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Facultad de Filosofia y Letras [Nombre de la titulaciéon]

Presentaciéon del SGIC

Este documento recoge el disefio del Sistema de Garantia Interna de la Calidad
(SGIC) de la titulacion en [nombre de la titulaciéon] por la Universidad Auténoma de
Madrid en el marco del compromiso asumido por la Facultad de Filosofia y Letras
con la calidad. EI SGIC comprende un conjunto de procedimientos descritos en
veinte fichas que contemplan la obtencién de informacién sobre la titulacién y la
valoracién de dichos indicadores para la mejora continua del titulo a través de la
puesta en marcha permanente de acciones de mejora. El SGIC detalla los siguientes

aspectos:

Responsables del sistema de garantia de la calidad;
Procedimientos para la evaluacién y mejora de la calidad de la ensefianza y
el profesorado;

3. Procedimientos para la evaluacion y mejora de la calidad de las practicas
externas y los programas de movilidad;

4. Procedimientos para la evaluacion y mejora de la insercion laboral de los
egresados y de la satisfaccion de los estudiantes con la formacion recibida;

5. Procedimientos para la evaluacion y mejora de la satisfaccion de los distintos
colectivos implicados en la titulacion, asi como los mecanismos para publicar
informacién; atender sugerencias y reclamaciones; y los criterios vy

procedimientos para una eventual supresion del titulo.

La funcion principal del Sistema de Garantia Interna de Calidad es la implantacion
de procedimientos publicos y sistematicos para el 6ptimo desarrollo de la titulacion,
orientados tanto a la satisfaccion de los diferentes grupos de interés como a la
consecucion de resultados. Para ello, el SGIC constituye una herramienta para:
Definir los medios para el desarrollo de la funcidon de calidad en la titulacién;
Coordinar la recopilacién de indicadores sobre el desarrollo de la titulacién;
Coordinar el analisis y la valoraciéon de los resultados;

Proponer e implantar las acciones de mejora precisas;

o1 S GO

Llevar a cabo el seguimiento de los planes de mejora emprendidos.
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Los responsables de la implantacion y el seguimiento del SGIC de la titulacion son la
Comision de Garantia de Calidad de la Facultad de Filosofia y Letras (constituida en
Junta de Facultad el 14 de mayo de 2008), la Unidad de Calidad y Formaciéon de

Filosofia y Letras (http://www.uam.es/centros/filoyletras/calidad/index.htm) y la

propia titulacion. A grandes rasgos, el procedimiento para el analisis de indicadores

conducente a la mejora continua es el siguiente:

1. El coordinador de la Comision Técnica de Seguimiento de la Titulacion solicita
al Decano u 6rgano que proceda la informaciéon de que disponga para el
andlisis y valoraciéon de los indicadores sobre la calidad del programa
formativo (que deberan contemplar al menos aquellos elementos de analisis
recogidos en el programa VERIFICA de la ANECA: resultados de aprendizaje;
profesorado; practicas externas; programas de movilidad; insercion laboral;
satisfaccion con la formacion; satisfaccion de los colectivos implicados en el
titulo; sugerencias o reclamaciones; publicacion de informacién y criterios
para la extincion del titulo)

2. La Comision Técnica de Seguimiento de la Titulacion:

a) Recibe la informacion;

b) Analiza los indicadores y emite un informe sobre el cumplimiento
de los objetivos fijados por la titulacion al respecto;

c) Elabora un plan de mejora para abordar los problemas detectados,
que eleva a la Comision de Garantia de Calidad de la Facultad para
su consideracion;

d) Una vez aprobado el plan, implanta las acciones de mejora que
sean de su competencia;

e) Elabora un informe anual que remite a la Comisiéon de Garantia de
Calidad de la Facultad.
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3. La Comision de Garantia de Calidad de la Facultad:

a. Recibe los informes y propuestas de mejora remitidos por las
titulaciones del centro;

b. Evalla los informes y propuestas de mejora; propone las revisiones
de los informes que considere oportunas; y elabora un informe global
y un plan conjunto de acciones de mejora que unifique las propuestas
comunes y recoja la diversidad de los distintos titulos;

c. Los eleva a la Junta de Facultad para su consideracion y/o
aprobacion.

4. La Junta de Facultad aprueba, si procede, el plan de acciones de mejora y
encomienda su ejecucion a la Comisiébn Técnica de Seguimiento de la
Titulacion u érgano que proceda.

5. El Coordinador de Calidad de la Facultad, una vez aprobado dicho plan,
coordina y supervisa la ejecucion de las acciones de mejora alli contenidas
con la colaboracion de la Unidad de Calidad y Formacion; y elabora un
informe anual sobre el seguimiento del SGIC en las titulaciones de la
Facultad.

En la codificacion de las diferentes fichas que describen en detalle los
procedimientos del SGIC se ha seguido la estructura del epigrafe 9 de VERIFICA.
Esta novena directriz consta de 5 ejes (codificados como “E”). Dentro de cada eje
existen varios procesos, cada uno de ellos recogidos en fichas (codificadas como
“F”). Cada proceso exige documentar una serie de evidencias o documentos
(codificados como “D”). Cuando un proceso incluye desarrollos que no existen en la
actualidad o adolecen de deficiencias se articula una propuesta de mejora
(codificada como “PM”). Asi, la correspondencia de las veinte fichas descriptivas de
los procedimientos que componen el SGIC con los requisitos de VERIFICA es la que

sigue:
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FICHA SGIC QUE RESPONDE AL
REQUISITO DE VERIFICA

9.1. RESPONSABLES DEL SISTEMA DE
GARANTIA DE LA CALIDAD DEL PLAN
DE ESTUDIOS

E1-F1

9.1.1. ¢Se ha identificado un 6rgano o
unidad responsable del sistema de
garantia de la calidad del Plan de
estudios y se ha definido su reglamento
0 normas de funcionamiento?
(estructura y composicion)

9.1.2. ¢{Se ha especificado como se
articula la participacién en dicho érgano
del profesorado, estudiantes,
responsables académicos, personal de
apoyo y otros agentes externos?

E1-F1 (Comision de Garantia de Calidad
y politica de calidad)

9.2. PROCEDIMIENTOS DE
EVALUACION Y MEJORA DE LA CALIDAD
DE LA ENSENANZA Y EL PROFESORADO

E2-F1, E2-F2, E2-F3, E2-F4, E2-F5

9.2.1. ;Se han definido procedimientos
para la recogida y analisis de
informacién sobre la calidad de la
ensefanza y se ha especificado el
modo en que utilizaran esa
informacidén en la revisién y mejora
del desarrollo del plan de estudios?

E2-F1 (Calidad de la ensefianza y uso
de los datos sobre calidad de la
ensefianza para la mejora)

9.2.2. ;Se han definido procedimientos
para la recogida y analisis de
informacion sobre los resultados de
aprendizaje y se ha especificado el
modo en que utilizaran esa
informacion en la revision y mejora
del desarrollo del plan de estudios?

E2-F2 (Resultados de aprendizaje)

E2-F3 (Uso de los datos sobre
resultados de aprendizaje para la
mejora)

9.2.3. (Se han definido procedimientos
para la recogida y analisis de
informacioén sobre el profesorado y se
ha especificado el modo en que
utilizaran esa informacion en la
revisiéon y mejora del desarrollo del plan
de estudios?

E2-F4 (Profesorado)

E2-F5 (Uso de los datos sobre
profesorado para la mejora)
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9.3. PROCEDIMIENTOS PARA
GARANTIZAR LA CALIDAD DE LAS
PRACTICAS EXTERNAS Y LOS
PROGRAMAS DE MOVILIDAD.

E3-F1, E3-F2, E3-F3, E3-F4

9.3.1. (Se han definido procedimientos
para la recogida y analisis de
informacioén sobre las practicas
externas y se ha especificado el modo
en que utilizaran esa informacion
en la revision y mejora del desarrollo
del plan de estudios?

E3-F1 (Préacticas externas)

E3-F2 (Uso de los datos sobre practicas
externas para la mejora)

9.3.2. {Se han definido procedimientos
para la recogida y analisis de
informacion sobre los programas de
movilidad y se ha especificado el
modo en que utilizaran esa
informacion en la revision y mejora
del desarrollo del plan de estudios?

E3-F3 (Programas de movilidad)

E3-F4 (Uso de los datos sobre
programas de movilidad para la
mejora)

9.4. PROCEDIMIENTOS DE ANALISIS
DE LA INSERCION LABORAL DE LOS
GRADUADOS Y DE LA SATISFACCION
CON LA FORMACION.

E4-F1, E4-F2, E4-F3, E4-F4

9.4.1. ;Se han definido procedimientos
para la recogida y analisis de
informacioén sobre la insercion laboral
y se ha especificado el modo en que
utilizaran esa informacion en la
revision y mejora del desarrollo del plan
de estudios?

E4-F1 (Insercion laboral)

E4-F2 (Uso de los datos sobre inserciéon
laboral para la mejora)

9.4.2. ;Se han definido procedimientos
para la recogida y analisis de
informacion sobre la satisfaccion con la
formacién y se ha especificado el modo
en que utilizaran esa informacion en la
revision y mejora del desarrollo del plan
de estudios?

E4-F3 (Satisfaccion con la formacion)

E4-F4 (Uso de los datos sobre
satisfaccion con la formacion para la
mejora)
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9.5. PROCEDIMIENTOS PARA EL
ANALISIS DE LA SATISFACCION DE
LOS DISTINTOS COLECTIVOS
IMPLICADOS Y DE ATENCION A LAS
SUGERENCIAS Y RECLAMACIONES.
CRITERIOS PARA LA EXTINCION DEL
TITULO.

E5-F1, E5-F2, E5-F3, E5-F4, E5-F5,
E5-F6

9.5.1. {Se han definido procedimientos
para la recogida y analisis de
informacioén sobre la satisfaccion de
los colectivos implicados en el Titulo
y se ha especificado el modo en que
utilizaran esa informacion en la
revision y mejora del desarrollo del plan
de estudios?

E5-F1 (Satisfacciéon de los colectivos
implicados)

E5-F2 (Uso de los datos sobre
satisfaccion de los colectivos implicados
para la mejora)

9.5.2. ;{Se han definido procedimientos
adecuados para la recogida y analisis
de informacién sobre las sugerencias
o reclamaciones de los estudiantes
y se ha especificado el modo en que
utilizaran esa informacion en la
revision y mejora del desarrollo del plan
de estudios?

E5-F3 (Sugerencias o reclamaciones de
los estudiantes)

E5-F4 (Uso de los datos sobre
sugerencias o reclamaciones de los
estudiantes para la mejora)

9.5.3. (Se ha establecido mecanismos
para publicar informacion que llegue
a todos los implicados o interesados
sobre el plan de estudios, su desarrollo
y resultados?

E5-F5 (Mecanismos para publicar
informacion)

9.5.4. ;Se han definido los criterios y
procedimientos especificos para una
posible extincion del Titulo?

E5-F6 (Extincion del titulo)

Todas las propuestas de acciones de mejora estan recogidas al final de este

documento.

En la pagina web de la Unidad de Calidad y Formaciéon de Filosofia y

Letras, a cargo del Vicedecanato de Calidad e Innovaciéon Docente, se publicaran las

actualizaciones del SGIC y los procesos encaminados al seguimiento continuado del

manual de calidad de las titulaciones de la Facultad.

Madrid, 1 de julio de 2008

Vicedecanato de Calidad e Innovaciéon Docente

calidad.filosofia@uam.es
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Unidad responsable del SGIC: identificacion, estructura, normas de funcionamiento y
participacion de los distintos grupos de interés

1. Objeto

El objeto de este documento es indicar la estructura del 6rgano responsable del
Sistema de Garantia Interna de Calidad (SGIC) de las titulaciones de la Facultad de
Filosofia y Letras de la Universidad Auténoma de Madrid (UAM), asi como sus
normas de funcionamiento y la participaciéon de los distintos grupos de interés
(responsables académicos, estudiantes, PDI, PAS y sociedad) en dicho érgano.

2. Alcance

Este documento contempla:

1. La identificacion del 6rgano responsable del SGIC de la Facultad.

2. La definicién de la estructura y el reglamento de dicho érgano.

3. La articulacion de la participaciéon de los grupos de interés (responsables
académicos, estudiantes, PDI, PAS y sociedad) en dicho 6rgano.

Su ambito de aplicacion corresponde a todas las titulaciones de la Facultad de
Filosofia y Letras y a todas las personas (docentes, discentes y de apoyo)
vinculadas a la misma.

3. Responsables

3.1. La Junta de Facultad
La Junta de Facultad es el érgano colegiado representativo y de gobierno ordinario

de la Facultad de Filosofia y Letras, como establece el articulo 30 de los Estatutos
de la UAM. Es por tanto responsable de aprobar la politica y objetivos de calidad de
la Facultad, asi como la constitucion, composicion y funciones de la Comision de
Garantia de Calidad. Asimismo es responsable de la aprobacién de acciones de
mejora en las diferentes Titulaciones de la Facultad una vez evaluados los informes
presentados por la Comision de Garantia de Calidad del centro.

3.2. El Decano y el equipo decanal

El equipo decanal de la Facultad, y su Decano como principal responsable, se
compromete con el disefio, implantacién y seguimiento continuo de un sistema de
garantia de la calidad o SGIC. Por ello, asume las responsabilidades que se indican

en los documentos que integran el manual del SGIC, nombra un Coordinador de
Calidad para que lo represente en todo lo relativo al seguimiento del SGIC, propone
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a la Junta de Facultad el nombramiento de una Comision de Garantia de Calidad (y
en su caso la revision de la composicion y funciones de la misma) y promueve la
creacion de equipos de mejora para atender a las demandas resultantes de las
evaluaciones realizadas, liderando en todo momento las actuaciones
correspondientes al SGIC.

El Decano establece la politica de calidad y traslada a todos los miembros del centro
la importancia de satisfacer los requisitos de los distintos grupos de interés. Se
compromete ademas a llevar a cabo revisiones del SGIC y a velar por la
disponibilidad de los recursos necesarios para que se cumplan los requisitos de
calidad establecidos en el SGIC. Igualmente, el Decano mantiene una invitacion
dirigida a todas las personas del centro para que realicen propuestas de mejora,
que seran estudiadas y en su caso aprobadas por la Comisiéon de Garantia de
Calidad con el objeto de implantar acciones de mejora encaminadas a fomentar la
calidad.

Todas las personas de la Facultad son responsables, en su campo de actividad
especifico, de la implantacion y seguimiento del sistema establecido en el manual
del SGIC, para fomentar con ello la confianza y velar por una cultura de la calidad
que incida en la mejora continua.

3.3. El Coordinador de Calidad de la Facultad
Para ayudarle en las tareas correspondientes al disefio, implantacién, seguimiento y

mejora del SGIC de la Facultad, el Decano nombra un Coordinador de Calidad a
cargo del Vicedecanato de Calidad e Innovacion Docente y la Unidad de Calidad y
Formacion (http://www.uam.es/centros/filoyletras/calidad/index.htm) de Filosofia y

Letras.

Con independencia de las responsabilidades que se le indiquen en el
correspondiente nombramiento o que le sean asignadas posteriormente por la
Comision de Garantia de Calidad, el Coordinador de Calidad tiene la responsabilidad
y autoridad suficiente para:

Pagina 3 de 12


http://www.uam.es/centros/filoyletras/calidad/index.htm�

Facultad de Filosofiay Letras [Nombre de la titulacion]

E1-F1

Unidad responsable del SGIC: identificacion, estructura, normas de funcionamiento y
participacion de los distintos grupos de interés

— Asegurarse de que se definen, implantan y revisan los procesos necesarios
para garantizar el cumplimiento del SGIC del centro.

— Informar al equipo decanal sobre el seguimiento del SGIC y de cualquier
necesidad de mejora.

— Asegurarse de que se promueve la toma de conciencia acerca de los
requisitos del SGIC por parte de los distintos grupos de interés (responsables
académicos, estudiantes, PDI, PAS y sociedad).

3.4. La Comision de Garantia de Calidad: La Comision de Garantia de la Calidad

(CGC) es una Comision delegada de la Junta de Facultad que participa en las tareas
de planificacion y seguimiento del SGIC, actuando ademas como vehiculo de
comunicacion interna de la politica, objetivos, planes, programas, responsabilidades
y logros de este sistema de calidad.

La Comisiéon de Garantia de Calidad del centro es responsable de coordinar las
acciones de calidad disefiadas e implantadas por las Comisiones Técnicas de
Seguimiento de las titulaciones oficiales de la Facultad y de imbricarlas en el SGIC
del centro. La coordinacion de las acciones encaminadas al cumplimiento del manual
del SGIC respondera al disefio articulado de planes de estudio en la Facultad.

Una enumeracion no exhaustiva de las funciones de la CGC de la Facultad es la
siguiente:

— Disefiar el SGIC de la Facultad de modo que se asegure el cumplimiento de
los requisitos del manual de calidad, la politica y los objetivos de calidad del
centro y los requisitos contemplados en las guias de verificacion vy
acreditacion correspondientes.

— Ser informada por el Decano acerca de la politica de calidad y velar por que
esta informacion sea conocida por el resto del centro.

— Previo informe del Decano sobre los proyectos de actualizacion de la gestion
de la calidad en la Facultad, coordinar la formulacion de los objetivos anuales
de calidad y realizar el seguimiento anual de la eficacia de los procesos del
SGIC a través de los indicadores al efecto. Para ello, la CGC coordinara y
supervisara las acciones de mejora disefiadas e implantadas por las
Comisiones Técnicas de Seguimiento de las Titulaciones del centro.

Pagina 4 de 12



Facultad de Filosofia y Letras [Nombre de la titulacion]

E1-F1

Unidad responsable del SGIC: identificacion, estructura, normas de funcionamiento y
participacion de los distintos grupos de interés

— Controlar la ejecucién de las acciones correctivas y preventivas derivadas del
SGIC; de las acciones destinadas a dar respuesta a sugerencias Yy
reclamaciones; y de cualquier proyecto o proceso relacionado con calidad
que no tenga asignado especificamente un responsable para su seguimiento.

— Decidir, dentro de su ambito de competencia y en coordinacién con las
unidades técnicas encargadas, la periodicidad y la duracién de las campafias
de realizacion de encuestas de satisfaccion de los grupos de interés y de
aquellas otras que permitan disponer de informacién sobre los indicadores de
seguimiento.

— Ser informada por el Coordinador de Calidad de los resultados de las
encuestas realizadas y elevar las propuestas de mejora que puedan
derivarse de esos resultados.

— Disefar y supervisar la realizacion de las acciones formativas en materia de
calidad que procedan en cada momento, asi como las acciones de difusion de
material sobre garantia de calidad dirigidas a los miembros del centro.

3.4.1. Composicién de la CGC

La CGC del centro esta compuesta por el Decano o persona en quien delegue (que
actuara como Presidente), el Coordinador de Calidad (que actuara como Secretario),
una representacion de las titulaciones oficiales (a través de los representantes en la
Unidad de Calidad y Formacion y los responsables de titulos oficiales) y una
representacion de los sectores universitarios de acuerdo con lo dispuesto en los
Reglamentos de Junta de Centro, que debera incluir una representacion de los
estudiantes matriculados en el centro y del PAS adscrito al mismo. Los miembros de
la CGC seran elegidos por el periodo establecido en el Reglamento de la Junta de
Facultad. Para fomentar la participacion de todos los grupos de interés, el Decano
invitara a dos expertos externos a las reuniones de la CGC en que sea preciso su
consejo.

3.4.2. Normas de funcionamiento de la CGC

La CGC se regira para su funcionamiento por las normas establecidas para la Junta
de Facultad.
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El orden del dia de las reuniones seréa establecido por su Presidente y se adjuntara a
la convocatoria que envie el Secretario. El Presidente deberd admitir para su
inclusiéon en el orden del dia toda propuesta realizada por al menos el 20 por 100 de
los miembros de la CGC y formulada por escrito con la suficiente antelacién.

Para que la CGC pueda constituirse y adoptar resoluciones validamente se requerira
la presencia de una tercera parte de sus miembros en segunda convocatoria. Entre
primera y segunda convocatoria debera transcurrir un plazo minimo de media hora.

La CGC adoptara sus decisiones por voto mayoritario de sus miembros, decidiendo
el voto de calidad del Presidente en caso de empate.

El Secretario levantara acta de las sesiones y la enviara a todos los componentes de
la CGC, que dispondran de una semana para proponer correcciones. En caso de no
recibirse propuestas de enmienda, se considerara aprobada y se publicard en la
pagina web de la UCF, de modo que esté disponible para todos los miembros de la
Facultad.

Los miembros de la CGC observaran la debida reserva con respecto a toda
informacion y debate que no deba hacerse publico en aplicacion de la normativa
vigente o de un acuerdo al efecto de la propia Comision.

Para todo lo no previsto en estas normas, se aplicara con caracter supletorio el
Reglamento de la Junta de Facultad y la Ley 30 / 1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun.

3.4.3. Grupos de Mejora

La Comision de Garantia de Calidad, por propia iniciativa o a propuesta del equipo
decanal, podra definir objetivos de mejora y proponer a la Junta de Facultad la
creacion de equipos de mejora con los que responder a las demandas derivadas del
seguimiento del SGIC, de los procesos de acreditacién de las titulaciones o de las
sugerencias, quejas o reclamaciones planteadas desde alguno de los grupos de
interés. La CGC determinara la composicion, funciones y duracion de los citados
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equipos de mejora. En aquellos casos en que la ejecucion de mejoras corresponda a
un ambito externo al centro, la CGC podra solicitar de la Junta de Facultad que se
eleve la propuesta de creacion de equipos de mejora a las instancias oportunas.

La labor de seguimiento de los grupos de mejora correspondera a la CGC del centro
en primera instancia, asi como a los 6rganos responsables de la Facultad y a la
Universidad.

Se considera una obligacion del equipo decanal, y por extension del equipo de
gobierno de la Universidad, el motivar a la participacion en estos equipos de
mejora, contemplando su reconocimiento y valoracion adecuados a la tarea
realizada.

4. Glosario

4.1. DIRECTRIZ: conjunto de instrucciones o normas generales que ayudan a
entender algun aspecto de un sistema y promueven su ejecucion.

4.2. POLITICA DE CALIDAD: conjunto de directrices que marcan los objetivos y
orientacion de una organizacion con respecto a la calidad.

4.3. OBJETIVO DE CALIDAD: aspecto relacionado con la calidad que se pretende
alcanzar.

4.4. GARANTIA DE CALIDAD: todas aquellas actividades encaminadas a asegurar la
calidad interna/externa. En este caso, contempla acciones dirigidas a asegurar la
calidad de las ensefianzas impartidas en la Facultad, asi como a generar y mantener
la confianza de los estudiantes, profesores, personal de administracion y servicios y
la sociedad en su conjunto.

4.5. PROGRAMA FORMATIVO: conjunto de ensefianzas que conducen a la obtencion
de un titulo oficial, junto a todos los elementos normativos, técnicos, humanos y
materiales que lo articulan y lo llevan a alcanzar los objetivos establecidos por el
organismo responsable del mismo.
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4.6. EQUIPO DECANAL: el integrado por el Decano, sus delegados, los vicedecanos
y el secretario del centro, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 47 del Decreto
214/2003, de 16 de octubre, del Consejo de Gobierno de la Comunidad de Madrid,
por el que se aprueban los Estatutos de la Universidad Autonoma de Madrid.

4.7. GRUPOS DE INTERES: son todos aquellos colectivos vinculados y concernidos,
directa o indirectamente, con la actividad académica realizada en el centro. Entre
ellos cabe destacar a estudiantes, profesores, personal de administraciéon y
servicios, empleadores y la sociedad en su conjunto.

5. Descripcion del procedimiento

5.1. El Decano y su equipo decanal definen la composicion, funciones y normas de
funcionamiento del CGC de acuerdo con lo establecido en este documento y
proponen a la Junta de Facultad la designacion de sus integrantes.

5.2. El Decano y su equipo decanal elevan a la Junta de Facultad una propuesta de
politica de calidad del centro.

5.3. La Junta de Facultad aprueba, si procede, dicha propuesta, y designa a los
integrantes de la CGC aprobando sus funciones y normas de funcionamiento.

5.4. Se constituye la CGC.
5.5. La CGC aprueba, a propuesta del Coordinador de Calidad, su plan de trabajo.

5.6. La CGC, dentro de lo establecido en dicho plan, coordina la informacion que se
considere relevante segun las indicaciones del SGIC.

5.7. La CGC propone a la Junta de Facultad planes de mejora y vela por su
implantacion y seguimiento.

5.8. La CGC revisa los planes de mejora.

5.9. La CGC revisa el manual del SGIC y propone a la Junta de Facultad cualquier
modificacidn que considere precisa.
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Estatutos de la UAM
Programas de las
agencias de calidad
Reglamento de la Junta
de Facultad

Inicio

6. Flujograma o diagrama descriptivo de la secuencia de acciones

Encuestas de satisfaccion
a los grupos de interés
Indicadores de calidad

A

Definicién del érgano
responsable del SGIC

Acta de composicién
> de la CGC de la

Junta de Facultad

A 4

Facultad

\/

Nombramiento Coordinador

Acta de

de Calidad de la Facultad

Junta de Facultad

A 4

| - .
» nomhramiento

Constitucion de la Comisién
de Garantia de Calidad

Actas de la CGC de
la Facultad

Junta de Facultad

A 4

\4

\_/’_

Elaboracion plan de trabajo

\ 4

CGC de la Facultad

A 4

Recogida y andlisis de datos

CTS de la Titulacion

\ 4

Implantacion planes mejora

CTS de la Titulacion

A 4

Revision del plan de mejora

Plan de trabajo

I

\ 4

Documento de
acciones de mejora

CGC de la Facultad

Es adecuado

Revision del plan de mejora

CGC de la Facultad u
érgano responsable
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7. Indicadores de seguimiento, control y evaluacion

7.1. Acta de la Junta de Facultad que recoja la creacién del 6rgano de calidad y su
composicion.

7.2. Acta de la Junta de Facultad que recoja la creacion de la unidad responsable del
SGIC.

7.3. Acta de la Junta de Facultad que recoja la aprobacion formal de la politica de
calidad.

7.4. Acta de la Junta de Facultad que recoja la aprobacién formal de los objetivos
derivados de la politica de calidad.

7.5. Medios en que se distribuye la politica de calidad del centro (web, papel,
electrénico).

7.6. Actos publicos en que se ha procedido a la difusion de la politica de calidad del
centro a los diferentes colectivos.

7.7. Actas de reunion de la CGC.

7.8. Documentacion en que se recojan las acciones de mejora y planes derivados.
7.9. Grado de actualizacion y frecuencia de revision de la politica de calidad de la
Facultad.

7.10. Frecuencia del seguimiento periédico de la consecucién de los objetivos de
calidad.

Los documentos generados en este procedimiento seran archivados por el
Coordinador de Calidad (CC) del centro.

Identificacion del Soporte del Responsable Tiempo de
registro archivo de la custodia | conservacion

Acta de composicion del papel e Coordinador de

érgano responsable del infzrmético Calidad (CC) de | 6 afos

SGIC y sus funciones la Facultad

Acta de nombramiento Papel e, . <6 e e 6 afos
informético Facultad

Acta de la CGC del centro Papel . G e I 6 afos
informético Facultad

Plan de trabajo de la CGC Papel e’ . 6 e I 6 afios
informético Facultad

_Document.(? E5 . Papel e CC de la ~

implantaciéon de acciones . - 6 afios

. informéatico Facultad
de mejora
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Normativa aplicable

Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades, disponible el 2008-
09-08 en la URL: http://www.boe.es/boe/dias/2001/12/24/pdfs /A49400-
49425.pdf

Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Organica
6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades, disponible el 2008-09-08 en la
URL: http://www.boe.es/boe/dias/2007/04/13/pdfs/A16241-16260.pdf

R.D. 1393 / 2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de las
ensefianzas universitarias oficiales, disponible el 2008-09-08 en la URL:
http://www.boe.es/boe/dias/2007/10/30/pdfs/A44037-44048.pdf

Decreto 214/2003, de 16 de octubre, del Consejo de Gobierno de la Comunidad
de Madrid, por el que se aprueban los Estatutos de la Universidad Auténoma de
Madrid (en especial, art. 30 sobre definicion de la Juntas de Centro), disponible
el 2008-09-08 en la URL:
http://www.boe.es/boe/dias/2004/01/14/pdfs/A01461-01486.pdf

Protocolo de evaluacién para la verificacion de los titulos universitarios oficiales

(grado y master), Agencia Nacional de Evaluacion de la Calidad y Acreditacion
(ANECA), disponible el 2008-04-09 en la URL:
http://www.aneca.es/active/docs/verifica_protocoloyplantilla_gradomaster_0802
18.pdf

Guia de apoyo para la elaboracion de la solicitud de verificacion de titulos

oficiales (grado y master), Agencia Nacional de Evaluacion de la Calidad y
Acreditacion (ANECA), disponible el 2008-04-09 en la URL:
http://www.aneca.es/active/docs/verifica_guia_gradoymaster_080218.pdf

Reglamento de Régimen Interior del Consejo de Gobierno de la UAM, disponible
el 2008-09-08 en la URL: http://portal.uam.es/pls/portal/docs/
PAGE/UAM_ORGANIZATIVO/ORGANOSGOBIERNO/CONSEJO%20DE%20GOBIER
NO/REGLAMENTO.DOC

Reglamento de la Junta de Facultad de Filosofia y Letras.

Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, disponible el 2008-09-08 en
la URL: http://www.boe.es/boe/dias/1992/11/27/pdfs/A40300-40319.pdf
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9. Documentacion de referencia, registros y formatos

Los documentos derivados como consecuencia del presente procedimiento son:

9.1. Acta de constitucion de la Comisién de Garantia de Calidad y aprobacion de
la politica de calidad del centro (E1-F1-D1).

