de acceso y sistemas de apoyo y orientacion a estudiantes
- Las metodologias de ensefianza y de evaluacion de los aprendizajes

- La politica de movilidad

]
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- Los programas de practicas externas
- Los procedimientos y canales de quejas, reclamaciones y sugerencias
- Acceso, evaluacion, promociéon y reconocimiento del personal académico
- Utilizaciéon de los recursos materiales y servicios
- Resultados del aprendizaje
- Resultados de la insercién laboral
- Resultados de la satisfaccion de los grupos de interés
5.3. Difusién

La Comision de Garantia de Calidad del Centro revisa esta informacién, comprobando que
sea fiable y suficiente, y la pone a disposicién del Equipo de Direccién del Centro para
que sea éste quien se responsabilice de su difusion. Al menos, se difundird la informacién
publica en la pagina web del Centro.

El Coordinador de Calidad, asume la responsabilidad de comprobar la actualizacion de la
informacioén publicada por el Centro, haciendo llegar cualquier observacion al respecto a
la Comisién de Garantia de Calidad del Centro para que sea atendida.

6. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA CONTINUA

Dentro del proceso de medicion, analisis y mejora del Sistema de Garantia Interna de la
Calidad, se incluird la revision del desarrollo del procedimiento de informacién publica,
incorporando las acciones de mejora resultantes del analisis al Plan Anual de Mejoras y
los resultados al Informe de Seguimiento de las Titulaciones de Grado y Master del
Centro.

7. ARCHIVO

Identificacion del Soporte de Responsable Tiempo de
registro archivo custodia conservacion
Propuesta de Informacion Papel o Comision de Garantia 4 aff
afios
Publica informatico de Calidad del Centro
Acta de la Junta de Centro
donde se aprueba el
Papel o ; -
Informe Anual de . . Secretaria del Centro 4 afos
. informético
Seguimiento y el Plan de
Mejoras
Informacién publica de las
. . Papel o . . ., ~
Titulaciones de Grado y . . Equipo de Direccion 4 afos
) informatico
Méster del Centro

P
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8. RESPONSABILIDADES

Junta de Centro: Aprobar el contenido de la informacion a publicar, y hacia quién va
dirigida.

Comisidon de Garantia de Calidad del Centro (CGCC): Proponer qué informacion
publicar, a quién y como.

Coordinador de Calidad del Centro: Obtener la informacion necesaria. Comprobar su

actualizacion y validez.

Equipo de Direccidn: Publicar y difundir la informacién publica relativa al SGIC.
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9. FLUJOGRAMA

el Sistema de Garantia Interna de la Calidad
de los Titulos de Grado y Master
de la Universidad de Castilla-La Mancha
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Procedimiento de Informacién Publica

Recoger y validar
informacion

" Coordinador de calidad del

Centro

v
~ Proponer qué informacion
publicar, a quién y como
CGCC

Aprobacién de la propuesta
de informacion publica

Junta de Centro

Difusion de la informacion
publica

Equipo de Direccién

=
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10. FICHA RESUMEN

ORGANO RESPONSABLE Equipo de direccion del Centro /CGCC

e Profesores, Estudiantes y PAS: A través de sus
representantes en la CGCC y junta de Centro.
Aportando informacion Y opinion.

e Equipo de Direcciéon del Centro: Ademas de su
participacién en la CGCC y junta de centro,
apoyando la difusion de la informacién publica del
as Titulaciones de Grado y Master.

e Grupos de interés externos (egresados,
empleadores, administracion, sociedad): Aportando
opinion e informacioén.

El Equipo de direccion del Centro y la CGCC se

aseguran que la informacién publica de las Titulaciones

de Grado y Master aprobadas en junta de Centro se
difunde, al menos, en la pagina web institucional del

Centro.

