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PRESENTACION DEL SISTEMA DE GARANTIA INTERNA DE LA CALIDAD DEL
MASTER UNIVERSITARIO EN FORMACION DE PROFESORADO DE EDUCACION
SECUNDARIA OBLIGATORIAY BACHILLERATO

El presente documento recoge el disefio del Sistema de Garantia Interna de la Calidad
(SGIC) de la ensefianza de master “Master Universitario en Formacion de Profesorado
de Educacion Secundaria Obligatoria y Bachillerato” impartido por la Facultad de
Formacion de Profesorado y Educacion, en el marco del compromiso asumido por la

Universidad Autbnoma de Madrid, sus centros vy titulaciones.

El SGIC recoge en su disefio un conjunto de procedimientos, descritos en un total de 20
fichas, que contemplan las politicas, acciones e instrumentos para garantizar la mejora
continua de la calidad de los procesos desarrollados por la titulacién. Para ello, se recogen

los siguientes aspectos:
I. Responsables del sistema de garantia de calidad
Il. Procedimiento de evaluacion y mejora de la ensefanza y profesorado

Ill. Procedimientos para garantizar la calidad de las practicas externas y los programas

de movilidad

IV. Procedimientos de analisis de insercion laboral de graduados y de satisfaccion con

la formacion recibida

V. Procedimiento de analisis de la satisfaccion de los distintos colectivos y atencion a
sugerencias y reclamaciones. Criterios especificos para eventual supresion del

titulo

El sistema combina diversidad de acciones de evaluacion con vistas a poder obtener
informacion relevante, que permita la mejora continua de los procesos desarrollados por la

titulacion.

Las funciones principales de este Sistema de Garantia Interna de Calidad consisten

basicamente en:

» Definir de forma sistematica los procedimientos necesarios para el 6ptimo desarrollo
del titulo y su orientacion tanto a la satisfaccion de los diferentes grupos de interés

como a la consecucion de resultados.

» Definir los instrumentos y estructuras para el desarrollo de la funcion de calidad en la

titulacion.
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» Coordinar la recopilacién de datos, informes y cualquier otra informacion sobre el

desarrollo de la titulacion.
» Impulsar el sistema de gestion de calidad establecido.
» Coordinar el analisis y valoracion de los resultados obtenidos.

» Proponer, junto con los coordinadores de las titulaciones, los correspondientes

planes y acciones de mejora

» Llevar a cabo el seguimiento y los resultados de las acciones de mejora

emprendidas.

En la codificaciéon de las diferentes fichas que describen los correspondientes
procedimientos, se ha adaptado a la estructura del apartado 9 de VERIFICA. En concreto,
el alcance de este proyecto se circunscribe al noveno, “Sistema de garantia de calidad del

titulo”.

Ese noveno apartado o directriz consta de 5 ejes (codificados como “E”). Dentro de cada
eje pueden existir varios procesos (codificados como fichas, “F”). Cada proceso exige
documentar una serie de evidencias (codificadas como documentos, “D”). Cuando un
proceso incluya tareas que no existen en la actualidad o que son manifiestamente

mejorables, se afiade un proceso de mejora (codificado como “PM”).

CORRESPONDENCIA DE LAS FICHAS DE PROCEDIMIENTOS CON LOS REQUISITOS
DE VERIFICA

La correspondencia de las fichas descriptivas de los procedimientos que componen el
Sistema de Garantia Interna de la Calidad de la Titulacion con los respectivos apartados de

VERIFICA queda reflejada en el siguiente cuadro:

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 érgano o unidad
responsable del sistema de garantia de la
calidad del Plan de estudios y se ha definido su
reglamento o normas de funcionamiento?
(estructura y composicion)

E1-F1 (Comision de Garantia de Calidad,
Politica de Calidad y Acciones de Mejora)

9.1.2. ;Se ha especificado cédmo 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,
Politica de Calidad y Acciones de Mejora)
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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 informacion sobre la calidad
de la ensefianza y se ha especificado el modo en
que utilizaran esa informacion en la revisiéon y
mejora del desarrollo del plan de estudios?

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

9.2.2. ;Se han definido procedimientos para la
recogida y analisis de informacién sobre los
resultados de aprendizaje y se ha especificado el
modo en que utilizaran esa informacién 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 mejora)

9.2.3. ¢ Se han definido procedimientos para la
recogida y analisis de informacién 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 mejora)

9.3. PROCEDIMIENTOS PARA GARANTIZAR LA
CALIDAD DE LAS PRACTICAS EXTERNAS Y
LOS PROGRAMAS DE MOVILIDAD.

E3-F1, E3-F2

9.3.1. 4 Se han definido procedimientos para la
recogida y analisis de informacién sobre las
practicas externas y se ha especificado el modo
en que utilizaran esa informacion en la revisiéon y
mejora del desarrollo del plan de estudios?

E3-F1 (practicas externas, uso de los
datos para mejora)

9.3.2. ;,Se han definido procedimientos para la
recogida y analisis de informacién 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-F2 (programas de movilidad, uso de
los datos para 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 informacién sobre la
insercion laboral y se ha especificado el modo en
que utilizaran esa informacién en la revisiéon y
mejora del desarrollo del plan de estudios?

E4-F1 (insercion laboral)
E4-F2 (uso de los datos sobre insercion
laboral para mejora)

9.4.2. ; Se han definido procedimientos para la
recogida y analisis de informacién 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 formacién)
E4-F4 (uso de los datos sobre satisfaccion
con la formacién para 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 informacién sobre la
satisfaccion de los colectivos implicados en el
Titulo y se ha especificado el modo en que
utilizaran esa informacion en la revisiéon y mejora
del desarrollo del plan de estudios?

ES5-F1 (satisfaccion de los colectivos
implicados)

E5-F2 (uso de los datos sobre satisfaccion
de los colectivos implicados para 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 revisidon y mejora del desarrollo
del plan de estudios?

ES5-F3 (sugerencias o reclamaciones de
los estudiantes y uso de los datos para
mejora)

E5-F4 (uso de los datos sobre
sugerencias o reclamaciones de los
estudiantes para 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?

ES5-F6 (extincion del titulo)




Cédigo: E1-F1-D1
FICHA DE ﬁ Facultad de Formacién Edicion: 06

PROCEDIMIENTO de Profesorado y Educacién Fecha: 2008-06-30
Facultad de Unidad responsable del Sistema de Pagina: 7 de 19
Formacion de Garantia Interna de Calidad de los planes
Profesorado y de estudio: identificacion, normas de
Educacion funcionamiento y participacion de los

grupos de interés

PROCEDIMIENTO
Unidad responsable del Sistema de Garantia Interna de Calidad (SIGC) del plan de
estudio: identificacion, normas de funcionamiento y participacion de los grupos de
interés

Objeto

Alcance

Responsabilidades

Glosario

Descripcién del procedimiento

Flujograma

Indicadores de seguimiento, control y evaluacién
Normativa aplicable

© N hsWDN =

Documentacién de referencia, formatos y registros

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Equipo de trabajo “Proyecto|Equipo Decanal de la|Junta de Facultad
SGIC-UAM” Facultad de Formacion de
Profesorado y Educacién

Fecha: 2008-05-21 Fecha: 2008-07-01 Fecha: 2008-07-03




Cédigo: E1-F1-D1
FICHA DE @ Facultad de Formacién Edicion: 06

PROCEDIMIENTO de Profesorado y Educacidn Fecha: 2008-06-30
Facultad de Unidad responsable del Sistema de Pagina: 8 de 19
Formacion de Garantia Interna de Calidad de los planes
Profesorado y de estudio: identificacion, normas de
Educacion funcionamiento y participacion de los

grupos de interés

1. Objeto

El objeto de este documento es indicar la estructura del érgano responsable del
Sistema de Garantia Interna de Calidad (SGIC) del plan de estudio del “Master
Universitario en Formacion de Profesorado de Educacion Secundaria Obligatoria
y Bachillerato” de acuerdo con los requisitos establecidos al efecto, asi como sus
normas de funcionamiento y la participaciéon en el mismo de los grupos de interés
(responsables académicos, estudiantes, PDI, PAS y sociedad).

2. Alcance

En este documento se considera:

1. La identificacién del 6rgano responsable del SGIC de los planes de estudios.

2. La definiciéon de la estructura y el reglamento del citado 6rgano.

3. La articulacion de la participacion de los responsables académicos, los estudiantes,
el PDI, el PAS y otros agentes externos en dicho érgano.

Su ambito de aplicacion corresponde a este plan de estudio impartido por la Facultad de
Formacion de Profesorado y Educacion y a todas las personas (docentes, discentes y de
apoyo) vinculadas al mismo.

3. Responsabilidades

3.1 Junta de Facultad

La Junta de Facultad es el Organo Colegiado representativo y de gobierno ordinario de la
Facultad de Formacion de Profesorado y Educacion, como establece el articulo 30 de los
Estatutos de la UAM. Por tanto, tiene la responsabilidad de aprobar la Politica y Objetivos
de Calidad de la Facultad, asi como la constituciéon, composicion y funciones de la
Comision de Garantia de Calidad. Asimismo, la Junta de Facultad es responsable de la
aprobacion de acciones de mejora en las diferentes Titulaciones de la Facultad, en base a
los informes presentados por la Comisién de Garantia de Calidad.

3.2 El Decano vy el Equipo Decanal

El Equipo Decanal del Centro, y en particular su Decano como principal responsable, se
compromete con el disefio, implantacién, revision y mejora de un sistema de gestidon de la
calidad.
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En este sentido asume las responsabilidades que se indican en los diferentes documentos
del SGIC, establece la propuesta de Politica y Objetivos de Calidad del Centro, nombra un
Coordinador de Calidad (CC) para que lo represente en todo lo relativo al seguimiento del
SGIC, propone a la Junta de Facultad la revision de la composicion y funciones de la
Comisién de Garantia de Calidad (CGC) y promueve la creacion de equipos de mejora
para atender a los resultados de las revisiones y evaluaciones realizadas, liderando en
todo momento las actuaciones correspondientes al SGIC.

Como muestra inicial de su compromiso con la gestion de la calidad, el Decano de la
Facultad propone el desarrollo e implantacion de un SGIC en el Centro, de acuerdo con las
directrices propuestas por la Unidad de Calidad y Formacion (UCF), asi como la mejora
continua de su eficacia.

Como consecuencia de ello, tanto todas las personas del Centro como cualesquiera otras
cuyas funciones tengan relacién con los procesos del sistema estan implicadas en la
realizaciéon de actividades relacionadas con el SGIC, siendo cada una de ellas responsable
de la implantacién, en su campo de actividad especifico, del sistema establecido en el
Manual del SGIC.

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

Para ello, el Decano establece la Politica y los Objetivos de la Calidad para las actividades
objeto del alcance del SGIC, comunica a todos los miembros del centro la importancia de
satisfacer los requisitos de los grupos de interés asi como los legales y reglamentarios de
aplicacion a sus actividades. Se compromete, ademas, a llevar a cabo revisiones del SGIC
y a asegurar la disponibilidad de los recursos necesarios para que se cumplan los
Objetivos de Calidad.

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

3.3. Coordinador de Calidad
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Para ayudarse en las tareas correspondientes al disefo, implantacion, mantenimiento y
mejora del SGIC del Centro, el Decano nombra un Coordinador de Calidad.

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:

— Asegurarse de que se establecen, implantan y mantienen los procesos necesarios
para el desarrollo del SGIC del Centro.

— Informar al Equipo Decanal sobre el desarrollo del SGIC y de cualquier necesidad
de mejora.

— Asegurarse de que se promueve la toma de conciencia de los requisitos del SGIC
por parte de los grupos de interés en todos los niveles del Centro (responsables
académicos, estudiantes, PDI y PAS).

3.4. Comision de Garantia de Calidad

La Comision de Garantia de la Calidad (CGC) del Centro es una comision aprobada por la
Junta de Centro que participa en las tareas de planificacidon y seguimiento del SGIC, actuando
ademas como uno de los vehiculos de comunicacion interna de la politica, objetivos, planes,
programas, responsabilidades y logros de este sistema de calidad.

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

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

e Ser informada por el Decano respecto a la Politica de Calidad de la Facultad y velar
por que esta informacién sea conocida por el resto del Centro.

e Recibir y, en su caso, coordinar la formulacion de los objetivos anuales del Centro y
realizar el seguimiento de su ejecucion.

e Realizar el seguimiento de la eficacia de los procesos a través de los indicadores
asociados a los mismos.

e Controlar la ejecucion de las acciones correctivas y/o preventivas, de las actuaciones
derivadas de la revisién del sistema de garantia de calidad, de las acciones de
respuesta a las sugerencias, quejas y reclamaciones y, en general, de cualquier

10
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proyecto o proceso relacionado con calidad que no tenga asignado especificamente
un responsable para su seguimiento.

e Estudiar y, en su caso, aprobar la implantacién de las propuestas de mejora del SGIC
sugeridas por los restantes miembros del Centro.

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

e Ser informada por el Coordinador de Calidad de los resultados de las encuestas
realizadas y proponer criterios para la consideracion de las propuestas de mejora que
puedan derivarse de esos resultados.

e Planificar y supervisar la realizacion de las acciones formativas que en materia de
garantia de calidad procedan en cada momento, asi como las correspondientes a la
difusion de materiales relativas a la misma, para todos los miembros del Centro.

3.4.1. Composicién de la CGC

La CGC del Centro esta compuesta por su Decano (o persona en quien delegue) que
actuara como Presidente, el Secretario Académico, el Coordinador de Calidad, los
miembros de la Comisién de Calidad, el Coordinador de cada titulacién, un representante
de cada titulacion de los estudiantes matriculados en el Centro y el Administrador del
Centro. Los miembros de la CGC seran elegidos por el periodo que venga establecido en
el Reglamento de la Junta de Centro. Como Secretario de la Comision actuara el
Secretario de la Facultad. Asimismo, y para asegurar la participacién de todos los grupos
de interés, formaran parte de la CGC, dos miembros del Consejo Social de la Universidad
designados por la Junta de Centro, a propuesta del Decano.

3.4.2. Normas de funcionamiento de la CGC

La CGC se regira para su funcionamiento, en la medida en que puedan aplicarse, por las
normas establecidas para las sesiones de Junta de Facultad. De las sesiones, el Secretario
levantara acta que enviara a todos los componentes de la CGC, que dispondran de una
semana para proponer correcciones. En caso contrario se considerara aprobada y se
publicara en la pagina electronica del Centro de modo que esté disponible para todos los
miembros del mismo.

11
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El orden del dia de las reuniones sera establecido por su Presidente y se adjuntara a la
convocatoria que envie el Secretario. El Presidente deberd admitir para su inclusion en el
orden del dia toda propuesta realizada por un minimo del 20 por ciento de los miembros de
la CGC formulada por escrito, con la suficiente antelacion respecto a la fecha de la reunién.

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

Para que la CGC pueda constituirse y adoptar resoluciones validamente se requerira la
presencia de al menos la mayoria absoluta de sus miembros en primera convocatoria, y de
al menos un tercio de ellos en segunda. Entre ambas convocatorias debera transcurrir un
plazo minimo de media hora.