9.2. Politica de calidad de la Facultad (E1-F1-D2).

9.3. Objetivos derivados de la politica de calidad (E1-F1-D3).

9.4. Modelo de acta de reunion de la Comisién de Garantia de Calidad (E1-F1-
D4).

9.5. Plan de trabajo de la Comision de Garantia de Calidad (E1-F1-D5).
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Resumen de cambios
Namero: 00 Fecha: 2008-MM-DD
Cambios introducidos Motivo de la modificaciéon
1. 1.
2. 2.
3. 3.

Recogida y analisis de informacion sobre la calidad de la ensefianza y modo en que se utiliza
dicha informacidn para la revision y mejora del desarrollo del plan de estudios

1. Objeto

2. Alcance

3. Responsables

4. Glosario

5. Descripcion del procedimiento

6. Flujograma o diagrama descriptivo de la secuencia de acciones

7. Indicadores de seguimiento, control y evaluacion

8. Normativa aplicable

9. Documentacion de referencia, formatos y registros
Elaborado por Equipo de trabajo Proyecto SGIC-UAM
Fecha 2008-06-30
Revisado por Decanato de la Facultad de Filosofia y Letras
Fecha 2008-07-29
Aprobado por Junta de Facultad de Filosofia y Letras
Fecha 2008-09-18
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1. Objeto

El objeto de este documento es definir los procedimientos reglados para la recogida
y el andlisis de indicadores sobre la calidad de la ensefianza en la titulacién en
[nombre de la titulacion] de la Facultad de Filosofia y Letras de la Universidad
Autéonoma de Madrid. Asimismo detalla el modo en que se utiliza dicha informacion
para la revision y mejora del programa formativo.

2. Alcance

Este documento describe:

1. Los procedimientos para la recogida y el analisis de los indicadores sobre la
calidad del programa formativo (que deberan contemplar al menos aquellos
elementos de andlisis recogidos en el programa VERIFICA de la ANECA:
resultados de aprendizaje; profesorado; practicas externas; programas de
movilidad; insercion laboral; satisfaccion con la formacion; satisfaccion de
los colectivos implicados en el titulo; sugerencias o reclamaciones;
publicacién de informacién y criterios para la extincion del titulo).

2. El modo en que se utiliza la informacién citada en el punto anterior para la
revision y mejora del programa formativo.

Su ambito de aplicacion corresponde a la titulacion en [nombre de la titulacion] de
la Facultad de Filosofia y Letras y a todas las personas (docentes, discentes y de
apoyo) vinculadas a la misma.

3. Responsables

3.1. El Decano: se responsabiliza del cumplimiento de este procedimiento.
3.2. El Coordinador de la Comisién Técnica de Sequimiento de la Titulacion: solicita

al Decano la informacién de que disponga para el analisis y valoracion de los
indicadores sobre calidad de la ensefianza recogida en el manual del SGIC.
3.3. La Comision Técnica de Seguimiento de la Titulacién: en su caso, propone

indicadores complementarios; recibe y analiza la informacién relativa a la calidad
del programa formativo; propone a la Comisiébn de Garantia de Calidad de la
Facultad las acciones de mejora oportunas; implanta las acciones de mejora que
sean de su competencia; y elabora un informe anual que remite a la Comisién de
Garantia de Calidad de la Facultad.
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Facultad las acciones de mejora oportunas; implanta las acciones de mejora que
sean de su competencia; y elabora un informe anual que remite a la Comision de
Garantia de Calidad de la Facultad.

3.4. La Comisiéon de Garantia de Calidad de la Facultad: valida el catadlogo de

indicadores propuesto por la Comisién Técnica de Seguimiento de la Titulacién;
elabora el plan general de recogida de informacion en la Facultad; valora la
propuesta de acciones de mejora realizada por la Comision Técnica de Seguimiento
de la Titulacion y disefia un plan conjunto de mejora que recoja los elementos
comunes a los distintos titulos de la Facultad, que eleva a la Junta de Facultad para
su evaluacion y/o aprobacion.

3.5. La Junta de Facultad: valida el catalogo de indicadores sobre la calidad del
programa formativo propuesto por las Comisiones Técnicas de Seguimiento;
aprueba las propuestas de mejora relacionadas con la calidad de la ensefianza y
encomienda a las Comisiones Técnicas de Seguimiento su implantacion vy
seguimiento. Promueve, en su caso, la creacion de equipos de mejora encargados
de llevar a cabo propuestas especificas de mejora no encomendadas a las
Comisiones Técnicas de Seguimiento. Si procede, aprueba las modificaciones
precisas del plan de estudios. Llegado el caso, determina la suspension temporal o
definitiva del plan de estudios a la vista de los indicadores.

3.6. El Coordinador de la Comisiéon de Garantia de Calidad de la Facultad: vela por

la coordinacion y el seguimiento de los planes de mejora implantados por las
Comisiones Técnicas de Seguimiento de las Titulaciones; y elabora informes vy
planes de trabajo anuales encaminados a la mejora continuada de la calidad de la
enseflanza con la ayuda de la Unidad de Calidad y Formacién.

4. Glosario
4.1. COMISION TECNICA DE SEGUIMIENTO DE LA TITULACION: ver documentos
E2-F1-D1y E2-F1-D2.

4.2. INDICADOR: expresion cualitativa o cuantitativa que mide hasta qué punto se
consiguen los objetivos fijados de antemano para cada uno de los diferentes
criterios establecidos para la valoracion de un programa formativo (cada criterio se
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puede valorar con uno o varios indicadores).

4.3. CATALOGO DE INDICADORES: relacién de todos los indicadores definidos en el
Sistema de Garantia de Calidad (SGIC) de un plan de estudios.

4.4. PLAN DE ESTUDIOS OFICIAL: conjunto de ensefianzas organizadas por una
Universidad de acuerdo a directrices oficiales y homologado por el Consejo de
Universidades de acuerdo con la legislaciéon vigente.

4.5. PROGRAMA FORMATIVO: el plan de estudios, asi como los elementos
normativos, técnicos, humanos y materiales que permiten la organizacion y gestion
de una ensefanza con el fin de alcanzar los objetivos de la misma.

5. Descripcion del procedimiento

5.1. La Comisiéon Técnica de Seguimiento de la Titulacién propone un catalogo de
indicadores acerca de los objetivos de calidad y los resultados del plan de estudios.

5.2. La Comisién de Garantia de Calidad de la Facultad valora la propuesta y la
eleva a la Junta de Facultad para su evaluacion y, en su caso, aprobacion.

5.3. Una vez aprobado el catalogo de indicadores, la Comision de Garantia de
Calidad de la Facultad:
a. Disefia un plan o documento marco para la recogida de informacion
que comprenda al menos:
— La relacién de indicadores sobre la ensefianza definidos en el
catalogo.
— Las fuentes de que beben dichos indicadores.
— Los responsables de las fuentes de informacion.

— La periodicidad con que se recabara la informacion de que
beberan las fuentes de informacion.

— Personas e infraestructuras precisas para recopilar la
informacion, calcular los indicadores y analizar los resultados.

— ElI modo de proceder (responsables, recursos y plazos) una vez
recibida la informacion.
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— ElI modo de proceder en caso de que, en las fechas previstas,
no se disponga de la informacién precisa para analizar los
indicadores.

b. Vela por que se reciba la informacion precisa en el momento
oportuno.

5.4. La Comision de Garantia de Calidad de la Facultad encomienda a las
Comisiones Técnicas de Seguimiento de la Titulacion la recogida y valoracion de la
informacion disponible sobre la calidad de la ensefianza.

5.5. Tras el analisis de los indicadores, la Comisién Técnica de Seguimiento de la
Titulacion plantea las revisiones y propuestas de mejora que considere precisas para
garantizar la calidad del programa formativo y las remite a la Comisiéon de Garantia
de Calidad de la Facultad. La Comision Técnica de Seguimiento publicara tanto los
planes de mejora como los informes de seguimiento de dichas acciones de mejora.

5.6. La Comisién de Garantia de Calidad de la Facultad revisa las propuestas de
mejora disefiadas por la Comision Técnica de Seguimiento de la Titulacién y emite
un informe en que unifica las propuestas comunes y recoge la diversidad de los
distintos titulos, que eleva a la Junta de Facultad para su consideracion y/o
aprobacion.

5.7. La Junta de Facultad valora el informe remitido por la Comisiéon de Garantia de
Calidad, aprueba las acciones de mejora propuestas y encomienda su puesta en
marcha a la Comisién Técnica de Seguimiento de la Titulacion.

5.8. La Comision de Garantia de Calidad de la Facultad evalta el funcionamiento de
los procedimientos de recogida y analisis de la informacién y, si lo considera
oportuno, propone a la Junta de Facultad la modificacion de los mismos.

5.9. La Comision de Garantia de Calidad de la Facultad vela por el seguimiento de

las acciones de mejora implantadas por la Comisién Técnica de Seguimiento de la
Titulacion.

Pagina 5 de 9



Facultad de Filosofia y Letras [Nombre de la titulacion]

E2-F1

Recogida y analisis de informacion sobre la calidad de la ensefianza y modo en que se
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5.10. El Coordinador de Calidad de la Facultad emite un informe sobre la calidad de
la ensefianza al final de cada curso académico, una vez recibidos los informes de
cada una de las Comisiones Técnicas de Seguimiento del centro. Al principio del
siguiente curso académico, la Comision de Garantia de Calidad propone un nuevo
ejercicio coordinado de mejora de la calidad de la ensefianza a las distintas
Comisiones Técnicas de Seguimiento de la Facultad.

5.11. Los sucesivos informes y planes de trabajo de la Comisién de Garantia de
Calidad de la Facultad se publicaran en la pagina web de la Unidad de Calidad y
Formacioén de Filosofia y Letras:
http://www.uam.es/centros/filoyletras/calidad/index.htm

(A
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6. Flujograma o diagrama descriptivo de la secuencia de acciones

CTS elabora catalogo de
indicadores

;

CGC valora catalogo de
indicadores propuesto por la
titulacion

Aprobacién
Junta Facultad

CGC disefia plan general de
recogida de informaciéon

A 4

CTS recibe y analiza los
indicadores descritos en el SGIC

A 4

CTS elabora informe y propone
acciones de mejora

\ 4

A 4

CGC revisa informes de las
titulaciones de la Facultad

A 4

CGC elabora informe global y plan
conjunto de acciones de mejora

;

Aprobacién
Junta Facultad

lS|

CTS implanta acciones de mejora
e informa a la CGC
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7. Indicadores de seguimiento, control y evaluacion

7.1. Catédlogo de indicadores de la calidad del programa formativo (que incluira al
menos los incluidos para la verificacion del titulo).

7.2. Documento marco para la recogida continuada de informacion sobre la calidad
de los programas formativos en la Facultad.

7.3. Informe anual de la Comisién Técnica de Seguimiento de la Titulacion en el que
(i) se identifican deficiencias en la calidad del programa formativo, (ii) se proponen
acciones de mejora y (iii) se presenta un plan de trabajo para la consecucién de los
objetivos fijados.

7.4. Informe anual de la Comision de Garantia de Calidad de la Facultad en el que
(i) se propone un plan conjunto de acciones de mejora de la calidad de la
ensefianza en las titulaciones del centro y (ii) se presenta un plan de trabajo para la
consecucion de los objetivos fijados.

7.5. Memoria anual del Coordinador de Calidad de la Facultad del seguimiento del
SGIC en el centro.

7.6. Actas de la Comisién Técnica de Seguimiento de la Titulacion.

7.7. Actas de la Comision de Garantia de Calidad de la Facultad.

7.8. Actas de la Junta de Facultad en que se traten temas relacionados con el
Sistema de Garantia Interna de Calidad.

8. Normativa aplicable

— Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades, disponible el
2008-05-19 en la URL: http://www.aneca.es/servicios/docs/lou.pdf

— Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Organica
6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades, disponible el 2008-05-19 en
la URL: http://www.boe.es/boe/dias/2007/04/13/pdfs/A16241-16260.pdf

— R.D. 1393 / 2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de

las ensefianzas universitarias oficiales, disponible el 2008-05-19 en la URL:
http://www.boe.es/boe/dias/2007/10/30/pdfs/A44037-44048.pdf

— Decreto 214/2003, de 16 de octubre, del Consejo de Gobierno de la
Comunidad de Madrid, por el que se aprueban los Estatutos de la
Universidad Auténoma de Madrid, disponible el 2008-05-19 en la URL:
http://www.boe.es/boe/dias/2004/01/14/pdfs/A01461-01486.pdf
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Facultad de Filosofia y Letras [Nombre de la titulacion]

E2-F1

Recogida y analisis de informacion sobre la calidad de la ensefianza y modo en que se
utiliza dicha informacion para la revision y mejora del desarrollo del plan de estudios

— Protocolo de evaluacion para la verificacion de los titulos universitarios oficiales
(grado y master), Agencia Nacional de Evaluacion de la Calidad y Acreditacion
(ANECA), disponible el 2008-04-09 en la URL:
http://www.aneca.es/active/docs/verifica_protocoloyplantilla_gradomaster_0802
18.pdf

— Guia de apoyo para la elaboracion de la solicitud de verificacion de titulos
oficiales (grado y master), Agencia Nacional de Evaluacion de la Calidad y
Acreditaciéon (ANECA), disponible el 2008-04-09 en la URL:
http://www.aneca.es/active/docs/verifica guia_gradoymaster 080218.pdf

9. Documentacioén de referencia, registros y formatos

Los documentos derivados como consecuencia del presente procedimiento son:

9.1. Reglamento de las Comisiones Técnicas de Seguimiento de las titulaciones
impartidas en la Facultad de Filosofia y Letras (E2-F1-D1).

9.2. Composicion de la Comision Técnica de Seguimiento de la Titulacion (E2-F1-
D2).

9.3. Catalogo de indicadores de la calidad de los programas formativos (E2-F1-D3).
9.4. Documento marco para la recogida continuada de informacion sobre la calidad
de los programas formativos en la Facultad (E2-F1-D4).

9.5. Modelo de informe anual, propuestas de mejora y plan de trabajo de la
Comision Técnica de Seguimiento de la Titulacion (E2-F1-D5).

9.6. Modelo de informe anual, propuestas de mejora y plan de trabajo de la
Comision de Garantia de Calidad de la Facultad (E2-F1-D6).

9.7. Modelo de memoria anual del Coordinador de Calidad de la Facultad (E2-F1-
D7).

9.8. Modelo de acta de la CTS de la Titulacién (E2-F1-D8).

9.9. Modelo de acta de la CGC de la Facultad (E2-F1-D9).
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Facultad de Filosofia y Letras

[Nombre de la titulacion]

9. Sistema de Garantia Interna de Calidad

Ficha E2-F2
Recogida y analisis de informacion sobre el

cumplimiento de los objetivos de aprendizaje




Facultad de Filosofia y Letras [Nombre de la titulacion]

E2-F2

Resumen de cambios
Namero: 00 Fecha: 2008-MM-DD
Cambios introducidos Motivo de la modificaciéon
1. 1.
2. 2.
3. 3.

Recogida y analisis de informacion sobre el cumplimiento de los objetivos de aprendizaje

1. Objeto

2. Alcance

3. Responsables

4. Glosario

5. Descripcion del procedimiento

6. Flujograma o diagrama descriptivo de la secuencia de acciones

7. Indicadores de seguimiento, control y evaluacion

8. Normativa aplicable

9. Documentacion de referencia, formatos y registros
Elaborado por Equipo de trabajo Proyecto SGIC-UAM
Fecha 2008-06-30
Revisado por Decanato de la Facultad de Filosofia y Letras
Fecha 2008-07-29
Aprobado por Junta de Facultad de Filosofia y Letras
Fecha 2008-09-18
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Facultad de Filosofia y Letras [Nombre de la titulacion]

E2-F2

Recogida y analisis de informacion sobre el cumplimiento de los objetivos de aprendizaje

1. Objeto

El objeto de este documento es definir los procedimientos reglados para la recogida
y el andlisis de informacion sobre el cumplimiento de los objetivos de aprendizaje
fijados por la titulacion en [nombre de la titulacion] de la Facultad de Filosofia y
Letras de la Universidad Auténoma de Madrid. Los resultados del programa
formativo con respecto a los objetivos fijados se miden a través de los indicadores
correspondientes.

2. Alcance

Este procedimiento se aplicara para la revision del grado de cumplimiento de los
objetivos fijados por el programa formativo. Su ambito de aplicaciéon corresponde a
la titulacion en [nombre de la titulacion] de la Facultad de Filosofia y Letras y a
todas las personas (docentes, discentes y de apoyo) vinculadas a la misma.

3. Responsables

3.1. La Universidad (Vicerrectorado de Planificacion y Calidad junto con Tecnologias

de la Informacién): pone a disposicion de las titulaciones la informacion e
indicadores necesarios para el seguimiento de los objetivos de aprendizaje del

programa formativo objeto de analisis en este procedimiento.

3.2. La Oficina de Analisis y Prospectiva (OAP): define la forma de calculo de la
informacién necesaria y la envia al responsable técnico del Sistema DataWareHouse
(DWH).

3.3. El _responsable del DataWareHouse (DWH): se responsabiliza del

funcionamiento y la actualizacién del sistema.

3.4. El Decano o persona en quien delegue: dispone, en las fechas que se
establezca y a través de la Oficina de Analisis y Prospectiva (OAP) y/o el
DataWareHouse (DWH) de la informacion sobre indicadores de aprendizaje.

3.5. La Facultad: bajo la direccion y supervision del Administrador Gerente y del
Decano se encarga de alimentar las bases de datos con la informacion de gestion
académica (matricula, actas...)

3.6. La Comision de Garantia de Calidad de la Facultad: establece las fechas de

referencia para la extraccion de los datos relacionados con el cumplimiento de los
objetivos de aprendizaje.
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Facultad de Filosofia y Letras [Nombre de la titulacion]

E2-F2

Recogida y analisis de informacion sobre el cumplimiento de los objetivos de aprendizaje

4. Glosario

4.1. TASA DE GRADUACION: porcentaje de estudiantes que finalizan la ensefianza
en el tiempo previsto en el plan de estudios (d) o en un afio académico mas (d+1)
en relacién con su cohorte de entrada. Forma de célculo: el denominador es el
nuamero total de estudiantes que se matricularon por primera vez en un programa
formativo en un afio académico (c). El numerador es el niumero total de estudiantes
de los contabilizados en el denominador que han finalizado sus estudios en el
tiempo previsto (d) o en un afio académico mas (d+1).

Graduados en “d” o en “d+1” (de los matriculados en “c”)

Total de estudiantes matriculados en un curso “c”

4.2. TASA DE GRADUACION DE ESTUDIANTES A TIEMPO COMPLETO: porcentaje de
estudiantes a tiempo completo [matriculados de 60 créditos o mas al afio durante el
tiempo previsto de duracion del plan de estudios (d)] que finalizan la ensefianza en
el tiempo previsto en el plan de estudios (d) o en un afio académico mas (d+1) en
relacion con el total de estudiantes a tiempo completo de esa cohorte durante el
periodo de tiempo referido (d 6 d+1).

Estudiantes a TC graduados en “d” o en “d+1” (de los matriculados en “c”)

Total de estudiantes matriculados en un curso “c” que desde “t-n+1” hasta “t”
se han matriculado de al menos 60 créditos

4.3. TASA DE ABANDONO: relacion porcentual entre el nimero total de estudiantes
de una cohorte de nuevo ingreso que debieron obtener el titulo el afio académico
anterior y que no se han matriculado ni en ese afio académico ni en el anterior.
Forma de calculo: sobre una determinada cohorte de estudiantes de nuevo ingreso
establece el total de estudiantes que, sin finalizar sus estudios, se estima que no
estardn matriculados en la titulacion ni en el afio académico que debieran
finalizarlos de acuerdo al plan de estudios (t) ni en el afio académico siguiente
(t+1), es decir, dos afos seguidos, el de finalizacién tedrica de los estudios y el
siguiente.
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Facultad de Filosofiay Letras [Nombre de la titulacion]

E2-F2

Recogida y anélisis de informacion sobre el cumplimiento de los objetivos de aprendizaje

N°e de estudiantes no matriculados en los 2 ultimos cursos “t” y “t+1”
——————————————————————————————————————————————————————————————————————————— x100
N© de estudiantes matriculados en el curso t-n+1
n = la duracion en afios del plan de estudios

4.4. TASA DE EFICIENCIA: relacion porcentual entre el niumero total de créditos
teodricos del plan de estudios en los que debieron haberse matriculado a lo largo de
sus estudios el conjunto de estudiantes graduados en un determinado curso
académico y el numero total de créditos en los que realmente han tenido que
matricularse. Forma de célculo: el numero total de créditos tedricos se obtiene a
partir del nimero de créditos ECTS del plan de estudios multiplicado por el nimero
de titulados. Dicho nimero se divide por el total de créditos de los que realmente se
han matriculado los graduados.

Créditos tedricos del plan de estudios * NUmero de graduados

(Total créditos realmente matriculados por los graduados)

4.5. DATA WAREHOUSE: Sistema de gestion integrada de la informacion al que los
miembros de la comunidad universitaria acceden segun perfiles.

4.6. INDICE DE EVOLUCION DE COMPETENCIAS: procedimientos e instrumentos
existentes que proporciona el Instituto de Ingenieria del Conocimiento (1IC) para
que las titulaciones puedan valorar, con la periodicidad que se establezca, la
adquisicion por parte de los estudiantes de determinadas competencias
transversales.

4.7. ENCUESTA DE SATISFACCION DE LOS ESTUDIANTES: encuesta de valoracion
global del funcionamiento de la titulacion mediante la cual las titulaciones pueden,
con una periodicidad anual, obtener informacion concreta sobre la satisfaccion de
los alumnos respecto al plan de estudios y su estructura, la organizacién de la
ensefanza, los recursos humanos, las instalaciones e infraestructuras, el proceso de
ensefanza-aprendizaje y la atencion al estudiante.
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Facultad de Filosofia y Letras [Nombre de la titulacion]

E2-F2

Recogida y analisis de informacion sobre el cumplimiento de los objetivos de aprendizaje

5. Descripcion del procedimiento

5.1. La Universidad (Vicerrectorado de Planificacion y Calidad) garantiza la
disponibilidad de los medios necesarios para que se realice el célculo de las tasas
relativas a la consecucion de los objetivos de aprendizaje del programa formativo de
la Titulacion.

5.2. La Oficina de Analisis y Prospectiva define la forma de célculo de los indicadores
e informacion necesaria y la envia al responsable técnico del Sistema
DataWareHouse (DWH).

5.3. Desde el Centro (secretaria administrativa de la Facultad, secretarias
administrativas de los Departamentos, profesores) se introducen los datos de base
que alimentan las bases de datos institucionales vinculadas a través del Sistema
DWH.

5.4. El Decano o persona en quien delegue obtiene los datos pertinentes a través de
la Oficina de Analisis y Prospectiva (OAP) y el DataWareHouse (DWH) en la fecha

de referencia establecida por la Comision de Garantia de Calidad de la Facultad.

6. Flujograma o diagrama descriptivo de la secuencia de acciones

OAP define férmulas de calculo de
los indicadores

|

Facultad introduce los datos en la
base a través del Sistema DWH

|

OAP realiza mantenimiento de DWH

Facultad recibe los datos
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Facultad de Filosofia y Letras [Nombre de la titulacion]

7.

E2-F2

Recogida y analisis de informacion sobre el cumplimiento de los objetivos de aprendizaje

Indicadores de seguimiento, control y evaluaciéon

7.1. Tasa de eficiencia.

7.2. Tasa de graduacioén (de estudiantes a tiempo completo y parcial).

7.3. Tasa de abandono (en primer afio y en la titulacién).

7.4. Relacién entre créditos matriculados y créditos superados (por asignatura,

modulo y titulacion).

7.5. Duracion media de los estudios y numero de alumnos que tardan n afos en

graduarse.

7.6. Indice de adquisicion de competencias.

7.7. Encuesta de satisfaccion de los estudiantes (valoracion de la titulacién y de la

actividad docente).

8.

9.

Normativa aplicable

Real Decreto 1393/2007, de 29 de Octubre, por el que se establece la
ordenacion de las ensefanzas universitarias oficiales, disponible el 2008-05-19
en la URL: http://www.boe.es/boe/dias/2007/10/30/%20pdfs/A44037 -
44048.pdf

Normativa estatal y propia de la Comunidad Auténoma.

Decreto 214/2003, de 16 de octubre, del Consejo de Gobierno de la Comunidad
de Madrid, por el que se aprueban los Estatutos de la Universidad Auténoma de
Madrid, disponible el 2008-04-09 en la URL:
http://www.boe.es/boe/dias/2004/01/14/%20pdfs/A01461-01486.pdf

Normativa interna de la universidad.

Reglamentos de Régimen Interno de la Facultad y los Departamentos.
Plan de estudios del programa formativo de la Titulacion.

Guias docentes.

Documentacion de referencia, formatos y registros

Los documentos derivados como consecuencia del presente procedimiento son:

9.1. Informe de indicadores OAP/DataWareHouse (E2-F2-D1).
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9. Sistema de Garantia Interna de Calidad

Ficha E2-F3
Modo en que se utilizara la informacion sobre los

resultados de aprendizaje para la revision y mejora
del desarrollo del plan de estudios




Facultad de Filosofia y Letras [Nombre de la titulacion]

E2-F3
Resumen de cambios
Namero: 00 Fecha: 2008-MM-DD
Cambios introducidos Motivo de la modificaciéon
1. 1.
2. 2.
3. 3.

Modo en que se utilizara la informacion sobre los resultados de aprendizaje para la revision y
mejora del desarrollo del plan de estudios

1. Objeto

2. Alcance

3. Responsables

4. Glosario

5. Descripcion del procedimiento

6. Flujograma o diagrama descriptivo de la secuencia de acciones

7. Indicadores de seguimiento, control y evaluacion

8. Normativa aplicable

9. Documentacion de referencia, formatos y registros
Elaborado por Equipo de trabajo Proyecto SGIC-UAM
Fecha 2008-06-30
Revisado por Decanato de la Facultad de Filosofia y Letras
Fecha 2008-07-29
Aprobado por Junta de Facultad de Filosofia y Letras
Fecha 2008-09-18
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Facultad de Filosofia y Letras [Nombre de la titulacion]

E2-F3

Modo en que se utilizara la informacion sobre los resultados de aprendizaje para la
revision y mejora del desarrollo del plan de estudios

1. Objeto

El objeto de este documento es detallar el uso que se dara a la informacion sobre
resultados de aprendizaje recogida en la ficha E2-F2 para comprobar y mejorar el
cumplimiento de los objetivos de aprendizaje fijados por la titulacion.

2. Alcance

Este documento detalla:

2.1. El modo en que se analizara la informacion recogida en la ficha E2-F2.
2.2. El modo en que se implantaran acciones de mejora derivadas del analisis
anterior.

Su ambito de aplicacién corresponde a la titulacion en [nombre de la titulaciéon] de
la Facultad de Filosofia y Letras y a todas las personas (docentes, discentes y de

apoyo) vinculadas a la misma.

3. Responsables

3.1. El Decano: se responsabiliza del cumplimiento de este procedimiento.

3.2. El Coordinador de la Comisién Técnica de Seqguimiento de la Titulacién: solicita

al Decano la informacion de que disponga para el andlisis y valoracion de los
indicadores sobre resultados de aprendizaje en el manual del SGIC.

3.3. La Comisién Técnica de Seqguimiento de la Titulacién: recibe y analiza la

informacién relativa a resultados de aprendizaje; propone a la Comision de Garantia
de Calidad de la Facultad las acciones de mejora oportunas; implanta las acciones
de mejora que sean de su competencia; y elabora un informe anual que remite a la
Comision de Garantia de Calidad de la Facultad.

3.4. La Comisién de Garantia de Calidad de la Facultad: valora la propuesta

realizada por la Comisién Técnica de Seguimiento de la Titulacion y disefia un plan
conjunto de mejora que recoja los elementos comunes a los distintos titulos de la
Facultad, que eleva a la Junta de Facultad para su evaluacion y/o aprobacion.
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Facultad de Filosofia y Letras [Nombre de la titulacion]

E2-F3

Modo en que se utilizara la informacion sobre los resultados de aprendizaje para la
revision y mejora del desarrollo del plan de estudios

3.5. La Junta de Facultad: aprueba las propuestas de mejora relacionadas con

resultados de aprendizaje y encomienda a las Comisiones Técnicas de Seguimiento
su implantacion y seguimiento. Promueve, en su caso, la creacion de equipos de
mejora encargados de llevar a cabo propuestas especificas de mejora no
encomendadas a las Comisiones Técnicas de Seguimiento. Si procede, aprueba las
modificaciones precisas del plan de estudios. Llegado el caso, determina la
suspension temporal o definitiva del plan de estudios a la vista de los indicadores.

3.6. El Coordinador de Calidad de la Facultad: vela por la coordinacion y el

seguimiento de los planes de mejora implantados por las Comisiones Técnicas de
Seguimiento de las Titulaciones; y elabora informes y planes de trabajo anuales
encaminados a la mejora continuada de los resultados de aprendizaje con la ayuda
de la Unidad de Calidad y Formacion.

4. Glosario

No procede incorporar ninguna entrada en este apartado.

5. Descripcion del procedimiento

5.1. El Coordinador de la Comisién Técnica de Seguimiento de la Titulaciéon solicita
al Decano la informacion de que disponga para el andlisis y valoracion de los
indicadores de resultados de aprendizaje.