MECANISMOS TOMA DE Ver apartados 5 y 9 del procedimiento.
DECISIONES

GRUPOS DE INTERES

IMPLICADOS Y
MECANISMOS DE
PARTICIPACION

RENDICION DE
CUENTAS

La CGCC y la Oficina de Evaluaciéon de la Calidad
recogen toda la informacién generada en los distintos
procedimientos del SGIC.

La informacion es verificada por el Coordinador de
calidad del centro y analizada por la CGCC.

La CGCC, de forma anual, analiza el resultado de las
actividades relativas a este procedimiento y propone
medidas correctoras o de mejora que son incorporadas
al Plan Anual de Mejoras de las Titulaciones de Grado y
Master a través del procedimiento de medicion, analisis
y mejora continua, y los resultados emanados al
Informe Anual de Resultados. Ambos documentos son
aprobados por la Junta de Centro y el despliegue del
Plan Anual de Mejoras corresponde a la CGCC y al
Equipo de Direccion del Centro.

La CGCC analiza, revisa y establece acciones de
mejora pertinentes de forma sistematica para
garantizar la calidad de la informacion publica.

RECOGIDA Y ANALISIS
DE INFORMACION

SEGUIMIENTO, REVISION
Y MEJORA CONTINUA

]
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Procedimiento 19: Procedimiento de Realizacién de Encuestas

a los Grupos de Interés

OBJETO
AMBITO DE APLICACION

DOCUMENTACION DE REFERENCIA
DEFINICIONES

DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS
MEDICION, ANALISIS Y MEJORA CONTINUA
ARCHIVO

RESPONSABILIDADES

© © N O 0 A O N B

FLUJIOGRAMA
10. FICHA RESUMEN

Elaboracion: Revision: Aprobacion:

¢ Oficina de Evaluacién de la | ¢ Vicerrectorados de la UCLM | ¢ Vicerrectorado de Docencia
Calidad ¢ Gerencia y Ordenaciéon Académica
¢ Centros
Fecha: 01/04/2009 Fecha: 20/04/2009 Fecha: 21/04/2009
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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer el modo en el que la Universidad de
Castilla-La Mancha realiza la recogida de informacién a través de cuestionarios a los
distintos grupos de interés implicados en el SGIC.

2. AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento sera de aplicacion en la gestidon y revision de las encuestas que se

deberan pasar a los diferentes grupos de interés implicados en las Titulaciones de Grado
y Master de los Centros del UCLM.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

Estatutos de la Universidad de Castilla-La Mancha

Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter
Personal (LOPD)

Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion
de las enseflanzas universitarias oficiales

Normativa Interna de la UCLM

Manual del SGIC y Manual de Procedimientos del SGIC

4. DEFINICIONES

No se considera necesario establecer definiciones en este procedimiento.

5. DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS

5.1. Generalidades

La Universidad de Castilla-La Mancha, considera fundamental establecer los mecanismos
que se deben utilizar para recoger las opiniones de los diferentes grupos de interés

implicados en el SGIC. Se describen los procedimientos de recogida de opiniones e
informacioén para los colectivos de:

Profesorado

Estudiantes

Estudiantes participantes en programas de movilidad: enviados y recibidos
Estudiantes participantes en practicas externas integradas en el plan de estudios
Empresas participantes en las préacticas externas integradas en el plan de estudios
Egresados

Personal de Administracién y Servicios (PAS)

Empleadores

L
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5.2. Obtencion de la informacion

La Oficina de Evaluacién de la Calidad, con una periodicidad anual o inferior ante
situaciones de cambio, coordinara los distintos procesos de obtencién de informacion de
los diferentes grupos de interés.

Obtenida la informacidon sera puesta a disposicion de los Equipos de direccion y de la
Comision de Garantia de Calidad de los diferentes centros a fin de que sea incluida en los
procesos de mejora continua.

6. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA CONTINUA

Al menos, una vez al afo se deben estudiar los resultados obtenidos e incluirlos en los
mecanismos de mejora continua.