Los miembros de la CGC observaran la debida reserva con respecto a todas las
informaciones y debates que no deban hacerse publicos en aplicacién 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 para responder a las demandas derivadas del seguimiento del SGIC, de
los procesos de acreditacion de las titulaciones del Centro 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 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 la actuacion de los grupos de mejora correspondera a la CGC
del Centro en primera instancia, asi como a los 6rganos responsables del Centro y la
Universidad.

12
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Se considera una obligacién del Equipo Decanal, y por extension del Equipo de Gobierno
de la Universidad, el motivar a la participacion en estos equipos de mejora, considerando
su reconocimiento y valoracion adecuados a la tarea realizada.

4. Glosario

4.1. DIRECTRIZ: conjunto de instrucciones que ayudan a entender un aspecto de un
modelo o sistema.

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

4.3. OBJETIVO DE CALIDAD: algo ambicionado, o pretendido, relacionado con la
calidad.

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 ensenanzas desarrolladas por el Centro, asi como a generar y mantener
la confianza de los estudiantes, profesores, personal de administracién y servicios y la
sociedad en su conjunto.

4.5. PROGRAMA FORMATIVO: conjunto de ensefanzas organizadas que conducen a
la obtencién de un titulo o grado junto a todos los elementos normativos, técnicos,
humanos y materiales que lo envuelvan y lo llevan a alcanzar los objetivos establecidos
por el organismo responsable del mismo.

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 art® 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 Auténoma de Madrid

4.7. GRUPOS DE INTERES: son todos aquellos colectivos vinculados y concernidos,
directa o indirectamente, con la actividad académica realizada por el Centro. Entre ellos
se puede citar a los estudiantes, profesores, personal de administracion y servicios,
empleadores, colegios profesionales, sindicatos, miembros de otras administraciones
publicas (nacionales e internacionales), medios de comunicaciéon, miembros de
organizaciones humanitarias, y miembros de los partidos politicos.
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5. Descripcion del procedimiento

5.1. El Decano y su Equipo Decanal definirdn la composicion, funciones y normas de
funcionamiento de la CGC de acuerdo con lo establecido en este documento y propondran
a la Junta de Centro la designacion de sus integrantes.

5.2. El Decano y su Equipo Decanal elevaran a la Junta de Centro una propuesta sobre
Politica y Objetivos de Calidad del Centro.

5.2. La Junta de Centro aprobara, si procede, dicha propuesta, y designara a los
integrantes de la CGC, y aprobara sus funciones y normas de funcionamiento.

5.3. Se constituira la CGC.
5.4. La CGC aprobara, a propuesta del Coordinador de Calidad, su plan de trabajo.

5.5. La CGC, dentro de lo establecido en dicho plan, recogera y analizara la informacion
que se considere relevante segun las indicaciones del Sistema de Garantia Interna de
Calidad.

5.6. La CGC propondra a la Junta de Centro los planes de mejora y velara por su
implantacién y seguimiento.

5.7. La CGC revisara los planes de mejora.
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6. Flujograma

Inicio

A 4

Comisién de Garantia de Calidad
del Centro / organismo
responsable

Es adecuada

Revision del plan de mejora

Comisién de Garantia de Calidad
del Centro / organismo
responsable

- Estatutos de Universidad Definir composicion y funciones Acta de composicion de
- Programas de las Agencias < del 6rgano responsable P la CGC y funciones
de Calidad (manual de calidad)
- Régimen Interno del Centro Equipo Directivo / Junta de Centro .
A
Nombramiento de la Comision de Acta de nombramiento
Garantia de Calidad del Centro
.
Equipo Directivo / Junta de Centro
A 4
Constitucion de la Comisién de Acta de la Comision de
Garantia de Calidad del Centro »| Garantia de Calidad del
Centro
Equipo Directivo / Junta de Centro .
A 4
Elaboracion del plan de trabajo p| Plan de trabajo
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A 4
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7. Indicadores de seguimiento, control y evaluacién

— Documento formal que recoja la creacion del 6rgano de calidad y su composiciéon

— Actas de nombramiento, unidad o persona responsable del establecimiento de la
Politica y objetivos de Calidad

— Documento que recoja la politica de calidad del centro

— Documento que recoja los objetivos derivados de la politica de calidad del centro

— Documento de aprobacion formal de la politica de calidad del centro

— Soportes en que se distribuye la politica de calidad del centro (web, papel, electrénico )

— Actos publicos en que se ha procedido a la difusion de la politica de calidad del centro a

los diferentes colectivos

— Actas de reunion de la Comision de Garantia de Calidad

— Documentacion en que se recojan las acciones de mejora y planes derivados.
— Nivel de actualidad y frecuencia de revision de la politica de calidad del centro.

— Frecuencia del seguimiento periddico de consecucion de los objetivos de calidad

Los documentos generados en este procedimiento seran archivados por el Coordinador de

Calidad del Centro.

Identificacion del registro Soporte del Responsable Tiempo de
archivo custodia conservacion

Acta de composicion del Papel o Coordinador 6 afnos
Comité responsable del informatico de calidad del
Sistema de Garantia de centro
Calidad y sus funciones
Acta de nombramiento Papel o Coordinador 6 afnos

informatico de calidad del

centro

Acta de comision Papel o Coordinador 6 afnos
responsable de la Garantia informatico de calidad del
de Calidad del centro centro
Plan de trabajo de la Papel o Coordinador 6 afos
Comision responsable de informatico de calidad del
la Garantia de Calidad. centro
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Documento de Papel o Coordinador 6 afios
Implantacién de acciones informatico de calidad del
de mejora centro

7. Normativa aplicable

8.1.
8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.
8.8.
8.9.

8.10.

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

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

R.D. 1393 / 2007, de 12 de octubre, por el que se establece la ordenacion de las
ensefianzas universitarias oficiales

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 Autbnoma de
Madrid (en especial, arts. 30 sobre definicion de la Juntas de Centro; 59 a 64;
atencion art. 64 sobre Comisiones de Docencia)

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_0

80218.pdf ).

Guia de apoyo para la elaboracién 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 del Consejo de Gobierno de la UAM.
Reglamento de Régimen Interior de la Facultad.

Acuerdo de fecha ... del Consejo de Gobierno de la UAM sobre el procedimiento a
seguir para la elaboracion de la propuesta del Plan de estudios correspondiente al
titulo de...

Acuerdo de fecha... de la Junta de Facultad sobre el procedimiento a
seqguir para la elaboracién de la propuesta del Plan de estudios correspondiente
al titulo de...
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8.11. Ley 30 / 1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.
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8. Documentacion de referencia, formatos y registros
Como consecuencia del presente procedimiento las documentaciones derivadas son:

E1-F1-D1  Acta de composicion y funciones del 6rgano de calidad del Centro
E1-F1-D2 Documento de Politica de Calidad del Centro
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COMPOSICION, FUNCIONES Y NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DEL
ORGANO DE CALIDAD DEL CENTRO

COMPOSICION

La Comision de Garantia de Calidad (CGC) de la Facultad de Formacién de Profesorado y
Educacion esta compuesta por su Decano (0 persona en quien delegue) que actuara como
Presidente, el Secretario Académico, el Coordinador de Calidad, los miembros de la
Comision de Calidad, el Coordinador de cada titulacion, un representante de cada titulacién
de los estudiantes matriculados en el Centro y el Administrador del Centro. Los miembros
de la CGC seran elegidos por el periodo que venga establecido en el Reglamento de la
Junta de Centro. Como Secretario de la Comision actuara el Secretario de la Facultad.
Asimismo, y para asegurar la participacion de todos los grupos de interés, formaran parte
de la CGC, dos miembros del Consejo Social de la Universidad designados por la Junta de
Centro, a propuesta del Decano.

FUNCIONES

La Comision de Garantia de la Calidad (CGC) del Centro es una comisiéon que participa en las
tareas de planificacion y seguimiento del SGIC, actuando ademas como uno de los vehiculos
de comunicacién interna de la politica, objetivos, planes, programas, responsabilidades y
logros de este sistema de calidad.

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

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

e Ser informada por el Decano respecto a la Politica de Calidad de la Facultad y velar
por que esta informacién sea conocida por el resto del Centro.

e Recibir y, en su caso, coordinar la formulacion de los objetivos anuales del Centro y
realizar el seguimiento de su ejecucion.

e Realizar el seguimiento de la eficacia de los procesos a través de los indicadores
asociados a los mismos.
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e Controlar la ejecucion de las acciones correctivas y/o preventivas, de las actuaciones
derivadas de la revisién del sistema de garantia de calidad, de las acciones de
respuesta a las sugerencias, quejas y reclamaciones y, en general, de cualquier
proyecto o proceso relacionado con calidad que no tenga asignado especificamente
un responsable para su seguimiento.

e Estudiar y, en su caso, aprobar la implantacién de las propuestas de mejora del SGIC
sugeridas por los restantes miembros del Centro.

e Decidir la periodicidad y la duracion, dentro de su ambito de competencia, de las
campanas de recogida de encuestas de medida de la satisfaccion de los grupos de
interes.

e Ser informada por el Coordinador de Calidad de los resultados de las encuestas de
satisfaccion y proponer criterios para la consideracion de las propuestas de mejora
que puedan derivarse de esos resultados.

e Planificar y supervisar la realizacion de las acciones formativas que en materia de
garantia de calidad procedan en cada momento, asi como las correspondientes a la
difusion de materiales relativa a la misma, orientada a todos los miembros del Centro.

NORMAS DE FUNCIONAMIENTO

La CGC se regira para su funcionamiento, en la medida en que puedan aplicarse, por las
normas establecidas para las sesiones de Junta de Facultad. De las sesiones, el Secretario
levantara acta que enviara a todos los componentes de la CGC, que dispondran de una
semana para proponer correcciones. En caso contrario se considerara aprobada y se
publicara en la pagina electronica del Centro de modo que esté disponible para toda la
comunidad universitaria perteneciente al mismo.

El orden del dia de las reuniones sera establecido por su Presidente y se adjuntara a la
convocatoria que envie el Secretario. El Presidente debera admitir para su inclusiéon en el
orden del dia toda propuesta realizada por un minimo del 20 por ciento de los miembros de
la CGC formulada por escrito, con la suficiente antelacion respecto a la fecha de la reunion.

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

Para que la CGC pueda constituirse y adoptar resoluciones validamente se requerira la
presencia de al menos la mayoria absoluta de sus miembros en primera convocatoria, y de
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al menos un tercio de ellos en segunda. Entre ambas convocatorias debera transcurrir un
plazo minimo de un cuarto de hora.

Los miembros de la CGC observaran la debida reserva con respecto a todas las
informaciones y debates que no deban hacerse publicos 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.
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DOCUMENTO DE POLITICA DE CALIDAD DEL CENTRO

“Declaracién publica sobre la politica de calidad de la Facultad de Formacién de
Profesorado y Educacion”

La Facultad de Formacién de Profesorado y Educacion es consciente de la importancia de
la calidad por lo que la considera como un factor estratégico para conseguir que las
competencias, habilidades y aptitudes de sus egresados sean reconocidas por los
empleadores y por la sociedad en general. Ademas, considera que la formacion de sus
estudiantes, en un entorno cientifico e investigador de calidad, contribuye a mejorar las
contribuciones que sus egresados pueden hacer a la sociedad.

Esta Facultad dirige sus esfuerzos hacia la plena consecucion de la satisfaccion de las
necesidades y expectativas, razonables, de todos sus grupos de interés, tanto internos
como externos. Para ello se compromete a emplear todos los recursos técnicos,
econdmicos y humanos a su disposicion; siempre dentro del estricto cumplimiento de los
requisitos legales aplicables, tanto a nivel autonédmico como estatal y europeo.

Por ello, la Junta de Centro de la Facultad de Formacion de Profesorado y Educacion
establece las siguientes directrices generales para la consecucién de los objetivos de
calidad y que constituyen nuestra Politica de Calidad:

e Estructurar su sistema de garantia de calidad en torno a una Comisién de Garantia
de Calidad, en la que estén representadas todas las Titulaciones impartidas en la
Facultad, y de la que formaran parte miembros externos a la Universidad, asi como
estudiantes, personal docente e investigador, personal docente e investigador en
formacion y personal de administracién y servicios.

e Proporcionar la formacion continua y adecuada a todos nuestros trabajadores,
segun sus respectivas actividades, y facilitar los conocimientos necesarios para que
puedan desarrollar su actividad enfocada a la satisfaccién de las necesidades de
nuestros usuarios.

e Ofrecer informacién precisa y actualizada sobre los programas formativos y acerca
del modo de procedimiento del Sistema de Garantia Interna de Calidad (SGIC) de la
Facultad.

o [Establecer una sistematica de actuacion, y documentarla, para asegurar la calidad
de nuestros procesos. Esta sistematica debe incluir la recogida de informacion, su
analisis y su utilizacion para la mejora continua.

e Procurar un compromiso de mejora continua como norma de conducta, y proponer
y llevar a cabo, las acciones correctivas y preventivas que pudieran ser necesarias.

e Asegurar que el Sistema de Gestion de la Calidad se mantiene efectivo y que es
controlado y revisado de forma periddica.
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Como responsable de ejecutar los acuerdos de la Junta de Facultad, me comprometo a
desarrollar permanentemente las directrices que se acuerden en materia de calidad.

Engracia Alda de la Fuente
Decana de la Facultad de Formacion de Profesorado y Educacion
3 de julio de 2008
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PROCEDIMIENTO
Calidad de la ensefanza: definicion de los procedimientos para la recogida y analisis
de la informacion, y especificacion del modo en el cual se utilizara dicha informacion
en la revision y mejora del desarrollo del Plan de estudios

1. Objeto
2. Alcance
3. Responsabilidades
4. Glosario
5. Descripcion del procedimiento
6. Flujograma
7. Indicadores de seguimiento, control y evaluacién
8. Normativa aplicable
9. Documentacion de referencia, formatos y registros
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Equipo de trabajo “Proyecto|Comision de Garantia de
SGIC-UAM” Calidad
Fecha: 2008-06-23 Fecha: 2008-10-06 Fecha: 2008-10-29
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Objeto

Procedimientos para la recogida y analisis de la informacion relevante referida a la
calidad de la ensefianza de la titulacion de “Master universitario en formacién de
profesores de secundaria en la republica del Ecuador” de la Universidad Auténoma
de Madrid de acuerdo con los requisitos genéricos y especificos establecidos al efecto.

2. Alcance

Contempla:

1. La definiciéon de los procedimientos para la recogida y analisis de la informacién
sobre la calidad, relativa a resultados del aprendizaje; profesorado; practicas
externas; programas de movilidad; insercion laboral; satisfaccién con la formacion;
satisfaccion de los colectivos implicados en el titulo; sugerencias o reclamaciones;
publicacion de informacion y criterios para extincion del titulo, del programa
formativo.

2. La especificacion del modo en el cual se utilizara la informacion citada en el punto
anterior en la revisién y mejora del desarrollo del programa formativo del Plan de
estudios.

3. La especificacion de las revisiones periddicas de los procedimientos de recogida
de informacion relacionada con los objetivos del programa formativo y con la
calidad del Centro.