5.2. La Comision Técnica de Seguimiento de la Titulacion:

a) Recibe la informacién relativa a los resultados de aprendizaje de
los estudiantes

b) Analiza los indicadores y emite un informe sobre el cumplimiento
de los objetivos fijados por la titulacion respecto a resultados de
aprendizaje;

c) Elabora un plan de mejora para abordar los problemas detectados,
que eleva a la Comisiéon de Garantia de Calidad de la Facultad para
su consideracion;

d) Una vez aprobado el plan, implanta las acciones de mejora que
sean de su competencia;

e) Elabora un informe anual que remite a la Comision de Garantia de
Calidad de la Facultad.
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Facultad de Filosofiay Letras [Nombre de la titulacion]

E2-F3

Modo en que se utilizara la informacion sobre los resultados de aprendizaje para la
revision y mejora del desarrollo del plan de estudios

5.3. La Comision de Garantia de Calidad de la Facultad:

a. Recibe los informes y propuestas de mejora remitidos por las
Comisiones Técnicas de Seguimiento de las Titulaciones del centro;

b. Evallda los informes y propuestas de mejora; propone las revisiones
de los informes que considere oportunas; y elabora un informe global
y un plan conjunto de acciones de mejora que unifique las propuestas
comunes y recoja la diversidad de los distintos titulos;

c. Los eleva a la Junta de Facultad para su consideracion y/o
aprobacion.

5.4. La Junta de Facultad aprueba, si procede, el plan de acciones de mejora
relacionadas con resultados de aprendizaje y encomienda su ejecucion a la Comision
Técnica de Seguimiento de la Titulaciéon u érgano que proceda.

5.5. El Coordinador de Calidad de la Facultad, una vez aprobado dicho plan,
coordina y supervisa (con la colaboracion de la Unidad de Calidad y Formacion) la
ejecucion de las acciones de mejora alli contenidas y elabora un informe anual sobre
el seqguimiento del SGIC en las titulaciones de la Facultad.
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Facultad de Filosofia y Letras [Nombre de la titulacion]

E2-F3

Modo en que se utilizara la informacion sobre los resultados de aprendizaje para la
revision y mejora del desarrollo del plan de estudios

6. Flujograma o diagrama descriptivo de la secuencia de acciones

Coordinador CTS reclama
indicadores sobre resultados de
aprendizaje

v

CTS analiza informacion, elabora
informe y hace propuestas de
meiora

|

CGC analiza las propuestas de las
titulaciones y elabora un plan
conjunto de acciones de mejora

\ 4

NO

Aprobacién
Junta Facultad

l5|

Coordinador de Calidad coordina y
supervisa la ejecucion del plan de
mejora con la ayuda de la UCF y
publica los resultados en la web
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Facultad de Filosofia y Letras [Nombre de la titulacion]

E2-F3

Modo en que se utilizara la informacion sobre los resultados de aprendizaje para la
revision y mejora del desarrollo del plan de estudios

7. Indicadores de seguimiento, control y evaluacion

7.1. Informe anual de la Comisidon Técnica de Seguimiento de la Titulacién en el que
(i) se identifican deficiencias en los resultados de aprendizaje, (ii) se proponen
acciones de mejora y (iii) se presenta un plan de trabajo para la consecucion de los
objetivos fijados.

7.2. Informe anual de la Comision de Garantia de Calidad de la Facultad en el que
(i) se propone un plan conjunto de acciones de mejora para las titulaciones del
centro y (ii) se presenta un plan de trabajo para la consecucién de los objetivos
fijados.

7.3. Memoria anual del Coordinador de Calidad de la Facultad del seguimiento del
SGIC en el centro.

7.4. Actas de la Comision Técnica de Seguimiento de la Titulacion.

7.5. Actas de la Comision de Garantia de Calidad de la Facultad.

7.6. Actas de la Junta de Facultad en que se traten temas relacionados con el
Sistema de Garantia Interna de Calidad.

8. Normativa aplicable

— Real Decreto 1393/2007, de 29 de Octubre, por el que se establece la
ordenacion de las ensefianzas universitarias oficiales, disponible el 2008-05-
19 en la URL: http://www.boe.es/boe/dias/2007/10/30/%20pdfs/A44037-
44048.pdf

— Normativa estatal y propia de la Comunidad Auténoma.

— Decreto 214/2003, de 16 de octubre, del Consejo de Gobierno de la
Comunidad de Madrid, por el que se aprueban los Estatutos de la
Universidad Auténoma de Madrid, disponible el 2008-04-09 en la URL:
http://www.boe.es/boe/dias/2004/01/14/%20pdfs/A01461-01486.pdf

— Normativas especificas de la Universidad.

— Reglamentos de Régimen Interno de la Facultad y los Departamentos.
— Plan de estudios.

— Guias docentes.
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Facultad de Filosofia y Letras [Nombre de la titulacion]

E2-F3

Modo en que se utilizara la informacion sobre los resultados de aprendizaje para la
revision y mejora del desarrollo del plan de estudios

9. Documentacion de referencia, formatos y registros

Los documentos derivados como consecuencia del presente procedimiento son:

9.1
9.2

©).E

9.4.

9.5.
9.6.

Informe de resultados de aprendizaje (E2-F3-D1).

Modelo de informe anual, propuestas de mejora y plan de trabajo de la
Comision Técnica de Seguimiento de la Titulacion (E2-F3-D2).

Modelo de informe anual, propuestas de mejora y plan de trabajo de la
Comision de Garantia de Calidad de la Facultad (E2-F3-D3).

Modelo de memoria anual del Coordinador de Calidad de la Facultad (E2-F3-
D4).

Modelo de acta de la CTS de la Titulacién (E2-F3-D5).

Modelo de acta de la CGC de la Facultad (E2-F3-D6).
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[Nombre de la titulacion]

9. Sistema de Garantia Interna de Calidad

Ficha E2-F4
Recogida y analisis de la informacion sobre el

profesorado




Facultad de Filosofia y Letras

[Nombre de la titulacion]

E2-F4

Resumen de cambios

Namero: 00

Fecha: 2008-MM-DD

Cambios introducidos

1.
2.
&

Motivo de la modificacion

1.
2.
3

Recogida y analisis de informacion sobre el profesorado

Objeto
Alcance
Responsables
Glosario

Normativa aplicable

© o N O U kR ®DNPRE

Elaborado por
Fecha

Revisado por
Fecha

Aprobado por
Fecha

Descripcion del procedimiento
Flujograma o diagrama descriptivo de la secuencia de acciones
Indicadores de seguimiento, control y evaluacion

Documentacién de referencia, formatos y registros

Equipo de trabajo Proyecto SGIC-UAM
2008-06-30

Decanato de la Facultad de Filosofia y Letras
2008-07-29

Junta de Facultad de Filosofia y Letras
2008-09-18
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Facultad de Filosofia y Letras [Nombre de la titulacion]

E2-F4

Recogida y analisis de informacioén sobre el profesorado

1. Objeto

Dado que es preceptivo para la verificacion del titulo definir y garantizar que las
competencias del profesorado son coherentes con los objetivos de calidad del
mismo, los procedimientos para la recogida y el analisis de informacion sobre el
profesorado deben:

a) Asegurar que las competencias del profesorado asociado al Plan de Estudios
concuerdan con los objetivos de calidad que tiene el titulo en relacién al
profesorado.

b) Contrastar que el profesorado es adecuado para conseguir los objetivos del
programa formativo y las competencias previstas en la propuesta del titulo.

c) Contrastar que el personal académico tiene la formacién adecuada a las
necesidades del Plan de Estudios y participa en los programas de formacion
ofrecidos por la institucion.

d) Contrastar que el personal académico esta implicado en actividades de
investigacion, desarrollo e innovacion docente que repercuten favorablemente
en el Plan de Estudios.

2. Alcance

Este documento define los procedimientos para la recogida y analisis de la
informacién sobre el profesorado relevante para el correcto desarrollo del programa
formativo. Su ambito de aplicacidon corresponde a la titulacion en [nombre de la
titulacion] impartida por la Facultad de Filosofia y Letras y a todo el personal
docente vinculado a la misma.

3. Responsables

3.1. El Consejo de Gobierno: aprueba la normativa de contratacién, reconocimiento,

evaluacion y promocion del profesorado, asi como los procedimientos de recogida
de informacion al respecto.

3.2. El Vicerrectorado de Profesorado: define los criterios para la contratacion,

reconocimiento y promocion del profesorado; y a través del Servicio de PDI
gestiona las convocatorias y la tramitacion administrativa del procedimiento de
contratacion.
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Facultad de Filosofia y Letras [Nombre de la titulacion]

E2-F4

Recogida y anélisis de informacion sobre el profesorado

3.3. El Vicerrectorado de Planificacién y Calidad, a través del Gabinete de Estudios vy

Evaluacion Institucional: pone a disposicion de la comunidad universitaria los

medios necesarios para que se lleve a cabo la evaluacion integral de la labor
docente y pone a disposicion del centro los datos sobre participacion del
profesorado en el Programa de Formacién Docente de la UAM.

3.4. El Vicerrectorado para el Desarrollo de las Enseflanzas y la Formacién

Continua: pone a disposicion de los centros la informacion disponible sobre
participacion del profesorado en los programas de investigacion e innovacion
destinados a la mejora de la actividad docente.

3.5. El Gabinete de Estudios y Evaluacién Institucional: soporta los procedimientos

que permiten la recogida de informacién sobre la actividad docente, asi como la
generacion de los informes de resultados y el envio de los mismos a los
responsables de la gestion, segln lo aprobado en Consejo de Gobierno.

3.6. El Programa de Formaciéon Docente de la UAM y la Facultad de Filosofia y

Letras: ofrece al PDI formacion inicial y continua
http://www.uam.es/centros/filoyletras/calidad/formacion/formacion.htm

4. Glosario

4.1. PROGRAMA DOCENTIA UAM: Programa de identificacion y valoracion de las
practicas docentes del profesorado de la UAM que ha sido presentado al programa
DOCENTIA de la ANECA con valoraciéon positiva (se adjunta PDF de Docentia UAM y
Certificacion positiva de la Agencia de Calidad, Acreditacion y Prospectiva de Madrid
y ANECA). El programa analiza las siguientes dimensiones: encargo docente;
desempefio docente; formacion, innovacion, investigacion docente y actividades
institucionales de mejora de la docencia; desarrollo de materiales didacticos. Para
posibilitar que el profesorado de la titulacion concurra al programa Docentia UAM, el
centro promueve y organiza conjuntamente con el Gabinete de Estudios y
Evaluacion Institucional la realizacion de encuestas para recoger la opinion de los
estudiantes sobre la actividad docente del profesorado, asi como la opinion de los
profesores. Toda la informacion sobre el procedimiento esta disponible en
http://www.uam.es/calidad/gabinete/practicasdocentes/index.htm
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Facultad de Filosofiay Letras [Nombre de la titulacion]

E2-F4

Recogida y analisis de informacion sobre el profesorado

5. Descripcion del procedimiento

5.1. El Consejo de Gobierno aprueba la normativa de contratacion, reconocimiento,
evaluacion y promocion del profesorado, asi como los procedimientos de recogida
de informacién al respecto.

5.2. El Vicerrectorado de profesorado propone los criterios para la contratacion,
reconocimiento y promocion del profesorado y a través del Servicio de PDI gestiona
las convocatorias y la tramitacion administrativa del procedimiento de contratacion.
El desarrollo de la regulacion vigente se encuentra en el enlace
http://www.uam.es/servicios/administrativos/pdi/

5.3. El Vicerrectorado de Planificacion y Calidad, a través del Gabinete de Estudios y
Evaluacion Institucional, pone a disposicion de la comunidad universitaria los
medios necesarios para que se lleve a cabo la evaluacién integral de la labor
docente y pone a disposicion de la Facultad los datos sobre participaciéon del
profesorado en el Programa de Formacion Docente de la UAM.

5.4. El Gabinete de Estudios y Evaluacion Institucional se encarga de la recogida de
informacién sobre la actividad docente desarrollada, asi como de generar los
informes de resultados y del envio de los mismos a los responsables de gestion.

5.5. El Servicio de PDI gestiona las convocatorias y la tramitacion administrativa del
procedimiento. El desarrollo de la regulacion vigente se encuentra en el enlace
http://www.uam.es/servicios/administrativos/pdi/

5.6. Encuestas de opinion de estudiantes sobre la actuacion docente: toda la
informaciéon  sobre el procedimiento esta disponible en el enlace
http://www.uam.es/calidad/gabinete/areapoyo/apoyoencuesta.html

5.7. Autoinforme del profesor sobre la actuacion docente: toda la informacion sobre
el procedimiento esta disponible en el enlace
http://www.uam.es/calidad/gabinete/areapoyo/apoyoencuesta.html

5.8. Programa de Identificacion y valoracion de las practicas docentes del
profesorado de la UAM: toda la informacion sobre el procedimiento esta disponible
en el enlace http://www.uam.es/calidad/gabinete/practicasdocentes/index.htm
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Facultad de Filosofia y Letras [Nombre de la titulacion]

E2-F4

Recogida y analisis de informacion sobre el profesorado

6. Flujograma o diagrama descriptivo de la secuencia de acciones

6.1. Relativo al autoinforme del profesor

INICIO

Envio correo electrénico
con apertura plazo
atitoinforme

PDI cumplimenta
autoinforme

!

Almacenamiento
autoinformes en
base de datos

A 4

Andlisis autoinforme
y encuesta alumnos

y

Publicaciéon de
resultados con
acceso privado

A 4
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Facultad de Filosofia y Letras [Nombre de la titulacion]

E2-F4

Recogida y analisis de informacion sobre el profesorado

6.2. Relativo al programa de identificacion y valoracién de las préacticas docentes
del profesorado (DOCENTIA UAM)

INICIO

Apertura de convocatoria y
comunicacion por correo a los
posibles participantes

! ¥
Recepcion de
solicitudes

Evaluacion
provisional de
solicitudes

Envio de informes
provisionales

Apertura de fase de
alegaciones

Alegaciones a la evaluacion
provisional

Resoluciéon de alegaciones por parte de la comision de revision

l

Envio de informes a los profesores

Informe de resultados global de la convocatoria FIN
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Facultad de Filosofia y Letras [Nombre de la titulacion]

E2-F4

Recogida y anélisis de informacion sobre el profesorado

7. Indicadores de seguimiento, control y evaluacion

7.1. Numero de profesores que presentan autoinforme.

7.2. Porcentaje de profesores que presentan autoinforme sobre el total de
profesores que podrian presentarlo.

7.3. NUmero de asignaturas en las que se presenta autoinforme.

7.4. Porcentaje de asignaturas en las que presenta autoinforme sobre el total de
asignaturas en las que podria presentarse.

7.5. Numero de profesores participantes en la convocatoria de Identificacion y
valoracion de las practicas docentes del profesorado de la UAM sobre el total de
posibles participantes.

7.6. Valoracion media de los profesores participantes en la convocatoria.

7.7. Niumero de profesores que superan la puntuacion media.

7.8. Numero de profesores que implantan proyectos de innovacion docente.

7.9. Numero de profesores que utilizan la plataforma de docencia en red UAM
Pagina del Profesor.

7.10. Niumero de profesores que participan en el Programa de Formacion Docente.

8. Normativa aplicable

— Ley 30/92 de régimen juridico de las administraciones publicas vy
procedimiento administrativo comun, disponible el 2008-04-09 en la URL:
http://www.boe.es/boe/dias/%201992/11/27/pdfs/A40300-40319.pdf

— Ley Organica 6/2001 de Universidades (BOE 24-12-2001
http://www.boe.es/boe/dias/2001/12/24/pdfs/A49400-49425.pdf)
modificada por Real Decreto Ley 9/2005 de 6 de junio, por el que se

prorroga el plazo previsto en la disposicion transitoria quinta
(http://www.boe.es/boe/dias/2001/12/24/pdfs/%20A49400-49425.pdf);
modificada por Ley 4/2007 de 12 de abril, BOE de 13 de abril de 2007,
disponible el 2008-04-09 en la URL:
http://www.boe.es/boe/dias/2007/04/13/%20pdfs/A16241-16260.pdf

— Reglamento que regula la convocatoria y la determinacion de los plazos de
celebracién de los concursos de Acceso a Cuerpos de Funcionarios docentes
universitarios entre habilitados, disponible el 2008-04-09 en la URL:
http://www.uam.es/servicios/administrativos/pdi/legis/reglamento_acceso.p
df
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Facultad de Filosofia y Letras [Nombre de la titulacion]

E2-F4

Recogida y analisis de informacién sobre el profesorado

— Decreto 153/2002 Comunidad de Madrid, de 12 de septiembre, sobre
régimen del personal docente e investigador contratado por las
Universidades publicas de Madrid y su régimen retributivo (BOCM. 19-
septiembre-2002), disponible el 2008-04-09 en la URL:
http://www.uam.es/servicios/administrativos/%20pdi/legis/d153_2002_cm.
pdf

— Ley 53/1984 de 26 de diciembre (BOE 4 de enero de 1985) sobre
Incompatibilidades del Personal al Servicio de la Administracion Publica,
disponible el 2008-04-09 en la URL:
http://www.boe.es/boe/dias/1985/01/04/pdfs/A00165-00168.pdf

— Real Decreto 1052/2002, de 11 de octubre, (BOE 12-10-2002) que regula el
procedimiento para obtencion de evaluacion de la Agencia Nacional de

Evaluacion de la Calidad y Acreditacion, y de su certificacion, a los efectos de
contratacion de personal docente e investigador universitario, disponible el
2008-04-09 en la URL:
http://www.boe.es/boe/dias/2002/10/12/pdfs/A36095-36096.pdf

— Real Decreto 774/2002, de 26 julio, CATEDRATICOS Y PROFESORES DE
UNIVERSIDAD Y DE ESCUELAS UNIVERSITARIAS. Regula el sistema de
habilitacion nacional para el acceso a Cuerpos de Funcionarios Docentes

Universitarios y el régimen de los concursos de acceso respectivos,
disponible el 2008-04-09 en la URL:
http://www.boe.es/boe/dias/%202002/08/07/pdfs/A29254-29268. pdf

— Real Decreto 338/2005 de 1 de abril (BOE 11-abril-2005) que modifica el
R.D. 774/2002 que regula el sistema de habilitacion nacional, disponible el
2008-04-09 en la URL:
http://www.boe.es/boe/dias/%202005/04/11/pdfs/A12412-12414.pdf.

— Real Decreto 1888/1984, de 26 septiembre CATEDRATICOS Y PROFESORES
DE UNIVERSIDAD Y DE ESCUELAS UNIVERSITARIAS. Regula los concursos
para provision de plazas regidas por la Ley 11/1983, disponible el 2008-04-
09 en la URL:
http://www.uam.es/servicios/administrativos/%20pdi/leqgis/rd_1888 1984.p
df

— Real Decreto 898/1985 (BOE 19-junio-1985) sobre régimen del Profesorado
Universitario, disponible el 2008-04-09 en la URL:
http://www.boe.es/boe/dias/1985/06/19/pdfs/A18927-18930.pdf
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Facultad de Filosofia y Letras [Nombre de la titulacion]

E2-F4

Recogida y anélisis de informacion sobre el profesorado

Primer convenio colectivo de las Universidades Publicas de Madrid, Personal
Docente e Investigador laboral. Resolucion de 11 de junio de 2003,
disponible el 2008-04-09 en la URL:
http://www.uam.es/servicios/%20administrativos/pdi/legis/convenio_colecti
vo.pdf

Resolucion de 24 de junio de 2003, de la Direccion General de Universidades,

por la que se establece el procedimiento de solicitud de evaluacion de la
Agencia Nacional de Evaluacion de la Calidad y Acreditacion para
contratacion de personal docente e investigador en los supuestos de
solicitantes pertenecientes a Cuerpos Docente Universitarios o que se
encuentren habilitados de acuerdo con la Ley Organica de Universidades y se
publican los criterios de evaluacion a estos efectos, disponible el 2008-04-09
en la URL: http://www.boe.es/boe/dias/%202003/07/09/pdfs/A26868-
26869.pdf

Decreto 214/2003, de 16 de octubre, del Consejo de Gobierno de la
Comunidad de Madrid, por el que se aprueban los Estatutos de la
Universidad Auténoma de Madrid disponible el 2008-04-09 en la URL:
http://www.boe.es/boe/dias/2004/01/14/%20pdfs/A01461-01486.pdf
Reglamento de Accion Social para el personal de la UAM aprobado en el
Consejo de Gobierno de 30 de abril de 2004, disponible el 2008-04-09 en la
URL:
http://www.uam.es/presentacion/asociacionismo/juntapas/reglamento_accio
n_social.htm

9. Documentacion de referencia, formatos y registros

Toda la documentacién esta disponible en la pagina web del Gabinete de Estudios y

Evaluacion Institucional de la UAM: http://www.uam.es/calidad/gabinete/

9.1.
9.2.
©).2),
9.4.
9.5,
9.6.

Autoinforme de la actividad docente (E2-F4-D1).

Guia de evaluacion (E2-F4-D2).

Solicitud de participacion (E2-F4-D3).

Informe de autovaloracion (E2-F4-D4).

Modelo de informe para el profesor (E2-F4-D5).

Informe global de la convocatoria de Identificacion y valoracion de las

practicas docentes del profesorado de la UAM (E2-F4-D6).
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9. Sistema de Garantia Interna de Calidad

Ficha E2-F5
Modo en el que se utilizara la informacién sobre el

profesorado para la revision y mejora del desarrollo
del plan de estudios




Facultad de Filosofia y Letras

[Nombre de la titulacion]

E2-F5

Resumen de cambios

Namero: 00

Fecha: 2008-MM-DD

Cambios introducidos
1.

2.
SH

Motivo de la modificacion

1.
2.
3

Modo en el que se utilizara la informacion sobre el profesorado para la revision y mejora del

Objeto
Alcance
Responsables
Glosario

Normativa aplicable

e s e Bl S e

Elaborado por
Fecha

Revisado por
Fecha

Aprobado por
Fecha

desarrollo del plan de estudios

Descripcion del procedimiento
Flujograma o diagrama descriptivo de la secuencia de acciones
Indicadores de seguimiento, control y evaluacion

Documentacioén de referencia, formatos y registros

Equipo de trabajo Proyecto SGIC-UAM
2008-06-30

Decanato de la Facultad de Filosofia y Letras
2008-07-29

Junta de Facultad de Filosofia y Letras
2008-09-18
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Facultad de Filosofia y Letras [Nombre de la titulacion]

E2-F5

Modo en el que se utilizara la informacion sobre el profesorado para la revision y mejora
del desarrollo del plan de estudios

1. Objeto

El objeto de este documento es detallar el uso que se dara a la informacién sobre
profesorado recogida en la ficha E2-F4 para evaluar y mejorar el desarrollo del plan
de estudios.

2. Alcance

Este documento detalla:

2.1. El modo en que se analizara la informacion recogida en la ficha E2-F4.

2.2. El modo en que se implantaran acciones de mejora derivadas del analisis
anterior.

Su ambito de aplicacion corresponde a la titulacion en [nombre de la titulacién]
impartida por la Facultad de Filosofia y Letras y a todo el personal docente
vinculado a la misma.

3. Responsables

3.1. El Decano: se responsabiliza del cumplimiento de este procedimiento.

3.2. El Coordinador de la Comision Técnica de Seguimiento de la Titulacién: reclama

al Decano la informacion de que disponga para el andlisis y valoracion de los
indicadores sobre profesorado recogidos en el manual del SGIC.

3.3. La Comisién Técnica de Sequimiento de la Titulacién: recibe los indicadores

relativos a los estandares de calidad del profesorado asociado al programa
formativo; analiza la informacién en relacion con los objetivos de calidad que tiene
el titulo con relacion al profesorado; propone a la Comision de Garantia de Calidad
de la Facultad las acciones de mejora oportunas; implanta las acciones de mejora
que sean de su competencia; y elabora un informe anual que remite a la Comision
de Garantia de Calidad de la Facultad.

3.4. La Comisién de Garantia de Calidad de la Facultad: valora la propuesta
realizada por la Comision Técnica de Seguimiento de la Titulacion y disefia un plan

conjunto de mejora que recoja los elementos comunes a los distintos titulos de la
Facultad, que eleva a la Junta de Facultad para su evaluacion y/o aprobacion.
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3.5. La Junta de Facultad: aprueba las propuestas de mejora relacionadas con el

profesorado y encomienda a las Comisiones Técnicas de Seguimiento su
implantacion y seguimiento. Promueve, en su caso, la creacion de equipos de
mejora encargados de llevar a cabo propuestas especificas de mejora no
encomendadas a las Comisiones Técnicas de Seguimiento.

3.6. El Coordinador de Calidad de la Facultad: vela por la coordinacion y el

seguimiento de los planes de mejora implantados por las Comisiones Técnicas de
Seguimiento de las Titulaciones; y elabora informes y planes de trabajo anuales
encaminados a la mejora continuada del profesorado con la ayuda de la Unidad de
Calidad y Formacion.

4. Glosario

No procede incorporar ninguna entrada en este apartado.

5. Descripcion del procedimiento

5.1. El Coordinador de la Comisién Técnica de Seguimiento de la Titulaciéon solicita
informacién para el analisis y valoracion de los indicadores sobre profesorado
relevante para el SGIC.

5.2. La Comision Técnica de Seguimiento de la Titulacion:

— Recibe y analiza los resultados de los procesos de evaluacion de la calidad
del profesorado
1. Opinién de los estudiantes sobre la actuacion docente del
profesorado.
2. Informes derivados del “Programa de identificacion vy
valoracion de las practicas docentes del profesorado de la
UAM”.

— Emite un informe sobre el cumplimiento de los objetivos fijados por la
titulacion respecto a la calidad del profesorado;

— Elabora un plan de acciones de mejora para abordar los problemas
detectados, que eleva a la Comisién de Garantia de Calidad de la Facultad
para su consideracion;

— Una vez aprobado el plan, implanta las acciones de mejora que sean de su
competencia;
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— Elabora un informe anual que remite a la Comision de Garantia de Calidad de
la Facultad.

5.3. La Comision de Garantia de Calidad de la Facultad:

— Recibe los informes y propuestas de mejora remitidos por las Comisiones
Técnicas de Seguimiento de las Titulaciones del centro respecto a la
adecuacion del desempefio del profesorado a los objetivos y requisitos del
Plan de Estudios;

— Evalda los informes y propuestas de mejora; propone las revisiones de los
informes que considere oportunas; y elabora un informe global y un plan
conjunto de acciones de mejora que unifique las propuestas comunes y
recoja la diversidad de los distintos titulos;

— Los eleva a la Junta de Facultad para su consideracion y/o aprobacion.

5.4. La Junta de Facultad, tras incluir las alegaciones que estime oportunas,
resuelve acerca de la memoria y el plan de mejoras propuesto e informa de las
decisiones pertinentes a los o6rganos implicados, al tiempo que encomienda la
ejecucion del plan de acciones de mejora relacionadas con el profesorado a la
Comisién Técnica de Seguimiento de la Titulacion u érgano que proceda.

5.5. El Coordinador de Calidad de la Facultad, una vez aprobado dicho plan,
coordina y supervisa (con la colaboracion de la Unidad de Calidad y Formacion) la
ejecucion de las acciones de mejora alli contenidas y elabora un informe anual sobre
el seguimiento del SGIC en las titulaciones de la Facultad.

5.6. Adicionalmente, la Universidad contempla un procedimiento de reconocimiento
y promocion del profesorado (ldentificacion y Valoracién de Practicas Docentes),
con el acuerdo del Consejo Social, conforme a la legislacion vigente. El desarrollo de
la regulacion vigente se encuentra en el enlace:
http://www.uam.es/servicios/administrativos/pdi/
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6. Flujograma o diagrama descriptivo de la secuencia de acciones

Coordinador CTS reclama
indicadores sobre profesorado

A 4

CTS analiza informacién, elabora
informe y hace propuestas de
mejora

CGC analiza las propuestas de las
titulaciones y elabora un plan
conjunto de acciones de mejora

NO Aprobacion

Junta Facultad

l3|

Remisién a departamentos,
comisiones u 6rganos afectados

Coordinador de Calidad coordina y
supervisa la ejecucion del plan de
mejora con la ayuda de la UCF y
publica los resultados en la web
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7. Indicadores de seguimiento, control y evaluacion

7.1. Informe anual de la Comision Técnica de Seguimiento de la Titulacién en el que
(i) se identifican deficiencias, (ii) se proponen acciones de mejora y (iii) se presenta
un plan de trabajo para la consecucion de los objetivos fijados.

7.2. Informe anual de la Comision de Garantia de Calidad de la Facultad en el que
(i) se propone un plan conjunto de acciones de mejora para las titulaciones del
centro y (ii) se presenta un plan de trabajo para la consecucion de los objetivos
fijados.