7. ARCHIVO

Identificacion del Soporte de . Tiempo de
Responsable custodia .
conservacion

registro archivo

. Oficina de Evaluacioén de
Informes individuales de

L . L Papel o la Calidad / Comisién de .
opinion y satisfaccion de los | . L. ) . 4 afos
. . . informatico Garantia de Calidad del
diferentes grupos de interés Centro

8. RESPONSABILIDADES

Oficina de Evaluacion de la Calidad (OEC): Coordinar la recogida de informacién y
elaborar los diferentes informes.

Equipo de Direccion: Aprobar el contenido de la informacién a publicar, hacia quién va
dirigida y el modo de hacerlo y difundir dicha informacion.

Comisidn de Garantia de Calidad del Centro (CGCC): Estudiar la informaciéon
recibida e incluirla en los procesos de mejora continua.

Servicios Informaticos de la UCLM: Apoyo técnico informatico para la recogida de
informacioén via Web.
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9. FLUJOGRAMAS

Procedimiento para el Paso de Encuesta y Recogida de Datos a Profesores

Disefio del cuestionario

Oficina de Evaluacioén de la
Calidad

v

Solicitud de sugerencias sobre
el cuestionario a los
vicerrectorados y centros de la
UCLM

Oficina de Evaluacioén de la
Calidad

¢Sugerencias? Si——» Estudio de las sugerencias

Oficina de Evaluacioén de la

Calidad
No l
Implementacién mediante ‘ Toma ge ;:1e0|5|ones En
A q uncién de las sugerencias
web del cuestionario < 3 Sl
para la modificacion del
L. - disefio del cuestionario
Servicios Informéaticos
Oficina de Evaluacioén de la
‘ Calidad

Envio, mediante e-mail, de
informacién al profesorado
sobre el cuestionario

Servicios Informéticos

v

Recogida de informacién

Servicios Informaticos

v

Depuracién de errores

Servicios Informéticos

v

Elaboracién de informes

Servicios Informéticos

Fin
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Procedimiento para el Paso de Encuesta y Recogida de Datos a Estudiantes

Solicitud de datos de matriculacién

Oficina de Evaluacion de la Calidad

Seleccionar una asignatura troncal con alto
n? de estudiantes matriculados en cada
curso
CGCC

v

Disefio del cuestionario

Oficina de Evaluacion de la Calidad

!

Solicitud de sugerencias sobre el
cuestionario a los equipos de direccion de
los centros y representantes de los
estudiantes

Oficina de Evaluacion de la Calidad

Estudio de las sugerencias

v

Sugerencias Sk
Oficina de Evaluacién de la Calidad

No ¢

Contratacion . - ”
si lecesidad de Toma de decisiones en funcion de las
Oficina de Evaluacién de la personal sugerencias para la modificacion del
Calidad disefio del cuestionario
No
v Oficina de Evaluacion de la Calidad
N Formacién de Encuestadores

Oficina de Evaluacion de la Calidad

Realizacion de los distintos pasos de
encuestas

Oficina de Evaluacion de la Calidad

v

Envio de las encuestas cumplimentadas a la
Oficina de Evaluacion de la Calidad

Oficina de Evaluacion de la Calidad

v

Lectura de encuestas en formato digital

Oficina de Evaluacion de la Calidad

v

Depuracion de errores

Oficina de Evaluacion de la Calidad

v

Elaboracion de informes por centros

Oficina de Evaluacion de la Calidad

Fin
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Procedimiento para el Paso de Encuestas de Opinion de los Estudiantes sobre la Docencia del Profesorado

Solicitud de datos de matriculacion

Oficina de Evaluacién de la Calidad

v

Diserio del cuestionario

Oficina de Evaluacién de la Calidad

Solicitud de sugerencias sobre el
cuestionario a los equipos de direccién de
los centros y representantes de los
estudiantes

Oficina de Evaluacién de la Calidad

Estudio de las sugerencias

¢ Sugerencias?
Oficina de Evaluacion de la Calidad

v v

X Toma de decisiones en funcién de las
Contratacion sugerencias para la modificacién del
disefio del cuestionario