Su ambito de aplicacion corresponde al programa formativo del Plan de estudios del
titulo “Master Universitario en Formacion de Profesorado de Educacion Secundaria
Obligatoria y Bachillerato” impartido por la Facultad de Formacion de Profesorado y
Educacion y a todas las personas (docentes y de apoyo) vinculadas al mismo.

Responsabilidades

3.1. Decano: garantizar el cumplimiento de este procedimiento.
3.2. Comisién de Seguimiento del Titulo: proponer los indicadores de calidad del
programa formativo relativos a sus objetivos, medios, resultados, etc.'; analizar la

I'Entre los elementos de analisis debera contemplar, al menos, los requisitos genéricos

(aquellos recogidos en el programa VERIFICA de la ANECA: resultados del aprendizaje,
profesorado, practicas externas, programas de movilidad, insercién laboral, satisfaccion
con la formacién, satisfaccion de los colectivos implicados en el titulo, sugerencias y
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informacion relativa a los mismos y elaborar informe/s a partir de la informacion
recogida (propuesta de actuacion o plan de mejora).

3.3. Coordinador del Titulo: reclamar al Decano la informacion necesaria para el
analisis y valoracion de los indicadores del plan de estudios recogidos en el Sistema de
Garantia Interna de Calidad.

3.4. Comisién de Garantia de Calidad: validar el catalogo de indicadores propuesto por
la Comisién de Seguimiento del Titulo; elaborar el procedimiento general de recogida
de la informacién (Plan general de recogida de informacion?); velar por que se reciba la
informacion pertinente para el analisis de los indicadores; recibir la propuesta de
actuaciéon o plan de mejora de la Comision de Seguimiento del Titulo y realizar una
propuesta comun para aquellos apartados que lo requieran; elevar la propuesta a la

Junta de Centro u 6rgano de decision competente.

3.5 Coordinador de la Comision de Garantia de Calidad: realizar el seguimiento de la
implantacion de los planes de mejora y elaborar un informe sobre su desarrollo.

3.6 Junta de Centro: evaluar (junto con y/o derivar a las comisiones u o6rganos
competentes) y aprobar, en su caso, las propuestas que le eleve la Comision de
Garantia de Calidad; promover la creacion de grupos de mejora.

reclamaciones, publicacion de la informacioén y criterios y procedimientos para la extincion
del titulo).

2 Elementos del Plan general de recogida de informacion:

1. Indicadores sobre la ensefianza definidos en el catalogo de indicadores. Tales
indicadores deben ser oportunos y sencillos.

2. Fuentes de informacién que alimentaran a los indicadores.

3. Responsables de las fuentes de informacion.

4. Periodicidad con la que se recabaran las informaciones que alimentaran a los
indicadores.

5. Medios humanos y materiales precisos para recopilar las informaciones, calcular
los indicadores y analizar los resultados.

6. Procedimiento a seguir una vez recibida la informacion: responsables, recursos y
plazos.

7. Sistematica para el establecimiento de procedimientos a seguir en caso de que en
las fechas previstas no se disponga de las informaciones precisas para alimentar
los indicadores.
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4. Glosario

INDICADOR: expresion cualitativa o cuantitativa para medir hasta qué punto se
consiguen los objetivos fijados previamente en relacion a los diferentes criterios a
valorar para un programa determinado (cada criterio se puede valorar con uno o varios
indicadores asociados).

CATALOGO DE INDICADORES: conjunto de todos los indicadores definidos en el
Sistema de Garantia de Calidad de un plan de estudios.

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

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

5. Descripcion del Procedimiento

5.1. La Comisién de Seguimiento del Titulo elabora una propuesta de catalogo de
indicadores sobre el programa formativo, relativos a sus objetivos, medios, resultados,
etc. Entre sus elementos de analisis debera contemplar, al menos, aquellos recogidos
en el programa VERIFICA de la ANECA (aprendizaje, profesorado, practicas externas,
programas de movilidad, insercion laboral, satisfaccion con la formacion, satisfaccion
de los colectivos implicados en el titulo, sugerencias y reclamaciones de los
estudiantes, criterios y procedimientos para la extincion del titulo).

5.2. La Comision de Garantia de Calidad valora la propuesta realizada por la Comision
de Seguimiento del Titulo y da curso a dicha propuesta para que sea evaluada vy,
eventualmente, aprobada por la Junta de Centro y/o por las comisiones u érganos
competentes.

5.3. Una vez recibida la aprobacion del catalogo de indicadores, la Comision de
Garantia de Calidad:

- Establece un Plan general de recogida de informacion sobre los distintos
aspectos, en el que se consideren al menos los elementos siguientes:

i. Indicadores sobre la ensefanza definidos en el catalogo.
ii. Fuentes de informacion que alimentaran a los indicadores.
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iii. Responsables de las fuentes de informacion.

iv. Periodicidad con la que se recabaran las informaciones que
alimentaran a los indicadores.

v. Medios humanos y materiales precisos para recopilar las
informaciones, calcular los indicadores y analizar los resultados.

vi. Procedimiento a seguir una vez recibida la informacion:
responsables, recursos y plazos.

vii. Sistematica para el establecimiento de procedimientos a seguir en
caso de que en las fechas previstas no se disponga de las
informaciones precisas para alimentar los indicadores.

viii. Vela por que se reciban las informaciones precisas en el momento
oportuno.

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

5.5. La Comision de Seguimiento del Titulo analiza la informacion relativa a los indicadores
y elabora el informe de resultados pertinentes sobre los mismos y las propuestas de
actuacién o planes de mejora, que remite a la Comision de Garantia de Calidad para su
consideracion.

5.6. La Comisién de Garantia de Calidad recibe, analiza y valora el informe elaborado por
la Comisiones de Seguimiento del Titulo y propone las revisiones que considere oportunas.
Una vez realizado, emite un informe de Calidad de la Ensefianza y lo eleva a la Junta de
Centro para su consideracion y, en su caso, aprobacion.

5.7. La Junta de Centro, valora el informe remitido por la Comisién de Garantia de Calidad
y decide sobre las eventuales acciones de mejora y revisiones del programa formativo. En
caso que lo estime oportuno, promueve la creacion de grupos de mejora encargados de
llevar a cabo las propuestas de mejora aprobadas.

5.7. El Coordinador de Calidad y el Coordinador del Titulo velan por el seguimiento de las
acciones de mejora implantadas en colaboracién con la Unidad de Calidad y Formacion.

30




FICHA DE
PROCEDIMIENTO

Facultad de
Formacioén de
Profesorado y

Educacion

Facultad de Formacion
de Profesorado y Educacion

Codigo: E2-F1
Edicion: 04
Fecha: 2008-06-23

Calidad de la ensefianza: definicion de los
procedimientos para la recogida y analisis de
la informacion, y especificaciéon del modo en

el cual se utilizara dicha informacion en la

revision y mejora del desarrollo del Plan de

estudios

Pagina: 31 de 8

6. Flujograma

CST elabora catalogo de
indicadores

|

CGC valora propuesta
catadlogo indicadores

|

Aprobacion por
Junta Facultad

Plan general de recogida de
informacién por CGC

A

CST recibe y analiza
informacion sobre indicadores

A 4

A 4

Elaboracion informe por parte
de CST

A

Revision de informes por
CGC

A

Emision Informe Calidad de
las Ensefianzas por parte CGC

!

Aprobacién por
Junta Facultad

lSi

Acciones de mejora

31




FICHA DE Codigo: E2-F1
PROCEDIMIENTO ﬁ Facultad de Formacion Edicion: 04

de Profesorado y Educacion
Facultad de Fecha: 2008-06-23
Formacion de
Profesorado y Calidad de la ensefianza: definicion de los | Pagina: 32 de 8
Educacion procedimientos para la recogida y analisis de

la informacion, y especificaciéon del modo en
el cual se utilizara dicha informacion en la
revision y mejora del desarrollo del Plan de
estudios

7. Indicadores de seguimiento, control y evaluacién
Lista de comprobacién

7.1. Catalogo de indicadores del programa formativo?.
7.2. Documento que recoja el Plan general de recogida de informacion.

7.3. Documento/s de seguimiento del cumplimiento (entregable y plazos) del Plan

general de recogida de informacion.
7.4. Actas de las reuniones de la Comision de Garantia de Calidad.

7.5. Actas de la Comision de Seguimiento del Titulo en que se traten temas

relacionados con el Sistema de Garantia de Calidad.

7.6. Actas de Junta de Centro en que se traten temas relacionados con el Sistema de

Garantia Interna de Calidad.
7.7. Memoria anual de seguimiento del Sistema de Garantia de Calidad del Centro.

8. Normativa aplicable

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

8.2. Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Organica

6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades.

8.3. R.D. 1393 / 2007, de 12 de octubre, por el que se establece la ordenacién de las

ensenanzas universitarias oficiales.

8.4. 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 Autdbnoma de

Madrid (en especial, arts. 59 a 64; atencion art. 64 sobre Comisiones de Docencia)

8.5. Protocolo de evaluacién para la verificaciéon de los titulos universitarios oficiales

(grado y master), Agencia Nacional de Evaluacién de la Calidad y Acreditacion
(ANECA) (disponible el 2008-04-09 en la URL:

http://www.aneca.es/active/docs/verifica_protocoloyplantilla_gradomaster_0
80218.pdf ).

8.6. Guia de apoyo para la elaboracion de la solicitud de verificacion de titulos oficiales

(grado y master), Agencia Nacional de Evaluacién 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).

3 El catalogo de indicadores incluira los indicadores referidos para la verificacion del titulo
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9. Documentacion de referencia, formatos y registros

No procede incluir en la presente ficha
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PROCEDIMIENTO
Revision del Cumplimiento de los Objetivos de

Aprendizaje

1. Objeto

2. Alcance

3. Responsabilidades

4. Glosario

5. Descripcion del procedimiento

6. Flujograma

7. Indicadores de seguimiento, control y evaluacion

8. Normativa aplicable

9. Documentacion de referencia, formatos y registros
Elaborado por: Equipo de|Revisado por: Aprobado por:
trabajo “Proyecto SGIC-UAM” Comision de Garantia de |Junta de Facultad

Calidad

Fecha: 2008-06-30 Fecha: 2008-10-06 Fecha: 2008-10-29
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1.

Objeto

Resultados del programa formativo en relacién al cumplimiento de los objetivos y
estandares fijados para el aprendizaje, medidos a través de los indicadores
correspondientes.

2. Alcance

Este procedimiento sera de aplicaciéon en la revision del cumplimiento de los objetivos
contemplados en el programa formativo.

Su ambito de aplicacién corresponde al Plan de estudios del titulo “Master Universitario
en Formacion de Profesorado de Educacion Secundaria Obligatoria y Bachillerato”
impartido por la Facultad de Formacién de Profesorado y Educacion y a todos los grupos
de interés vinculados al mismo.

3. Responsabilidades

Los responsables que intervienen en dicho procedimiento son los siguientes:

La Universidad (Vicerrectorado de Planificacion y Calidad, junto con Tecnologias de
Informacion) ponen a disposicion de las titulaciones la informacion correspondiente a
los indicadores que permiten el seguimiento del cumplimiento de los objetivos de
aprendizaje del programa formativo, que son objeto de analisis en este
procedimiento.

La Facultad, mediante la direccion y supervision del Administrador Gerente y del
Decano del Centro, se encargaran de alimentar las bases de datos con la informacion
de gestion académica (matricula; actas; etc.)

El Decano (o persona en quien delegue), dispondra, en las fechas en que se
establezca, de la informaciéon sobre los indicadores de aprendizaje a través de la
Oficina de Analisis y Prospectiva (OAP) o el Data Ware House (DWH).

La Comision de Garantia de Calidad establece las fechas de referencia para la
extraccion de los datos relacionados con el cumplimiento de los objetivos de
aprendizaje.

4. Glosario

Tasa de graduacién: porcentaje de estudiantes que finalizan la ensefianza en el
tiempo previsto en el plan de estudios (d) o en afo académico mas (d+1) en
relacion con su cohorte de entrada.
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Forma de calculo: EI denominador es el numero total de estudiantes que se
matricularon por primera vez en una ensefianza en un afo académico (c). El
numerador es el numero total de estudiantes de los contabilizados en el
denominador, que han finalizado sus estudios en el tiempo previsto (d) o en un
afno académico mas (d+1).

Graduados en “d” o0 en “d+1” (de los matriculados en “c”)

x100

0

Total de estudiantes matriculados en un curso “c

e Tasa de graduacion de estudiantes a tiempo completo: porcentaje de
estudiantes a tiempo completo [matriculados de 60 créditos o0 mas al afio durante el
tiempo previsto de duracién del plan de estudios (d)] que finalizan la ensefanza 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”)

x100
Total de estudiantes matriculados en un curso “c” que durante d o d+1 afios se han
matriculado de al menos 60 créditos

e Tasa de abandono: relacién porcentual entre el numero total de estudiantes de
una cohorte de nuevo ingreso que debieron obtener el titulo el ano 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 establecer el total de estudiantes que sin finalizar sus estudios se
estima que no estaran matriculados en la titulacion ni en el afno académico que
debieran finalizarlos de acuerdo al plan de estudios (t) ni en el afio académico
siguiente (t+1), es decir, dos afios seguidos, el de finalizacién tedrica de los
estudios y el siguiente.

N° 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 duracién en afios del plan de estudios

e Tasa de eficiencia: relacién porcentual entre el niUmero total de créditos tedricos
del plan de estudios a los que debieron haberse matriculado a lo largo de sus
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estudios el conjunto de estudiantes graduados en un determinado curso académico

y el niumero total de créditos en los que realmente han tenido que matricularse.
Forma de calculo: ElI numero total de créditos tedricos se obtiene a partir del
numero de créditos ECTS del plan de estudios multiplicado por el numero de
titulados. Dicho numero 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
x100

(Total créditos realmente matriculados por los graduados)

e Encuesta de satisfaccion de los estudiantes, referida a una valoracion global del
funcionamiento de la titulacion. Con una periodicidad anual las titulaciones podran
obtener informacidén concreta sobre la satisfaccién con: el plan de estudios y su
estructura, la organizacion de la ensefianza, los recursos humanos, instalaciones e
infraestructuras, el proceso de ensenanza-aprendizaje, el acceso y atencion al
estudiante.

e Indice de evolucién de competencias. Con la periodicidad que se establezca, las
titulaciones podrian valorar la adquisicion de determinadas competencias
transversales por parte de los estudiantes utilizando los procedimientos existentes e
instrumentos que proporciona el Instituto de Ingenieria del Conocimiento (IIC)

e DATA WAREHOUSE: Sistema de gestién integrada de la informacién al que los
miembros de la Comunidad Universitaria acceden segun sus perfiles.

5. Descripcion del Procedimiento

El presente procedimiento recoge las siguientes actividades desarrolladas para la revision
del cumplimiento de los objetivos de aprendizaje de los estudiantes:

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

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

5.3. Desde el Centro (secretaria administrativa de la Facultad, secretarias
administrativas de los Departamentos, profesores...) se introducen los datos de
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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 Data Ware House (DWH) en la
fecha de referencia establecida por la CGC.