7.3. Memoria anual del Coordinador de Calidad de la Facultad del seguimiento del
SGIC en el centro.

7.4. Actas de la Comision Técnica de Seguimiento de la Titulacion

7.5. Actas de la Comision de Garantia de Calidad de la Facultad

7.6. Actas de la Junta de Facultad en que se traten temas relacionados con el
Sistema de Garantia Interna de Calidad

8. Normativa aplicable

— Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de régimen juridico de las
administraciones publicas y procedimiento administrativo comun, disponible
el 2008-04-09 en la URL:
http://www.boe.es/boe/dias/%201992/11/27/pdfs/A40300-40319.pdf

— Ley Organica 6/2001 de Universidades (BOE 24-12-2001
http://www.boe.es/boe/dias/2001/12/24/pdfs/%20A49400-49425.pdf)
modificada por Real Decreto Ley 9/2005 de 6 de junio, por el que se

prorroga el plazo previsto en la disposicibn transitoria quinta
(http://www.upm.es/personal/pdi/legislacion/RD_Ley 92005_6_junio.pdf);
modificada por Ley 4/2007 de 12 de abril, BOE de 13 de abril de 2007,
disponible el 2008-04-09 en la URL:
http://www.boe.es/boe/dias/2007/04/13/%20pdfs/A16241-16260.pdf

— Reglamento que regula la convocatoria y la determinacién de los plazos de
celebracién de los concursos de Acceso a Cuerpos de Funcionarios docentes
universitarios entre habilitados, disponible el 2008-04-09 en la URL:

http://www.uam.es/servicios/administrativos/pdi/legis/reglamento_acceso.p
df
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— Decreto 153/2002 Comunidad de Madrid, de 12 de septiembre, sobre
régimen del personal docente e investigador contratado por la Universidades
publicas de Madrid y su régimen retributivo (BOCM. 19-septiembre-2002),

disponible el 2008-04-09 en la URL:
http://www.uam.es/servicios/administrativos/%20pdi/leqgis/d153 2002 cm.
pdf

— Ley 53/1984 de 26 de diciembre (BOE 4 de enero de 1985) sobre
Incompatibilidades del Personal al Servicio de la Administracion Publica,
disponible el 2008-04-09 en la URL:
http://www.boe.es/boe/dias/1985/01/04/pdfs/A00165-00168.pdf

— Real Decreto 1052/2002, de 11 de octubre, (BOE 12-10-2002) que regula el
procedimiento para obtencion de evaluacion de la Agencia Nacional de

Evaluacion de la Calidad y Acreditacion, y de su certificacion, a los efectos de
contratacion de personal docente e investigador universitario, disponible el
2008-04-09 en la URL:
http://www.boe.es/boe/dias/2002/10/12/pdfs/A36095-36096.pdf

— Real Decreto 774/2002, de 26 julio, CATEDRATICOS Y PROFESORES DE
UNIVERSIDAD Y DE ESCUELAS UNIVERSITARIAS. Regula el sistema de
habilitacion nacional para el acceso a Cuerpos de Funcionarios Docentes

Universitarios y el régimen de los concursos de acceso respectivos,
disponible el 2008-04-09 en la URL:
http://www.boe.es/boe/dias/%202002/08/07/pdfs/A29254-29268.pdf

— Real Decreto 338/2005 de 1 de abril (BOE 11-abril-2005) que modifica el
R.D. 774/2002 que regula el sistema de habilitacion nacional, disponible el
2008-04-09 en la URL:
http://www.boe.es/boe/dias/%202005/04/11/pdfs/A12412-12414.pdf.

— Real Decreto 1888/1984, de 26 septiembre CATEDRATICOS Y PROFESORES
DE UNIVERSIDAD Y DE ESCUELAS UNIVERSITARIAS. Regula los concursos
para provision de plazas regidas por la Ley 11/1983, disponible el 2008-04-
09 en la URL:
http://www.uam.es/servicios/administrativos/%20pdi/legis/rd_1888 1984.p
df

— Real Decreto 898/1985 (BOE 19-junio-1985) sobre régimen del Profesorado
Universitario, disponible el 2008-04-09 en la URL:
http://www.boe.es/boe/dias/1985/06/19/pdfs/A18927-18930.pdf
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Primer convenio colectivo de las Universidades Publicas de Madrid, Personal
Docente e Investigador laboral. Resolucion de 11 de junio de 2003,

disponible el 2008-04-09 en la URL:
http://www.uam.es/servicios/%20administrativos/pdi/legis/convenio_colecti
vo.pdf

Resolucion de 24 de junio de 2003, de la Direccion General de Universidades,

por la que se establece el procedimiento de solicitud de evaluacion de la
Agencia Nacional de Evaluacion de la Calidad y Acreditacion para

contratacion de personal docente e investigador en los supuestos de
solicitantes pertenecientes a Cuerpos Docente Universitarios o que se
encuentren habilitados de acuerdo con la Ley Organica de Universidades y se

publican los criterios de evaluacién a estos efectos, disponible el 2008-04-09
en la URL: http://www.boe.es/boe/dias/%202003/07/09/pdfs/A26868-

26869.pdf

Comunidad de Madrid, por el que se aprueban los Estatutos de
Universidad Auténoma de Madrid disponible el 2008-04-09 en la URL:
http://www.boe.es/boe/dias/2004/01/14/%20pdfs/A01461-01486.pdf

Reglamento de Accion Social para el personal de la UAM aprobado en el

Consejo de Gobierno de 30 de abril de 2004, disponible el 2008-04-09 en la

URL:
http://www.uam.es/presentacion/asociacionismo/juntapas/reglamento_accio

Decreto 214/2003, de 16 de octubre, del Consejo de Gobierno de la

n_social.htm

9. Documentacion de referencia y formatos

Los
9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.
9.6.

documentos derivados como consecuencia del presente procedimiento son:

Base de datos de indicadores/modelo de informe de resultados sobre

profesorado (E2-F5-BD1).

Modelo de informe anual, propuestas de mejora y plan de trabajo de la

Comision Técnica de Seguimiento de la Titulacién (E2-F5-D1).

Modelo de informe anual, propuestas de mejora y plan de trabajo de la

Comision de Garantia de Calidad de la Facultad (E2-F5-D2).
Modelo de memoria anual del Coordinador de Calidad de la Facultad (E2-F5-
D3).

Modelo de acta de la CTS de la Titulacién (E2-F5-D4).
Modelo de acta de la CGC de la Facultad (E2-F5-D5).
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1. Objeto

El objeto de este documento es definir el procedimiento para la realizacion de
practicas externas, asi como el procedimiento para la convalidacion de dichas
practicas por créditos optativos u obligatorios segun lo establecido en cada plan de
estudios.

2. Alcance

Este documento define los procedimientos para la recogida y andlisis de informacion
acerca de las practicas externas de los alumnos de las titulaciones oficiales de la
Facultad de Filosofia y Letras de la Universidad Autbnoma de Madrid.

3. Responsables

3.1. El Decano: es responsable del cumplimiento de este procedimiento.

3.2. La Delegada del Decano para Practicas (practicum.filosofia@uam.es), es

responsable de la gestion de las practicas externas en la Facultad.

3.3. Los tutores profesionales de practicas: son responsables de la tutorizacién de

los alumnos en practicas durante su estancia en la institucibn o empresa de
acogida, asi como de emitir un informe final.

3.4. Los tutores académicos de practicas: son responsables de la tutorizacion,
seguimiento y evaluacion de las practicas externas, asi como de emitir un informe

final.

4. Glosario

4.1. PRACTICAS EXTERNAS: periodo de practicas en entidades externas a la
universidad mediante las que se podran obtener créditos optativos o de libre
eleccion y destinadas a promover una primera toma de contacto con el ambito
profesional y aplicar de forma practica los conocimientos tedricos adquiridos en la
titulacion aumentando asi las posibilidades de empleo.
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5. Descripcion del procedimiento

El presente procedimiento contempla las siguientes actividades:

1. Inscripcion de los alumnos que solicitan practicas externas y entrega de
informacién acerca del programa de practicas en la Facultad de Filosofia y Letras
(E3-F1-D1).
2. Comprobacion del cumplimiento de requisitos por parte de los candidatos que
solicitan la inscripcidon en el programa de practicas:

e Estar matriculado en la Facultad.

e Haber superado como minimo el 50% de los créditos de la titulacion cursada.

e Existencia de un convenio firmado por la UAM y la empresa o institucion

correspondiente con anterioridad a la realizacion de las practicas.

3. Contacto con la empresa para concertar las practicas, bien porque ésta se
hubiera puesto en contacto con la Facultad para solicitar alumnos en practicas o
porque el alumno hubiera contactado con dicha empresa por propia iniciativa.
4. Firma de un Convenio Marco de cooperacion educativa para actividades
curriculares entre la UAM y la entidad colaboradora (E3-F1-D2) través del
Vicerrectorado de Estudiantes y Extension Universitaria de la UAM.
5. La Secretaria General de la Universidad custodia un original del Convenio y
documento de capacidad juridica y remite los otros dos originales a la Delegada del
Decano para practicas.
6. Tras la recepcion del Convenio firmado por la empresa y la UAM, la Delegada del
Decano para practicas envia un original a la empresa e incorpora el otro a la ficha
individual que cada entidad tiene en el archivo de empresas colaboradoras para
practicas de la Facultad.
7. Preseleccion de alumnos adecuados para la realizacion de las practicas y que
cumplan el perfil solicitado por la empresa. No se realiza esta preseleccion en
aquellos casos en los que el alumno ha gestionado directamente sus practicas con la
empresa.
8. Entrevista o prueba de seleccién por parte de la empresa. Esta comunica al
Programa de Practicas de la Facultad el nombre del alumno o alumnos
seleccionados.
9. Gestion de la documentaciéon para formalizar la realizacion de las practicas, para
lo cual se cumplimentan tres originales del Anexo al Convenio Marco de cooperacion
educativa (E3-F1-D3) firmados por el Decano de la Facultad.
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10. Envio de un original de E3-F1-D3 a la empresa, asi como envio, en formato
electrénico, del cuestionario de evaluacién de las practicas del alumno al tutor
profesional designado por la empresa para el seguimiento de las practicas.

11. Entrega al alumno de otro original de E3-F1-D3.

12. Envio del tercer original de E3-F1-D3 a la Delegada del Decano para practicas,
que sera incorporado al expediente del alumno.

13. Envio de una fotocopia de E3-F1-D3 al profesor asignado al alumno como tutor
académico de las préacticas, junto con el manual para tutores académicos.

14. Matricula de los créditos por practicas para aquellos alumnos que necesitan el
reconocimiento de créditos optativos o de libre configuracion. Se habilitan dos
periodos: tercera semana de enero, segunda semana de mayo.

15. Control y seguimiento de las practicas por el tutor académico para determinar el
correcto desarrollo de las mismas.

16. Al finalizar las practicas, solicitud al alumno de la memoria y el cuestionario de
evaluacion cumplimentado, firmado y sellado por el tutor profesional (E3-F1-D4),
que deberan ser entregados al tutor académico.

17. Evaluacion de las practicas por parte del tutor académico acorde al baremo
acordado por el Decanato, que tendra en cuenta el informe emitido por el tutor
profesional y la documentacién presentada por el alumno (memoria y encuesta).

18. Entrega en Decanato por parte del tutor académico de la documentaciéon
presentada por el alumno y de la propuesta justificada de calificacion.

19. Si el alumno ha solicitado convalidacion de créditos, envio de la documentacion
pertinente para la convalidacion de créditos.

20. Incorporacion de la documentacion remitida por el tutor académico en el
expediente del alumno.

21. Archivo del expediente con toda la documentacion que se ha generado hasta su
finalizacion.

22. Realizacion de estadisticas, control e informe anual de las practicas realizadas
por curso académico y titulacion (E3-F1-BD1).

23. Actualizacion de la base de datos de la gestion de practicas.

24. Envio de los informes anuales de practicas por titulacion a los coordinadores de
titulo. A la luz de los datos proporcionados, la Comision Técnica de Seguimiento de
la titulacion articularad una propuesta de mejora de las cuestiones peor valoradas.
25. Reunioén al final de cada curso académico con los tutores académicos para
analizar posibles mejoras en el procedimiento de practicas externas.
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6. Flujograma o diagrama descriptivo de la secuencia de acciones

Delegada del Decano para Practicas
envia documentacion al tutor
académico

Tutor académico realiza control y
seguimiento de las practicas

Alumno entrega al tutor académico
memoria de précticas, encuesta y
evaluacion del tutor profesional

A

Tutor académico remite informe
académico y propuesta justificada
de calificacion a la Delegada del
Decano para Practicas

Delegada del Decano para Practicas
envia al Vicerrectorado estadisticas
e informe anual de précticas

Vicerrectorado envia informe de
préacticas a la Facultad

Reuniones periddicas de
coordinacién con los tutores
académicos

\ 4

Propuestas de mejora (Delegada del
Decano para Practicas, CTS y CGC)
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7. Indicadores de seguimiento, control y evaluacion

7.1. Numero de alumnos que realizan al afo practicas externas, clasificados por

titulacion.

7.2. Numero de alumnos, tutores académicos y empresas/instituciones inscritos en

el programa de préacticas.

8. Normativa aplicable

Real Decreto 1497/1981, de 19 de junio, sobre Programas de Cooperaciéon
Educativa, disponible el 2008-04-09 en la URL:
http://www.boe.es/boe/dias/1981/07/23/pdfs/A16734-16735.pdf

Real Decreto 1845/1994, de 9 de septiembre, por el que se actualiza el Real
Decreto 1497/1981, de 19 de junio, sobre Programas de Cooperacion
Educativa, disponible el 2008-04-09 en la URL:
http://www.boe.es/boe/dias/1994/10/18/pdfs/A32467-32468.pdf

Ley de 17 de Julio de 1953 sobre Seguro Escolar, disponible el 2008-04-09
en la URL:
http://www.ucm.es/info/INFOCOM/administracion/normativa/seguro_escolar
.PDF

Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la

ordenacion de las ensefianzas universitarias oficiales, disponible el 2008-04-
09 en la URL: http://www.boe.es/boe/dias/2007/10/30/pdfs/A44037-

44048.pdf

9. Documentacion de referencia, formatos y registros

Los documentos derivados como consecuencia del presente procedimiento son:

9.1.
9.2.

PDF relativo a practicas externas adjunto a la memoria de verificacion.
Base de datos sobre practicas externas en la Facultad (E3-F1-BD1).
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2008-06-30

Decanato de la Facultad de Filosofia y Letras
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Facultad de Filosofia y Letras [Nombre de la titulacion]

E3-F2

Modo en que se utilizara la informacion sobre practicas externas para la revision y mejora
del desarrollo del plan de estudios

1. Objeto

El objeto de este documento es detallar el uso que se dara a la informacién sobre
practicas externas desarrollada en la ficha E3-F1 para la revision y mejora del
desarrollo del plan de estudios.

2. Alcance

Este documento detalla:
1. El modo en que se analizara la informacion recogida en la ficha E3-F1.

2. El modo en que se implantaran acciones de mejora derivadas del analisis
anterior.
Su ambito de aplicacién corresponde a la titulacion en [nombre de la titulaciéon] de
la Facultad de Filosofia y Letras y a todas las personas (docentes, discentes y de
apoyo) vinculadas a la misma.

3. Responsables
3.1. El Decano: se responsabiliza del cumplimiento de este procedimiento.

3.2. La Delegada del Decano para Préacticas: actualiza la base de datos de practicas

externas y recoge y articula propuestas de mejora que eleva a la Comision Técnica
de Seguimiento de la Titulacién y la Comisién de Garantia de Calidad de la Facultad.

3.3. El Coordinador de la Comisidon Técnica de Seguimiento de la Titulacién: reclama

a la Delegada del Decano para Practicas la informacién de que disponga para el
analisis y valoracion de indicadores sobre la realizacion de préacticas externas.

3.4. La Comision Técnica de Seqguimiento de la Titulacién: recibe y analiza la

informacién relativa a la realizacién de practicas externas en la titulacion; propone a
la Comision de Garantia de Calidad de la Facultad las acciones de mejora oportunas;
implanta las acciones de mejora que sean de su competencia; y elabora un informe
anual que remite a la Comision de Garantia de Calidad de la Facultad.

3.5. La Comisién de Garantia de Calidad de la Facultad: valora la propuesta

realizada por la Comision Técnica de Seguimiento de la Titulacion y disefia un plan
conjunto de mejora que recoja los elementos comunes a los distintos titulos de la
Facultad, que eleva a la Junta de Facultad para su evaluacién y/o aprobacion.
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Facultad de Filosofia y Letras [Nombre de la titulacion]

E3-F2

Modo en que se utilizara la informacion sobre practicas externas para la revision y mejora
del desarrollo del plan de estudios

3.6. La Junta de Facultad: aprueba las propuestas de mejora y encomienda a las

Comisiones Técnicas de Seguimiento y la Delegada del Decano para Practicas su
implantacion y seguimiento. Promueve, en su caso, la creacion de equipos de
mejora encargados de llevar a cabo propuestas especificas de mejora no
encomendadas a las Comisiones Técnicas de Seguimiento o la Delegada del Decano
para Practicas. Si procede, aprueba las modificaciones precisas del plan de estudios.

3.7. El Coordinador de Calidad de la Facultad: vela por la coordinacion y el

seguimiento de los planes de mejora implantados por las Comisiones Técnicas de
Seguimiento de las Titulaciones; y elabora informes y planes de trabajo anuales
encaminados a la mejora continuada de las practicas externas con la ayuda de la
Unidad de Calidad y Formacion.

4. Glosario

No procede incorporar ninguna entrada en este apartado.

5. Descripcion del procedimiento

5.1. El Coordinador de la Comision Técnica de Seguimiento de la Titulacién solicita a
la Delegada del Decano para Practicas la informacion de que disponga para el
analisis y valoracion de los indicadores sobre las practicas externas.

5.2. La Comisién Técnica de Seguimiento de la Titulacion:

— Recibe y analiza los indicadores;

— Emite un informe sobre el cumplimiento de los objetivos fijados por la
titulacion respecto a la realizacion de practicas externas;

— A la vista de los indicadores y las propuestas de la Delegada del Decano para
Practicas, elabora un plan de acciones de mejora para abordar los problemas
detectados que eleva a la Comision de Garantia de Calidad de la Facultad
para su consideracion;

— Una vez aprobado el plan, implanta las acciones de mejora que sean de su
competencia;

— Elabora un informe anual que remite a la Comisién de Garantia de Calidad de
la Facultad.
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Facultad de Filosofiay Letras [Nombre de la titulacion]

E3-F2

Modo en que se utilizara la informacién sobre practicas externas para la revision y mejora
del desarrollo del plan de estudios

5.3. La Comisién de Garantia de Calidad de la Facultad:

— Recibe los informes y propuestas de mejora remitidos por las Comisiones
Técnicas de Seguimiento de las Titulaciones del centro;

— Evalla los informes y propuestas de mejora; propone las revisiones de los
informes que considere oportunas; y elabora un informe global y un plan
conjunto de acciones de mejora que unifique las propuestas comunes y
recoja la diversidad de los distintos titulos;

— Los eleva a la Junta de Facultad para su consideracion y/o aprobacion.

5.4. La Junta de Facultad aprueba, si procede, el plan de acciones de mejora
relacionadas con las practicas externas y encomienda su ejecucion a la Comision
Técnica de Seguimiento de la Titulacion, la Delegada del Decano para Practicas u
6rgano que proceda.

5.5. El Coordinador de Calidad de la Facultad, una vez aprobado dicho plan,
coordina y supervisa (con la colaboracion de la Unidad de Calidad y Formacion) la
ejecucion de las acciones de mejora alli contenidas y elabora un informe anual sobre
el seguimiento del SGIC en las titulaciones de la Facultad.
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Facultad de Filosofia y Letras [Nombre de la titulacion]

E3-F2

Modo en que se utilizara la informacién sobre practicas externas para la revision y mejora
del desarrollo del plan de estudios

6. Flujograma o diagrama descriptivo de la secuencia de acciones

Coordinador CTS reclama
indicadores sobre Practicas
Externas

|

CTS analiza informacion, elabora
informe y propone mejoras

}

CGC analiza las propuestas de las
titulaciones y elabora un plan
conjunto de acciones de mejora

\ 4

NO

Aprobacién
Junta Facultad

lSI

Coordinador de Calidad coordina y
supervisa la ejecucion del plan de
mejora con la ayuda de la UCF y
publica los resultados en la web
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Facultad de Filosofia y Letras [Nombre de la titulacion]

E3-F2

Modo en que se utilizara la informacién sobre practicas externas para la revision y mejora
del desarrollo del plan de estudios

7. Indicadores de seguimiento, control y evaluacion

7.1. Base de datos sobre practicas externas.

7.2. Informe anual de la Comision Técnica de Seguimiento de la Titulacién en el que

(i) se identifican deficiencias en el grado de cumplimiento de los objetivos sobre

practicas externas, (ii) se proponen acciones de mejora y (iii) se presenta un plan de
trabajo para la consecucion de los objetivos fijados.

7.3. Informe anual de la Comision de Garantia de Calidad de la Facultad sobre las
practicas externas en las titulaciones del centro en el que (i) se propone un plan conjunto
de acciones de mejora y (ii) se presenta un plan de trabajo para la consecucion de

los objetivos fijados.

7.4. Memoria anual de la Delegada del Decano para Précticas.

7.5. Memoria anual del Coordinador de Calidad de la Facultad del seguimiento del SGIC en
el centro.

7.6. Actas de la Comisién Técnica de Seguimiento de la Titulacién.

7.7. Actas de la Comision de Garantia de Calidad de la Facultad.

7.8. Actas de la Junta de Facultad en que se traten temas relacionados con el Sistema

de Garantia Interna de Calidad.

8. Normativa aplicable

— Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion
de las ensefianzas universitarias oficiales, disponible el 2008-04-09 en la URL:
http://www.boe.es/boe/dias/2007/10/30/pdfs/A44037-44048.pdf

— Real Decreto 1497/1981, de 19 de junio, sobre Programas de Cooperacion
Educativa, disponible el 2008-04-09 en la URL:
http://www.boe.es/boe/dias/1981/07/23/pdfs/A16734-16735.pdf

— Real Decreto 1845/1994, de 9 de septiembre, por el que se actualiza el Real

Decreto 1497/1981, de 19 de junio, sobre Programas de Cooperacion Educativa,
disponible el 2008-04-09 en la URL:
http://www.boe.es/boe/dias/1994/10/18/pdfs/A32467-32468.pdf

— Ley de 17 de Julio de 1953 sobre Seguro Escolar, disponible el 2008-04-09 en la

URL:

http://www.ucm.es/info/INFOCOM/administracion/normativa/sequro_escolar.PDF
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Facultad de Filosofia y Letras [Nombre de la titulacion]

E3-F2

Modo en que se utilizara la informacion sobre practicas externas para la revision y mejora
del desarrollo del plan de estudios

— Normativas especificas de la universidad.

— Reglamentos de Régimen Interno de las Facultades y Escuelas o
Departamentos.

— Guias docentes.

9. Documentacioén de referencia, formatos y registros

Los documentos derivados como consecuencia del presente procedimiento son:

9.1. Base de datos sobre précticas externas en la Facultad (E3-F2-BD1).

9.2. Modelo de informe anual, propuestas de mejora y plan de trabajo de la
Comision Técnica de Seguimiento de la Titulacion (E3-F2-D1).

9.3. Modelo de informe anual, propuestas de mejora y plan de trabajo de la
Comision de Garantia de Calidad de la Facultad (E3-F2-D2).

9.4. Modelo de memoria anual de la Delegada del Decano para Practicas (E3-F2-
D3).

9.5. Modelo de memoria anual del Coordinador de Calidad de la Facultad (E3-F2-
D4).

9.6. Modelo de acta de la CTS de la Titulacion (E3-F2-D5).

9.7. Modelo de acta de la CGC de la Facultad (E3-F2-D6).
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Facultad de Filosofia y Letras [Nombre de la titulacion]

E3-F3

Recogida y analisis de informacion sobre los programas de movilidad

1. Objeto

El objeto de este documento es definir el procedimiento para la recogida y andlisis
de informacién relativa a la movilidad de estudiantes en programas nacionales e
internacionales de modo que se pueda valorar su contribucion a los objetivos de la
Titulacion.

2. Alcance

Este documento define los procedimientos para la recogida y analisis de informacion
de informacién sobre los programas de movilidad en los que participen los alumnos
de las titulaciones oficiales de la Facultad de Filosofia y Letras de la Universidad
Auténoma de Madrid. Adicionalmente podran establecerse procedimientos relativos
a la movilidad de profesores y graduados.

3. Responsables

3.1. El Decano: se responsabiliza del cumplimiento de este procedimiento.

3.2.El Vicerrectorado de Relaciones Internacionales
(http://www.uam.es/internacionales/default.html) y la Oficina de Relaciones
Internacionales y Movilidad (ORI) de la UAM
(http://www.uam.es/internacionales/default.html): llevan a cabo el procedimiento

de gestion y recogida de informacion sobre los programas de movilidad de la
Universidad y elaboran informes de resultados sobre los mismos.

3.3. El Vicedecanato de Relaciones Internacionales y la Oficina de Relaciones

Internacionales (ORI) de la Facultad de Filosofia y Letras
(http://www.uam.es/centros/filoyletras/rrii/extranjeros.htm): llevan a cabo el

procedimiento de gestion y recogida de informaciéon sobre los programas de
movilidad del centro y elaboran informes de resultados sobre los mismos.

3.4. La Comision de RRII de la Facultad de Filosofia y Letras: aprueba nuevos

convenios Erasmus/internacionales y propone la cancelacion de otros; aprueba
criterios especificos de concesion de plaza a estudiantes OUT en el marco del
programa de aprendizaje permanente Erasmus; resuelve conflictos derivados de la
correspondencia inexacta entre titulaciones y areas de estudio; y publica las
adjudicaciones de movilidad.
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Facultad de Filosofia y Letras [Nombre de la titulacion]

E3-F3

Recogida y anéalisis de informacion sobre los programas de movilidad

3.5. El coordinador de Relaciones Internacionales de la Titulacién: es nombrado por

un periodo de un afio natural por el Rector a propuesta del departamento, titulacion

o area implicada, a quien representa en la Comision Delegada de Relaciones

Internacionales de la Facultad para la gestién de programas de movilidad. Funciones

del coordinador de RRII de la Titulacion:

Participar en las reuniones de la Comision de Relaciones Internacionales de
la Facultad de Filosofia y Letras.

Informar en el Consejo de Departamento de las actividades de Relaciones
Internacionales de la Facultad y de las decisiones adoptadas en la Comision.

Informar a los estudiantes extranjeros que recibe su titulacion, orientandolos
sobre las asignaturas y los programas que pueden realizar en su area de
estudios, asi como dar el visto bueno a la solicitud de matricula de los
estudiantes extranjeros de intercambio una vez aprobado su programa de
estudios.

Informar a los estudiantes de la UAM de su titulacién que solicitan una de las
becas de movilidad existentes (Erasmus/Sdécrates, CEAL, Convenios) sobre
las universidades de destino con las que la Facultad tiene acuerdo o convenio
y los programas de estudios que ofrecen estas universidades.

Participar en la seleccion de los candidatos de su titulacion para los
programas de movilidad segun lo establecido en las diferentes convocatorias.

Supervisar y firmar el Learning Agreement de los estudiantes de la UAM de
su titulaciéon, que incluye las asignaturas y créditos a cursar en la universidad
extranjera.

Avalar y firmar el Acuerdo de Estudios del estudiante de la UAM (que afiade
a las asignaturas extranjeras del Learning Agreement las correspondientes
asignaturas UAM por las que se equipararan) participante en un programa de
movilidad y hacer un seguimiento del mismo, garantizando que el programa
acordado es compatible con los estudios equivalentes en la UAM. Para
estudiantes de grado, realizar el Acta de Reconocimiento de Estudios una vez
finalizada la estancia del estudiante en el extranjero, determinando los
créditos y asignaturas de la UAM que se reconocen por los estudios
realizados en el extranjero y sus correspondientes calificaciones.
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Facultad de Filosofiay Letras [Nombre de la titulacion]

E3-F3

Recogida y analisis de informacion sobre los programas de movilidad

Para estudiantes de doctorado, asesorarlos en la eleccion de estudios y
destino, en coordinacién con su tutor de estudios de doctorado y con el
director del programa de doctorado del departamento, y facilitar el
reconocimiento de estudios por parte del director de programas de doctorado
a la vuelta del estudiante a la UAM.

Facilitar a la ORI de la Facultad los horarios de atencion a los estudiantes de
su titulacién participantes en programas de movilidad, tanto de la UAM como
extranjeros, al principio de cada semestre académico. Notificar a la ORI de la
Facultad cualquier cambio en el horario de atencion al publico, despacho,
teléfono o correo electronico.

Estar disponible para cualquier consulta de los estudiantes tanto extranjeros
como de la UAM por correo electrénico y por teléfono institucional.

Delegar en otra persona cuando el coordinador oficial se encuentre fuera de
la Universidad. En este caso se informara a la ORI de la persona que
sustituira al coordinador Erasmus y del periodo de duraciéon de la sustitucion.

Mantener un contacto constante con la ORI de la Facultad en cuanto a
intercambio de informacion y firma de documentos que se tramitan a través
de esta oficina (acuerdos de estudios, solicitudes, actas de reconocimiento...)
Es especialmente importante informar puntualmente a la ORI de las
modificaciones o incidencias en los programas de estudios de los estudiantes
de la UAM a lo largo de su estancia en el extranjero, para que las posibles
modificaciones en sus acuerdos de estudios se planteen y resuelvan dentro
de los plazos establecidos.

Hacer un seguimiento del uso y rendimiento de los acuerdos bilaterales de su
titulacién, promoviendo ampliaciones o reducciones de plazas, asi como la no
renovacion de acuerdos de escaso interés y la promociéon de nuevos
acuerdos de interés para la Titulacion.

Para promover nuevos acuerdos o convenios, el coordinador consultara al
Vicedecano de Relaciones Internacionales, que enviara la propuesta a la
Oficina Erasmus del Rectorado de la UAM para su tramitacion.
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Facultad de Filosofia y Letras [Nombre de la titulacion]

E3-F3

Recogida y anélisis de informacion sobre los programas de movilidad

4. Glosario

4.1. ESTUDIANTES DE PROGRAMAS DE MOVILIDAD INTERNACIONAL (también
conocidos como ESTUDIANTES OUT): son aquellos que, en virtud de un programa
internacional de movilidad en el que participe la UAM o de un convenio internacional
suscrito por la UAM, realizan parte de su programa de estudios en una universidad
extranjera con la que la UAM haya firmado un Acuerdo Bilateral o un Convenio
Internacional. También tienen esta consideracion, de manera reciproca, los
estudiantes matriculados en universidades extranjeras acogidos a tales acuerdos o
convenios (ESTUDIANTES IN).