Oficina de Evaluacién de la Calidad
* Oficina de Evaluacién de la Calidad

Disefio de un plan de paso de encuesta
que abarque a todas las asignaturas de
todos los centros de la UCLM y a todos los
profesores implicados

Oficina de Evaluacion de la Calidad

v

Formacién de Encuestadores

Oficina de Evaluacién de la Calidad

v

Realizacion de los distintos pasos de
encuestas

Oficina de Evaluacién de la Calidad

v

Envio de las encuestas cumplimentadas a
la Oficina de Evaluacion de la Calidad

Oficina de Evaluacién de la Calidad

v

Lectura de encuestas en formato digital

Oficina de Evaluacién de la Calidad

v

Depuracion de errores

Oficina de Evaluacion de la Calidad

v

Elaboracién de informes por centros

Oficina de Evaluacién de la Calidad

Fin
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Procedimiento para el Paso de Encuesta y Recogida de Datos a Estudiantes en Programas de
Movilidad: Enviados y Recibidos

Inicio

Solicitud de datos de estudiantes participantes
en programas de movilidad

<
<
Oficina de Relaciones Internacionales
Indicar las necesidades de datos
i X adicionales
¢La informacién es N -
orrecta y completa? e . - )
y P Oficina de Evaluacién de la Calidad
Si
v
Disefio del cuestionario
Oficina de Relaciones Internacionales
Oficina de Evaluacion de la Calidad
Solicitud de sugerencias sobre el cuestionario a
los equipos de direccion de los centros y
representantes de los estudiantes
Oficina de Relaciones Internacionales
Oficina de Evaluacién de la Calidad
Estudio de las sugerencias
¢Sugerencias? Si »— " -
9 Oficina de Relaciones Internacionales
Oficina de Evaluacién de la Calidad
No
A 4 — oz
Toma de decisiones en funciéon de las
Implementacién mediante web del cuestionario sugerencias para la modificacion del
< disefio del cuestionario
Servicios informaticos Oficina de Relaciones Internacionales
Oficina de Evaluacién de la Calidad

v

Recogida de datos de los cuestionarios

Servicios informéaticos
Oficina de Relaciones Internacionales
Oficina de Evaluacion de la Calidad

Depuracion de errores

Oficina de Evaluacion de la Calidad

v

Elaboracién de informes

Oficina de Evaluacién de la Calidad

Fin
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Procedimiento para el Paso de Encuesta y Recogida de Datos a Estudiantes en Practicas Externas Integradas en el Plan de
Estudios

Solicitud de datos de estudiantes

<
-
Oficina de Evaluacion de la Calidad
Indicar las necesidades de datos adicionales
¢Lainformacion es N »
correcta y completa? o d . . )
Oficina de Evaluacion de la Calidad
Si
A 4
Disefio del cuestionario
Responsable de Practicas Externas de la Universidad
Oficina de Evaluacion de la Calidad
Solicitud de sugerencias sobre el cuestionario a los equipos
de direccion de los centros y representantes de los
estudiantes
Responsable de Practicas Externas de la Universidad
Oficina de Evaluacion de la Calidad
Estudio de las sugerencias
renc"as Qi »
¢Suge g ’ v Responsable de Practicas Externas de la
Universidad
Oficina de Evaluacion de la Calidad
No
v
o . . . Toma de decisiones en funcién de las sugerencias
Implementacién mediante web del cuestionario e - N :
para la modificacion del disefio del cuestionario
<
L " bl Responsable de Practicas Externas de la
Servicios informaticos Universidad
¢ Oficina de Evaluacion de la Calidad

Recogida de datos de los cuestionarios

Servicios informaticos
Responsable de Practicas Externas de la Universidad
Oficina de Evaluacion de la Calidad

!