6. Flujograma

La Oficina de Analisis y
Prospectiva define formulas
de calculo de indicadores

|

El Centro introduce los datos
en la base a través del Sistema
DWH

.

La OAP realiza el
mantenimiento de la DWH

A\ 4
El Centro obtiene los datos

7. Indicadores de seguimiento, control y evaluacion

= Resultados de los estudiantes. Relacién entre créditos matriculados y créditos

superados por asignatura y titulacion

= Encuesta de satisfaccién de los estudiantes, referida a una valoracion global del
funcionamiento de la titulacion

= Encuesta de opinion de los estudiantes sobre la actividad docente

= Documento que incluya:

indice de abandono en primer afio. Tasas y causas

indice de adquisicién de competencias (anual/titulacion completa)
Tasa de eficiencia

Tasa de graduacion

Tasa de graduacién de estudiantes a tiempo completo

Numero de alumnos que tardan n afios en graduarse
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— Duracion media de los estudios
— Tasa de abandono (interrupcion de estudios)

8. Normativa aplicable

Las fuentes a tener en cuenta en la gestion y revision de los objetivos de aprendizaje de los
estudiantes son, entre otras:

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

e Normativa estatal y propia de la Comunidad Autébnoma.

e Estatutos de la Universidad.

e Normativa interna de la universidad.

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

e Plan de estudios del programa formativo

e Guias docentes

9. Documentacion de referencia, formatos y registros

e E2-F2-BD1 Base de datos de indicadores de los resultados del aprendizaje
e E2-F2-PM1 Acciones de mejora
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PROCEDIMIENTO
Especificacion del modo en el cual se utilizara la informacion sobre los resultados de
aprendizaje en la revision y mejora del desarrollo del Plan de estudios

1. Objeto
2. Alcance
3. Responsabilidades
4. Glosario
5. Descripcion del procedimiento
6. Flujograma
7. Indicadores de seguimiento, control y evaluacién
8. Normativa aplicable
9. Documentacion de referencia, formatos y registros
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Equipo de trabajo “Proyecto|Comision de Garantia de
SGIC-UAM” Calidad
Fecha: 2008-07-07 Fecha: 2008-10-07 Fecha: 2008-10-29
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1. Objeto

Uso que se dara a la informacién sobre los resultados del aprendizaje recogida en la ficha
E2-F2 de modo que se compruebe y mejore su contribucion al logro de los objetivos del
Plan de Estudios.

2. Alcance
Contempla:
2.1. La especificacion del modo en el cual se analizara la informacion recogida en
la ficha E2-F2.
2.2. La especificaciéon del modo en el cual se adoptaran acciones de mejora

derivadas del anterior analisis.

Su ambito de aplicacién corresponde al Plan de estudios del titulo “Master
Universitario en Formaciéon de Profesorado de Educaciéon Secundaria Obligatoria
y Bachillerato” impartido por la Facultad de Formacién de Profesorado y Educacioén y
a todo el personal docente vinculado al mismo.

3. Responsabilidades.
3.1. El Decano o Director: se responsabiliza del cumplimiento de este procedimiento.

3.2. Coordinador del titulo: reclama al Decano la informacién necesaria para el analisis
y valoracién de los indicadores de resultados de aprendizaje.

3.3 La Comision de Seguimiento del Titulo se responsabiliza de analizar la informacién
relativa a los resultados del aprendizaje y proponer a la Comision de Garantia de
Calidad las oportunas acciones de mejora, y en su caso, desarrollar aquellas acciones
que sean de su competencia.

3.4. La Comision de Garantia de Calidad propone a la Junta de Centro el disefio y
ejecucion del plan de acciones de mejora de los resultados del aprendizaje en relacion
con el Plan de Estudios.

3.5. La Junta de Centro: se responsabiliza de aprobar, si procede, o delegar en el
6rgano competente (Comision de Seguimiento del Titulo; Comision de Estudios; o el
que proceda en su caso) la aprobacion y puesta en practica del citado “Plan de
acciones de mejora de los resultados del aprendizaje”.
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3.6. El Coordinador de Calidad: se responsabiliza de la coordinacion y seguimiento del
citado “plan de acciones de mejora de los resultados del aprendizaje”, para lo cual sera
auxiliado por la Unidad de Calidad y Formacion.

Glosario

No procede incorporar ninguna entrada en este apartado.

5. Descripcion del Procedimiento

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

El Coordinador del Titulo: reclama al Decano la informacién necesaria para el
analisis y valoracion de los indicadores de resultados de aprendizaje.

La Comision de Seguimiento del Titulo (CST):

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

b) Lleva a cabo el analisis de los indicadores en relacién con el
cumplimiento de los objetivos sobre resultados de aprendizaje de los
estudiantes (Ficha E2-F2-D1)

c) Elabora un plan de mejora que aborda los problemas detectados, que
eleva a la Comisién de Garantia de Calidad.

La Comision de Garantia de Calidad (CGC):
a. Recibe las propuestas de mejora de la CST.
d) Evalua dichas propuestas, y, junto con las suyas propias, elabora una
propuesta de acciones de mejora.
e) Eleva dicho plan a la Junta de Centro.

La Junta de Centro:
a. Da su aprobacién, si procede, a las acciones de mejora.
b. Silo considerase pertinente, solicita perfeccionamiento de las propuestas
(ala CST).

El Coordinador de Calidad, una vez aprobado dicho plan, coordina y supervisa la
ejecucion de las acciones alli contenidas, con la colaboracion del la Unidad de
Calidad y Formacion.
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6. Flujograma

Coordinador CST reclama
informacion necesaria sobre
indicadores

|

CST analiza informacion y
hace propuestas de mejora

|

CGC evalua e incorpora
propuestas de acciones de
mejora en un Plan de Mejora

Aprobacion por
Junta Facultad

isi

Coordinador de Calidad
coordina, supervisa ejecucion,
y publica los resultados del
Plan de Mejora
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7. Indicadores de seguimiento, control y evaluacién

7.1. Base de datos E-2-F2-BD1.

7.2. Acta de la reunion de la CST.

7.3. Propuestas de mejora a la CGC.

7.4. Acta de la CGC de su reunion en la que se eleve a la Junta de Centro el plan de
acciones de mejora considerando las propuestas realizadas por la CST.

7.5. Acta de la Junta de Centro en la que se apruebe (o se soliciten
perfeccionamientos a la CST o a la CGC).

7.6. Informes periddicos del Coordinador de Calidad relativos al grado de ejecucién del
plan de acciones de mejora.

7. Normativa aplicable

Las fuentes a tener en cuenta en la gestion y revision de los resultados del aprendizaje
son, entre otras:

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

de las ensefanzas universitarias oficiales

¢ Normativas especificas de la universidad

e Plan de estudios del programa formativo

e Normativa estatal y propia de la Comunidad Autébnoma.

e Estatutos de la Universidad.

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

e (Guias docentes

8. Documentacion de referencia, formatos y registros

Base de datos indicadores resultado del aprendizaje E-2-F2-BD1, relativa a los
indicadores y estandares

Ficha E2-F2-D1, relativa a los planes de accion y el seguimiento

E2-F3-D1: Modelo de Acta referida en 7.2

E2-F3-D2: Modelo de Acta referida en 7.4

E2-F3-D3: Modelo de Acta referida en 7.5

E2-F3-D4: Modelo de informe periddico referido en 7.6
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PROCEDIMIENTO
Profesorado: definicion de los procedimientos para la recogida y analisis de la
informacion sobre el profesorado

1. Objeto

2. Alcance

3. Responsabilidades

4. Glosario

5. Descripcion del procedimiento

6. Flujograma

7. Indicadores de seguimiento, control y evaluacion

8. Normativa aplicable

9. Documentacioén de referencia, formatos y registros
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Equipo de trabajo “Proyecto|Comision de Garantia de |Junta de Facultad
SGIC-UAM” Calidad
Fecha: 2008-07-07 Fecha: 2008-10-07 Fecha: 2008-10-29
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1. Objeto

Dado que es preceptivo para la verificacion del titulo el definir y garantizar que las
competencias del profesorado asociado al Plan de Estudios son coherentes con los
objetivos de calidad del mismo', los procedimientos para la recogida y analisis de la

informacion sobre el profesorado deben permitir:

a) Contrastar que las competencias del profesorado asociado al Plan de Estudios son
coherentes con los objetivos de calidad que tiene el titulo con relacion al mismo.

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 formacion adecuada a las necesidades
del Plan de Estudios, y/o participa en los programas de formacion ofrecidos por la
institucion.

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

Estudios.

2. Alcance
Contempla la definiciéon de los procedimientos para la recogida y analisis de la
informacion relevante sobre el profesorado, para el correcto desarrollo del Plan de

estudios.

Su ambito de aplicaciéon corresponde al Plan de estudios del titulo “Master Universitario
en Formacion de Profesorado de Educacion Secundaria Obligatoria y Bachillerato”
impartido por la Facultad de Formacion de Profesorado y Educacion y a todos los grupos
de interés vinculados al mismo.

3. Responsabilidades
3.1. El Consejo de Gobierno aprueba la normativa de contratacion, reconocimiento,
evaluacion y promocioén del profesorado, asi como los procedimientos de recogida

de informacion al respecto.

" Personal académico: Criterio 6 del protocolo de verificacién de titulos: VERIFICA
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3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

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 Vicerrectorado de Planificacién 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 labor docente y pone a
disposiciéon del Centro los datos sobre participacion del profesorado en los

Programas de Formacién Docente de la UAM

El Vicerrectorado para el Desarrollo de las Ensefanzas y la Formacién Continua
pondra 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.

El Gabinete de Estudios y Evaluacion Institucional soporta los procedimientos que
permitan la recogida de informacion sobre la actividad docente desarrollada, asi
como la generacion de los informes de resultados y del envio de los mismos a los

responsables de la gestion, segun lo aprobado por Consejo de Gobierno.

4. Glosario

DOCENTIA UAM: Programa de identificacion y valoracion de las practicas docentes del

profesorado de la UAM.

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 informacion 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.
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El desarrollo de

la regulacion vigente se encuentra en el siguiente 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 evaluacion de la labor docente y

pone a disposicion del Centro los datos sobre participacion del profesorado en los

Programas de Formacién Docente de la UAM.

5.4 El Gabinete de Estudios y Evaluacion Institucional soporta los procedimientos que

permiten la recogida de informacion sobre la actividad docente desarrollada, asi

como la generacién de los informes de resultados y el envio de los mismos a los

responsables de la gestion, segun lo aprobado por Consejo de Gobierno.

Docentia UAM (Programa de ldentificacion y valoracion de las practicas docentes del
profesorado de la UAM) ha sido presentado al programa DOCENTIA de la ANECA con

valoracién positiva®. Toda la informacion sobre el procedimiento esta disponible en

http://www.uam.es/calidad/gabinete/practicasdocentes/index.htm.

Para posibilitar que el profesorado de la titulaciéon concurra al programa DOCENTIA

UAM, el Centro promovera y organizara conjuntamente con el Gabinete de Estudios y

Evaluacién 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.

Encuestas de opinion de estudiantes sobre la actuacion docente:

Toda la informacion sobre el procedimiento esta disponible en

http://www.uam.es/calidad/gabinete/areapoyo/apoyoencuesta.html

Autoinforme del profesor sobre la actuacion docente:

Toda la informacion sobre el procedimiento esta disponible en

http://www.uam.es/calidad/gabinete/areapoyo/apoyoencuesta.html

2 Se adjunta PDF de DOCENTIA UAM vy Certificacidn positiva de la Agencia de Calidad,
Acreditacion y Prospectiva de Madrid y ANECA.
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6 Flujogramas

6.1. Relativo a la realizacién del Autoinforme del profesor
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6.2. Relativo al programa DOCENTIA
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l

INFORME GLOBAL DE RESULTADOS DE LA CONVOCATORIA
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7. Indicadores de seguimiento, control y evaluacién
— Documento que incluya informacion sobre:

= N°de profesores que presentan autoinforme.

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

= N°de asignaturas sobre las que se presenta autoinforme.

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

= N° de profesores participantes en la convocatoria de Identificacion y
valoracién de las practicas docentes del profesorado de la UAM
sobre el total de posibles participantes.

= Valoracién media de los profesores participantes en la convocatoria.

= N° de profesores que superan la puntuacién media.

7 Normativa aplicable

e Ley 30/92 de régimen juridico de las administraciones publicas y procedimiento
administrativo comun.

e Ley Organica 6/2001de Universidades (BOE 24-12-2001)

e modificada por Real Decreto Ley 9/2005 de 6 de junio, por el que se prorroga el
plazo previsto en la disposicion transitoria quinta.

e modificada por Ley 4/2007 de 12 de abril, BOE de 13 de abril de 2007

¢ 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.

e 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)

e Ley 53/1984 de 26 de diciembre (BOE 4 de enero de 1985) Sobre
Incompatibilidades del Personal al Servicio de la Administracion Publica.

¢ Real Decreto 1052/2002, de 11 de octubre, (BOE 12-10-2002) que regula el
procedimiento para obtencidon 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.

e 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

e Real Decreto 338/2005 de 1 de abril (BOE 11-abril-2005) que modifica el R.D.
774/2002 que regula el sistema de habilitacién nacional.
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e 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

e Real Decreto 898/1985 (BOE 19-junio-1985) sobre régimen del Profesorado
Universitario.

e Primer convenio colectivo de las Universidades Publicas de Madrid, Personal
Docente e Investigador laboral.

e 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 Evaluacién 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.

e Estatutos de la Universidad Auténoma de Madrid.

e Reglamento de Accion Social para el personal de la UAM

8 Documentacioén de referencia, formatos y registros

- E2-F4-D1: Autoinforme de la actividad docente.

- E2-F4-D2: Guia de evaluacion.

- E2-F4-D3: Solicitud de participacion.

- E2-F4-D4: Informe de autovaloracion.

- E2-F4-D5: Modelo de Informe para el profesor.

- E2-F4-D6: Informe global de la convocatoria de Identificacion y valoracion de las
practicas docentes del profesorado de la UAM
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PROCEDIMIENTO
Especificacion del modo en el cual se utilizara la informacién sobre el profesorado
en la revision y mejora del desarrollo del Plan de estudios

1. Objeto

2. Alcance

3. Responsabilidades

4. Glosario

5. Descripcion del procedimiento

6. Flujograma

7. Indicadores de seguimiento, control y evaluacién

8. Normativa aplicable

9. Documentacion de referencia, formatos y registros
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Equipo de trabajo “Proyecto|Comision de Garantia de |Junta de Facultad
SGIC-UAM” Calidad
Fecha: 2008-07-0 Fecha: 2008-10-07 Fecha: 2008-10-29
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1. Objeto

Uso que se dara a la informacion sobre el profesorado recogida en la ficha E2-F4 de

modo que se compruebe y mejore su contribucién al logro de los objetivos del Plan de

Estudios.

2. Alcance

Contempla:

1.

Su

La especificaciéon del modo en el cual se analizara la informacion recogida en la
ficha E2-F4.
. La especificacion del modo en el cual se adoptaran acciones de mejora derivadas

del anterior analisis.

ambito de aplicacion corresponde al Plan de estudios del titulo “Master

Universitario en Formaciéon de Profesorado de Educacion Secundaria Obligatoria

y Bachillerato” impartido por la Facultad de Formacién de Profesorado y Educacion y

a todo el personal docente vinculado al mismo.