4.2. ESTUDIANTES DE PROGRAMAS DE MOVILIDAD NACIONAL: son aquellos que,
en virtud de un programa nacional de movilidad en el que participe la UAM o de un
convenio nacional suscrito por la UAM, realizan parte de su programa de estudios en
una universidad espafola con la que la UAM haya firmado un Acuerdo Bilateral o un
Convenio Nacional. También tienen esta consideracién, de manera reciproca, los
estudiantes matriculados en otras universidades espafiolas acogidos a tales
acuerdos o convenios.

4.3. ORI: Oficina de Relaciones Internacionales de la UAM
(http://www.uam.es/internacionales/default.html) y de la Facultad de Filosofia y
Letras (http://www.uam.es/centros/filoyletras/rrii/)

4.4. UNIVERSIDAD DE ORIGEN: Universidad de procedencia de los estudiantes en
programa de movilidad.

4.5. UNIVERSIDAD DE DESTINO. Universidad que acoge a los estudiantes en
programas de movilidad realizan una estancia.

5. Descripcion del procedimiento

5.1. Acuerdos bilaterales:

1. Contacto con otras universidades para tramitacion anual de los
acuerdos bilaterales (firma de nuevos acuerdos bilaterales, renovacion
de los existentes o cancelacién de los mismos).

2. Gestion y actualizacion de las fichas informativas de las Universidades
socias (para el programa LLP-Erasmus).
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5.2. Movilidad de estudiantes que se van en un programa de movilidad nacional o

interna
1.

cional:

ORI UAM: difusion de las convocatorias de movilidad: en el caso de LLP-
Erasmus, preparacion de la convocatoria, indicacion de plazas disponibles y
condiciones especificas de cada una.

ORI Filosofia y Letras: recogida de solicitudes y comprobaciéon de los
requisitos especificos; ademas, en las convocatorias LLP-Erasmus y Sicue-
Séneca, tramitacion de las solicitudes (la tramitacion en las convocatorias de
Convenios Internacionales y CEAL se lleva a cabo en la ORI de la UAM).

ORI Filosofia y Letras: publicacion de listas de admitidos y excluidos
provisionales y definitivas.

Coordinador de RRII de la titulacién/area: adjudicacién, con la colaboracién y
supervision del Vicedecanato, de los destinos de movilidad LLP-Erasmus
segun los criterios que siguen: entrevistas personales a los estudiantes
admitidos, nota media del expediente, créditos superados, requisitos de
idioma y adecuacion del candidato al destino solicitado.

Comision de RRII de la Facultad: elaboracion y publicacion la propuesta de
adjudicacion provisional de destinos y duracién de la movilidad, asi como
apertura de un plazo de reclamaciones y renuncias.

ORI Filosofia y Letras: en el caso de la convocatoria LLP/Erasmus,
publicacion de la lista de plazas vacantes y apertura del plazo extraordinario
de solicitud.

Elaboracion y publicacion de las listas definitivas de adjudicacion de destinos
y duracién de la estancia de movilidad.

ORI Filosofia y Letras: comunicacion de los datos de los estudiantes
seleccionados a las universidades de destino, en el caso de la movilidad LLP-
Erasmus desde la ORI de la Facultad; en el resto de convocatorias de
movilidad, desde la ORI de la UAM.

ORI Filosofia y Letras y coordinadores: asistencia a los estudiantes en sus
tramites de solicitud de admisidon en la universidad de destino: envio de
documentos por correo postal y fax, preparacion de certificados académicos...
(para la movilidad LLP-Erasmus). Asimismo, ayuda a los estudiantes en la
solicitud de ayudas financieras complementarias: beca Erasmus-Fundacion
Caja Madrid, beca Comunidad de Madrid (para movilidad LLP-Erasmus), beca
Séneca (para movilidad Sicue):
htto://www.uam.es/internacionales/convocatorias/al uam.html

Pagina 6 de 14


http://www.uam.es/internacionales/convocatorias/al_uam.html�

Facultad de Filosofia y Letras [Nombre de la titulacion]

E3-F3

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Recogida y anélisis de informacion sobre los programas de movilidad

ORI Filosofia y Letras y coordinadores: asistencia a los estudiantes para la
cumplimentaciéon del acuerdo de estudios entre el estudiante y su
coordinador de movilidad:
http://www.uam.es/internacionales/formularios/ACUERDO_DE_ESTUDIOS U
AM.doc y revision del mismo por parte de la ORI para comprobar su

adecuacion a las normas de la Facultad y los requisitos de expediente del
alumno.

ORI Filosofia y Letras: entrega a los estudiantes Erasmus de las credenciales,
convenios financieros, guia para la movilidad...
http://www.uam.es/internacionales/estudiantes/uam/guiaErasmus0708.html

ORI Filosofia y Letras: recepciéon de la solicitud de matricula y comprobacion
de su adecuacion a lo recogido en el acuerdo de estudios; realizacion de la
matricula en el sistema informatico y gestion de las modificaciones que
pudieran derivarse de los cambios en el acuerdo de estudios que el
estudiante hubiera realizado dentro del plazo establecido y con el visto
bueno de su coordinador.

ORI Filosofia y Letras y Vicedecano de Relaciones Internacionales: recepcion
y tramitacion de las solicitudes de ampliacion de estancia, comprobaciéon del
nuevo acuerdo de estudios y modificacion de matricula en consecuencia
(para el programa de movilidad LLP-Erasmus):
http://www.uam.es/internacionales/formularios/A7FORMULARIO_AMPLIACIO
N_ESTANCIAQ708.doc

ORI Filosofia y Letras y coordinadores: contacto continuo de los

coordinadores de movilidad durante el periodo de movilidad, tanto con los

estudiantes como con los coordinadores y las universidades de destino, asi

como gestion de modificaciones en el acuerdo de estudios, ampliaciones de

estancia, renuncias...

ORI Filosofia y Letras: recepcion de los certificados de notas y envio de los

mismos a la ORI de la UAM:
http://www.uam.es/internacionales/formularios/A9CERTIFICADO_ESTA
NCIAO708.doc (certificado de estancia)
http://www.uam.es/internacionales/formularios/A10INFORME_%20EST
UDIANTEQ708.doc (informes)
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16.

17.

18.

19.

20.

21

22.

23.

24.

Recogida y anélisis de informacion sobre los programas de movilidad

ORI Filosofia y Letras: en caso de no recibir los certificados de notas o
detectar algun error, solicitud del certificado a las universidades de destino
(en el caso de Erasmus y Sicue-Séneca por parte de la ORI de la Facultad,
en el caso de CEAL y Convenios Internacionales por parte de la ORI de la
UAM a instancias de la ORI de la Facultad).

ORI Filosofia y Letras y coordinadores: comprobaciéon de la debida
correspondencia de los certificados de notas con los acuerdos de estudios.
ORI Filosofia y Letras y coordinadores: para los estudiantes en programas
Erasmus, CEAL y Convenios Internacionales, realizacion de las actas de
equivalencia, establecimiento de calificaciones y aprobacion de Ila
equivalencia (en algunos casos, estas gestiones son fundamentales para la
definicién del contenido exacto en créditos de las asignaturas).

Visto bueno de las actas de equivalencia por parte del Vicedecanato de
Relaciones Internacionales de la Facultad de Filosofia y Letras.

Para los estudiantes en programas Sicue-Séneca, recepcion del acta modelo
(http://www.crue.org/privadomov_/sicue2008/Acta_D.doc) elaborada por la

universidad de destino, para su firma por parte del Secretario Académico de
la Facultad. En caso de no recibirla, elaboraciéon del acta y envio a la
universidad de destino para su firma y devoluciéon a la ORI de la Facultad.

. ORI Filosofia y Letras: grabacion de las calificaciones en actas y liquidacién

de la matricula.

ORI Filosofia y Letras: en el supuesto de no estar aun transferidas al
expediente las equivalencias derivadas de la movilidad en el momento de
realizar la matricula del afo siguiente, recepcion de la solicitud de matricula
de los estudiantes afectados.

Realizacion de encuestas a los estudiantes participantes en programas de
movilidad y elaboracién de informes para mejorar los procesos y obtener
mayor informacién de las universidades de destino.

Elaboracién de estadisticas de movilidad de estudiantes.

Pagina 8 de 14


http://www.crue.org/privadomov_/sicue2008/Acta_D.doc�

Facultad de Filosofia y Letras [Nombre de la titulacion]

E3-F3

Recogida y anéalisis de informacion sobre los programas de movilidad

Estudiantes que recibe la Facultad en virtud de un programa de movilidad nacional o

internacional:

1.

10.

11.

12.

ORI Filosofia y Letras: comprobacion de la posibilidad de realizacion de los
estudios propuestos por el estudiante (asignaturas, semestres, créditos).
Intercambio de comunicaciones respecto al estudiante o la universidad de
origen desde la ORI de la Facultad de Filosofia y Letras (programas LLP-
Erasmus y Sicue-Séneca) o la ORI de la UAM (programas CEAL, Convenios
Internacionales y estudiantes visitantes).

ORI Filosofia y Letras: validacion de la solicitud de los estudiantes del
programa LLP-Erasmus y Sicue-Séneca (para el resto de programas,
validacion en la ORI de la UAM).

ORI Filosofia y Letras: acceso a los estudiantes que han de venir en
programas de movilidad por parte de la ORI de la UAM y envio de carta de
aceptacion.

ORI Filosofia y Letras: publicacion de listas de admitidos en programas de
movilidad con destino UAM.

ORI Filosofia y Letras y coordinadores: recepcion, atencidon e informacion a
los estudiantes de programas de movilidad que vienen a la Facultad de
Filosofia y Letras.

Inscripcion de todos los estudiantes que vienen a la Facultad en la ORI de la
UAM, desde donde se cumplimentan las fichas censales.

Actualizacién de las listas de estudiantes una vez que los estudiantes de
acogida han realizado su inscripcion en la ORI de la UAM.

Recepcion de la solicitud de matricula en la ORI de la Facultad.

Asistencia en el proceso de automatricula y formalizacion de la matricula en
la ORI de la Facultad.

En el caso de los estudiantes visitantes, calculo de las tasas académicas y
comprobacion del pago.

Recepcion de las solicitudes de modificacion del acuerdo de estudios y/o de
matricula y gestion de las modificaciones en caso de que proceda.
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13.

14.
15.

16.

17

18.

Recogida y anélisis de informacion sobre los programas de movilidad

ORI Filosofia y Letras y coordinadores: contacto continuo durante la estancia
en el UAM tanto con estudiantes como con universidades de procedencia
(cambios en los acuerdos de estudios, ampliaciones de estancia, renuncias,
incidencias...).

Emision de los certificados oficiales de notas.

Envio de los certificados oficiales de notas a las universidades de origen
(estudiantes en programa de movilidad LLP-Erasmus y Sicue-Séneca) o a la
en la ORI de la UAM (estudiantes CEAL y Convenios Internacionales).

En el caso de los estudiantes Sicue-Séneca, generacion de las actas modelo
D y resto de formularios y envio a las universidades de origen/la ORI de la
UAM segun procedimiento Sicue.

.ORI Filosofia y Letras: Solucién de problemas posteriores (modificacion de

actas, nueva emision de certificados...).
Elaboracion de estadisticas de movilidad de estudiantes.

Gestion interna:

1.

Reuniones periédicas con los coordinadores de movilidad de la UAM y la
Facultad para seguimiento del desarrollo de los programas, comunicacion de
novedades, propuesta de mejoras, soluciobn de problemas y toma de
decisiones.
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E3-F3

Recogida y analisis de informacion sobre los programas de movilidad

6. Flujograma o diagrama descriptivo de la secuencia de acciones

Reuniones periédicas con

ORI comunica al coordinador
Erasmus los estudiantes
seleccionados

v

Coordinador realiza control y
seguimiento de la estancia de
movilidad

Recepcioén de certificaciones
de notas

'

Envio de propuesta de
calificacion a Secretaria

'

Vicedecano envia al
Vicerrectorado estadisticas e
informe anual de movilidad en
la Facultad

'

Vicerrectorado envia informe
de movilidad a la Facultad

coordinadores Erasmus
titulaciones

A 4
A

A 4

Reuniones periddicas con
coordinadores movilidad UAM

Propuestas de mejora
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Recogida y anélisis de informacion sobre los programas de movilidad

7. Indicadores de seguimiento, control y evaluaciéon

Indicadores relativos a estudiantes

7.1. Estudiantes enviados y recibidos (OUT/IN) en programas de movilidad
internacional (valores absolutos y relativos sobre el total estudiantes matriculados).
7.2. Estudiantes enviados y recibidos en programas de movilidad nacional (valores
absolutos y relativos sobre el total estudiantes matriculados) tanto en programas
formativos acreditados como no acreditados.

7.3. Nimero de créditos matriculados por los estudiantes OUT en las universidades
de destino.

7.4. Numero de créditos matriculados por los estudiantes IN que cursan estudios en
la Facultad de Filosofia y Letras.

7.5. Numero de créditos convalidados.

7.6. Tasa de éxito de los estudiantes en los créditos matriculados.

7.7. Proporcion de créditos superados a través de programas de movilidad con
respecto al total de créditos superados en la titulacion.

7.8. Numero de créditos que se ofrecen en inglés y niumero de estudiantes de
intercambio IN matriculados en los mismos.

Indicadores relativos a los programas de movilidad y su gestiéon

7.9. Relacion de convenios de movilidad vigentes.

7.10. Grado de actualizacion de la normativa.

7.11. Plan de difusion de las acciones de movilidad.

7.12. Indicadores de eficiencia de la gestiéon de la participacion de los estudiantes en
los programas de movilidad (tiempo medio para el reconocimiento académico de
estudios....).

7.13. Satisfaccion de los estudiantes de movilidad.

7.14. Satisfaccion de los coordinadores.

7.15. Fechas de publicacion de las acciones de mejora implantadas en relacién con
los programas de movilidad.

7.16. Incidencias del proceso.
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Recogida y anéalisis de informacion sobre los programas de movilidad

8. Normativa aplicable

Decision n® 1720/2006/CE del Parlamento Europeo y del Consejo de 15
de noviembre de 2006, por la que se establece un programa de accion en
el ambito del aprendizaje permanente (DOUE L/327/45 de 24 de
noviembre de 2006).

Ley Organica de 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley
Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades, disponible el
2008-04-08 en la URL:
http://www.boe.es/boe/dias/2007/04/13/pdfs/A16241-16260.pdf

Real Decreto 1393/2007 de 29 de octubre por el que se establece la
ordenacion de las ensefianzas universitarias oficiales (capitulos I,
articulos 11 y 15) (BOE de 30 de octubre), disponible el 2008-0519 en la
URL: http://www.boe.es/boe/dias/2007/10/30/pdfs/A44037-44048.pdf

Normativa académica reguladora de los programas internacionales de
movilidad de estudiantes de la Universidad Auténoma de Madrid
(aprobada en Consejo de Gobierno de 2003-02-28 y modificada por el
Consejo de Gobierno de 2008-04-18), disponible el 2008-04-08 en la
URL: http://www.uam.es/internacionales/normativa/al_uam.html

Normativa sobre acuerdos y convenios internacionales de la Universidad
Autéonoma de Madrid con universidades o instituciones extranjeras
(aprobada en Consejo de Gobierno de 2004-06-25), disponible el 2008-
04-08 en la URL:
http://www.uam.es/internacionales/normativa/normativa_conv_int.html

y “Procedimiento para el establecimiento, renovacién y gestion de
convenios internacionales” (aprobado en Consejo de Gobierno de 2007-
06-01), disponible el 2008-04-08 en la URL:
http://www.uam.es/internacionales/normativa/docs/ProcedimientoConve

niosCG.doc
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Recogida y analisis de informacion sobre los programas de movilidad

9. Documentacion de referencia, formatos y registros

Los documentos derivados como consecuencia del presente procedimiento son:

9.1. Modelo de informe coordinadores (E3-F3-D1).

9.2. Modelo de encuesta de satisfaccion de estudiantes (E3-F3-D2).

9.3. Modelo de informe anual del Vicedecanato de Relaciones Internacionales y la
ORI de la Facultad de Filosofia y Letras (E3-F3-D3).
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Modo en que se utilizara la informacién sobre los
programas de movilidad para la revision y mejora del
plan de estudios
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E3-F4

Resumen de cambios

Namero: 00

Fecha: 2008-MM-DD

Cambios introducidos

1.
2.
&

Motivo de la modificacion

1.
2.
3.

Modo en que se utilizara la informacion sobre los programas de movilidad para la revision y

Objeto
Alcance
Responsables
Glosario

Normativa aplicable

9 g w e R S e

Elaborado por
Fecha

Revisado por
Fecha

Aprobado por
Fecha

mejora del plan de estudios

Descripcion del procedimiento
Flujograma o diagrama descriptivo de la secuencia de acciones
Indicadores de seguimiento, control y evaluacion

Documentacion de referencia, formatos y registros

Equipo de trabajo Proyecto SGIC-UAM
2008-06-30

Decanato de la Facultad de Filosofia y Letras
2008-07-29

Junta de Facultad de Filosofia y Letras
2008-09-18
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E3-F4

Modo en que se utilizara la informacion sobre los programas de movilidad para la revision
y mejora del plan de estudios

1. Objeto

El objeto de este documento es detallar el uso que se dara a la informacién sobre
programas de movilidad recogida en la ficha E3-F3 para la revision y mejora del
desarrollo del plan de estudios.

2. Alcance

Este documento detalla:
1. El modo en que se analizara la informacion recogida en la ficha E3-F3.

2. El modo en que se implantaran acciones de mejora derivadas del analisis
anterior.
Su ambito de aplicacién corresponde a la titulacién en [nombre de la titulaciéon] de
la Facultad de Filosofia y Letras y a todas las personas (docentes, discentes y de
apoyo) vinculadas a la misma.

3. Responsables

3.1. El Decano: se responsabiliza del cumplimiento de este procedimiento.

3.2. El Vicedecanato de Relaciones Internacionales y la Oficina de Relaciones
Internacionales (ORI) de la Facultad de Filosofia \Y, Letras

(http://www.uam.es/centros/filoyletras/rrii/extranjeros.htm): llevan a cabo el

procedimiento de gestion y recogida de informacion sobre los programas de
movilidad del centro y elaboran informes de resultados sobre los mismos.

3.3. El Coordinador de la Comisién Técnica de Sequimiento de la Titulacién: solicita

al Vicedecanato de Relaciones Internacionales y la ORI de la Facultad la informacion
de que dispongan para el analisis y valoracion de indicadores sobre la programas de
movilidad.

3.4. La Comisidon Técnica de Seguimiento de la Titulacidén: recibe y analiza la

informacién relativa a programas de movilidad en la titulacion; evalia la
contribucion de los dichos programas al logro de los objetivos del programa
formativo; propone a la Comision de Garantia de Calidad de la Facultad las acciones
de mejora oportunas; implanta las acciones de mejora que sean de su competencia;
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Modo en que se utilizara la informacién sobre los programas de movilidad para la revision
y mejora del plan de estudios

y elabora un informe anual que remite a la Comision de Garantia de Calidad de la
Facultad.

3.5. La Comisién de Garantia de Calidad de la Facultad: valora la propuesta

realizada por la Comisién Técnica de Seguimiento de la Titulaciéon y disefia un plan
conjunto de mejora que recoja los elementos comunes a los distintos titulos de la
Facultad, que eleva a la Junta de Facultad para su evaluacion y/o aprobacion.

3.6. La Junta de Facultad: evalGa y aprueba las propuestas de mejora y encomienda

su implantaciéon y seguimiento a la Comisién Técnica de Seguimiento de la
Titulacion, el Vicedecanato de Relaciones Internacionales, la ORI de la Facultad u
6rgano competente. Si procede, aprueba las modificaciones precisas del plan de
estudios.

3.7. El Coordinador de Calidad de la Facultad: se responsabiliza, con la ayuda de la

Unidad de Calidad y Formacion, de la coordinacién y seguimiento de dicho plan de
acciones de mejora y elabora informes y planes de trabajo anuales encaminados a
la mejora continuada de la movilidad estudiantil con la ayuda de la Unidad de
Calidad y Formacion.

4. Glosario

No procede incorporar ninguna entrada en este apartado.

5. Descripcion del procedimiento

5.1. El Coordinador de la Comisién Técnica de Seguimiento de la Titulaciéon solicita
al Vicedecanato de Relaciones Internacionales y la ORI de Filosofia y Letras la
informacion de que disponga para el analisis y valoracion de los indicadores sobre
movilidad estudiantil.

5.2. La Comision Técnica de Seguimiento de la Titulacién:

— Recibe y analiza los indicadores;

— Emite un informe sobre el cumplimiento de los objetivos fijados por la
titulacion respecto a la participacion en programas de movilidad;
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Modo en que se utilizara la informacion sobre los programas de movilidad para la revision

y mejora del plan de estudios

A la vista de los indicadores y las propuestas del Vicedecanato de Relaciones
Internacionales, elabora un plan de acciones de mejora para abordar los
problemas detectados, que eleva a la Comision de Garantia de Calidad de la
Facultad para su consideracion;

Una vez aprobado el plan, implanta las acciones de mejora que sean de su
competencia;

Elabora un informe anual que remite a la Comisién de Garantia de Calidad de
la Facultad.

5.3. La Comisioén de Garantia de Calidad de la Facultad:

Recibe los informes y propuestas de mejora remitidos por las Comisiones
Técnicas de Seguimiento de las Titulaciones del centro;

Evalla los informes y propuestas de mejora; propone las revisiones de los
informes que considere oportunas; y elabora un informe global y un plan
conjunto de acciones de mejora que unifique las propuestas comunes y
recoja la diversidad de los distintos titulos;

Los eleva a la Junta de Facultad para su consideracion y/o aprobacion.

5.4. La Junta de Facultad aprueba, si procede, el plan de acciones de mejora

relacionadas con los programas de movilidad y encomienda su ejecuciéon a la

Comisiéon Técnica de Seguimiento de la Titulacidon, el Vicedecanato de Relaciones

Internacionales, la ORI de Filosofia y Letras u érgano que proceda.

5.5. El Coordinador de Calidad de la Facultad, una vez aprobado dicho plan,

coordina y supervisa (con la colaboracion de la Unidad de Calidad y Formacion) la

ejecucioén de las acciones de mejora alli contenidas y elabora un informe anual sobre
el seguimiento del SGIC en las titulaciones de la Facultad.
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Modo en que se utilizara la informacion sobre los programas de movilidad para la revision
y mejora del plan de estudios

6. Flujograma o diagrama descriptivo de la secuencia de acciones

Coordinador CTS reclama
indicadores sobre programas de
movilidad en la titulacién

|

CTS analiza informacion, elabora
informe y propone mejoras

|

CGC analiza las propuestas de las
titulaciones y elabora un plan
conjunto de acciones de mejora

A 4

NO Aprobacion

Junta Facultad

l5|

Coordinador de Calidad coordina y
supervisa la ejecucion del plan de
mejora con la ayuda de la UCF y
publica los resultados en la web
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Facultad de Filosofia y Letras [Nombre de la titulacion]

E3-F4

Modo en que se utilizara la informacion sobre los programas de movilidad para la revision
y mejora del plan de estudios

7. Indicadores de seguimiento, control y evaluacion

7.1. Base de datos sobre programas de movilidad de la UAM.

7.2. Informe anual de la Comision Técnica de Seguimiento de la Titulacién en el que
(i) se identifican deficiencias en el grado de cumplimiento de los objetivos sobre
movilidad estudiantil, (ii) se proponen acciones de mejora y (iii) se presenta un plan
de trabajo para la consecucion de los objetivos fijados.

7.3. Informe anual de la Comision de Garantia de Calidad de la Facultad sobre la
movilidad estudiantil en las titulaciones del centro en el que (i) se propone un plan
conjunto de acciones de mejora y (ii) se presenta un plan de trabajo para la
consecucion de los objetivos fijados.

7.4. Memoria anual del Vicedecanato de Relaciones Internacionales y la ORI de la
Facultad de Filosofia y Letras.

7.5. Memoria anual del Coordinador de Calidad de la Facultad del seguimiento del
SGIC en el centro.

7.6. Actas de la Comisién Técnica de Seguimiento de la Titulacion.

7.7. Actas de la Comision de Relaciones Internacionales de la Facultad.

7.8. Actas de la Comision de Garantia de Calidad de la Facultad.
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Facultad de Filosofia y Letras [Nombre de la titulacion]

E3-F4

Modo en que se utilizara la informacion sobre los programas de movilidad para la revision
y mejora del plan de estudios

8. Normativa aplicable

— Ley Organica de 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley
Orgéanica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades, disponible el 2008-
04-08 en la URL: http://www.boe.es/boe/dias/2007/04/13/pdfs/A16241-

16260.pdf

— Real Decreto 1393/2007 de 29 de octubre por el que se establece la
ordenacion de las ensefianzas universitarias oficiales (capitulos 111, articulos
11 y 15) (BOE de 30 de octubre), disponible el 2008-0519 en la URL:
http://www.boe.es/boe/dias/2007/10/30/pdfs/A44037-44048.pdf

— Normativa académica reguladora de los programas internacionales de
movilidad de estudiantes de la Universidad Auténoma de Madrid (aprobada
en Consejo de Gobierno de 2003-02-28 y modificada por el Consejo de
Gobierno de 2008-04-18), disponible el 2008-04-08 en la URL:
http://www.uam.es/internacionales/normativa/al_uam.html

— Normativa sobre acuerdos y convenios internacionales de la Universidad
Auténoma de Madrid con universidades o instituciones extranjeras (aprobada
en Consejo de Gobierno de 2004-06-25), disponible el 2008-04-08 en la
URL:
http://www.uam.es/internacionales/normativa/normativa_conv_int.html \%

“Procedimiento para el establecimiento, renovacion y gestiéon de convenios
internacionales” (aprobado en Consejo de Gobierno de 2007-06-01),

disponible el 2008-04-08 en la URL:
http://www.uam.es/internacionales/normativa/docs/ProcedimientoConvenios
CG.doc
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Facultad de Filosofia y Letras [Nombre de la titulacion]

E3-F4

Modo en que se utilizara la informacion sobre los programas de movilidad para la revision

y mejora del plan de estudios

9. Documentacion de referencia, formatos y registros

Los documentos derivados como consecuencia del presente procedimiento son:

9.1.
9.2.

©).E

9.4.

9.5.

9.6.
9.7.

9.8.

Base de datos sobre movilidad estudiantil en la UAM (E3-F4-BD1).

Modelo de informe anual, propuestas de mejora y plan de trabajo de la
Comision Técnica de Seguimiento de la Titulacion (E3-F4-D1).

Modelo de informe anual, propuestas de mejora y plan de trabajo de la
Comision de Garantia de Calidad de la Facultad (E3-F4-D2).

Modelo de informe anual del Vicedecanato de Relaciones Internacionales y la
ORI de la Facultad de Filosofia y Letras (E3-F4-D3).

Modelo de memoria anual del Coordinador de Calidad de la Facultad (E3-F4-
D4).

Modelo de acta de la CTS de la Titulacion (E3-F4-D5).

Modelo de acta de la Comision de Relaciones Internacionales de la Facultad
(E3-F4-D6).

Modelo de acta de la CGC de la Facultad (E3-F4-D7).
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Facultad de Filosofia y Letras

[Nombre de la titulacion]

9. Sistema de Garantia Interna de Calidad

Ficha E4-F1

Recogida y analisis de informacion sobre la insercion
laboral de los egresados




Facultad de Filosofia y Letras

[Nombre de la titulacion]

E4-F1

Resumen de cambios

Namero: 00

Fecha: 2008-MM-DD

Cambios introducidos

1.
2.
&

Motivo de la modificacion

1.
2.
3

Recogida y analisis de informacion sobre la insercion laboral de los egresados

Objeto
Alcance
Responsables
Glosario

Normativa aplicable

U R W N

Elaborado por
Fecha

Revisado por
Fecha

Aprobado por
Fecha

Descripcion del procedimiento
Flujograma o diagrama descriptivo de la secuencia de acciones
Indicadores de seguimiento, control y evaluacion

Documentacion de referencia, formatos y registros

Equipo de trabajo Proyecto SGIC-UAM
2008-06-30

Decanato de la Facultad de Filosofia y Letras
2008-07-29

Junta de Facultad de Filosofia y Letras
2008-09-18
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Facultad de Filosofia y Letras [Nombre de la titulacion]

E4-F1

Recogida y analisis de informacion sobre la insercion laboral de los egresados

1. Objeto

El objeto de este documento es definir los procedimientos reglados para la recogida
y andlisis de la informacion acerca de la insercién laboral de los egresados
universitarios de la titulacion en [nombre de la titulacion] de la Facultad de Filosofia
y Letras de la Universidad Auténoma de Madrid.

2. Alcance

Este documento define los procedimientos para el seguimiento de la insercion
laboral de los egresados a través de una encuesta a los titulados universitarios
pertenecientes a dos promociones anteriores al afio académico en curso.

3. Responsables

3.1. El Vicerrectorado de Estudiantes y Extension Universitaria: se encarga de

supervisar las tareas del Observatorio de Empleo de la UAM, dependiente de dicho
Vicerrectorado.

3.2. El Observatorio de Empleo de la UAM: se encarga de los aspectos operativos de

realizacion y analisis de la encuesta.

4. Glosario

No procede incorporar ninguna entrada en este apartado.