Depuracion de errores

Oficina de Evaluacion de la Calidad

'

Elaboracion de informes

Oficina de Evaluacion de la Calidad

Fin
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Procedimiento para el Paso de Encuesta y Recogida de Datos a Empresas / Instituciones Participantes en las Practicas
Externas Incluidas en el Plan de Estudios

Solicitud de datos de empresas <

Responsable de Practicas Externas de la Universidad
Oficina de Evaluacién de la Calidad

Indicar las necesidades de datos adicionales

¢Lainformacion es
correcta y completa?

Responsable de Practicas Externas de la Universidad
Oficina de Evaluacién de la Calidad

Si
v

Disefio del cuestionario

Oficina de Evaluacion de la Calidad
Vicerrectorado de estudiantes

l

Solicitud de sugerencias sobre el cuestionario a los
equipos de direccion de los centros

Oficina de Evaluacién de la Calidad
Vicerrectorado de estudiantes

Estudio de las sugerencias
¢ Sugerencias? Si > — — -
Oficina de Evaluacion de la Calidad
Vicerrectorado de estudiantes
No
4 v
Envio del cuestionario a la empresa o institucion Toma de decisiones en funcion de las
sugerencias para la modificacion del
Oficina de Evaluacion de la Calidad < e Stiolallo
Vicerrectorado de estudiantes Oficina de Evaluacién de la Calidad
¢ Vicerrectorado de estudiantes

Recogida de datos de los cuestionarios

Oficina de Evaluacién de la Calidad
Vicerrectorado de estudiantes

v

Elaboracién de informes

Oficina de Evaluacion de la Calidad
Vicerrectorado de estudiantes

Fin
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Procedimiento para el Paso de Encuesta y Recogida de Datos a Estudiantes Egresados

Inicio

Solicitud de datos de los Egresados en el curso x/x+1

A

Oficina de Evaluacion de la Calidad

Indicar las necesidades de datos adicionales

¢La informacion
es correcta y completa?

Oficina de Evaluacion de la Calidad

Si
v

Calculo de los tamafios muestrales con estimaciones por
centro, titulacion y sexo

Oficina de Evaluacion de la Calidad

v

Disefio del cuestionario

Oficina de Evaluacion de la Calidad

v

Solicitud de sugerencias sobre el cuestionario a los equipos
de direccion de los centros

Oficina de Evaluacion de la Calidad

Estudio de las sugerencias

¢ Sugerencias?

Oficina de Evaluacion de la Calidad

No ¢
A4

Anadlisis, disefio e implementacion de una aplicacion Toma de decisiones en funcion de las sugerencias
informatica de soporte para la realizacion de las encuestas para la modificacién del disefio del cuestionario
<
<
Oficina de Evaluacion de la Calidad Oficina de Evaluacion de la Calidad

¢Necesidad de
personal? Contratacion
Si »
NVO Oficina de Evaluacién de la Calidad

‘ Formacion de los encuestadores

‘ Oficina de Evaluacion de la Calidad

v

Encuestas telefénicas para la recogida de informacién

Oficina de Evaluacion de la Calidad

v

Depuracion de posibles errores y categorizacion de preguntas
abiertas

Oficina de Evaluacion de la Calidad

v

Elaboracién de informes con los resultados por titulacion,
centro y sexo

Oficina de Evaluacién de la Calidad
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Procedimiento para el Paso de Encuesta y Recogida de Datos al Personal de Administracion y Servicios

Solicitud de datos de distribucion del PAS

<
Oficina de Evaluacion de la Calidad
Indicar las necesidades adicionales de
ZInformacion concreta N N datos
o o
B GEE Oficina de Evaluacion de la Calidad
Si
v
Disefio del cuestionario
Oficina de Evaluacion de la Calidad
Solicitud de sugerencias sobre el cuestionario a los
equipos de direccion de los centros
Oficina de Evaluacion de la Calidad
Estudio de las sugerencias
¢Sugerencias? Si »
Oficina de Evaluacion de la Calidad
No
v
Toma de decisiones en funcién de las
Envio de los cuestionarios al responsable de la unidad sugerencias para la modificacion del
< disefio del cuestionario