3. Responsabilidades

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

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

El Coordinador del Titulo: reclama al Decano la informacién necesaria para el

analisis y valoracion de los indicadores sobre el profesorado.

La Comision de Seguimiento del Titulo (CST) recibe la informacion relativa a los
estandares de calidad del profesorado asociado al programa formativo; analiza
la informacion en relacion con los objetivos de calidad que tiene el titulo con
relacion al profesorado; y propone a la Comision de Garantia de Calidad las

oportunas acciones de mejora.

La Comision de Garantia de Calidad: valora la propuesta realizada por la
Comision de Seguimiento del Titulo y, si asi se considerara, propone acciones
de mejora. Esta propuesta la eleva a la Junta de Centro o comision delegada

para que sea valorada y, en su caso, aprobada.
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3.5.  El Coordinador de Calidad: se responsabiliza de la coordinacién y seguimiento
del plan de mejora, para lo cual sera auxiliado por la Unidad de Calidad y

Formacioén del Centro.

4. Glosario

No procede incorporar ninguna entrada en este apartado.

Descripcion del Procedimiento
5.1.  El Coordinador del Titulo reclama al Decano la informacién relativa al profesorado y
relevante para el SGIC
5.2. La Comisién de Seguimiento del Titulo (CST) recibe y analiza los resultados de los
procesos de evaluacion sobre la calidad del profesorado relativos a:
a) Los resultados de opinion de los estudiantes sobre actuacion docente del
profesorado.
b) Los informes derivados del “Programa de identificacion y valoracion de las
practicas docentes del profesorado de la UAM”
5.3. La CST elabora una memoria respecto a la adecuacion del desempefo del
profesorado en relacidon con los objetivos y requisitos del Plan de estudios y, en su

caso, propone un plan de mejoras.

5.4. Dicha memoria sera ratificada por la CGC y remitida a Junta de Centro que, tras
incluir las alegaciones que estimen oportunas, llevaran a cabo la toma final de

decisiones.

5.5. La Junta de Centro remitira las decisiones alcanzadas a los departamentos y a las

comisiones u 6rganos afectados.

5.6. El Coordinador de Calidad, una vez aprobado dicho plan, coordina y supervisa la
ejecucion de las acciones alli contenidas, con la colaboracion del la Unidad de Calidad

y Formacion.

5.7.  Adicionalmente, la Universidad contempla un procedimiento de reconocimiento y
promocién del profesorado (Identificacion y Valoracion de Practicas Docentes), con el

acuerdo del Consejo Social, conforme a la legislacion vigente.
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El desarrollo de la regulacion vigente se encuentra en el siguiente enlace:

http://www.uam.es/servicios/administrativos/pdi/

6. Flujograma

Coordinador de la titulacion
reclama informacion sobre
profesorado

A

CST analiza informacion,

elabora memoria y hace
propuestas de mejora

A\ 4

CGC evalua e incorpora
propuestas de acciones de
mejora en un Plan de Mejora

Aprobacion por
Junta Facultad

lsi

Remision a departamentos,
comisiones u érganos
afectados
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Coordinador de Calidad
coordina, supervisa ejecucion,
y publica los resultados del
Plan de Mejora
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7. Indicadores de seguimiento, control y evaluacion
7.1. Acta de recepcion por parte de la Comision de Seguimiento del Titulo (CST) de los
informes enviados por el Gabinete de Estudios y Evaluacién Institucional al responsable

del Centro.

7.2. Acta de la reunion de la CST en la que se analicen los documentos citados en 7.1y

se eleven propuestas de mejora a la Comision de Garantia de Calidad.

7.3. Acta de la reunion de la Comision de Garantia de Calidad en la que se eleve a la
Junta de Centro el “plan de acciones de mejora del profesorado” considerando las

propuestas realizadas por la CST.

7.4. Acta de la Junta de Centro en la que se apruebe (o se soliciten perfeccionamientos

ala CST o a la Comisiéon de Garantia de Calidad) el Plan de Acciones de Mejora.

7.5. Informes periddicos del Coordinador de Calidad relativos al grado de ejecucioén del

“plan de acciones de mejora del profesorado.”

8. Normativa aplicable

o Ley 30/92 de régimen juridico de las administraciones publicas y procedimiento
administrativo comun.

e Ley Organica 6/2001de Universidades (BOE 24-12-2001)

e modificada por Real Decreto Ley 9/2005 de 6 de junio, por el que se prorroga el
plazo previsto en la disposicién transitoria quinta modificada por Ley 4/2007 de 12
de abril, BOE de 13 de abril de 2007.

e 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.

e 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)

e Ley 53/1984 de 26 de diciembre (BOE 4 de enero de 1985) Sobre
Incompatibilidades del Personal al Servicio de la Administracion Publica.

e Real Decreto 1052/2002, de 11 de octubre, (BOE 12-10-2002) que regula el
procedimiento para obtenciéon 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.
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e 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

e 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.

e 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

e Real Decreto 898/1985 (BOE 19-junio-1985) sobre régimen del Profesorado
Universitario.

e Primer convenio colectivo de las Universidades Publicas de Madrid, Personal
Docente e Investigador laboral.

e 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.

e Estatutos de la Universidad Autbnoma de Madrid.

e Reglamento de Accidn Social para el personal de la UAM.

9. Documentacion de referencia y formatos
E2-F5-D1: Modelo de Acta referida en 7.1
E2-F5-D2: Modelo de Acta referida en 7.2
E2-F5-D3: Modelo de Acta referida en 7.3
E2-F5-D4: Modelo de Acta referida en 7.4
E2-F5-D5: Modelo de informe periddico referido en 7.5
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PROCEDIMIENTO

Practicum: recogida y analisis de la informacion y propuestas de mejora

Objeto

Alcance

Responsabilidades

Glosario

Descripcién del procedimiento

Flujograma

Indicadores de seguimiento, control y evaluacién
Normativa aplicable

Documentacién de referencia, formatos y registros
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Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Equipo de trabajo “Proyecto|Comision de Garantia de|Junta de Facultad
SGIC-UAM” Calidad

Fecha: 2008-05-30 Fecha: 2008-10-08 Fecha: 2008-10-29
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1. Objeto

Descripcion del procedimiento de recogida y andlisis de la informacion relevante del
Practicum, y del procedimiento para las propuestas de mejora.

2. Alcance

El presente procedimiento contempla tanto el analisis como la recogida de la informacion y
las propuestas de mejora sobre el Practicum en los Centros de Secundaria de los alumnos
de la titulacion del “Master Universitario en Formaciéon de Profesorado de Educacion
Secundaria Obligatoria y Bachillerato”

3. Responsables

e El Decano, en su calidad de maximo responsable del Centro.
e Vicedecanato de Practicum y Formacion Continua

e Comision de Seguimiento del Titulo (CST)

e Comision de Garantia de Calidad (CGC)

e Oficina de Practicas

e Tutores académicos de Practicum

4. Glosario.

No procede incorporar ninguna entrada en este apartado.

5. Descripcion del procedimiento

La Comision de Seguimiento del Titulo y el Vicedecano de Practicum elaboran un “Plan de
Calidad del Practicum” para la recogida y analisis de la informacién, que responda a los
objetivos pretendidos en la titulacion y que contenga, al menos, informacion relativa a:

Evaluacion del Practicum realizado por parte de los alumnos.

Evaluacion de los alumnos por parte de los tutores de los Centros de Practicum.
Evaluacion de los alumnos por parte de los tutores académicos de Practicum.
Calificaciones obtenidas por los alumnos.

Numero de alumnos y numero de tutores académicos.

La CGC valora la propuesta y da curso a la misma para que sea evaluada v,
eventualmente, aprobada por la Junta de Centro o la comisién en que se delegue.

La CST analiza los resultados y elabora los informes respectivos, incluyendo las
propuestas de mejora, que remite a la CGC.

La CGC recibe, analiza y valora los informes y elabora un informe de Calidad del Practicum
en el que matiza o afiade, si fuera el caso, propuestas de mejora y lo eleva a la Junta de
Centro para su consideracion.
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La Junta de Centro, valora el informe remitido por la Comision de Garantia de Calidad y
decide sobre las eventuales acciones de mejora y revisiones del Practicum y en caso que
lo estime oportuno, promueve la creacion de grupos de mejora encargados de llevar a cabo
las propuestas aprobadas.

El Vicedecano de Practicum, el Coordinador de la titulacion y el Coordinador de Calidad,
con la colaboracién de la UCF, supervisan las acciones de los grupos de mejora y elaboran
un Informe de Resultados (de acciones de mejora) que sera presentado a la Junta de
Centro.

6. Flujograma (diagrama descriptivo del proceso)
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7. Indicadores de seguimiento, control y evaluaciéon

Plan de Practicum

Acta de la reunién de la CST

Acta de la reunién de la CGC

Actas de Junta de Centro en la que se apruebe (o se solicite) perfeccionamiento
ala CST

Informe de Resultados (de acciones de mejora) relativo al grado de ejecucion del
plan de mejoras

8. Normativa aplicable
Las fuentes a tener en cuenta en la gestion y revision del Practicum son, entre otras:

e Leyde 17 de Julio de 1953 sobre Seguro Escolar.

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

e B.O.C.M. donde se establecen y asignan los Centros de Practicas.

e Convenio de colaboracion suscrito entre el Ministerio de Educacién y Ciencia y la
UAM para realizar actividades de intercambio y formacion inicial de los alumnos de
la Facultad de Formacién de Profesorado y Educacion.

9. Documentacion de referencia y formatos

Cuestionario de la evaluacion del Practicum realizado por parte de los alumnos (E3-F1-
D1).

Cuestionario de la evaluacion de los alumnos por parte de los tutores de los Centros de
Practicum (E3-F1-D2).

Cuestionario de la evaluacién de los alumnos por parte de los tutores académicos (E3-
F1-D3).

Base de datos de estadisticas, control e informe anual de las practicas realizadas por
curso académico y titulacion (E3-F1-BD1).
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E3-F3-D1

FACULTAD DE FORMACION DE PROFESORADO Y EDUCACION. UNIVERSIDAD
AUTONOMA DE MADRID. PRACTICAS DE ENSENANZA. CURSO AAAA/AAAA.
EVALUACION FINAL.

PROFESOR TUTOR:
DEPARTAMENTO:
CALIFICACION NOTA
NUMERIC
CENTRO ALUMNOS A
Madrid
Firmado:
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mismas u otro aspecto).
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INFORME DE ALUMNOS EN PRACTICAS

CENTRO:

ALUMNO:

Sr./ Sra. Tutor/a: Intente valorar lo mejor posible a sus alumnos en Practicas. Rellene

y marque las casillas (1: valoraciéon minima; 4 valoracion maxima). Si quiere aclarar o

justificar algun punto hagalo en observaciones. Ahada lo que crea conveniente.

. CAPACIDADES Y ACTITUDES PROFESIONALES

1

Puntualidad y constancia en el trabajo.

Iniciativa y originalidad en el desarrollo de las tareas.

Capacidad de organizacién de las actividades complementarias.

Habilidad para adaptarse a situaciones imprevistas o nuevas.

Capacidad para trabajar en equipo.

|||l |IN

Demuestra curiosidad e interés para ampliar su formacion.

. PROGRAMACION Y REALIZACION DE ACTIVIDADES

Programa las actividades que se le encargan.

Motiva el aprendizaje y estimula la participacion.

Utiliza un lenguaje adecuado, claro y preciso.

Su metodologia es adecuada (variedad de actividades, individualizacion,
apoyo a las dificultades).

Utiliza bien los recursos y materiales del centro y los completa con otros
nuevos.

Evalla de forma adecuada a los alumnos.

Programa y realiza actividades de refuerzo y recuperacion.

Aalwala|lmaajloa|o || N

Demuestra los conocimientos y las habilidades de su especialidad.

. RELACIONES HUMANAS

Relacién con los alumnos (facilidad de trato, apertura, afabilidad).

Justicia e imparcialidad.

Atencion para conocer a los alumnos y sus problemas.

[oo BN LN RN o) BE=N [é) BN

Mantienen la disciplina con el grupo de alumnos.
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Relaciéon con los profesores y 6rganos directivos.

[(e IEN

. PARTICIPACION E INTEGRACION EN EL CENTRO

<

Integra la informacion y las orientaciones del Tutor.

Se interesa por compartir las responsabilidades del centro.

Apoyo al profesorado del centro en tareas no obligatorias.

Asistio a reuniones con el equipo docente u ofras.

Participd en actividades extraescolares, biblioteca, etc.

Se interes6 en conocer el Proyecto Educativo, el Proyecto Curricular, el Plan
Anual y el Reglamento de Régimen Interior.

Su nivel de integracion global en la vida del centro.

OAONANBEDNWNNN=ANON

OBSERVACIONES

ASISTENCIA
Numero de faltas justificadas |:|

Nudmero de faltas sin justificar |:|
Madrid a de de AAAA

El Tutor
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PROCEDIMIENTO
Definicion de los procedimientos para la recogida y analisis de la informacion sobre
la satisfaccién con la formacién

1. Objeto
2. Alcance
3. Responsabilidades
4. Glosario
5. Descripcion del procedimiento
6. Flujograma
7. Indicadores de seguimiento, control y evaluacién
8. Normativa aplicable
9. Documentacion de referencia, formatos y registros
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Equipo de trabajo “Proyecto
SGIC-UAM”
Fecha: 2008-07-07 Fecha: 2008-10-13 Fecha: 2008-10-29
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1. Objeto

Procedimiento para conocer y analizar la satisfaccion de los estudiantes y egresados de
la titulacion “Master Universitario en Formacion de Profesorado de Educacion

Secundaria Obligatoria y Bachillerato”, relativos a la formacion recibida.

2. Alcance

Contempla los siguientes aspectos:

2.1.1. La realizacion de encuestas de satisfaccion a los estudiantes de ultimo

curso de la titulacion con caracter anual.

2.1.2. La realizacion de encuestas a titulados universitarios egresados.
2.1.3. La publicacién de los datos sintéticos de tales encuestas.

Su ambito de aplicacién corresponde al Plan de estudios del titulo “Master

Profesionalizante en Formacion de Profesorado de Educacién Secundaria Obligatoria y
Bachillerato” impartido por la Facultad de Formacion de Profesorado y Educacion y a

todo el personal docente vinculado al mismo.

3. Responsabilidades

3.1.

3.2.

3.3.

La Universidad, mas concretamente el Vicerrectorado de Planificacion y Calidad
y a través del Gabinete de Estudios y Evaluacion Institucional, pone a
disposicién de la comunidad universitaria los medios necesarios para que se
lleve a cabo la aplicacion de las encuesta de opinién de los estudiantes de

ultimo curso.

La Universidad (Vicerrectorado de Estudiantes y Extensién Universitaria), a
través del Observatorio de Empleo, se responsabiliza de poner a disposicién de
la comunidad universitaria los medios necesarios para que se lleve a cabo la

encuesta de egresados.