5. Descripcion del procedimiento

El procedimiento comprende la realizaciéon de una encuesta telefénica anual a los
egresados una vez transcurrido un periodo de entre doce y dieciocho meses tras la
obtencion del titulo universitario.
5.1. Datos técnicos:

— Universo: egresados de un curso académico.

— Ambito: todas las titulaciones universitarias con egresados.

— Muestra: aproximadamente un 39% del universo.

— Error de muestreo: +/- 2%.
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Facultad de Filosofia y Letras [Nombre de la titulacion]

E4-F1

Recogida y analisis de informacion sobre la insercion laboral de los egresados

Encuesta:

Tipo: telefénica (duracion aproximada: 10-15 minutos).
Trabajo de campo: septiembre-febrero (6 meses).

Periodicidad: anual.

5.2. Preparacion de la encuesta de insercion laboral por parte del Observatorio de

Empleo:

Solicitud de los datos de egresados de la cohorte correspondiente a la Oficina
de Analisis y Prospectiva.

Elaboracion y revision de los documentos asociados a la encuesta anual y
actualizacion y preparacion de los documentos informaticos: cuestionario de
campo, listado de egresados por titulaciones que conforman tanto el
universo como la muestra, célculos de errores muestrales, cronogramas de
trabajo, bases de datos.

5.3. Estructura y contenido de la encuesta a egresados (E4-F1-D1)

Datos personales: nombre, apellidos, edad, sexo, direccion.

Estudios universitarios realizados: titulacion, nota de expediente.

Formaciéon continuada y ampliacion de estudios: tipo, materia, institucion,
motivaciones, utilidad, cursos de posgrado realizados, en curso o previstos.
Situacion actual profesional: empleo, desempleo, compatibilizacion con
estudios, tiempo de busqueda, niumero de empleos, empleo relacionado con
la titulacion cursada:

o0 Primer empleo: via de acceso, factores de contratacion, tiempo
transcurrido hasta y desde la obtencion del empleo, tipo de
empresa, rama de actividad econdmica, tipo de contrato, salario,
relacion de la ocupacion con los estudios cursados, uso de los
conocimientos adquiridos en la titulacién, cursos de formacién,
satisfaccion con el empleo.

o Ultimo empleo: via de acceso, factores de contratacion, tiempo
transcurrido hasta y desde la obtencion del empleo, tipo de
empresa, rama de actividad econdmica, tipo de contrato, salario,
relacion de la ocupacion con los estudios cursados, uso de los
conocimientos adquiridos en la titulaciéon, cursos de formacién, satisfaccion
con el empleo.
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Facultad de Filosofiay Letras [Nombre de la titulacion]

E4-F1

Recogida y analisis de informacién sobre la inserciéon laboral de los egresados

0 Trabajo y situacion actual: trabajo actual, desempleo, estudios,

pluriempleo, localizacion del puesto de trabajo.

Evaluacion de los estudios universitarios: satisfaccion, utilidad,
valoracion de las competencias adquiridas, practicas en empresas,
estancias en el extranjero, idiomas, informatica, COIE, bolsa de
empleo de Antiguos Alumnos de la UAM.

Situacién socioecondmica familiar: Profesiébn y estudios de los
padres.

5.4. Realizacion de encuesta a empleadores: con una periodicidad entre 3 y 4 afios,

el Observatorio de Empleo realiza una encuesta a los empleadores que contempla

aspectos similares a la realizada a los egresados.

5.5. Andlisis de la informacién: depuracién y analisis pormenorizado de los datos,

tanto a nivel particular (para cada una de las titulaciones de la UAM) como a nivel

general (para el conjunto de egresados de la UAM).

5.6. Elaboracion de informes (segiin modelo E4-F1-D2):

(0}

Preparacion, elaboracion y entrega al Vicerrectorado de Estudiantes
y Extensién Universitaria de informes de cada titulacion y del
informe conjunto de los datos de la promocién estudiada.
Elaboracion de informes comparativos (de forma individualizada
para cada titulacion) con los datos disponibles por afo.

5.7. Difusion de la informacion:

(0}

Creacion de un CD con toda la informacién recabada acerca de la
insercion laboral de los titulados de la UAM en la promocion
estudiada, presentada por titulaciones.

Actualizacion e inclusion de la informacién en la pagina web del
Observatorio de Empleo (www.uam.es/otros/o.empleo)

Entrega del CD a la comunidad universitaria (Consejo de Gobierno,
Consejo Social, Facultades...) asi como a empresas e instituciones
implicadas.

Entrega via e-mail a las Facultades de los informes comparativos por
afo relativos a las titulaciones impartidas en dichos centros.
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Facultad de Filosofia y Letras

[Nombre de la titulacion]

E4-F1

Recogida y analisis de informacion sobre la inserciéon laboral de los egresados

6. Flujograma o diagrama descriptivo de la secuencia de acciones

Vicerrectorado -
de Estudiantes y Of'?'.”"?‘ de .
Fases - Facultades Analisis y Observatorio de Empleo
Extension 4
. o Prospectiva
Universitaria
Mayo, afio x
realiza el
estudio, para el
curso
académico x-2) ACoazon
encuesta
insercion laboral
: Entrega Obtencién de datos
Peticion de datos| »| de datos

Junio, afio x

Septiembre —
Febrero, afio
X, X+1

Marzo - Abril,
ano x+1

Mayo, afio
x+1

Junio — Julio,
ano x+1

Preparacién de encuesta|

|

Planificacion

Realizacion de encuesta

!

Analisis de los datos

Informes

Fin proceso

Informes por titulacione

Informes
comparativos

_

Informes comparativos
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Facultad de Filosofia y Letras [Nombre de la titulacion]

E4-F1

Recogida y analisis de informacion sobre la inserciéon laboral de los egresados

7. Indicadores de seguimiento, control y evaluacion

7.1. NUmero de respuestas.
7.2. Valoracion del colectivo implicado por afio, categorias, centro y titulacion.

7.3. Nivel de insercién laboral por ambitos de empleo.

8. Normativa aplicable

Normativa de la Universidad Auténoma de Madrid, en la que se capacita al
Observatorio de Empleo para desarrollar la funcion de seguimiento de
insercion laboral de los titulados.

Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de
Caracter Personal, disponible el 2008-04-08 en la URL:
http://www.boe.es/boe/dias/1999/12/14/pdfs/A43088-43099.pdf

Real Decreto 1393/2007, de 29 octubre, por el que se establece la
ordenacion de las ensefianzas universitarias oficiales, disponible el 2008-04-
08 en Ila URL: http://www.boe.es/boe/dias/2007/10/30/pdfs/A44037-

44048.pdf

9. Documentacion de referencia, registros y formatos

Los documentos derivados como consecuencia del presente procedimiento son:

9.1.
9.2.
ORSR

Encuesta a egresados (E4-F1-D1).
Encuesta a empleadores (E4-F1-D2).
Informe de resultados de insercion laboral de egresados (E4-F1-D3).
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[Nombre de la titulacion]

9. Sistema de Garantia Interna de Calidad

Ficha E4-F2
Modo en que se utilizara la informacién sobre

insercion laboral para la revision y mejora del
desarrollo del plan de estudios




Facultad de Filosofia y Letras [Nombre de la titulacion]

E4-F2
Resumen de cambios

Namero: 00 Fecha: 2008-MM-DD

Cambios introducidos Motivo de la modificacion

1. 1.

2. 2.

3. 3

Modo en que se utilizara la informacion sobre insercion laboral para la revision y mejora del
desarrollo del plan de estudios

1. Objeto

2. Alcance

3. Responsables

4. Glosario

5. Descripcion del procedimiento

6. Flujograma o diagrama descriptivo de la secuencia de acciones

7. Indicadores de seguimiento, control y evaluacion

8. Normativa aplicable

9. Documentacion de referencia, formatos y registros
Elaborado por Equipo de trabajo Proyecto SGIC-UAM
Fecha 2008-06-30
Revisado por Decanato de la Facultad de Filosofia y Letras
Fecha 2008-07-29
Aprobado por Junta de Facultad de Filosofia y Letras
Fecha 2008-09-18
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Facultad de Filosofia y Letras [Nombre de la titulacion]

E4-F2

Modo en que se utilizara la informacion sobre insercion laboral para la revision y mejora
del desarrollo del plan de estudios

1. Objeto

El objeto de este documento es detallar el uso que se dara a la informaciéon sobre la
insercion laboral de los egresados recogida en la ficha E4-F1 para comprobar y
mejorar el logro de los objetivos de la titulacion respecto a la insercion laboral de
sus egresados.

2. Alcance

Este documento detalla:

2.1. El modo en que se analizara la informacion recogida en la ficha E4-F1 sobre
insercion laboral.

2.2. El modo en que se implantardn acciones de mejora derivadas del analisis
anterior.

Su ambito de aplicacién corresponde a la titulacion en [nombre de la titulacion] de
la Facultad de Filosofia y Letras y a todas las personas (docentes, discentes y de
apoyo) vinculadas a la misma.

3. Responsables

3.1. El Decano: se responsabiliza del cumplimiento de este procedimiento.

3.2. El Coordinador de la Comisién Técnica de Seguimiento de la Titulacidn: solicita

al Decano la informacion de que disponga para el andlisis y valoracion de los
indicadores sobre insercion laboral remitida a la Facultad por el Observatorio de
Empleo de la UAM.

3.3. La Comision Técnica de Seguimiento de la Titulacidon: recibe y analiza los

informes de insercion laboral facilitados por el Observatorio de Empleo; propone a la
Comision de Garantia de Calidad de la Facultad las acciones de mejora oportunas;
implanta las acciones de mejora que sean de su competencia; y elabora un informe
anual que remite a la Comision de Garantia de Calidad de la Facultad.

3.4. La Comisién de Garantia de Calidad de la Facultad: valora la propuesta

realizada por la Comision Técnica de Seguimiento de la Titulacion y disefia un plan
conjunto de mejora que recoja los elementos comunes a los distintos titulos de la
Facultad, que eleva a la Junta de Facultad para su evaluacién y/o aprobacion.
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Facultad de Filosofia y Letras [Nombre de la titulacion]

E4-F2

Modo en que se utilizara la informacién sobre insercion laboral para la revision y mejora
del desarrollo del plan de estudios

3.5. La Junta de Facultad: aprueba las propuestas de mejora relacionadas con los

resultados de insercion laboral y encomienda a las Comisiones Técnicas de
Seguimiento su implantacién y seguimiento. Promueve, en su caso, la creacion de
equipos de mejora encargados de llevar a cabo propuestas especificas de mejora no
encomendadas a las Comisiones Técnicas de Seguimiento. Si procede, aprueba las
modificaciones precisas del plan de estudios.

3.6. El Coordinador de Calidad de la Facultad: vela por la coordinacion y el

seguimiento de los planes de mejora implantados por las Comisiones Técnicas de
Seguimiento de las Titulaciones; y elabora informes y planes de trabajo anuales
encaminados a la mejora continuada de los resultados de insercion laboral con la
ayuda de la Unidad de Calidad y Formacion.

4. Glosario

No procede incorporar ninguna entrada en este apartado.

5. Descripcion del procedimiento

5.1. El Coordinador de la Comisién Técnica de Seguimiento de la Titulaciéon solicita
al Decano la informacion de que disponga para el analisis y valoracion de los
indicadores de insercion laboral (remitida al Centro por el Observatorio de Empleo).

5.2. La Comision Técnica de Seguimiento de la Titulacion:

— Recibe y analiza los indicadores de inserciéon laboral de sus egresados;

— Emite un informe sobre el cumplimiento de los objetivos fijados por la
titulacion respecto a insercion laboral;

— Elabora un plan de acciones de mejora para abordar los problemas
detectados, que eleva a la Comisién de Garantia de Calidad de la Facultad
para su consideracion;

— Una vez aprobado el plan, implanta las acciones de mejora que sean de su
competencia;

— Elabora un informe anual que remite a la Comisién de Garantia de Calidad de
la Facultad.

Pagina 3de 7



Facultad de Filosofiay Letras [Nombre de la titulacion]

E4-F2

Modo en que se utilizara la informacién sobre inserciéon laboral para la revision y mejora
del desarrollo del plan de estudios

5.3. La Comisién de Garantia de Calidad de la Facultad:

— Recibe los informes y propuestas de mejora remitidos por las Comisiones
Técnicas de Seguimiento de las Titulaciones del centro;

— Evalla los informes y propuestas de mejora; propone las revisiones de los
informes que considere oportunas; y elabora un informe global y un plan
conjunto de acciones de mejora que unifique las propuestas comunes y
recoja la diversidad de los distintos titulos;

— Los eleva a la Junta de Facultad para su consideracion y/o aprobacion.

5.4. La Junta de Facultad aprueba, si procede, el plan de acciones de mejora
relacionadas con resultados de insercion laboral y encomienda su ejecucion a la
Comision Técnica de Seguimiento de la Titulacion u 6érgano que proceda.

5.5. El Coordinador de Calidad de la Facultad, una vez aprobado dicho plan,
coordina y supervisa (con la colaboracion de la Unidad de Calidad y Formacion) la
ejecucioén de las acciones de mejora alli contenidas y elabora un informe anual sobre
el seqguimiento del SGIC en las titulaciones de la Facultad.
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Facultad de Filosofia y Letras [Nombre de la titulacion]

E4-F2

Modo en que se utilizara la informacién sobre insercion laboral para la revision y mejora
del desarrollo del plan de estudios

6. Flujograma o diagrama descriptivo de la secuencia de acciones

Coordinador CTS reclama indicadores
sobre insercion laboral

|

CTS analiza informacion, elabora
informe y propone mejoras

}

CGC analiza las propuestas de las
titulaciones y elabora un plan
conjunto de acciones de mejora

A 4

NO Aprobacioén

Junta Facultad

l5|

Coordinador de Calidad coordina y
supervisa la ejecucion del plan de
mejora con la ayuda de la UCF y
publica los resultados en la web
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Facultad de Filosofia y Letras [Nombre de la titulacion]

E4-F2

Modo en que se utilizara la informacién sobre inserciéon laboral para la revision y mejora
del desarrollo del plan de estudios

7. Indicadores de seguimiento, control y evaluaciéon

7.1. Informe de resultados de insercion laboral por titulacion.

7.2. Informe anual de la Comision Técnica de Seguimiento de la Titulacion en el que
(i) se identifican deficiencias, (ii) se proponen acciones de mejora y (iii) se presenta
un plan de trabajo para la consecucién de los objetivos fijados.

7.3. Informe anual de la Comision de Garantia de Calidad de la Facultad en el que
(i) se propone un plan conjunto de acciones de mejora para las titulaciones del
centro y (ii) se presenta un plan de trabajo para la consecucion de los objetivos
fijados.

7.4. Memoria anual del Coordinador de Calidad de la Facultad del seguimiento del
SGIC en el centro.

7.5. Actas de la Comision Técnica de Seguimiento de la Titulacion.

7.6. Actas de la Comision de Garantia de Calidad de la Facultad.

7.7. Actas de la Junta de Facultad en que se traten temas relacionados con el
Sistema de Garantia Interna de Calidad.

8. Normativa aplicable

— Normativa de la Universidad Autbnoma de Madrid, en la que se capacita al
Observatorio de Empleo para desarrollar la funcién de seguimiento de
insercion laboral de titulados.

— Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de
Caracter Personal, disponible el 2008-04-08 en la URL:
http://www.boe.es/boe/dias/1999/12/14/pdfs/A43088-43099.pdf

— Real Decreto 1393/2007, de 29 octubre, por el que se establece la
ordenacion de las ensefianzas universitarias oficiales, disponible el 2008-04-
08 en Ila URL: http://www.boe.es/boe/dias/2007/10/30/pdfs/A44037-

44048.pdf
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Facultad de Filosofia y Letras [Nombre de la titulacion]

E4-F2

Modo en que se utilizara la informacién sobre insercion laboral para la revision y mejora
del desarrollo del plan de estudios

9. Documentacion de referencia, formatos y registros

Los documentos derivados como consecuencia del presente procedimiento son:

9.1. Informe de resultados de insercion laboral de egresados (E4-F2-D1).

9.2. Modelo de informe anual, propuestas de mejora y plan de trabajo de la
Comisién Técnica de Seguimiento de la Titulacion (E4-F2-D2).

9.3. Modelo de informe anual, propuestas de mejora y plan de trabajo de la
Comision de Garantia de Calidad de la Facultad (E4-F2-D3).

9.4. Modelo de memoria anual del Coordinador de Calidad de la Facultad (E4-F2-
D4).

9.5. Modelo de acta de la CTS de la Titulacién (E4-F2-D5).
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Facultad de Filosofia y Letras

[Nombre de la titulacion]

9. Sistema de Garantia Interna de Calidad

Ficha E4-F3
Recogida y analisis de informacion sobre la

satisfaccion de los estudiantes y egresados con la
formacion recibida




Facultad de Filosofia y Letras [Nombre de la titulacion]

E4-F3
Resumen de cambios

Namero: 00 Fecha: 2008-MM-DD

Cambios introducidos Motivo de la modificacion

1. 1.

2. 2.

3. 3

Recogida y analisis de informacion sobre la satisfaccion de los estudiantes y egresados con la
formacioén recibida

1. Objeto

2. Alcance

3. Responsables

4. Glosario

5. Descripcion del procedimiento

6. Flujograma o diagrama descriptivo de la secuencia de acciones

7. Indicadores de seguimiento, control y evaluacion

8. Normativa aplicable

9. Documentacion de referencia, formatos y registros
Elaborado por Equipo de trabajo Proyecto SGIC-UAM
Fecha 2008-06-30
Revisado por Decanato de la Facultad de Filosofia y Letras
Fecha 2008-07-29
Aprobado por Junta de Facultad de Filosofia y Letras
Fecha 2008-09-18
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Facultad de Filosofia y Letras [Nombre de la titulacion]

E4-F3

Recogida y analisis de informacion sobre la satisfaccion de los estudiantes y egresados
con la formacion recibida

1. Objeto

El objeto de este documento es definir los procedimientos reglados para la recogida
y el analisis de informacién sobre la satisfaccion de los estudiantes y egresados con
la formacion recibida.

2. Alcance

Este documento describe:

2.1. La realizacion de la encuesta anual de satisfaccion a los estudiantes de ultimo
curso.

2.2. La realizacion de encuestas a titulados universitarios egresados.

2.3. La publicacion de los datos sintéticos de dichas encuestas.

Su ambito de aplicacién corresponde a la titulacion en [nombre de la titulacion] de
la Facultad de Filosofia y Letras y a todas las personas (docentes, discentes y de
apoyo) vinculadas a la misma.

3. Responsables

3.1. La Universidad (Vicerrectorado de Planificacion y Calidad, a través del Gabinete
de Estudios y Evaluacion Institucional (GEEI): pone a disposicion de la comunidad

universitaria los medios necesarios para que se lleve a cabo la encuesta de opinion
a los estudiantes de ultimo curso.

3.2. La Universidad (Vicerrectorado de Estudiantes y Extensién Universitaria, a
través del Observatorio de Empleo de la UAM): pone a disposicién de la comunidad

universitaria los medios necesarios para que se lleve a cabo la encuesta de opinion
a egresados.

3.3. El Decano: se responsabiliza de fomentar la participacion de los estudiantes del
altimo curso en las encuestas en su centro, asi como del cumplimiento de este

procedimiento.

4. Glosario

No procede incorporar ninguna entrada en este apartado.
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Facultad de Filosofia y Letras [Nombre de la titulacion]

E4-F3

Recogida y analisis de informacion sobre la satisfaccion de los estudiantes y egresados
con la formacion recibida

5. Descripcion del procedimiento

5.1. Procedimiento relativo a la encuesta a los estudiantes de ultimo curso

5.1.1. Siguiendo las indicaciones de los 6rganos académicos competentes, el
Gabinete de Estudios y Evaluacion Institucional (GEEI) hace efectiva la recogida
de informacién a través de encuestas a los estudiantes de ultimo curso sobre su
satisfaccion en las que se evaluara la satisfaccion con la formacion recibida.

5.1.2. EI GEEIl organiza conjuntamente con los centros la recogida de
informacién sobre satisfaccion con la formacion, proponiendo los instrumentos y
cuestionarios adecuados para ello.

5.1.3. Con periodicidad anual, el GEEI habilita un periodo de recogida de
informacion mediante una plataforma de encuestas en la web.

5.1.4. Una vez concluido el plazo, el GEEI analiza los datos recogidos dandoles el
debido tratamiento estadistico y elabora informes que se pueden consultar

segun perfiles de acceso en la intranet de la web de la UAM.

5.2. Procedimiento relativo a la encuesta a los egresados

5.2.1. Anualmente, el Observatorio de empleo realiza una encuesta a los
egresados.

5.2.2. Una vez recogidos los datos, realiza los analisis oportunos, tanto a nivel
particular para cada una de las titulaciones de la UAM como a nivel general para
el conjunto de egresados de la UAM.

5.2.3. El Observatorio de Empleo elabora: (i) informes por titulacion e informe
conjunto de los datos de la promocion estudiada, que remite al Vicerrectorado
de Estudiantes y Extensién Universitaria; y (ii) informes comparativos con los
datos disponibles por afios, de forma individualizada para cada titulacion.
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Facultad de Filosofia y Letras [Nombre de la titulacion]

E4-F3

Recogida y analisis de informacion sobre la satisfaccion de los estudiantes y egresados
con la formacion recibida

6. Flujograma o diagrama descriptivo de la secuencia de acciones

6.1. Relativo a los estudiantes del Ultimo curso de titulacion

El GEEI disefia los modelos de cuestionario
v

El GEEI remite los modelos a la CTS
v

La CTS hace propuestas de mejora al GEEI

-
v

El GEEI organiza con la Facultad la recogida
datos de aninién
4

v

La Facultad promueve la participacion

v

El GEEI publica en la pagina electrénica de la
UAM los cuestionarios para que puedan ser
resnnndidns nor el mismn medin

v

El GEEI envia un correo electronico de
recordatorio

El GEEI analiza estadisticamente los
cuestionarios cumplimentados

A 4

El GEEI elabora un informe general y un
informe especifico de la titulacion

/\

La CTS evalla el informe especifico de la El GEEI remite el informe general a los érganos de
titulacion v propone acciones de meiora aobierno v lo publica en la paaina web de la UAM
v

La CTSy la CGC disefian un plan de ¢ NO /\

acciones de meiora
I ¢La Junta de Facultad aprueba el plan?

La CTS ejecuta el plan de acciones de mejora [«

Si

A 4

El Coordinador de Calidad hace el seguimiento de la
eiecucion del plan v publica los resultados
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Facultad de Filosofia y Letras

[Nombre de la titulacion]

E4-F3

Recogida y analisis de informacion sobre la satisfaccion de los estudiantes y egresados
con la formacion recibida

6.1. Relativo a los egresados

Vicerrectorado de

Oficina de Analisis y

Fases Estudiantes y Facultades . Observatorio de Empleo
R A Prospectiva
Extension Universitaria
Mayo, afio x
realiza el estudio,
para el curso
académico x-2) -
Aprobacion Encuesta
Insercion Laboral
L Entrega L Obtenci6n de datos
Peticion de datos »  dedatos

Junio, afio x

Septiembre —
Febrero, afio X,
X+1

Marzo - Abril, afio
X+1

Mayo, afio x+1

Junio - Julio, afio
x+1

Preparacion de la Encuesta

i
Planificacion

Realizacion de la Encuesta

1
Documentos

Anélisis de los datos

Informes

Fin proceso

Informes por titulaciones

Informes comparativos

Informes
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Facultad de Filosofia y Letras [Nombre de la titulacion]

E4-F3

Recogida y analisis de informacion sobre la satisfaccion de los estudiantes y egresados
con la formacion recibida

7. Indicadores de seguimiento, control y evaluacién
7.1. NUmero de respuestas.

7.2. Nivel de satisfaccion con la formacién de los estudiantes de ultimo curso.
7.3. Nivel de satisfaccion con la formacion de los egresados.

8. Normativa aplicable

— Real Decreto 1393/2007, de 29 octubre, por el que se establece la
ordenacion de las ensefianzas universitarias oficiales, disponible el 2008-
04-08 en la URL: http://www.boe.es/boe/dias/2007/10/30/pdfs/A44037-
44048.pdf

— Decreto 214/2003, de 16 de octubre, del Consejo de Gobierno de la
Comunidad de Madrid por el que se aprueban los Estatutos de la
Universidad Autonoma de Madrid, disponible el 2008-04-08 en la URL:
http://www.boe.es/boe/dias/2004/01/14/pdfs/A01461-01486.pdf

9. Documentacion de referencia, formatos y registros

Los documentos derivados como consecuencia del presente procedimiento son:

9.1. Informe de resultados de satisfaccién con la formacion recibida (estudiantes)
(E4-F3-D1).

9.2. Informe de resultados de satisfaccion con la formaciéon recibida (egresados)
(E4-F3-D2).
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UNIVERSIDAD AUTONOMA

DE MADEID

Facultad de Filosofia y Letras

[Nombre de la titulacion]

9. Sistema de Garantia Interna de Calidad

Ficha E4-F4
Modo en que se utilizara la informacién sobre

satisfaccidon con la formacion recibida para la revision
y mejora del plan de estudios




Facultad de Filosofia y Letras

[Nombre de la titulacion]

E4-F4

Resumen de cambios

Namero: 00

Fecha: 2008-MM-DD

Cambios introducidos
1.

2.
SH

Motivo de la modificacion

1.
2.
3

Modo en que se utilizara la informacion sobre satisfaccion con la formacion recibida para la
revision y mejora del plan de estudios

Objeto
Alcance
Responsables
Glosario

Normativa aplicable

SR 0 D

Elaborado por
Fecha

Revisado por
Fecha

Aprobado por
Fecha

Descripcion del procedimiento
Flujograma o diagrama descriptivo de la secuencia de acciones
Indicadores de seguimiento, control y evaluacion

Documentacién de referencia, formatos y registros

Equipo de trabajo Proyecto SGIC-UAM
2008-06-30

Decanato de la Facultad de Filosofia y Letras
2008-07-29

Junta de Facultad de Filosofia y Letras
2008-09-18
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Facultad de Filosofia y Letras [Nombre de la titulacion]

E4-F4

Modo en que se utilizara la informacion sobre satisfaccion con la formacioén recibida para
la revision y mejora del plan de estudios

1. Objeto

El objeto de este documento es detallar el uso que se dara a la informacion sobre
satisfaccion de los estudiantes con la formaciéon recibida recogida en la ficha E4-F3
para la revision y mejora del desarrollo del plan de estudios.

2. Alcance

Este documento detalla:

2.1. El modo en que se analizara la informacion sobre satisfaccion con la
informacion recibida recogida en la ficha E4-F3.

2.2. El modo en que se implantaran acciones de mejora derivadas del analisis
anterior.

Su ambito de aplicacion corresponde a la titulacion en [nombre de la titulacion] de
la Facultad de Filosofia y Letras y a todas las personas (docentes, discentes y de
apoyo) vinculadas a la misma.

3. Responsables

3.1. El Decano: se responsabiliza del cumplimiento de este procedimiento.

3.2. El Coordinador de la Comisién Técnica de Sequimiento de la Titulacién: solicita

al Decano la informacion de que disponga para el andlisis y valoracion de los
indicadores sobre satisfaccion con la formacién recibida recogidos en el manual del
SGIC.

3.3. La Comisidon Técnica de Seguimiento de la Titulacidén: recibe y analiza la

informacion relativa a satisfaccion con la formacién recibida; propone a la Comision
de Garantia de Calidad de la Facultad las acciones de mejora oportunas; implanta
las acciones de mejora que sean de su competencia; y elabora un informe anual
que remite a la Comisiéon de Garantia de Calidad de la Facultad.
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Facultad de Filosofia y Letras [Nombre de la titulacion]

E4-F4

Modo en que se utilizara la informacion sobre satisfaccion con la formacion recibida para
la revision y mejora del plan de estudios

3.4. La Comisién de Garantia de Calidad de la Facultad: valora la propuesta

realizada por la Comision Técnica de Seguimiento de la Titulacion y disefia un plan
conjunto de mejora que recoja los elementos comunes a los distintos titulos de la
Facultad, que eleva a la Junta de Facultad para su evaluacién y/o aprobacion.

3.5. La Junta de Facultad: aprueba las propuestas de mejora relacionadas con los

resultados de insercion laboral y encomienda a las Comisiones Técnicas de
Seguimiento su implantacién y seguimiento. Promueve, en su caso, la creacion de
equipos de mejora encargados de llevar a cabo propuestas especificas de mejora no
encomendadas a las Comisiones Técnicas de Seguimiento. Si procede, aprueba las
modificaciones precisas del plan de estudios.

3.6. El Coordinador de Calidad de la Facultad: vela por la coordinacion y el

seguimiento de los planes de mejora implantados por las Comisiones Técnicas de
Seguimiento de las Titulaciones; y elabora informes y planes de trabajo anuales
encaminados a la mejora continuada de los resultados de insercién laboral con la
ayuda de la Unidad de Calidad y Formacién.

4. Glosario

No procede incorporar ninguna entrada en este apartado.

5. Descripcion del procedimiento

5.1. El Coordinador de la Comisién Técnica de Seguimiento de la Titulaciéon solicita
al Decano la informacién de que disponga para el analisis y valoracion de los
indicadores de insercién laboral (remitida al Centro por el Observatorio de Empleo).

5.2. La Comision Técnica de Seguimiento de la Titulacion:

— Recibe y analiza los indicadores de insercion laboral de sus egresados;

— Emite un informe sobre el cumplimiento de los objetivos fijados por la
titulacion respecto a insercion laboral;

— Elabora un plan de acciones de mejora para abordar los problemas
detectados, que eleva a la Comisién de Garantia de Calidad de la Facultad
para su consideracion;

— Una vez aprobado el plan, implanta las acciones de mejora que sean de su
competencia;
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Facultad de Filosofiay Letras [Nombre de la titulacion]

E4-F4

Modo en que se utilizara la informacién sobre satisfaccion con la formacioén recibida para
la revision y mejora del plan de estudios

— Elabora un informe anual que remite a la Comisién de Garantia de Calidad de
la Facultad.