Oficina de Evaluacion de la Calidad Oficina de Evaluacion de la Calidad

v

Realizacién de encuestas

Unidades administrativas

v

Lectura de encuesta en formato digital

Oficina de Evaluacion de la Calidad

v

Depuracion de errores

Oficina de Evaluacion de la Calidad

;

Elaboracién de informes por centro

Oficina de Evaluacion de la Calidad
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Procedimiento para el Paso de Encuesta y Recogida de Datos a Empleadores

Solicitud de datos de empresas de Castilla La Mancha
con universitarios contratados -

Vicerrectorado de estudiantes

Indicar las necesidades de datos
adicionales

¢La informacion es
correcta y completa?

>
h 4

Vicerrectorado de estudiantes

Si
v

Disefio del cuestionario

Oficina de Evaluacion de la Calidad
Vicerrectorado de estudiantes

|

Solicitud de sugerencias sobre el cuestionario a los
equipos de direccién de los centros

Vicerrectorado de Estudiantes

Estudio de las sugerencias

¢Sugerencias?
Vicerrectorado de Estudiantes

o l

v Toma de decisiones en funcioén de las
Envio postal del cuestionario < sugerencias para la modificacion del
disefio del cuestionario

Vicerrectorado de estudiantes Vicerrectorado de Estudiantes

¢Se ha recibido No
un n? suficiente de
cuestionarios?

Si
v

Depuracion de errores

Vicerrectorado de estudiantes

v

Elaboracién de informes por centro

Vicerrectorado de estudiantes

Fin
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UNIVERSIDAD DE CASTILLA-LA MANCHA Encuestas a Grupos de Interés

10. FICHA RESUMEN

ORGANO RESPONSABLE Oficina de Evaluacion de la Calidad

e Profesores, Estudiantes y PAS: Aportando opinion e
informacion.

e Equipo de Direccion del Centro, Vicerrectorados,
Gerencia y Secretaria General: Aportando opinion e
informacion.

e Otros agentes externos (egresados, empleadores,
tutores externos, administracion, etc): Aportando
opinién e informacion.

¢ Oficina de Evaluacion de la Calidad: Gestionando el
procedimiento.

La Oficina de Evaluacion de la Calidad se asegura de
RENDICION DE remitir, _ anualmente  al menos, un |_nf<_3rme
CUENTAS personalizado con los resultados del procedimiento
individualizados por titulacibn a las direcciones de

centro.

MECANISMOS TOMA DE Ver apartados 5 y 9 del procedimiento.
DECISIONES

GRUPOS DE INTERES

IMPLICADOS Y
MECANISMOS DE
PARTICIPACION

La Oficina de Evaluaciobn de la Calidad recoge la
RECOGIDA Y ANALISIS inform_acién de los distintos grupos de interés
(estudiantes, profesores, PAS, empleadores) y la pone
a disposicion de las direcciones de centro y de la CGCC
para su analisis.
La CGCC, de forma anual, analiza el resultado de las
actividades relativas a este procedimiento y propone
medidas correctoras o de mejora que son incorporadas
al Plan Anual de Mejoras de las Titulaciones de Grado y
Master a través del procedimiento de medicion, analisis
y mejora continua, y los resultados emanados al
Informe Anual de Resultados. Ambos documentos son
i aprobados por la Junta de Centro y el despliegue del
SI=EIUN NI ISNRNOMNR{AVA R IO\l Plan Anual de Mejoras corresponde a la CGCC y al
Y MEJORA CONTINUA Equipo de Direccion del Centro.
La CGCC analiza y establece las acciones de mejora
pertinentes de forma sistematica (instando a la Oficina
de Evaluacion de la Calidad si es necesario) para
garantizar la adecuacién de las encuestas de opinién a
los grupos de interés.
La Oficina de Evaluacion de la Calidad también remite
la propuesta de cuestionarios a las direcciones de
Centro para su estudio.