El Decano se responsabiliza de fomentar la participacion de los estudiantes del
ultimo curso en la realizacion de las encuestas en su centro, asi como del

cumplimiento de este procedimiento.
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4. Glosario

No procede incorporar ninguna entrada en este apartado.

5. Descripcion del Procedimiento

5.1. Relativo a los estudiantes del ultimo curso de titulacion:

5.1.1. Siguiendo las indicaciones de los 6rganos académicos competentes el Gabinete de
Estudios y Evaluacion Institucional (GEEI) operativizara la recogida de informacion en el
ultimo curso de las titulaciones a través de encuestas a los estudiantes sobre su
satisfaccion con la formacion recibida.

5.1.2. El GEEI organizara conjuntamente con el Centro la recogida de informacién sobre
satisfaccion con la formacién, proponiendo los instrumentos y cuestionarios adecuados
para ello.

5.1.3. Con periodicidad anual el GEEI habilitara un periodo de recogida de informacién
mediante una plataforma de encuestas en la web.

5.1.4. Una vez concluido el plazo, el GEEI analizara los datos recogidos dandoles el debido
tratamiento estadistico, y elaborara informes a distintos niveles, que se podra consultar
segun perfiles de acceso, en la intranet de la web de la UAM.

5.2. Relativo 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 los siguientes informes:

I. Informes de cada titulacion e informe conjunto de los datos de la promocion
estudiada que envia al Vicerrectorado de Estudiantes y Extension
Universitaria.

Il. Informes comparativos con los datos disponibles por afios, de forma
individualizada de cada titulacién que envia al Centro.
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6. Flujograma

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 ORT
v

La ORT hace propuestas de mejora al GEEI

-

v

El GEEI organiza con los centros la recogida
datos de opinion

4

v
Los centros promueven la participacion

v

El GEEI publica en la pagina electronica de la
UAM los cuestionarios para que puedan ser
resnondidns nor el misma medin

v

El GEEI envia un correo electronico de
recordatorio

v

El GEEI analiza estadisticamente los
cuestionarios cumplimentados

\ 4

El GEEI elabora un informe general y un
informe especifico de la titulacion

/\

La ORT evalUa el informe especifico de la
titulacién. v propone acciones de meiora

El GEEI remite el informe general a los érganos de
qobierno v lo publica en la paa. electrénica de la UAM

v
La CGC disefia un plan de acciones de < NO
meiora

¢;La Junta de Centro aprueba el plan?

La CGC ejecuta el plan de acciones de mejora [«

\ 4

Si

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 egresados:

Vicerrectorado -
de Estudiantes y Of'cf'r.]a. de .
Fases E s Facultades Analisis y Observatorio de Empleo
xtension .
Uni Y Prospectiva
niversitaria
Mayo, afio x
realiza el
estudio, para el
curso
académico x-2) Aé)robamon
ncuesta
Insercién Laboral
: Entrega | Obtencion de datos
Peticion de datos| de datos

Junio, afio x

Septiembre —
Febrero, afio
X, X+1

Marzo - Abril,
ano x+1

Mayo, afo
x+1

Junio — Julio,
ano x+1

Preparacion de la
Encuesta

Planificacion

Realizacion de la Encuests

Documentos

I

Analisis de los datos

Informes
Fin proceso

Informes
comparativos [«

Informes por titulaciones

W

Informes comparativos
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7. Indicadores de seguimiento, control y evaluaciéon

Documento que recoja los aspectos siguientes:

- Numero de respuestas

- Nivel de satisfaccion con la formacion de los estudiantes de ultimo curso.

- Nivel de satisfaccion con la formacion de los egresados.

8. Normativa aplicable

La normativa aplicable al presente procedimiento es la siguiente:

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

ordenacioén de las enseianzas universitarias oficiales.

e 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.

9. Documentacion de referencia, formatos y registros

E4-F3-D1: Encuesta de satisfaccion de estudiantes con la formacion.

E4-F1-D1: Encuesta de satisfaccién de egresados con la formacion.
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A
UNIVERSIDAD AUTONOMA

|[DE MADRID|

PLAN DE EVALUACION INSTITUCIONAL DE LA U.A.M.

Master Universitario en Formacion de Profesorado de
Educacion Secundaria Obligatoria y Bachillerato

CUESTIONARIO PARA ESTUDIANTES.

Nuestra Titulacion esta desarrollando un proceso de Evaluacion Institucional.

En este contexto, nos interesa conocer tu opinion sobre la ensenanza y los servicios

que recibes. Con este fin, solicitamos que contestes el siquiente cuestionario.

Tu participacion es importante para facilitar la mejora del funcionamiento de
la titulacion.

Por favor, responde a las preguntas que encontraras a continuacion
marcando en la HOJA DE LECTORA OPTICA (con lapiz o boligrafo negro), la

casilla correspondiente a la opcién que consideres mas adecuada.

El cuestionario es anénimo, no dudes en contestar sinceramente

Gracias por tu colaboracion.

Evaluacion Institucional: Estudiantes
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Por favor, marca el anio en que te matriculaste por primera vez en la Titulaciéon en las
lineas de la hoja de respuesta correspondientes a Grupo y Curso del siguiente
modo: Si_te_ matriculaste en 1994 marca 9 en la linea de Grupo y 4 en la linea de

Curso, como se muestra en el siquiente ejemplo.

APELLIDOS S
NOMBRE - R —— . R— MDA Bl crosccrsoscoscommmaenmsnssee
DE “ADR") LICENCIATURA . R N oie... CURSO
N.2 DEL D. N. |, < BRUPO sy
(con & digitos,
EMPEZANDQO CON CEROS,
si es preciso) EJEMPLO D. N. |. GRUPO —
0,2,8,5/0/91,4
e S CURSO o
Datos de codificacion.
1. Edad.
18 0 19 6 20 210 22 2306 24 250 26 .
~ ~ ~ ~ Mas de 26
menos anos anos anos anos
A B C D E F
2. Sexo.
Hombre Mujer

A B

3. Situacion laboral durante este curso.

Trabajo durante

No trabajo Trabajo todos los dias vacaciones o fines de Tengo una beca
semana
A B C D
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Perfil Académico

4. ;En qué opcion elegiste cursar estudios en esta titulacion en esta Universidad?

Primera Segunda Tercera Otra
A B C D

5. En caso de acceder a la titulacion desde las Pruebas de Acceso a la Universidad
(PAU), ¢qué modalidad cursaste?

Cientifico- Ciencias de Humanidades Ciencias Bachillerato
Técnica la Salud Sociales Artistico
A B C D E

6. ¢Has realizado estudios previos en otras Titulaciones?
Si No
A B

7. En caso de continuar estudiando ¢ qué tipo de estudios preferirias cursar
después de...?

No me Ninguno; Si, Tercer
lo he no segui;é Ciclo hasta el Si, Tercer Si, Curso de )
plantea ' . =  Diploma de Ciclo hasta  Especializaci Si, Otra
do o Estudios doctorado on Titulacion
Avanzados
A B C D E F

Objetivos de la Titulacion.

8. ¢Conoces los objetivos especificos aprobados por la Facultad para esta
titulacion?

Si No
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9. En caso afirmativo ;como te has enterado de esos objetivos?

Comparniero Reunioén Web Profesorado Sobre de Otros
s/as preliminar matricula
A B C D E F

Organizacioén y contenidos del Programa de Formacion.

Valora, de acuerdo con la escala, tu grado de satisfacciéon en relaciéon con los
siguientes aspectos:

7 Bastante Algo {\Ig 0 Ba_s UG Muy
. . . . satisfecho satisfecho .
, , insatisfecho insatisfecho satisfecho
insatisfecho
A B (03 D E F
10.La coordinacién entre los contenidos de las F
_ A B C D E
asignaturas
11.La oferta de optativas. A B C D E
12.Los horarios de las asignaturas de libre
_ . A B C D E
configuracion.
13.La carga lectiva (cantidad de créditos y distribucion a lo largo de la A B C D E F
carrera)
14.La secuenciacion de las asignaturas A B C D E F
15.Formacioén basica recibida A B C D EF
16.La especializacion del plan de estudios A B C D E F
17.La preparacion para el desempefio profesional A B C D E F
18.Organizacion general de la docencia A B C D E F
Valora, conforme a la escala, las siguientes afirmaciones:
En muy pocas En pocas En bastantes En muchas En casi todas
asignaturas asignaturas asignaturas asignaturas las
(20% o menos)  (21% a 40%) (41% a 60%) (61 a 80%) asignaturas

s Aaans
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19.Los programas de las asignaturas han sido

suficientemente explicitos (incluyen objetivos, A B C D E
temario, bibliografia, forma de evaluacion).

20.Los contenidos de las asignaturas han resultado A B C D E
adecuados.

21.La dificultad de las asignaturas ha resultado A B C D E
apropiada.

22.L a cantidad de contenido ha sido ajustadaalnimero A B ¢ D E
de créditos.

23.Los aspectos teoricos se han complementado A B CD E
adecuadamente con aspectos practicos

24.1 os procedimientos de evaluacién de las distintas

A B C D E

asignaturas han sido adecuados al desarrollo de las
mismas

Metodologia Docente.

¢Se realiza alguna de estas actividades o practicas en tu Titulacion? (Usa /a siguiente
escala para responder)

En muy En pocas En En muchas En casi
pocas asignaturas bastantes asignaturas todas las
asianaturas (21% a 40%) asianaturas (61 a 80%) asianaturas
A B C D E
Actividades

25.Trabajos individuales dirigidos.

26. Trabajo en equipo.

27.Seminarios

28.Uso de paginas de docencia en red.
29.Participacion en investigaciones

30.Participacion en conferencias, jornadas y/o
31.Movilidad e intercambio (nacional e internacional) A

>>>>> >
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Practicas
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32.Practicas de campo.

33.Practicas profesionales.

34.Practicas en las aulas de informatica.
35.Practicas de laboratorio.
36.Practicas en el aula de clase

>>>>Pp
Wowowww
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\ Trabajo de los Estudiantes. \

Seiala, por favor, el porcentaje de clases de las distintas asignaturas a las que
asististe, por término medio, durante el curso pasado. (Utiliza la siguiente escala)

Hasta el Del 21% al D el 41% al Del 61% al Mas del 80%
20% 40% 60% 80%

A B Cc D E

37.En asignaturas troncales y obligatorias.
38.En asignaturas optativas.

39.En las asignaturas de libre configuracion
40.En las asignaturas de oferta especifica

> > > >
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41. En general y a lo largo del curso, ¢cuanto tiempo de estudio dedicabas, como media,
la semana?

1

Hasta 2 De2a4 De4a6 De6a8 De8a10 Masde 10

horas horas horas horas horas horas
A B Cc D E F
‘ Practicas

En relacion con las practicas ¢cudl es tu grado de satisfaccion con los siguientes
aspectos? (Utiliza la siguiente escala para contestar)

Muy Bastante Algo Algo Bastante Muy
insatisfecho insatisfecho insatisfecho satisfecho satisfecho satisfecho
A B (04 D E F
42. Organizacion general de las practicas A B C D E F
43.Cantidad de créditos asignados a practicas A B C D E F
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44.Coordinacion entre los tutores académicos y
A B C D E
profesionales
45. Atencion del tutor profesional A B C D E
46.Atencion del tutor académico A B C D E
47. Receptividad de las instituciones donde has llevado a cabo A B C D E
practicas externas
48.El cumplimiento de los objetivos inicialmente A B C D E
propuestos
49, Utilidad para tu formacion profesional A B C D E
50.Grado de satisfaccion global con las practicas A B C D E
51.Ajuste entre la oferta de practicas y los perfiles
B C D E

profesionales

M T M M

\ Tutorias.

52. ; De cuantos profesores conocias el horario de tutorias?

De ninguno De pocos De muchos De todos
A B C D

53. ¢ En cuantas asignaturas has asistido a alguna tutoria durante este curso?

1-2 3-4 5-6 7-8 9 o mas
A B C D E

54. Entre todas las asignaturas juntas ¢a cuantas tutorias has asistido en el ultimo
curso?

Hasta10 De 11a 20 De 21a30 De 31a40 Mas de 40

wvaraoc wvVarac wvarac wvVaraoc wvarac

A B C D E

55. ¢ Con qué fines has utilizado las tutorias? (Si no has utilizado las tutorias pasa
directamente a la pregunta 63)

56.Para resolver dudas sobre el contenido de las clases.
57.Para revision de examenes.

> > 9
WwZ
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58.Para supervision de trabajos.

59.Para orientacion sobre la forma de estudiar la asignatura.
60.Para orientacion bibliografica.

61.Para orientacion profesional

>>> >
WWwoww

62. En general, ¢cual es tu grado de satisfaccion con la atencién recibida en las

tutorias?
No he Muy Bastante Algo Algo Bastante Muy
asistido | insatisfe insatisfec insatisfec satisfec satisfech satisfech
cho ho ho ho o o
A B C D E F G

Informacion al Estudiante.

Valora, conforme a la escala, tu grado de satisfacciéon en relacion con los siguientes
aspectos:

No No lo Muy Bastante Algo Algo  Bastant Muy
conozco he insatisfe insatisfe insatisfec satisfec e satisfec
su utiliza cho cho ho ho satisfec ho

existenci do ho
a
A B (o4 D E F G H

63.Informacion y orientacion previa paralaelecconde A |B|c p E F G
tu titulacion

64. Informacion y orientacion para la eleccion de asignaturas A/IB|/C D E F G
optativas y de libre configuracion

65. Informacion y orientacion para la eleccion de los estudios de A/IBI/C D E F G
postgrado

66. Informacion y orientacion sobre el futuro profesional A | B|C D E F G

67.Informacion sobre intercambios, becas y practicas AlBlc p E F G
remuneradas

¢ Cual es tu grado de satisfaccion en relaciéon con los cauces de participaciéon y
opinién? Utiliza la escala anterior para contestar

Evaluacion Institucional: Estudiantes
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68.Delegados.

69. Asociaciones de estudiantes.

> > >
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70. Encuesta sobre la actuacion docente del profesorado
(evaluacion del profesorado)

\ Satisfaccion general con la formacion \

71. En general, ¢cual es tu grado de satisfacciéon con la formacién que estas

recibiendo?
Muy Bastante Algo Algo Bastante Muy
insatisfecho insatisfecho insatisfecho satisfecho satisfecho satisfecho
A B C D E F

\ Recursos y Servicios. \

Utiliza la siguiente escala para valorar tu grado de satisfaccién con los siguientes

servicios:
No lo No lo Muy Bastante Algo Algo Bastant  Muy
conozco he insatisfe insatisfe insatisfec satisfec e satisfec
utiliza cho cho ho ho satisfec ho
do ho
A B C D E F G H

Aulas de clase

72.Capacidad. A/B|C D E F G H

73. _Cond_ici_qnes ambientales (uminosidad, climatizacion, AIBI|C D E F G H

74.Equipamiento y mobiliario A/B|C D E F G H
Aulas de estudio

75.Capacidad. A/ B|C D E F G H

76. _Cond_ici_qnes a_rnpientales (luminosidad, climatizacion, A/B|C D E F G H
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77.Equipamiento y mobiliario

Aulas de informatica

78.Capacidad.

79.Equipamientos informaticos.