5.3. La Comision de Garantia de Calidad de la Facultad:

— Recibe los informes y propuestas de mejora remitidos por las Comisiones
Técnicas de Seguimiento de las Titulaciones del centro;

— Evalla los informes y propuestas de mejora; propone las revisiones de los
informes que considere oportunas; y elabora un informe global y un plan
conjunto de acciones de mejora que unifique las propuestas comunes y
recoja la diversidad de los distintos titulos;

— Los eleva a la Junta de Facultad para su consideracion y/o aprobacion.

5.4. La Junta de Facultad aprueba, si procede, el plan de acciones de mejora
relacionadas con resultados de insercion laboral y encomienda su ejecucién a la
Comision Técnica de Seguimiento de la Titulacion u 6érgano que proceda.

5.5. El Coordinador de Calidad de la Facultad, una vez aprobado dicho plan,
coordina y supervisa la ejecucion de las acciones de mejora alli contenidas, con la
colaboraciéon de la Unidad de Calidad y Formacion. Elabora un informe anual sobre
el seguimiento del SGIC en las titulaciones de la Facultad.
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Facultad de Filosofia y Letras [Nombre de la titulacion]

E4-F4

Modo en que se utilizara la informacién sobre satisfaccion con la formacion recibida para
la revision y mejora del plan de estudios

6. Flujograma o diagrama descriptivo de la secuencia de acciones

Coordinador CTS reclama
indicadores sobre satisfaccion del
alumnado con la formacién

|

> CTS analiza informacion, elabora
informe y propone mejoras

|

CGC analiza las propuestas de las
titulaciones y elabora un plan
conjunto de acciones de mejora

NO Aprobacion

Junta Facultad

lSI

Coordinador de Calidad coordina y
supervisa la ejecucion del plan de
mejora con la ayuda de la UCF y
publica los resultados en la web
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Facultad de Filosofia y Letras [Nombre de la titulacion]

E4-F4

Modo en que se utilizara la informacién sobre satisfaccion con la formacion recibida para
la revision y mejora del plan de estudios

7. Indicadores de seguimiento, control y evaluacion

7.1. Informe de resultados de satisfaccion con la formacion recibida (estudiantes).
7.2. Informe de resultados de satisfaccion con la formacion recibida (egresados).
7.3. Informe anual de la Comision Técnica de Seguimiento de la Titulacion en el que
(i) se identifican deficiencias, (ii) se proponen acciones de mejora y (iii) se presenta
un plan de trabajo para la consecucion de los objetivos fijados.

7.4. Informe anual de la Comision de Garantia de Calidad de la Facultad en el que
(i) se propone un plan conjunto de acciones de mejora para las titulaciones del
centro y (ii) se presenta un plan de trabajo para la consecucion de los objetivos
fijados.

7.5. Memoria anual del Coordinador de Calidad de la Facultad del seguimiento del
SGIC en el centro.

7.6. Actas de la Comisiéon Técnica de Seguimiento de la Titulacion.

7.7. Actas de la Comision de Garantia de Calidad de la Facultad.

7.8. Actas de la Junta de Facultad en que se traten temas relacionados con el
Sistema de Garantia Interna de Calidad.

8. Normativa aplicable

— Normativa de la Universidad Autdnoma de Madrid, en la que se capacita al
Observatorio de Empleo para desarrollar la funcién de seguimiento de
insercion laboral de titulados.

— Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de
Caracter Personal, disponible el 2008-04-08 en la URL:
http://www.boe.es/boe/dias/1999/12/14/pdfs/A43088-43099.pdf

— Real Decreto 1393/2007, de 29 octubre, por el que se establece la
ordenacion de las ensefianzas universitarias oficiales, disponible el 2008-04-
08 en Ila URL: http://www.boe.es/boe/dias/2007/10/30/pdfs/A44037-
44048.pdf

— Decreto 214/2003, de 16 de octubre, del Consejo de Gobierno [de la
Comunidad de Madrid] por el que se aprueban los Estatutos de la
Universidad Autoénoma de Madrid, disponible el 2008-04-08 en la URL:
http://www.boe.es/boe/dias/2004/01/14/pdfs/A01461-01486.pdf
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Facultad de Filosofia y Letras [Nombre de la titulacion]

E4-F4

Modo en que se utilizara la informacion sobre satisfaccion con la formacion recibida para
la revision y mejora del plan de estudios

9. Documentacion de referencia, formatos y registros

Los documentos derivados como consecuencia del presente procedimiento son:

9.1. Informe de resultados sobre satisfaccibn con la formacién recibida
(estudiantes) (E4-F4-D1).
9.2. Informe de resultados sobre satisfaccion con la formaciéon recibida

(egresados) (E4-F4-D2).

9.3. Modelo de informe anual, propuestas de mejora y plan de trabajo de la
Comision Técnica de Seguimiento de la Titulacion (E4-F4-D3).

9.4. Modelo de informe anual, propuestas de mejora y plan de trabajo de la
Comision de Garantia de Calidad de la Facultad (E4-F4-D4).

9.5. Modelo de memoria anual del Coordinador de Calidad de la Facultad (E4-F4-
D5).

9.6. Modelo de acta de la CTS de la Titulacién (E4-F4-D6).

9.7. Modelo de acta de la CGC de la Facultad (E4-F4-D7).
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9. Sistema de Garantia Interna de Calidad

Ficha E5-F1

Recogida y analisis de informacion sobre la
satisfacciéon de los distintos colectivos implicados en
el titulo




Facultad de Filosofia y Letras

[Nombre de la titulacion]

E5-F1

Resumen de cambios

Namero: 00

Fecha: 2008-MM-DD

Cambios introducidos
1.

2.
SH

Motivo de la modificacion

1.
2.
3

Recogida y analisis de informacion sobre la satisfaccion de los distintos colectivos implicados

Objeto
Alcance
Responsables
Glosario

Normativa aplicable

SR 0 D

Elaborado por
Fecha

Revisado por
Fecha

Aprobado por
Fecha

en el titulo

Descripcion del procedimiento
Flujograma o diagrama descriptivo de la secuencia de acciones
Indicadores de seguimiento, control y evaluacion

Documentacién de referencia, formatos y registros

Equipo de trabajo Proyecto SGIC-UAM
2008-06-30

Decanato de la Facultad de Filosofia y Letras
2008-07-29

Junta de Facultad de Filosofia y Letras
2008-09-18
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Facultad de Filosofia y Letras [Nombre de la titulacion]

E5-F1

Recogida y analisis de informacion sobre la satisfaccion de los distintos colectivos
implicados en el titulo

1. Objeto

El objeto de este documento es definir los procedimientos reglados para la recogida
y el analisis de informacion sobre el grado de satisfaccion de los distintos colectivos
vinculados a la titulacion. Asimismo detalla el modo en que se elaboran y publican
los resultados de modo que sean facilmente accesibles a los distintos grupos de
interés internos y externos.

2. Alcance

Este documento describe:

2.1. La realizacion de encuestas de satisfaccion a los grupos de interés internos:
2.1.1. Encuesta al PDI.
2.1.2. Encuesta al PAS.
2.1.3. Encuesta anual a estudiantes de dltimo curso.

2.2. La realizaciéon de encuestas de satisfaccion a los grupos de interés externos®:
2.2.1. Empleadores.
2.2.2. Administraciones publicas.
2.2.3. Sociedad en general.

2.3. La publicacion de los resultados sintéticos de dichas encuestas.

Su ambito de aplicacién corresponde a la titulacion en [nombre de la titulaciéon] de
la Facultad de Filosofia y Letras y a todas las personas (docentes, discentes y de
apoyo) vinculadas a la misma.

3. Responsables

3.1. La Universidad (Vicerrectorado de Planificacion y Calidad, a través del Gabinete
de Estudios y Evaluacion Institucional): pone a disposicion de la comunidad

universitaria los medios necesarios para que se lleve a cabo la evaluacion de la
satisfaccion de los grupos de interés implicados en la titulacion (estudiantes, PDI y
PAS).

1 Ver péagina 10 del Documento 01AUDIT.
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Recogida y analisis de informacion sobre la satisfaccion de los distintos colectivos
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3.2. La Universidad (Vicerrectorado de Estudiantes y Extensién Universitaria, a

través del Observatorio de Empleo de la UAM): pone a disposicién de la comunidad
universitaria los medios necesarios para llevar a cabo la evaluacion de la
satisfaccion de los grupos de interés externos a la institucion (empleadores,

asociaciones profesionales...).

3.3. El Decano: se responsabiliza de fomentar la participacion de los distintos
grupos de interés del centro (estudiantes, PDI y PAS) de ultimo curso en la
realizacion de las encuestas en su centro, asi como del cumplimiento de este

procedimiento.

4. Glosario

No procede incorporar ninguna entrada en este apartado.

5. Descripcion del procedimiento

5.1. Procedimiento relativo a los grupos de interés internos

5.1.1. El Gabinete de Estudios y Evaluacion Institucional (GEEI) organiza
conjuntamente con los centros la recogida de informacion sobre la
satisfaccion de los grupos de interés internos.

5.1.2. Con periodicidad anual, el GEEI habilita un periodo de recogida de
informacion, mediante una plataforma de encuestas en la web. Tendran
acceso al cuestionario a) el PDI y el PAS vinculados a la titulacion y b) los
estudiantes de altimo curso.

5.1.3. Una vez concluido el plazo, el GEEI analiza los datos recogidos
dandoles el debido tratamiento estadistico y elabora informes a distintos
niveles, que se pueden consultar segun perfiles de acceso en la intranet de la
web de la UAM.

5.2. Procedimiento relativo a los grupos de interés externos

5.2.1. Con una periodicidad de entre 3 y 4 afios, el Observatorio realiza una
encuesta que contempla los siguientes aspectos: datos generales de la
empresa/organizacion, plantilla actual, futuras contrataciones... (E4-F1-D2).
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5.2.2. Una vez recogidos los datos, realiza una depuracion y un analisis

pormenorizado de los mismos, tanto a nivel particular para cada una de las
titulaciones de la UAM como a nivel general para el conjunto de egresados de

la UAM.

5.2.3. El Observatorio de Empleo elabora (i) informes de cada titulacion e

informe conjunto de los datos de la promocién estudiada, que remite al
Vicerrectorado de Estudiantes y Extension Universitaria; y (ii) informes

comparativos de cada titulacion con los datos disponibles por afos.

5.2.4. Difusion de la informacion:

Creacion de un CD con toda la informacion recabada sobre la
insercion laboral de los titulados de la UAM en la promociéon
estudiada, presentada por titulaciones.

Actualizacion e inclusion de la informacion en la pagina web del
Observatorio de Empleo (www.uam.es/otros/o.empleo)

Entrega del CD a la comunidad universitaria (Consejo de
Gobierno, Consejo Social, Centros..) asi como a empresas e
instituciones implicadas.

Entrega via e-mail a cada una de las Facultades de los informes
comparativos por afio relativos a las titulaciones impartidas en
dichos centros.
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6. Flujograma o diagrama descriptivo de la secuencia de acciones

6.1. Relativo a los grupos de interés internos

El GEEI disefa los modelos de cuestionario

v

El GEEI remite los modelos a la CTS
v

La CTS hace propuestas de mejora al GEEI

v

El GEEI da publicidad al procedimiento
v

El GEEI publica en la pagina electrénica de la
UAM los cuestionarios para que puedan ser
resnondidns nor el mismn medin

v

El GEEI envia un correo electronico de
recordatorio
v

El GEEI analiza estadisticamente los
cuestionarios cumplimentados

A 4

El GEEI elabora un informe general y un
informe especifico de la titulacién

/\

La CTS evalda el informe especifico de la El GEEI remite el informe general a los 6rganos de
titulacion. v propone acciones de meiora aobierno v lo publica en la paaina web de la UAM
v
La CTS/CGC disefia un plan de acciones de <
meiora

¢La Junta de Centro aprueba el Plan?

A

La CTS ejecuta el plan de acciones de mejora

Si

A 4

El Coordinador de Calidad hace el seguimiento de la
eiecucion del Plan v publica los resultados
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6.2. Relativo a los grupos de interés externos

Vicerrectorado de
Estudiantes y

Facultades

Oficina de Anélisis y

Observatorio de Empleo

Extension Universitaria e
Aprobaci(")n Encuesta
Insercion Laboral
:
Peticion de datos > Entrega L Obtencion de datos
de datos

Preparacion de la Encuesta

I

Realizacion de la Encuesta

1
Documentos
v

Andlisis de los datos

Informes

Fin proceso

Informes por titulaciones

Informes comparativos

Informes
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7. Indicadores de seguimiento, control y evaluacion

7.1. Nivel de satisfaccion de los estudiantes.
7.2. Nivel de satisfaccion del PDI.

7.3. Nivel de satisfaccion del PAS.

7.4. Nivel de satisfaccion de los empleadores.

8. Normativa aplicable

— Real Decreto 1393/2007, de 29 octubre, por el que se establece la
ordenacion de las ensefianzas universitarias oficiales, disponible el 2008-04-
08 en Ila URL: http://www.boe.es/boe/dias/2007/10/30/pdfs/A44037-
44048.pdf

— Decreto 214/2003, de 16 de octubre, del Consejo de Gobierno [de la
Comunidad de Madrid] por el que se aprueban los Estatutos de la
Universidad Auténoma de Madrid, disponible el 2008-04-08 en la URL:
http://www.boe.es/boe/dias/2004/01/14/pdfs/A01461-01486.pdf

9. Documentacion de referencia, formatos y registros

Los documentos derivados como consecuencia del presente procedimiento son:

9.1. Informe de resultados sobre satisfaccion con la titulacion (estudiantes) (E5-
F1-D1).

9.2. Informe de resultados sobre satisfaccién con la titulacion (PDI) (E5-F1-D2).

9.3. Informe de resultados sobre satisfaccién con la titulacion (PAS) (E5-F1-D3).

9.4. Informe de resultados sobre satisfaccion con la titulacion (empleadores) (E5-
F1-D4).

9.5. Modelos de encuestas de satisfaccion (estudiantes, PDI y PAS) (E5-F1-D5).
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Resumen de cambios

NUumero: 00

Fecha: 2008-MM-DD

Cambios introducidos

1.
2.
3.

Motivo de la modificacion

1.
2.
S

Modo en que se utilizara la informacién sobre la satisfaccion de los distintos colectivos
implicados en el titulo para su revision y mejora

Objeto
Alcance
Responsables
Glosario

Normativa aplicable

® ®N OO A ONPE

Elaborado por
Fecha

Revisado por
Fecha

Aprobado por
Fecha

Descripcion del procedimiento
Flujograma o diagrama descriptivo de la secuencia de acciones
Indicadores de seguimiento, control y evaluacion

Documentacion de referencia, formatos y registros

Equipo de trabajo Proyecto SGIC-UAM
2008-06-30

Decanato de la Facultad de Filosofia y Letras
2008-07-29

Junta de Facultad de Filosofia y Letras
2008-09-18
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Modo en que se utilizara la informacion sobre la satisfaccion de los distintos colectivos
implicados en el titulo para su revision y mejora

1. Objeto

El objeto de este documento es detallar el uso que se dara a la informacién recogida
en la ficha E5-F1 sobre el grado de satisfaccion de los distintos colectivos implicados
en el titulo para la revision y mejora del desarrollo del plan de estudios.

2. Alcance

Este documento detalla:
2.1. El modo en que se analizard la informacion recogida en la ficha E5-F1
sobre la satisfaccion de los distintos grupos de interés.
2.2. El modo en que se implantaran acciones de mejora derivadas del
analisis anterior.
Su ambito de aplicacién corresponde a la titulacion en [nombre de la titulaciéon] de
la Facultad de Filosofia y Letras y a todas las personas (docentes, discentes y de
apoyo) vinculadas a la misma.

3. Responsables

3.1. El Decano: se responsabiliza del cumplimiento de este procedimiento.

3.2. El Coordinador de la Comisién Técnica de Sequimiento de la Titulacién: solicita

al Decano la informacion de que disponga para el andlisis y valoracion de los
indicadores recogidos en el manual del SGIC sobre satisfaccion de los distintos
colectivos implicados en el titulo.

3.3. La Comisiéon Técnica de Seguimiento de la Titulacidén: recibe y analiza la

informacioén relativa a la satisfaccion de los distintos colectivos implicados en el
titulo; propone a la Comision de Garantia de Calidad de la Facultad las acciones de
mejora oportunas; implanta las acciones de mejora que sean de su competencia; y
elabora un informe anual que remite a la Comision de Garantia de Calidad de la
Facultad.

3.4. La Comisién de Garantia de Calidad de la Facultad: valora la propuesta

realizada por la Comisién Técnica de Seguimiento de la Titulacion y disefia un plan
conjunto de mejora que recoja los elementos comunes a los distintos titulos de la
Facultad, que eleva a la Junta de Facultad para su evaluacion y/o aprobacion.
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Modo en que se utilizara la informacion sobre la satisfaccion de los distintos colectivos
implicados en el titulo para su revision y mejora

3.5. La Junta de Facultad: evalla y aprueba las propuestas de mejora relacionadas

con la satisfaccion de los distintos colectivos implicados en el titulo y encomienda a
las Comisiones Técnicas de Seguimiento su implantacién y seguimiento. Promueve,
en su caso, la creaciébn de equipos de mejora encargados de llevar a cabo
propuestas especificas de mejora no encomendadas a las Comisiones Técnicas de
Seguimiento. Si procede, aprueba las modificaciones precisas del plan de estudios.

3.6. El Coordinador de Calidad de la Facultad: vela por la coordinacion y el

seguimiento de los planes de mejora implantados por las Comisiones Técnicas de
Seguimiento de las Titulaciones; y elabora informes y planes de trabajo anuales
encaminados a la mejora continuada de de la satisfaccion de los distintos colectivos
implicados en el titulo con la ayuda de la Unidad de Calidad y Formacion.

4. Glosario

No procede incorporar ninguna entrada en este apartado.

5. Descripcion del procedimiento

5.1. El Coordinador de la Comisién Técnica de Seguimiento de la Titulacién solicita
al Decano la informacién de que disponga para el analisis y valoracion de los
indicadores de satisfaccion de los distintos colectivos implicados en el titulo.

5.2. La Comisién Técnica de Seguimiento de la Titulacion:

— Recibe y analiza los indicadores;

— Emite un informe sobre el cumplimiento de los objetivos fijados por la
titulacion respecto a la satisfaccion de los distintos grupos de interés;

— Elabora un plan de acciones de mejora para abordar los problemas
detectados, que eleva a la Comisién de Garantia de Calidad de la Facultad
para su consideracion;

— Una vez aprobado el plan, implanta las acciones de mejora que sean de su
competencia;

— Elabora un informe anual que remite a la Comisién de Garantia de Calidad de
la Facultad.
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5.3. La Comisién de Garantia de Calidad de la Facultad:

— Recibe los informes y propuestas de mejora remitidos por las Comisiones
Técnicas de Seguimiento de las Titulaciones del centro;

— Evalta los informes y propuestas de mejora; propone las revisiones de los
informes que considere oportunas; y elabora un informe global y un plan
conjunto de acciones de mejora que unifique las propuestas comunes y
recoja la diversidad de los distintos titulos;

— Los eleva a la Junta de Facultad para su consideracion y/o aprobacion.

5.4. La Junta de Facultad aprueba, si procede, el plan de acciones de mejora
relacionadas con satisfaccion de los distintos colectivos implicados en el titulo y
encomienda su ejecucion a la Comisidon Técnica de Seguimiento de la Titulacion u
6érgano que proceda.

5.5. El Coordinador de Calidad de la Facultad, una vez aprobado dicho plan,
coordina y supervisa (con la colaboracion de la Unidad de Calidad y Formacién) la
ejecucioén de las acciones de mejora alli contenidas y elabora un informe anual sobre
el seguimiento del SGIC en las titulaciones de la Facultad.
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6. Flujograma o diagrama descriptivo de la secuencia de acciones

A\ 4

Coordinador CTS reclama
indicadores sobre satisfaccion de los
colectivos implicados en el titulo

!

NO

CTS analiza informacion, elabora
informe y propone mejoras

}

CGC analiza las propuestas de las
titulaciones y elabora un plan
conjunto de acciones de mejora

Aprobacién
Junta Facultad

l3|

Coordinador de Calidad coordina y
supervisa la ejecucion del plan de
mejora con la ayuda de la UCF y
publica los resultados en la web
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7. Indicadores de seguimiento, control y evaluaciéon

7.1. Resultados de satisfaccion de los distintos colectivos implicados en el titulo.
7.2. Informe anual de la Comision Técnica de Seguimiento de la Titulacion en el que
(i) se identifican deficiencias, (ii) se proponen acciones de mejora y (iii) se presenta
un plan de trabajo para la consecucién de los objetivos fijados.

7.3. Informe anual de la Comisidon de Garantia de Calidad de la Facultad en el que
(i) se propone un plan conjunto de acciones de mejora para las titulaciones del
centro y (ii) se presenta un plan de trabajo para la consecucion de los objetivos
fijados.

7.4. Memoria anual del Coordinador de Calidad de la Facultad del seguimiento del
SGIC en el centro.

7.5. Actas de la Comision Técnica de Seguimiento de la Titulacion.

7.6. Actas de la Comision de Garantia de Calidad de la Facultad.

7.7. Actas de la Junta de Facultad en que se traten temas relacionados con el
Sistema de Garantia Interna de Calidad.

8. Normativa aplicable

— Real Decreto 1393/2007, de 29 octubre, por el que se establece la
ordenacion de las ensefianzas universitarias oficiales, disponible el 2008-04-
08 en Ila URL: http://www.boe.es/boe/dias/2007/10/30/pdfs/A44037-
44048.pdf

— Decreto 214/2003, de 16 de octubre, del Consejo de Gobierno [de la
Comunidad de Madrid] por el que se aprueban los Estatutos de la
Universidad Autoénoma de Madrid, disponible el 2008-04-08 en la URL:
http://www.boe.es/boe/dias/2004/01/14/pdfs/A01461-01486.pdf
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Facultad de Filosofiay Letras [Nombre de la titulacion]

E5-F2

Modo en que se utilizara la informacién sobre la satisfaccion de los distintos colectivos
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9. Documentacion de referencia, formatos y registros

Los documentos derivados como consecuencia del presente procedimiento son:

9.1.

9.2.

ONSH

9.4.

9.5.
9.6.

Informe de resultados sobre satisfaccion de los distintos colectivos
implicados en el titulo (E5-F1-D1 a E5-F1-D3).

Modelo de informe anual, propuestas de mejora y plan de trabajo de la
Comisidén Técnica de Seguimiento de la Titulacion (E5-F2-D1).

Modelo de informe anual, propuestas de mejora y plan de trabajo de la
Comision de Garantia de Calidad de la Facultad (E5-F2-D2).

Modelo de memoria anual del Coordinador de Calidad de la Facultad (E5-F2-
D3).

Modelo de acta de la CTS de la Titulacion (E5-F2-D4).

Modelo de acta de la CGC de la Facultad (E5-F2-D5).
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Resumen de cambios

Namero: 00

Fecha: 2008-MM-DD

Cambios introducidos

1.
2.
&

Motivo de la modificacion

1.
2.
3.

Recogida y analisis de las sugerencias y reclamaciones de los estudiantes

Objeto
Alcance
Responsables
Glosario

Normativa aplicable

SR O N

Elaborado por
Fecha

Revisado por
Fecha

Aprobado por
Fecha

Descripcion del procedimiento
Flujograma o diagrama descriptivo de la secuencia de acciones
Indicadores de seguimiento, control y evaluacion

Documentacién de referencia, formatos y registros

Equipo de trabajo Proyecto SGIC-UAM
2008-06-30

Decanato de la Facultad de Filosofia y Letras
2008-07-29

Junta de Facultad de Filosofia y Letras
2008-09-18
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E5-F3

Recogida y anélisis de las sugerencias y reclamaciones de los estudiantes

1. Objeto

El objeto de este documento es definir los procedimientos reglados para recoger y
tramitar las sugerencias de mejora y reclamaciones de los estudiantes de la
titulacion.

2. Alcance

Este procedimiento se aplicara en la gestion de todas las sugerencias de mejora y
reclamaciones presentadas a la Universidad sobre cualquier actividad realizada con
la Institucidon. Las reclamaciones presentadas de acuerdo con el procedimiento
descrito en este documento no tendran, en ningun caso, la calificacion de recurso
administrativo, ni su interposicion paralizara los plazos establecidos en la normativa
vigente ni condicionara en modo alguno el ejercicio de las restantes acciones o
derechos que pudieran ejercitar los interesados segun la normativa vigente.

3. Responsables

3.1. El Decano: se responsabiliza del cumplimiento de este procedimiento.

3.2. La unidad u 6rgano receptor de la reclamacién o sugerencia de mejora
(Registro; Oficina de Informacién, iniciativas y reclamaciones; Decanato; Titulacion;
Director de Departamento...): eleva la misma al 6érgano pertinente atendiendo a su

naturaleza.

3.3. El equipo decanal: analiza la sugerencia, queja o reclamacion; responde a la

persona que la haya presentado; define las posibles actuaciones que en su caso se
pudieran derivar; traslada la comunicacién a los 6rganos encargados del disefio e
implantacion de acciones de mejora en respuesta a los puntos criticos recogidos en
la misma; y elabora un informe anual de analisis de sugerencias, quejas y
reclamaciones.

3.4. El responsable de la unidad administrativa, servicio u érgano afectado por la

sugerencia, queja o reclamacién: disefia acciones de mejora para la solucién del

problema detectado y vela por su puesta en marcha.
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Recogida y anélisis de las sugerencias y reclamaciones de los estudiantes

3.5. El Defensor del Universitario: si la unidad responsable no da respuesta en el

plazo correspondiente, el Defensor promueve la investigacion que proceda y da
cuenta inmediata de ello al interesado. El Defensor responde a las solicitudes
planteadas en un periodo no superior a cuatro meses a partir de su presentacion,
bien resolviendo motivadamente sobre la solicitud presentada, bien informando
sobre la situacién y estado del procedimiento en aquellos casos en los que no sea
posible su resolucion definitiva. En este Udltimo caso y hasta la finalizacion del
procedimiento, el Defensor ademas informa por escrito de la situacion del mismo, a
instancia de parte interesada, en un plazo no superior a dos meses.

3.6. La Junta de Facultad: aprueba, si procede, las acciones precisas para dar
respuesta a las sugerencias y reclamaciones de los estudiantes.

4. Glosario

No procede incorporar ninguna entrada en este apartado.

5. Descripcion del procedimiento

5.1. Reclamacion de un estudiante

Los alumnos que deseen presentar una reclamacion deben dirigirse a las instancias
que siguen, en el orden en que se detallan y solo elevando la reclamacion a la
instancia inmediatamente superior una vez agotado el tramite anterior: (i) el
profesor; (ii) el Director del Departamento al que esté adscrito el profesor; (iii) el
Vicedecano de Estudiantes, mediante un Escrito de peticién al Decano y una vez
mantenida una entrevista con el Vicedecano, que le informara del modo de proceder
para tramitar la instancia (disponible en la Secretaria Electronica de la Facultad en
el enlace http://www.ffil.uam.es:6060/Secret@ria/Decano.html); (iv) el Rector,

mediante un Recurso de alzada. Antes de elevar la reclamacion al Rector procede
trasladar la reclamacion al Defensor del Universitario.

5.2. Presentacion de la reclamacién o sugerencia de mejora

5.2.1. Las reclamaciones o sugerencias pueden ser formuladas por personas
fisicas y juridicas, individuales o colectivas. Se presentan siempre por escrito
o electrénicamente y no pueden ser anénimas.
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5.2.2. Los usuarios pueden presentar las reclamaciones/sugerencias por los
siguientes medios:

— Electrénicamente, a través de los formularios dispuestos por las diferentes
unidades administrativas, a través de la cuenta de correo electrénico:
informacion.general@uam.es o a través de los correos electronicos de los
distintos centros y servicios de la UAM.

— Cumplimentando el impreso normalizado disponible en la Oficina de
Informacioén, Iniciativas y Reclamaciones y en las secretarias, centros,
unidades y servicios correspondientes. El impreso puede presentarse en el
Registro General de la UAM o en alguno de sus registros auxiliares.

— Mediante escrito en que se recoja de forma claramente legible el nombre y
apellidos de la persona que interpone la sugerencia y/o reclamacion, su
vinculacion con la Universidad Autonoma de Madrid y el objeto de
reclamacion o sugerencia. El escrito puede presentarse en el Registro
General de la UAM o en el Registro de la Facultad.

— Mediante escrito presentado en los lugares a que se refiere el articulo 38.3
de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comdn (BOE
de 27 de noviembre de 1992), modificada por la Ley 4/1999, de 13 de enero
(BOE de 14 de enero de 1999).

5.2.3. En el Registro General o de Facultad se abre registro informatico con
la sugerencia o reclamacion presentada y se remite a la unidad afectada.
5.2.4. En el supuesto que la solicitud se presente ante una dependencia que
no sea objeto de la reclamacion, ésta debe ser remitida al 6rgano pertinente
atendiendo a su naturaleza.

5.2.5. La unidad afectada, una vez recibida la reclamacién o sugerencia, la
analiza y busca una solucion. Para ello, se dispone de un plazo de quince dias
naturales desde la recepcion de la solicitud. Estos plazos pueden ser
acortados por las unidades correspondientes.