DE INFORMACION
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UNIVERSIDAD DE CASTILLA-LA MANCHA

Procedimiento 20: Procedimiento de Disefo y Gestion de Indicadores

OBJETO
AMBITO DE APLICACION

DOCUMENTACION DE REFERENCIA
DEFINICIONES

DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS
MEDICION, ANALISIS Y MEJORA CONTINUA
ARCHIVO

RESPONSABILIDADES

© © N o 0 A~ O N B

FLUJIOGRAMA
10. FICHA RESUMEN

Elaboracion: Revision: Aprobacion:

¢ Oficina de Evaluacién de la | ¢ Vicerrectorados de la UCLM | ¢ Vicerrectorado de Docencia
Calidad ¢+ Gerencia y Ordenacion Académica
¢ Centros
Fecha: 01/04/2009 Fecha: 20/04/2009 Fecha: 21/04/2009

P
lu  MPSGIC-UCLM-Procedimiento 20 s Version: 01 Bl Pagina 150 de 155
I —— I — I —



Manual del Sistema de Garantia Interna de la Calidad
de los Titulos de Grado y Master
de la Universidad de Castilla-La Mancha

®UCL M

UNIVERSIDAD DE CASTILLA-LA MANCHA Gestiéon de Indicadores

1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer el modo en el que la Universidad de
Castilla-La Mancha disefia indicadores y establece los mecanismos para su revision y
adopcion en cada momento, asi como se marca el modo en que se recoge la informacion
de dichos indicadores.

2. AMBITO DE APLICACION

El presente documento es de aplicacion a la informacién relativa a todas las Titulaciones
de Grado y Master por los Centros de la Universidad de Castilla-La Mancha.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
e Estatutos de la Universidad de Castilla-La Mancha

e Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter
Personal (LOPD)

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

e Normativa Interna de la UCLM
e Manual del SGIC y Manual de Procedimientos del SGIC
4. DEFINICIONES

Indicador: Medida cuantitativa que puede usarse como guia para controlar y valorar la
calidad de las diferentes actividades. Es decir, la forma particular (normalmente
numeérica) en la que se mide o evalla cada uno de los criterios.

5. DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS
5.1. Generalidades

La Universidad de Castilla-La Mancha, considera fundamental establecer una serie de
indicadores fiables para su utilizaciéon dentro de los mecanismos de mejora continua, asi
como especificar c6mo se va a revisar el disefio de indicadores y la obtencién de datos de
dichos indicadores.

5.2. Obtencioén de la informacion

La Oficina de Evaluacion de la Calidad, con una periodicidad anual o inferior ante
situaciones de cambio, coordinara los distintos procesos de obtencién de informacién de
los distintos indicadores y de revision de los mismos.

Obtenida la informacion sera puesta a disposicion de la Comision de Garantia de Calidad
de los diferentes centros a fin de que sea incluida en los procesos de mejora continua.

6. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA CONTINUA

Al menos, una vez al afio se deben estudiar los resultados obtenidos e incluirlos en los
mecanismos de mejora continua asi como se debe estudiar la revisién, si procede, del
disefio de los indicadores.
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7. ARCHIVO

Identificacion del Soporte de . Tiempo de
. . Responsable custodia .
registro archivo conservacion
Oficina de Evaluacion de
Sistema de Indicadores de Papel o la Calidad / Comision de 4 afios
la UCLM para el SGIC informatico Garantia de Calidad del
Centro
Oficina de Evaluacion de
Valores alcanzados en los Papel o la Calidad / Comision de 4 afios
distintos indicadores informéatico Garantia de Calidad del
Centro

8. RESPONSABILIDADES

Oficina de Evaluacion de la Calidad (OEC): Coordinar la recogida de informaciéon y
elaborar los diferentes informes.

Equipo de Direccidn: Aprobar el contenido de la informacion a publicar, hacia quién va
dirigida y el modo de hacerlo y difundir dicha informacion.