80. Equipamiento y mobiliario

81.Acceso a la red

82.Horario

83.Condiciones ambientales (uminosidad, climatizacion,

insonorizacioén, seguridad).

Laboratorios docentes

84.Condiciones ambientales (uminosidad, climatizacion,

85.Equipamiento y mobiliario

No lo No lo
conozco he
utiliza
do
A B
Biblioteca:

Muy Bastante Algo
insatisfe insatisfe insatisfec
cho cho ho
(o4 D E

86. Comodidad de la Sala de Lectura (puestos de lectura, amplitud).

87.Capacidad.

88.Condiciones ambientales (uminosidad, climatizacion,

89.Fondos bibliog raficos (cantidad de volumenes y cobertura de areas).

90. Sistemas de consulta bibliografica (unicorm, bases de datos

91.Atencion al usuario.

92. Horario de la biblioteca

93. Horario de las salas de lectura

Hemeroteca:

94. Comodidad de la Sala de Lectura (puestos de lectura, amplitud).

95. Capacidad.

A|B|c D E F G H

A/B|C D E F G H
A/B|C D E F G H
A/B|C D E F G H
A/B|C D E F G H
A/B|C D E F G H
A/B|C D E F G H
A/ B|C D E F G H
A/ B|C D E F G H
Algo Bastant  Muy
satisfec e satisfec
ho satisfec ho
ho
F G H
A/ B|C D E F G H
A/ B|C D E F G H
A/ B|C D E F G H
A/ B|C D E F G H
A/ B|C D E F G H
A/ B|C D E F G H
A/ B|C D E F G H
A/ B|C D E F G H
A/ B|C D E F G H
A/ B|C D E F G H
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96. Condiciones ambientales (uminosidad, climatizacion,

97. Accesibilidad de los fondos (sefalizacion, disposicion y acceso).

98. Atencion al usuario.

99. Horario.
Servicios del Centro

100. Secretaria de alumnos.

101. Conserjeria/Informacién

102. Oficina de Relaciones Internacionales.

103. Oficina del Practicum

104. Centro de Psicologia Aplicada

105. Servicio de Reprografia.

106. Programa de Cooperacion Educativa

107. Guia Docente de la Titulacion.

108. Servicio de atencion al estudiante

No lo No lo Muy Bastante Algo

conozco he insatisfe insatisfe insatisfec
utiliza cho cho ho
do
A B C D E

Servicios generales

109. Defensor del Universitario.

110. COIE.

111. Seccién de Becas.

112. Servicio de Idiomas.

113. Servicio de Deportes.

114. Servicio de Limpieza.

115. Calidad ambiental del Campus (contaminacion,
tratamiento de residuos. reciclaie v espacios
116. Transporte publico.
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Valoracion General.
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117.  En general, ;cual es tu grado de satisfacciéon con la Facultad?

Muy Bastante Algo Algo Bastante Muy
insatisfecho insatisfecho insatisfecho satisfecho satisfecho satisfecho
A B (04 D E F

118. ¢Cual es tu grado de confianza en que el trabajo de esta comisiéon acabe
teniendo consecuencias practicas para la titulacion?

Ninguna Total
confianza confianza
A B C D E F
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PROCEDIMIENTO
Especificacion del modo en el cual se utilizara la satisfaccion con la
formacion en el Titulo en la revision y mejora del desarrollo del plan de
estudios

1. Objeto

2. Alcance

3. Responsabilidades

4. Glosario

5. Descripcion del procedimiento

6. Flujograma

7. Indicadores de seguimiento, control y evaluacion

8. Normativa aplicable

9. Documentacion de referencia, formatos y registros
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1. Objeto

Especificar el modo en el cual se utilizara la informacion sobre la satisfaccién con la
formacion en la revision y mejora del plan de estudios.

2. Alcance

Contempla la especificacién del modo en el cual se utilizara la informacién sobre la
satisfaccion con la formacion en la revision y mejora del plan de estudios.

Su ambito de aplicaciéon corresponde al Plan de estudios del titulo “Master
Universitario en Formaciéon de Profesorado de Educacion Secundaria Obligatoria
y Bachillerato” impartido por la Facultad de Formacién de Profesorado y Educacioén y

a todas las personas (docentes y de apoyo) vinculados al mismo.

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

3.2. El Coordinador del Titulo reclama al Decano la informacion necesaria para el
analisis y valoracion de los indicadores de satisfaccion con la formacion.

3.3. La Comision de Seguimiento del Titulo (CST) se responsabiliza de analizar
la informacién relativa a la satisfaccién con la formacion recibida y proponer a la
Comisién de Garantia de Calidad las oportunas acciones de mejora, y en su caso,
desarrollar las acciones de mejora que sean de su competencia.

3.4. La Comision de Garantia de Calidad (CGC) propone a la Junta de Centro el
diseno y ejecucién del plan de acciones de mejora relacionadas con la satisfacciéon
con la formacion.

3.5. La Junta de Centro se responsabiliza de aprobar, si procede, o delegar en el
6rgano competente (CST; Comision de Estudios o el que proceda en su caso) la
aprobacién o puesta en practica de las acciones de mejora relacionadas con la
satisfaccion con la formacion.

3.6. El Coordinador de Calidad se responsabiliza de la coordinacion y
seguimiento del desarrollo de las acciones de mejora relacionadas con la
satisfaccion con la formacion.
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4. Glosario

No procede incluir ninguna entrada.

5. Descripcion del Procedimiento

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

El Coordinador del Titulo solicita al Decano la informacion de que disponga sobre
satisfaccion con la formacion recibida.

La CST recibe y analiza la informacion relativa a satisfaccion con la formacion y
elabora el informe o informes de resultados pertinentes sobre el tema (con sus
correspondientes propuestas de actuacion o planes de mejora), que remite a la
Comision de Garantia de Calidad para su consideracion.

La CGC recibe, analiza y valora los informes elaborados por la CST y propone las
revisiones de los informes que considere oportunas. Una vez realizadas las
revisiones o matizaciones, por parte de la CST y de la propia CGC, ésta emite un
informe sobre satisfaccion con la formacioén y lo eleva a la Junta de Centro para
su consideracion y/o aprobacion.

La Junta de Centro, valora el informe remitido por la CGC y decide sobre las
eventuales acciones de mejora relacionadas con la satisfaccion con la formacion
y, en caso que lo estime oportuno, promueve la creacion de grupos de mejora
encargados de llevar a cabo las propuestas aprobadas.

El Coordinador de Calidad, una vez aprobado las propuestas de mejora, coordina
y supervisa la ejecucion de las acciones alli contenidas, con la colaboracién del la
Unidad de Calidad y Formacion.
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6. Flujograma

Coordinador titulacion reclama
informacion sobre la satisfaccion
con la formacion

|

CST analiza informacion y
hace propuestas de mejora

|

CGC evaltia e incorpora
propuestas de acciones de
mejora en un Plan de Mejora

A 4

Aprobacion por
Junta Facultad

lsi

Coordinador de Calidad
coordina, supervisa ejecucion,
y publica los resultados del
Plan de Mejora
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7. Indicadores de seguimiento, control y evaluacion

7.1. Actas de la CST.

7.2. Propuestas de mejora de la CST.

7.3. Acta de la reunién de la CGC en la que se eleve a la Junta de Centro el plan
de acciones de mejora.

7.4.Acta de la Junta de Centro en la que se apruebe (0 se soliciten)
perfeccionamientos a la CST o a la CGC.

7.5. Informes anuales del Coordinador de Calidad relativos al grado de ejecucién

del plan de acciones de mejora.

8. Normativa aplicable
La normativa aplicable al presente procedimiento es la siguiente:

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

e Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Protecciéon de Datos de
Caracter Personal.

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

o 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.

9. Documentacién de referencia, formatos y registros

e Modelo de Informe de resultados de satisfaccion con la formacion de los
estudiantes del ultimo curso. (E5-F4-D1).

e Modelo de Informe de resultados de satisfaccion con la formacion de los
egresados (E5-F4-D2)

e Propuestas de mejora de la CST (E4-F4-PM1)

e Modelo de plan de acciones de mejora (E4-F4-D2)

e Modelo de aprobacion o solicitud de perfeccionamientos a la CST o a la CGC
(E4-F4-D3)
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e Informes anuales del Coordinador de Calidad relativos al grado de ejecucién del
plan de acciones de mejora. (E4-F4-D4)
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PROCEDIMIENTO:
Definicion de los procedimientos para la recogida de la informacién y elaboracion de
informes sobre la satisfaccion de los colectivos implicados en el Titulo

1. Objeto
2. Alcance
3. Responsabilidades
4. Glosario
5. Descripcion del procedimiento
6. Flujograma
7. Indicadores de seguimiento, control y evaluacion
8. Normativa aplicable
9. Documentacion de referencia, formatos y registros
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Equipo de trabajo “Proyecto
SGIC-UAM”
Fecha: 2008-06-30 Fecha: 2008-10-14 Fecha: 2008-10-29
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1. Objeto

Describir el procedimiento para conocer y analizar la satisfaccion de los diferentes
colectivos vinculados a la titulacion “Master Universitario en Formacién de
Profesorado de Educacion Secundaria Obligatoria y Bachillerato” con respecto a los
diferentes aspectos de la misma.

Elaboracién y publicacion de los resultados, de modo que sean facilmente accesibles a

los distintos grupos de interés (internos y externos).

2. Alcance

2.1.

2.2.

2.3.

La realizacion de las siguientes 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 a estudiantes de ultimo curso de la titulacion con caracter anual.

La realizacion de las siguientes encuestas de satisfaccion a los grupos de
interés externos™:

2.2.1. Empleadores.
2.2.2. Administraciones publicas.
2.2.3. Sociedad en general [Colegios profesionales, ...].

La publicacion de los datos sintéticos de tales encuestas.

Su ambito de aplicacion corresponde al Plan de estudios del titulo “...” impartido por la
Facultad DE Formacion de Profesorado y Educaciéon y a todos los grupos de interés
vinculados al mismo.

3. Responsabilidades

3.1.

La Universidad (concretamente el Vicerrectorado de Planificacion y Calidad), a
través del Gabinete de Estudios y Evaluacion Institucional, se responsabiliza de
poner a disposiciéon de la comunidad universitaria los medios necesarios para
que se lleve a cabo la evaluacion de la satisfaccion de los grupos de interés
relacionados con la titulacion (estudiantes; profesorado; personal de

administracion y servicios).

V. p. 10 del Documento 01AUDIT.
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3.2.  La Universidad (concretamente el Vicerrectorado de Estudiantes y Extensién
Universitaria), a través del Observatorio de Empleo, se responsabiliza de poner
a disposicion de la comunidad universitaria los medios necesarios para que se
lleve a cabo la recogida de informacion sobre satisfaccion con el programa
formativo 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; profesorado y personal de administracion y
servicios) 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. Relativo a los grupos de interés internos:

5.1.1. El Gabinete de Estudios y Evaluacion Institucional 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 titulaciéon. b) los estudiantes de ultimo curso de la
titulacion.

5.1.3. Una vez concluido el plazo, el GEEI analizara los datos recogidos dandoles el
debido tratamiento estadistico, y elabora informes a distintos niveles, que se podra
consultar segun perfiles de acceso, en la intranet de la web de la UAM.

5.2. Relativo a los grupos de interés externos:

5.2.1. Con una periodicidad de entre 3 y 4 afos, el Observatorio realiza una encuesta,
que contempla los siguientes aspectos: datos generales de la empresa/organizacion;
plantilla actual; futuras contrataciones. (E4-F1-D2: Encuesta a Empleadores de
Egresados).
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5.2.2. Una vez concluido el plazo, el GEEI analizara los datos recogidos dandoles el
debido tratamiento estadistico, y elabora informes a distintos niveles, que se podra
consultar segun perfiles de acceso, en la intranet de la web de la UAM.

5.2.3. EIl Observatorio de Empleo elabora los siguientes informes (segun modelo E4-F1-

D3):

Informes de cada titulacion y del informe conjunto de los datos de la
promocion estudiada.

Informes comparativos con los datos disponibles por afios, de forma
individualizada de cada titulacion.

5.2.4. Difusion de la informacion, que comprende:

Creacion de un CD con toda la informacion recabada relativa a la insercion
laboral de los titulados de la UAM de 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, Centros, etc....), asi como a empresas y organismos o instituciones
implicados.-

Entrega via e-mail a cada uno de las Facultades de los informes comparativos
por afios relativos a las titulaciones impartidas en dichos centros.
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6. Flujograma

6.1. Relativo a los grupos de interés internos:

El GEEI disefia los modelos de cuestionario

v

El GEEI remite los modelos a la ORT

v

La ORT hace propuestas de mejora al GEEI

v

El GEEI da publicidad al procedimiento

v

El GEEI publica en la pagina electronica de la
UAM los cuestionarios para que puedan ser
raannndidns nor el miemn 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 ORT evalua el informe especifico de la
titulacion. v propone acciones de meiora

v

La CGC disefia un Plan de acciones de
meiora

El GEEI remite el informe general a los 6rganos de
aobierno v lo publica en la paa. electrénica de la UAM

¢La Junta de Centro aprueba el Plan?

La CGC ejecuta el Plan de acciones de mejora

A

Sl

A 4

El Coordinador de Calidad hace el seguimiento de la
eiecucion del Plan. v publica los resultados
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El ... disefia los modelos de cuestionario

v

El ... remite los modelos a la ORT

v

La ORT hace propuestas de mejora al ...

v

El ... da publicidad al procedimiento

v

El ... publica en la pagina electronica de la UAM

los cuestionarios para que puedan ser
resnondidns nor el misma medin

v

El ... envia un correo electrénico de
recordatorio

v

El ... analiza estadisticamente los
cuestionarios cumplimentados

A 4

El ... elabora un informe general y un
informe especifico de la titulacion

/\

La ORT evalta el informe especifico de la
titulacion. v propone acciones de meiora

El ... remite el informe general a los 6rganos de
aobierno v lo publica en la paa. electrénica de la UAM

v

meiora

La CGC disefia un plan de acciones de |4 NO /\

¢La Junta de Centro aprueba el plan?

La CGC 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

A 4

FIN
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6.2. Relativo a los grupos de interés externos:

Vicerrectorado
de Estudiantes
y Extension
Universitaria

Oficina de
Facultades Anélisis y Observatorio de Empleo
Prospectiva

Inicio

Aprobacion
Encuesta
Insercioén

Laboral
| Entrega |+ Obtencion de datos

de datos

|

Peticion de

v

Aot
Uuatus

Preparacion de la
Encuesta

Planificacion

Realizaciéon de la
Encuesta

Documentos

I

Analisis de los datos

< h
Informes Informes Informes por titulacione

J comparativosi
Fin proceso

Informes comparativos

i
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7. Indicadores de seguimiento, control y evaluacion
7.1. Nivel de satisfaccion de los estudiantes con el titulo.
7.2. Nivel de satisfaccion del PDI con el titulo.

7.3. Nivel de satisfaccion del PAS con el titulo.

7.4. Nivel de satisfaccién de los empleadores.

8. Normativa aplicable

La normativa aplicable al presente procedimiento es la siguiente:
o Real Decreto 1393/2007, de 29 octubre, por el que se establece la
ordenacion de las ensefianzas universitarias oficiales.
e 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.