5.2.6. La unidad afectada remite el informe al reclamante dandole la
oportunidad de presentar una reclamacion especial en caso de no estar
conforme con la soluciéon adoptada.

5.2.7. Paralelamente a la comunicacion del reclamante, se planifican,
desarrollan y revisan las acciones pertinentes para la mejora y/o solucién de
la reclamacion o sugerencia.
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5.2.8. Con caracter anual, los 6rganos competentes de las unidades que
hayan sido objeto de alguna reclamacién o sugerencia deben reunirse para
analizar la entidad de las reclamaciones o sugerencias planteadas, asi como
las posibles medidas que procedan para la mejora del servicio.
5.2.9. Por su parte, el equipo decanal elabora un informe-resumen con
caracter anual que debe contener como minimo los siguientes datos:

— Relacion de reclamaciones/sugerencias presentadas.

— Dependencia objeto de la reclamacion/sugerencia.

— Motivo de la reclamacion/sugerencia.

— Vinculacion del interesado con la Universidad.

— Medidas adoptadas en relaciéon con la reclamacién/sugerencia.

— Estadistica de las reclamacién/sugerencias recibidas en el periodo citado.

— Plazo medio de contestacion.

— Relacion de reclamaciones especiales presentadas durante el periodo objeto
de analisis.

— Otras incidencias que se considere oportuno formular a la vista de la
informacion de que se dispone.
5.2.10. Dicho informe se remite al coordinador de la Comision Técnica de
Seguimiento de la Titulacién. La Comisidon Técnica de Seguimiento analiza el
informe y elabora un plan anual de acciones de mejora.

5.3. Presentacion de una reclamacion al Defensor del Universitario

El Defensor del Universitario, instancia superior a la Facultad, actia de oficio o a
instancia de parte.

Articulo 6

Presentacion de solicitudes

1. Las solicitudes al Defensor del Universitario podran ser presentadas por cualquier
miembro de la comunidad universitaria, a titulo individual o colectivo, sea persona
natural o juridica.

2. Todas las solicitudes dirigidas al Defensor del Universitario seran presentadas en
el Registro o en la Oficina del Defensor, mediante escrito razonado firmado por el
interesado o interesados, en el que consten los datos personales, asi como el
domicilio a efectos de notificacion y, a ser posible, acompafiado de aquellos
documentos que puedan servir para esclarecer los hechos.
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Articulo 7
Admisién de solicitudes

El Defensor del Universitario, recibidas las solicitudes que se le formulen, decidira
tramitarlas o rechazarlas en un plazo de quince dias habiles desde su presentacion.

Articulo 8
Tramitacion de las solicitudes

1. El Defensor no admitira las solicitudes anénimas, las formuladas con insuficiente
fundamentacién o inexistencia de pretension y todas aquellas cuya tramitacion
cause un perjuicio al derecho legitimo de una tercera persona. En todo caso, el
Defensor del Universitario comunicara por escrito a la persona o personas
interesadas los motivos de la no admision.

2. El Defensor del Universitario rechazara aquellas solicitudes sobre las que no se
hayan agotado todas las instancias previstas por la legislacion universitaria
aplicable, indicando los procedimientos adecuados. Sin embargo, podra aceptarlas
en aquellos casos en los que, sin haberse agotado las oportunas instancias
universitarias, considere que puede aportar informacion relevante para la resolucion
del procedimiento o en que se requiera la urgencia de la resolucion.

3. El Defensor no entrara en el examen individual de aquellas solicitudes sobre las
que esté pendiente resolucion judicial y suspendera cualquier actuacion si, una vez
iniciada, se interpusiese demanda o recurso ante los Tribunales por persona
interesada. Ello no impedira, sin embargo, que el Defensor del Universitario actue
de oficio en el examen de los problemas generales derivados de dichas solicitudes.

Articulo 9
Procedimiento

1. Admitida la solicitud, el Defensor del Universitario promovera la oportuna
investigacion y dara cuenta inmediata de ello al interesado. Asimismo, solicitara por
escrito a la dependencia o persona cuya actuacién motiva el asunto que en el plazo
de quince dias habiles le sean entregados los informes y alegaciones oportunos. Si
las alegaciones o informes no fueran presentados en el plazo fijado, el Defensor
informar& por escrito de tal extremo a la autoridad universitaria que corresponda y
proseguira con el procedimiento de investigacion.
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2. En la fase de comprobacion e investigacion, el Defensor o sus adjuntos, por
indicacion expresa del Defensor, podran personarse en cualquier centro o
dependencia de la Universidad para comprobar cuantos datos fueren menester,
hacer las entrevistas personales que consideren pertinentes o proceder al estudio de
los expedientes y documentacién necesarios.

3. Todos los 6rganos y miembros de la comunidad universitaria estan obligados a
auxiliar, con la mayor celeridad, al Defensor del Universitario en el ejercicio de sus
funciones. A estos efectos, no podra negarse al Defensor el acceso a ningun
expediente o documentacion administrativa relacionada con la actividad o servicio
objeto de la investigacion.

4. Para el desarrollo de su investigacion, el Defensor del Universitario podra recabar
la informacion complementaria que estime necesaria de cualquier miembro de la
comunidad universitaria, quien debera contestar por escrito si asi se le pide. La
intimidad de las personas sera salvaguardada en todos los casos.

5. El Defensor podra realizar actos de conciliacion y de mediacion conducentes a la
solucion pactada de conflictos y de arbitraje con aceptacion expresa de las partes
implicadas.

6. El Defensor dara respuesta a las solicitudes planteadas en un periodo no superior
a cuatro meses a partir de su presentacion, bien resolviendo motivadamente sobre
la solicitud presentada, bien informando sobre la situacion y estado del
procedimiento en aquellos casos en los que no sea posible su resolucion definitiva.
En este dltimo caso y hasta la finalizacion del procedimiento, el Defensor, ademas,
informarda por escrito de la situacion del mismo, a instancia de parte interesada, en
un plazo no superior a dos meses.

7. Cuando en los procedimientos iniciados a instancia de parte se produzca una
paralizacion de las actuaciones por causa imputable al interesado, la Oficina del
Defensor le advertira que, transcurridos tres meses, se producira la caducidad del
mismo. Consumido ese plazo sin que el particular requerido realice las actividades
necesarias para reanudar la tramitacion, se acordara el archivo de las actuaciones,
notificAndoselo al interesado.
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6. Flujograma o diagrama descriptivo de la secuencia de acciones
6.1. Relativo a la presentacién de la reclamacion o sugerencia de mejora

Presentacion de la

reclamacion o sugerencia

’

Entrada en el Registro
General o de la Facultad

!

Remisién de la reclamaciéon
a la unidad afectada

A 4

Unidad analiza, informa y
propone solucidén o mejora

'

Remisién del informe
al interesado

Propuesta solucion o mejora
(Vicedecanato Estudiantes)

'

Remisién de la propuesta al
coordinador de la CTS

'

CTS analiza informacion de
reclamaciones y sugerencias

'

A 4

CTS elabora informe y
propone acciones de mejora

!

CGC

analiza las propuestas

de las titulaciones y elabora
un plan conjunto de
acciones de mejora

v

Aprobacioén
Junta Facultad

Coordinador de Calidad
coordina y supervisa
ejecucion del plan de mejora
y publica los resultados en

la web
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6.2. Relativo a la presentacion de una reclamacién al Defensor del Universitario

Presentacion de la reclamacién o
sugerencia en Registro u oficina del
Defensor del Universitario

Analisis por la Oficina del Defensor
del Universitario

Informacion al

v

interesado
S| l
Remisién de la reclamacion o
sugerencia a unidad afectada
\ 4
Comprobacion e investigacion
Conciliacion y Sl
mediacion S Solucién pactada
NO l
Resolucién motivada —— | Informacion al
interesado
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7. Indicadores de seguimiento, control y evaluacion

7.1.
7.2.
7.3.
7.4.
7.5.
7.6.

Numero total de reclamaciones/sugerencias.

Numero total de reclamaciones/sugerencias solucionadas satisfactoriamente.
Porcentaje de reclamaciones/unidad.

Porcentaje de sugerencias/unidad.

Tiempo de respuesta a las reclamaciones/sugerencias recibidas.

Informe anual de quejas y reclamaciones.

8. Normativa aplicable

disponible el 2008-04-08 en la URL:
http://www.boe.es/boe/dias/%201992/11/27/pdfs/A40300-40319.pdf

Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun,

Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la
ordenacion de las ensefianzas universitarias oficiales, disponible el 2008-04-
08 en la URL: http://www.boe.es/boe/dias/2007/10/30/pdfs/A44037-

44048.pdf

9. Documentacion de referencia, formatos y registros

9.1.
9.2.

Modelo de informe anual de sugerencias y reclamaciones (E5-F3-D1).
Instancia para la presentacion de sugerencias y reclamaciones (E5-F3-D2).
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Resumen de cambios

Namero: 00

Fecha: 2008-MM-DD

Cambios introducidos

1.
2.
&

Motivo de la modificacion

1.
2.
3.

Modo en que se utilizara la informacidon sobre sugerencias o reclamaciones para la revision y
mejora del desarrollo del plan de estudios

Objeto
Alcance
Responsables
Glosario

Normativa aplicable

SRR 0 D

Elaborado por
Fecha

Revisado por
Fecha

Aprobado por
Fecha

Descripcion del procedimiento
Flujograma o diagrama descriptivo de la secuencia de acciones
Indicadores de seguimiento, control y evaluacion

Documentacién de referencia, formatos y registros

Equipo de trabajo Proyecto SGIC-UAM
2008-06-30

Decanato de la Facultad de Filosofia y Letras
2008-07-29

Junta de Facultad de Filosofia y Letras
2008-09-18
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1. Objeto

El objeto de este documento es detallar el uso que se dara a la informacién sobre
sugerencias o reclamaciones de los estudiantes recogida en la ficha E5-F3 para la
revision y mejora del titulo.

2. Alcance

Este documento detalla:

2.1. El modo en que se analizara la informacion recogida en la ficha E5-F3 sobre la
las sugerencias y reclamaciones de los estudiantes.

2.2. El modo en que se implantaran acciones de mejora derivadas del analisis
anterior.

El ambito de aplicacion de este procedimiento corresponde a la titulaciéon en
[nombre de la titulacion] de la Facultad de Filosofia y Letras y a todas las personas
(docentes, discentes y de apoyo) vinculadas a la misma.

3. Responsables

3.1. El Decano: se responsabiliza del cumplimiento de este procedimiento.

3.2. El Coordinador de la Comisién Técnica de Seguimiento de la Titulacién: solicita
al Decano la informacién de que disponga para el analisis y valoracion de las

sugerencias y reclamaciones relativas a la titulacion, asi como el informe sobre la
resolucion de las reclamaciones.

3.3. La Comisiéon Técnica de Seguimiento de la Titulacidén: recibe y analiza la

informaciéon relativa a sugerencias y reclamaciones; propone a la Comision de
Garantia de Calidad de la Facultad las acciones de mejora oportunas; implanta las
acciones de mejora que sean de su competencia; y elabora un informe anual que
remite a la Comision de Garantia de Calidad de la Facultad.
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3.4. La Comisién de Garantia de Calidad de la Facultad: valora la propuesta

realizada por la Comision Técnica de Seguimiento de la Titulacion y disefia un plan
conjunto de mejora que recoja los elementos comunes a los distintos titulos de la
Facultad, que eleva a la Junta de Facultad para su evaluacién y/o aprobacion.

3.5. La Junta de Facultad: evalta y aprueba las propuestas de mejora relacionadas

con sugerencias y reclamaciones y encomienda a las Comisiones Técnicas de
Seguimiento su implantacién y seguimiento. Promueve, en su caso, la creacion de
equipos de mejora encargados de llevar a cabo propuestas especificas de mejora no
encomendadas a las Comisiones Técnicas de Seguimiento. Si procede, aprueba las
modificaciones precisas del plan de estudios.

3.6. El Coordinador de Calidad de la Facultad: vela por la coordinacion y el

seguimiento de los planes de mejora implantados por las Comisiones Técnicas de
Seguimiento de las Titulaciones; y elabora informes y planes de trabajo anuales
encaminados a la mejora continuada de la gestién de sugerencias y reclamaciones
de los estudiantes con la ayuda de la Unidad de Calidad y Formacién.

4. Glosario

No procede incorporar ninguna entrada en este apartado.

5. Descripcion del procedimiento

5.1. El Coordinador de la Comisién Técnica de Seguimiento de la Titulaciéon solicita
al Decano la informacién de que disponga relativa a sugerencias y reclamaciones
relacionadas con el titulo.
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5.2. La Comision Técnica de Seguimiento de la Titulacion:

Recibe y analiza los indicadores;

Emite un informe sobre el cumplimiento de los objetivos fijados por la
titulacion respecto a sugerencias y reclamaciones;

Elabora un plan de acciones de mejora para abordar los problemas
detectados, que eleva a la Comisién de Garantia de Calidad de la Facultad
para su consideracion;

Una vez aprobado el plan, implanta las acciones de mejora que sean de su
competencia;

Elabora un informe anual que remite a la Comision de Garantia de Calidad de
la Facultad.

5.3. La Comisién de Garantia de Calidad de la Facultad:

Recibe los informes y propuestas de mejora remitidos por las Comisiones
Técnicas de Seguimiento de las Titulaciones del centro;

EvalGa los informes y propuestas de mejora; propone las revisiones de los
informes que considere oportunas; y elabora un informe global y un plan
conjunto de acciones de mejora que unifique las propuestas comunes y
recoja la diversidad de los distintos titulos;

Los eleva a la Junta de Facultad para su consideracion y/o aprobacion.

5.4. La Junta de Facultad aprueba, si procede, el plan de acciones de mejora

relativo a las sugerencias y reclamaciones relacionadas con el titulo y encomienda

su ejecucion a la Comision Técnica de Seguimiento de la Titulacion u 6rgano que

proceda.

5.5. El Coordinador de Calidad de la Facultad, una vez aprobado dicho plan,

coordina y supervisa (con la colaboracion de la Unidad de Calidad y Formacion) la

ejecucion de las acciones de mejora alli contenidas y elabora un informe anual sobre

el seguimiento del SGIC en las titulaciones de la Facultad.
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6. Flujograma o diagrama descriptivo de la secuencia de acciones

Coordinador CTS reclama
indicadores sobre reclamaciones y
sugerencias

|

\ 4

NO

CTS analiza informacion, elabora
informe y propone mejoras

|

CGC analiza las propuestas de las
titulaciones y elabora un plan
conjunto de acciones de mejora

Aprobacién
Junta Facultad

l5|

Coordinador de Calidad coordina y
supervisa la ejecucion del plan de
mejora con la ayuda de la UCF y
publica los resultados en la web
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7. Indicadores de seguimiento, control y evaluacion

7.1. Informe de sugerencias y reclamaciones.

7.2. Informe anual de la Comision Técnica de Seguimiento de la Titulaciéon en el que
(i) se identifican deficiencias, (ii) se proponen acciones de mejora y (iii) se presenta
un plan de trabajo para la consecucion de los objetivos fijados.

7.3. Informe anual de la Comisién de Garantia de Calidad de la Facultad en el que
(i) se propone un plan conjunto de acciones de mejora para las titulaciones del
centro y (ii) se presenta un plan de trabajo para la consecucién de los objetivos
fijados.

7.4. Memoria anual del Coordinador de Calidad de la Facultad del seguimiento del
SGIC en el centro.

7.5. Actas de la Comision Técnica de Seguimiento de la Titulacion.

7.6. Actas de la Comision de Garantia de Calidad de la Facultad.

7.7. Actas de la Junta de Facultad en que se traten temas relacionados con el
Sistema de Garantia Interna de Calidad.

8. Normativa aplicable

— Real Decreto 1393/2007, de 29 octubre, por el que se establece la
ordenacion de las ensefianzas universitarias oficiales, disponible el 2008-04-
08 en la URL: http://www.boe.es/boe/dias/2007/10/30/pdfs/A44037-
44048.pdf

— Decreto 214/2003, de 16 de octubre, del Consejo de Gobierno [de la
Comunidad de Madrid] por el que se aprueban los Estatutos de la
Universidad Auténoma de Madrid, disponible el 2008-04-08 en la URL:
http://www.boe.es/boe/dias/2004/01/14/pdfs/A01461-01486.pdf
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9. Documentacion de referencia, formatos y registros

Los documentos derivados como consecuencia del presente procedimiento son:

9.1. Modelo de informe anual de sugerencias y reclamaciones (E5-F4-D1).

9.2. Modelo de informe anual, propuestas de mejora y plan de trabajo de la
Comisidén Técnica de Seguimiento de la Titulacion (E5-F4-D2).

9.3. Modelo de informe anual, propuestas de mejora y plan de trabajo de la
Comision de Garantia de Calidad de la Facultad (E5-F4-D3).

9.4. Modelo de memoria anual del Coordinador de Calidad de la Facultad (E5-F4-
D4).

9.5. Modelo de acta de la CTS de la Titulacién (E5-F4-D5).

9.6. Modelo de acta de la CGC de la Facultad (E5-F4-D6).

Pagina 7 de 7



-
AV

Facultad de Filosofia y Letras

[Nombre de la titulacion]

9. Sistema de Garantia Interna de Calidad

Ficha E5-F5
Mecanismos para publicar informacion sobre el plan
de estudios, su desarrollo y resultados




Facultad de Filosofia y Letras

[Nombre de la titulacion]

E5-F5

Resumen de cambios

Namero: 00

Fecha: 2008-MM-DD

Cambios introducidos

1.
2.
&

Motivo de la modificacion

1.
2.
3.

Mecanismos para publicar informacion sobre el plan de estudios, su desarrollo y resultados

Objeto
Alcance
Responsables
Glosario

Normativa aplicable

U R W N

Elaborado por
Fecha

Revisado por
Fecha

Aprobado por
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Facultad de Filosofia y Letras [Nombre de la titulacion]

E5-F5

Mecanismos para publicar informacion sobre el plan de estudios, su desarrollo y
resultados

1. Objeto

El objeto de este documento es definir los procedimientos reglados para la
publicacion de informacion actualizada sobre las titulaciones impartidas en la
Facultad de Filosofia y Letras de la UAM de modo que sea conocida y facilmente
accesible a los distintos grupos de interés internos y externos.

2. Alcance

Este documento detalla en modo en que la Facultad de Filosofia y Letras hace
publica la informacion relativa a las titulaciones que se imparten en el centro.

El ambito de aplicacion de este procedimiento corresponde a la titulacion en
[nombre de la titulacion] de la Facultad de Filosofia y Letras y a todas las personas
(docentes, discentes y de apoyo) vinculadas a la misma.

3. Responsables

3.1. La Universidad (Vicerrectorado de Investigacion): pone a disposicion de la

comunidad universitaria los mecanismos necesarios para la publicacion de
informacion online.

3.2. El Decano: nombra un administrador de cuenta de la Facultad y se
responsabiliza del cumplimiento de aquellas tareas de este procedimiento que

dependan del centro.

3.3. El Coordinador de la Comisién Técnica de Sequimiento de la Titulacién:

selecciona la informacién sobre la titulaciéon que debe de ser publicada a través de la
pagina web y vela por su actualizacion.

3.4. El Coordinador de Calidad de la Facultad: comprueba la actualizacion de la

informacion publicada por la Facultad y hace llegar cualquier observacion al
respecto a la Comision de Garantia de Calidad, que servira de enlace con las
titulaciones de la Facultad.

3.5. El administrador de cuenta: disefia la estructura de la web de la Facultad y/o

las titulaciones y supervisa la informacion que se publica en el servidor web de la
UAM a través de dicha cuenta.
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Facultad de Filosofia y Letras [Nombre de la titulacion]

E5-F5

Mecanismos para publicar informacion sobre el plan de estudios, su desarrollo y
resultados

3.6. ElI webmaster: mantiene la pagina web siguiendo las directrices del

administrador de cuenta.

3.7. La Oficina de Analisis y Prospectiva: valida los datos y garantiza su

accesibilidad a los centros.

4. Glosario

4.1. ADMINISTRADOR O COORDINADOR DE CUENTA: persona encargada del disefio
de la pagina web de la Facultad y/o las titulaciones y de la seleccion de la
informacién que se publica en el servidor web de la UAM a través de su cuenta.

4.2. WEBMASTER: persona que da soporte técnico para la publicacion de contenidos
online en la pagina web de la Facultad y/o las titulaciones.

5. Descripcion del procedimiento

5.1. La Comisidon Técnica de Seguimiento de la Titulacién selecciona y decide la
informacién sobre la titulaciébn que debe ser publicada a través de la pagina web,
que incluira al menos los siguientes apartados:

— Oferta formativa.

— Perfil de ingreso y egreso.

— Objetivos y planificacion de la titulacion.

— Politicas de acceso y orientacién de los estudiantes.

— Metodologia de ensefianza/aprendizaje y evaluacion (incluidas las practicas
externas).

— Opciones de movilidad.

— Profesorado implicado en la titulacién.

— Indicadores relacionados con la calidad de la ensefianza, la insercion laboral,
y la satisfaccién de los distintos grupos de interés.

— Mecanismos para realizar alegaciones, reclamaciones y sugerencias.

— Procedimientos de acceso, evaluacién, promocion y reconocimiento del
personal académico y de apoyo.
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Facultad de Filosofia y Letras [Nombre de la titulacion]

E5-F5

Mecanismos para publicar informacion sobre el plan de estudios, su desarrollo y
resultados

5.2. La Comisién Técnica de Seguimiento de la Titulacion encarga al administrador
de cuenta la incorporacion y/o actualizacién de contenidos relativos al programa
formativo de la titulacién, asi como su publicacién en la web de la UAM.

5.3. La Comisidon de Garantia de Calidad de la Facultad revisa esta informacion y
vela por su actualizacion.

5.4. El webmaster mantiene la informacién actualizada siguiendo las directrices del
coordinador de cuenta.
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Facultad de Filosofia y Letras [Nombre de la titulacion]

E5-F5

Mecanismos para publicar informacién sobre el plan de estudios, su desarrollo y
resultados

6. Flujograma o diagrama descriptivo de la secuencia de acciones
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Facultad de Filosofia y Letras [Nombre de la titulacion]

E5-F5

Mecanismos para publicar informacién sobre el plan de estudios, su desarrollo y
resultados

7. Indicadores de seguimiento, control y evaluaciéon

7.1. Grado de actualizacion de la pagina web.
7.2. Numero de indicadores publicados.
7.3. Nivel de cobertura de los indicadores.

7.4. Numero de visitas medias.

8. Normativa aplicable

Real Decreto 1393/2007, de 29 octubre, por el que se establece la
ordenacion de las ensefianzas universitarias oficiales, disponible el 2008-04-
08 en Ila URL: http://www.boe.es/boe/dias/2007/10/30/pdfs/A44037-
44048.pdf

Decreto 214/2003, de 16 de octubre, del Consejo de Gobierno de la
Comunidad de Madrid, por el que se aprueban los Estatutos de la
Universidad Auténoma de Madrid, disponible el 2008-04-08 en la URL:
http://www.boe.es/boe/dias/2004/01/14/pdfs/A01461-01486.pdf

Ley Organica 15/1999 de 13 de diciembre de Proteccion de Datos de
Caracter Personal (LOPD), disponible el 2008-04-08 en la URL:
http://www.boe.es/boe/dias/1999/12/14/pdfs/A43088-43099.pdf

9. Documentacion de referencia, formatos y registros

Los documentos derivados como consecuencia del presente procedimiento son:

9.1.

Enlace al alojamiento web de la Facultad y la Titulacion (E5-F5-D1).
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Facultad de Filosofia y Letras [Nombre de la titulacion]

E5-F6

Criterios y procedimientos especificos para una posible extincion del titulo

1. Objeto

El objeto de este documento es definir los criterios y procedimientos especificos
reglados para una posible extincion del titulo.

2. Alcance

Este documento contempla los criterios y el procedimiento desarrollado por la
Facultad y los 6rganos responsables de la titulacion en [nombre de la titulacién] de
la Facultad de Filosofia y Letras de la UAM para una posible extinciéon del titulo.

3. Responsables

3.1. El Decano: se responsabiliza del cumplimiento de este procedimiento.

3.2. La Comision Técnica de Seguimiento de la Titulacién: informa al Decano y a la
Comision de Garantia de Calidad de la Facultad sobre la evolucién de los indicadores

relacionados con los criterios de extincién de la titulacion.

3.3. La Comision de Garantia de Calidad de la Facultad: llegado el caso y a la vista
de los indicadores, elabora un informe documentado que eleva a la Junta de

Facultad para que decida sobre la propuesta de extinciéon de la titulacion.

3.4. La Junta de Facultad: aprueba el informe y lo eleva, junto con las

consideraciones de la Comision Técnica de Seguimiento de la Titulacion, al Consejo
de Gobierno.

3.5. El Consejo de Gobierno: adopta la decision final de extincion del titulo.

4. Glosario

No procede incorporar ninguna entrada en este apartado.

5. Descripcion del procedimiento

5.1. Criterios de extincion del titulo: los criterios derivados de un analisis integral,
ponderado y fundamentado que pueden conducir a la decision de extincion del
titulo, incluyen, entre otros, los siguientes:
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Facultad de Filosofia y Letras [Nombre de la titulacion]

E5-F6

Criterios y procedimientos especificos para una posible extincion del titulo

— Numero de estudiantes de nuevo ingreso inferior a un tercio del nimero de
plazas ofrecidas durante tres afos consecutivos.

— Insuficiente disponibilidad de recursos humanos y materiales para proseguir
con la imparticion del titulo en las condiciones previstas en el momento de su
verificacion.

— Evolucién irreversible de los indicadores de calidad establecidos para la
titulacién (tasas de graduacion, abandono y eficiencia) durante cinco afos
consecutivos.

5.2. En caso de decidir la extincion del titulo, ésta se hara de modo que se garantice
que los estudiantes que lo iniciaron puedan disponer de las convocatorias
legalmente establecidas y el régimen de permanencia para finalizar sus estudios.

5.3. Procedimiento para el analisis y valoracién de los criterios establecidos para la
extincion del titulo:

5.3.1. El Coordinador de la Comision Técnica de Seguimiento de la Titulacion
solicita al Decano la informaciébn de que disponga sobre criterios e
indicadores especificos para la posible extincién del titulo.

5.3.2. La Comision Técnica de Seguimiento de la Titulacion recibe y analiza la
informacion relativa a los criterios e indicadores especificos para la posible
extincion del titulo y elabora un informe de resultados y un plan de acciones
de mejora, que remite a la Comision de Garantia de Calidad para su
consideracion.

5.3.3. La Comision de Garantia de Calidad de la Facultad recibe y analiza el
informe elaborado por la Comision Técnica de Seguimiento de la Titulacion y
propone las modificaciones del mismo que considere oportunas. Una vez
revisado por el Coordinador de la Comisién Técnica de Seguimiento de la
Titulacion, la Comision de Garantia de Calidad de la Facultad eleva un
informe final sobre los criterios especificos para la posible extincion del titulo
a la Junta de Facultad para su consideracion y/o aprobacion.
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Facultad de Filosofia y Letras [Nombre de la titulacion]

E5-F6

Criterios y procedimientos especificos para una posible extincion del titulo

5.3.4. La Junta de Facultad valora el informe remitido por la Comisién de
Garantia de Calidad de la Facultad y decide sobre las eventuales acciones de
mejora dirigidas a resolver los problemas relacionados con la posible
extincion del titulo; y en caso que lo estime oportuno, promueve la creacion
de equipos de mejora encargados de llevar a cabo las propuestas de mejora
aprobadas.

5.3.5. En aquellos casos en que la implementacion de los planes de mejora
no haya dado los resultados esperados, la Junta de Facultad emitira un
informe sobre la posible extincion del titulo que sera elevado a Consejo de
Gobierno.

5.3.6. El Consejo de Gobierno si lo considera oportuno, adoptara la decision
final motivada de extincion del titulo.

(A
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Facultad de Filosofia y Letras

[Nombre de la titulacion]

E5-F6

Criterios y procedimientos especificos para una posible extincion del titulo

6. Flujograma o diagrama descriptivo de la secuencia de acciones
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Facultad de Filosofia y Letras [Nombre de la titulacion]

E5-F6

Criterios y procedimientos especificos para una posible extincion del titulo

7. Indicadores de seguimiento, control y evaluacion

7.1. Evolucion del criterio “nimero de estudiantes de nuevo ingreso inferior a un
tercio del numero de plazas ofrecidas durante tres afios consecutivos”.

7.2. Evolucion del criterio “insuficiente disponibilidad de recursos humanos vy
materiales para proseguir con la imparticion del titulo en las condiciones previstas
en el momento de su verificacion”.

7.3. Evolucion de los indicadores de calidad establecidos para la titulacién (tasa de
graduacion, abandono y eficiencia) durante cinco afios consecutivos.

8. Normativa aplicable

— Real Decreto 1393/2007, de 29 octubre, por el que se establece la
ordenacion de las ensefianzas universitarias oficiales, disponible el 2008-04-
08 en Ila URL: http://www.boe.es/boe/dias/2007/10/30/pdfs/A44037-
44048.pdf

— Decreto 214/2003, de 16 de octubre, del Consejo de Gobierno [de la
Comunidad de Madrid] por el que se aprueban los Estatutos de la
Universidad Autonoma de Madrid, disponible el 2008-04-08 en la URL:
http://www.boe.es/boe/dias/2004/01/14/pdfs/A01461-01486.pdf

9. Documentacion de referencia, formatos y registros

9.1. Informe de analisis de los criterios de extincion del titulo (E5-F6-D1).
9.2. Calendario de implantacion del nuevo titulo (E5-F6-D2): ver epigrafe 10.1. de
la memoria de verificacion del grado.
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