Comision de Garantia de Calidad del Centro (CGCC): Estudiar la informacion
recibida e incluirla en los procesos de mejora continua.
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9. FLUJOGRAMA

Procedimiento para la Revision de Indicadores

Inicio

Disefio de Indicadores

Oficina de Evaluacion de la Calidad

4

Solicitud de sugerencias sobre el disefio de
indicadores a los equipos de direccion de los centros y
unidades administrativas implicadas

Oficina de Evaluacion de la Calidad

¢Sugerencias?

Si

v

Estudio y valoracién de las
sugerencias

Oficina de Evaluacion de la Calidad

4

Difusién del conjunto de indicadores
del SGIC

Oficina de Evaluacion de la Calidad

- M!ggIE—”E'!M—!rocealmlento !8 I Uer&gn: 8! | !g ina !!! He !g! -
e I



Manual del Sistema de Garantia Interna de la Calidad
de los Titulos de Grado y Master
de la Universidad de Castilla-La Mancha

$UCLM me————

Procedimiento para la Recogida de Informacién de los Indicadores

4

Identificacion de los responsables de los datos de
cada indicador

Oficina de Evaluacion de la Calidad

A 4

Solicitud de los datos de los indicadores a los
responsables

Oficina de Evaluacion de la Calidad

Indicar las necesidades de datos
adicionales

¢Informacion correcta
y completa?

g
\ 4

Oficina de Evaluacion de la Calidad

Si
A 4

Elaboracién de Informe de resultados de indicadores
individualizados por centro

Oficina de Evaluacion de la Calidad
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UNIVERSIDAD DE CASTILLA-LA MANCHA Gestiéon de Indicadores

10. FICHA RESUMEN

(0]~leT: N\ [ I=512T0] NSY:\=]H=lll Oficina de Evaluacion de la Calidad

e Profesores, Estudiantes y PAS: Aportando opinion e
informacion.

e Equipo de Direcciéon del Centro, Vicerrectorados,

IMPLICADOS Y &igfgc;iignSecretarla General: Aportando opinién e

MECANISMOS ,DE e Otros agentes externos (egresados, empleadores,

PARTICIPACION tutores externos, administracion, etc): Aportando
opinion e informacioén.

¢ Oficina de Evaluacion de la Calidad: Gestionando el
procedimiento.

La Oficina de Evaluacion de la Calidad se asegura de
remitir, anualmente  al menos, un informe
personalizado con los resultados del procedimiento
individualizados por titulacion a las direcciones de
centro.

MECANISMOS TOMA DE Ver apartados 5 y 9 del procedimiento.
DECISIONES

GRUPOS DE INTERES

RENDICION DE
CUENTAS

La Oficina de Evaluacion de la Calidad recoge
informacién de los indicadores propuestos y pone los
resultados a disposicién de las direcciones de Centro y
CGCC para su analisis. La Oficina de Evaluaciéon de la
Calidad recoge informacion de los Centros y unidades
administrativas para el establecimiento del sistema de
indicadores.

La CGCC, de forma anual, analiza el resultado de las
actividades relativas a este procedimiento y propone
medidas correctoras o de mejora que son incorporadas
al Plan Anual de Mejoras de las Titulaciones de Grado y
Master a través del procedimiento de medicion, analisis
y mejora continua, y los resultados emanados al
Informe Anual de Resultados. Ambos documentos son
aprobados por la Junta de Centro y el despliegue del
Plan Anual de Mejoras corresponde a la CGCC y al
Equipo de Direcciéon del Centro.

La CGCC analiza y establece las acciones de mejora
pertinentes de forma sistematica (instando a la Oficina
de Evaluacién de la Calidad si es necesario) para
garantizar la adecuacion de los indicadores.

La Oficina de Evaluacion de la Calidad también remite
la propuesta del conjunto de indicadores a las
direcciones de Centro.

RECOGIDA Y ANALISIS
DE INFORMACION

SEGUIMIENTO, REVISION
Y MEJORA CONTINUA
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