9. Documentacion de referencia, formatos y registros

9.1. Encuesta de recogida de informacién sobre satisfaccion con la titulacion (estudiantes).
(E4-F3-D1)

9.2. Encuesta de recogida de informacién sobre satisfaccion con la titulacion (PDI). (E5-F1-
D1)

9.3. Encuesta de recogida de informacion sobre satisfaccion con la titulacion (PAS). (E5-
F1-D2)

9.4. Encuesta de recogida de informacién sobre satisfaccion con la titulacién
(empleadores). (E4-F1-D1)
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E5-F1-D1 Cuestionario de satisfaccion de profesores

UNIVERSIDAD AUTONOMA
DE MADRID

PLAN DE EVALUACION INSTITUCIONAL DE LA U.AM.

MASTER UNIVERSITARIO EN FORMACION DE PROFESORADO DE EDUCACION
SECUNDARIA OBLIGATORIA Y BACHILLERATO
CUESTIONARIO PARA PROFESORES.

Para llevar a cabo la Evaluacion Institucional de nuestra Titulacion, nos interesa

recoger tu opinidon sobre algunos aspectos de tu actividad docente. Solicitamos respondas
a las preguntas que encontraras en este cuestionario, que se compone de cuatro partes
dos de ellas a responder en hojas de lectora éptica y otras dos a responder en el propio
cuestionario:

. Cuestiones relativas a datos de codificacion; perfil académico;, organizacion y
contenidos del programa de formacion; servicios y recursos y valoracion general.
Preguntas 1 a 113, que seran contestadas en 1 hoja de lectora optica.

. Preguntas especificas sobre las asignaturas que has impartido en esta Titulacion.
Preguntas 1 a 47 que has de contestar en dos hojas de lectora optica diferentes, una
de ellas para las asignaturas troncales y obligatorias y otra para las asignaturas
optativas (como se presenta en el ejemplo que aparece dentro del cuestionario).

. Informacion especifica para la evaluacion de la actividad investigadora que has
realizado en los ultimos cinco afios. A cumplimentar en la tabla anexa.

. Seccion abierta, voluntaria, para que puedas expresar cualquier opinién o aspecto que
te parezca que no queda convenientemente reflejado en este cuestionario y consideres
que es importante para esta evaluacion. A cumplimentar en el reverso de la tabla
anexa.

La informacion y las opiniones recogidas en este cuestionario seran tratadas

confidencialmente y se procesaran de forma grupal, con el fin de realizar analisis sobre el
funcionamiento colectivo de la Titulacion.

Agradecemos de antemano tu colaboracion.

Evaluacion Institucional: Profesorado/ 89
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PARTE 1: DATOS DE CODIFICACION, PERFIL ACADEMICO, ORGANIZACION
DOCENTE, SERVICIOS Y RECURSOS Y VALORACION GENERAL EN ESTA
TITULACION.

Marca en la hoja de lectora optica adjunta (con lapiz o boligrafo negro), la casilla
correspondiente a la opcién que consideres mas adecuada.

Datos de Codificacion.

77. Categoria académica.

Catedrati Titular

Catedrat Titular G de Ayudan

Emeérit

ico de_ f:le  Escuela Escuela Ayuda te Colabor Contrata Asoci oo
Universi Universi , \ , \ nte ador do doctor ado Vvisitan
Universit Universit doctor
dad dad , , te
aria aria
A B C D E F G H I J
78. Tipo de dedicacion.
Parcial Exclusiva
A B

79. Antigiiedad en la U.A.M.

Hasta 5 afios De 6 a 10 afios De 11a 15 Mas de 16 a 20 Mas de 20

anos anos anos
A B C D E
80. Edad.
30 anos o De 31 a 40 De 41 a 50 De 51 a 60 Mas de 60
menos anos anos anos anos
A B C D E

Actividad profesional.

81. ¢En la actualidad ostentas algun cargo de gestion unipersonal? (Decano,
Vicedecano, Director de Departamento, etc.)

Evaluacién Institucional: Profesorado / 90
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S/ NO
A B

82. ¢ En la actualidad ostentas algun cargo de gestion no unipersonal? (Participacion
en comisiones)

S/ NO
A B

83. ¢ Has participado en alguna actividad especifica de perfeccionamiento docente en
los ultimos cinco cursos?

No, no me han No, no he
No, no las parecido ttiles las encontrado el

= conozco que me ha ofrecido momento de
la UAM hacerlas
A B (o4 D

84. ;En qué medida crees que los resultados de la encuesta de opinion de los
alumnos sobre la actuacion docente del profesorado te ayudan a reflexionar
sobre la calidad de tu docencia?

Nada Poco Bastante Mucho
A B C D

85. ¢ Cuantas asignaturas troncales diferentes has impartido en los ultimos 10 afios?

Una Dos Tres Mas de tres
A B C D

86. ; Cuantas asignaturas optativas diferentes has impartido en los ultimos 10 ahos?

Una Dos Tres Mas de tres
A B C D

87. ¢ Cual es tu grado de satisfaccion con tu asignacion docente, hecha por tu
departamento, en relaciéon con tu perfil?

Muy Bastante Algo Algo Bastante Muy
insatisfecho insatisfecho insatisfecho satisfecho satisfecho satisfecho

Evaluacion Institucional: Profesorado / 91
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A B Cc D E F

En tu opinién, qué porcentaje de tiempo aproximado seria deseable que un profesor
universitario dedicara a las tres funciones siguientes: (utiliza la siguiente escala,
considerando que la suma de las tres funciones debe encontrarse en torno al 100%)

L
0%  10%  20%  30%  40%  50%  60%  70%  80% 9%’:
A B c D E F G H I J

88. Docencia A B C D E F G H | J

89. Investigacion A B C D E F G H I J

90. Gestion A B CODTETFGH I J

Ahora, por favor, senala el porcentaje aproximado de tiempo que dedicas
actualmente a cada una de ellas: (utiliza la siguiente escala, considerando que la suma
de las tres funciones debe encontrarse en torno al 100%)

0%  10%  20%  30%  40%  50%  60%  70%  80% 937?86
A B c D E F G H I J
91. Docencia A B C D E F G H | J
92. Investigacion A B C D E F G H I J
93. Gestion A B CDTETFGH I J

Organizacion y Contenidos del Programa de Formacion.

Valora, de acuerdo con la escala, tu grado de satisfaccion en relacién con los
siguientes aspectos de la organizacién docente.

Muy Bastante Algo Algo Bastante Muy
insatisfecho insatisfecho insatisfecho satisfecho satisfecho satisfecho
A B C D E F

94. El plan de estudios

95. Organizacién general de la docencia

96. Coordinacion entre los contenidos de las asignaturas
97. Oferta de optatividad

98. Carga lectiva

>> > > >
0wwww
OO0 0
OO0OO0O0O0U
mmmmm
MM MM
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99. Secuenciacioén de las asignaturas

100. Formacién basica

101. Grado de especializacién del plan

102. Grado en que el Plan prepara para el desempeno
103. Aspectos practicos de las ensefianzas

>> > > >
0 wwww
OO0O0O00OO0
OO0OO0O00
mmmmm
MM MM

Recursos y Servicios.

Utiliza la siguiente escala para valorar tu grado de satisfaccién con los siguientes

servicios:
No Io No lo Muy Bastante Algo Algo Bastant Muy
conozco he insatisfec insatisfec insatisfec satisfec e satisfec
utiliza ho ho ho ho satisfec ho
do ho
A B C D E F G H

Aulas de clase

104. Capacidad (en relacion con el tamafio de los grupos) A/ B/ C D E F G H

105: Con'dici(.)pes ambjentales (luminosidad, climatizacion, AlBlc D E F G H
insonorizacion, seguridad)

106. Equipamiento y mobiliario A/ B/ C D E F G H
Aulas de informatica

107. Capacidad (en relacion con el tamafiodelosgrupos) A | B |C D E F G H

108. Equipamientos informaticos A|B|C D E F G H

109. Equipamiento y mobiliario A|B|C D E F G H

110. Acceso a la red A|B|C D E F G H

111. Horario A|B|C D E F G H

112: Con_d|C|c_>pes amb!entales (luminosidad, climatizacion, AlBlc b E F G H
insonorizacién, seguridad)

113. Atencién al usuario A|B|C D E F G H

Laboratorios docentes informaticos

114_. Con_diciqpes amb_ientales (luminosidad, climatizacion, AlBlc D E F G H
insonorizacion, seguridad)

115, Atencion al usuario A|lB|C D E F G H
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116. Equipamiento y mobiliario
Despachos
117. Comodidad (mobiliario, amplitud)
118. Espacio
119. Condiciones ambientales (luminosidad, climatizacion,

insonorizacion, seguridad)

120. Equipamiento informatico

A|lB|c D E F G H

> >» > >
W W W

O O OO0
O U U O
m m m m

M M T M

O 60

Toma como referencia la siguiente escala para valorar tu grado de satisfaccion con

los siguientes aspectos relacionados con los recursos y servicios del Centro.

No lo No lo Muy Bastante Algo
conozco he insatisfec insatisfec insatisfec
utiliza ho ho ho
do
A B C D E
Biblioteca:
121. Comodidad de la Sala de Lectura (puestos de lectura,
122. Capacidad
123. Condiciones ambientales (luminosidad, climatizacion,

insonorizacioén, seguridad)

124. Fondos bibliograficos (cantidad de volumenes vy

125. . Sistemés de consulta bibliografica (Unicorn, bases de
datos documentales, etc.)

126. Atencion al usuario
127. Horario de la biblioteca
128. Horario de las salas de lectura
129. Accesibilidad de los fondos
Hemeroteca:
130. Comodidad de la Sala de Lectura (puestos de lectura,
131. Capacidad
132. Condiciones ambientales (luminosidad, climatizacion,

insonorizacién. seauridad)

133. Accesibilidad de los fondos (sefializacion, disposicion y

134. Atencidén al usuario

Algo Bastant
satisfec e
ho satisfec
ho

F G

>>» > > >» > > P> >
W Wwwow 0 U W 0w
O o000 U O U OO
mmmMm m m m mm

OO0 O O 6 OO0

>>» > > >
0w W 0w
OO0 O OO0

O 0O U O 0O
mm m mm

Muy
satisfec
ho

M T MM M T M M M M

M T M M M
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135.

Horario

136.

Servicio de Reprografia de la hemeroteca

Servicios de la Facultad:

> >
o
O
m
T
@

vy)
oo
o
m
M
@

137. Secretaria del Departamento

138. Secretaria de la Facultad

139. Conserjeria de la Facultad / Informacion
140. Oficina de practicas

141. Oficina de Relaciones Internacionales
142. Servicio de Reprografia

143. Cafeteria

144. Comedores

145. Servicio de limpieza

>P>PP>P>XPr>>> >
WWWWOgowo o
O0O000Mm0OO O
O0UOUUUOguooo
MMMMMmmmm
MTAMTA Ny
OOOOODOO O

Servicios de la Universidad:

146. Atencion a usuarios del Servicio de Informatica
147. Comunicaciones y redes

148. Centro de Computacion Cientifica

149. P4&gina de Docencia por la Red

150. Unidad de Recursos Audiovisuales y Multimedia
151. Servicio de Informacién

152. Servicio de Correccion de Examenes

153. Servicio Interdepartamental de Investigacion (Sidl)
154. Servicios Generales de Apoyo a la Informacion

Exnerimental (SEGAINVEX)

155. Servicio de Investigacion

156. Gestion Econdémica

157. Servicio de Personal Docente

158. Correo Interno

159. Gabinete de Estudios y Evaluacién Institucional
160. Oficina de Correos

161. Servicio Telefénico

162. Oficina de Informacidn, Iniciativas y Reclamaciones
163. Defensor del Universitario

164. Servicio de Alumnos y Centros

165. SIGMA

166. Oficina de Cooperacion y Accion solidaria

167. FGUAM (Titulos Propios, Proyectos, OTRI...)

>>>>2>>2>P>2>r>P>>r >PPP>PPPPr>d
W0WWoWWwWwWwWwWwWwoww 0WWwWwwWwPBowgomwmw
OO0 O0OO0OO00mho0 o
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168. Oficina de Relaciones Internacionales

169. Servicio de Idiomas

170. Servicio Médico

171. Servicio de Deportes

172. Servicio de Limpieza

173. Servicio de Mantenimiento

174. Calidad ambiental del Campus (contaminacion,
: : ” iclai ) o)
175. Seguridad en las instalaciones

176. Libreria

177. Transporte Publico

178. Agencia de Viajes

>>rr>>» P>P>P>>>P>P
CWOWWW WWoWoWwWwwm
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179. Agencia Bancaria

Valoracion General.

Toma como referencia la siguiente escala para valorar tu grado de satisfacciéon con:

Muy Bastante Algo Algo Bastante Muy
insatisfecho insatisfecho insatisfecho satisfecho satisfecho satisfecho
A B C D E F
180. Tu relacién con los estudiantes A B C D E F
181. Tu relacion con otros profesores de tu area A B C D E F
182. Tu relacion con otros profesores de la Facultad A B C D E F
183. Tu relacion con el PAS A B C D E F

Toma como referencia la siguiente escala para valorar tu grado de satisfaccién con:

Muy Bastante Algo Algo Bastante Muy
insatisfecho insatisfecho insatisfecho satisfecho satisfecho satisfecho
A B C D E F
184. El clima general de relacion entre profesores y A B C D E F
185. El clima general de relacién entre los profesoresde A B C D E F
186. El clima general de relacion entre los profesoresde A B € D E F
187. El clima general de relacion entre los profesoresy A B C D E F

188. En general, ;cudl es tu grado de satisfaccion con la Facultad?
Muy Bastante Algo Algo Bastante Muy
insatisfecho insatisfecho insatisfecho satisfecho satisfecho satisfecho
A B C D E F
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189. ¢Cual es tu grado de confianza en que el trabajo que de esta comision tendra
consecuencias practicas para la titulacion?

Ninguna Total
confianza confianza
A B C D E F

PARTE 2: PREGUNTAS ESPECIFICAS SOBRE LAS ASIGNATURAS QUE HAS
IMPARTIDO DURANTE EL CURSO PASADO.

Las preguntas que vienen a continuacion se refieren a las asignaturas que has
impartido durante el curso pasado. Para responder usa una hoja de lectora optica
para las asignaturas TRONCALES Y OBLIGATORIAS y otra diferente para las
asignaturas OPTATIVAS. Marca 0 en el apartado MODELO N° para las asignaturas
TRONCALES Y OBLIGATORIAS y con un 1 para las asignaturas OPTATIVAS.

(Ejemplo de marca para responder sobre la/s asignatura/s troncal/es y obligatoria/s)

APELLIDODS .cmissiciines

NOMBRE A i G B B = N.2 DEL D.N.I. —ccccoooee
LICENCIATURA
DE MADRID S S—— .
ASIGNATURA
N.2 DEL D. N. I. Sy e s AR
(con 8 digitos,
EMPEZANDO CON CEROS,
si es preciso) EJEMPLO D. N. L
GRUPO
0 2/85/ 0914
— —_— CURSO

—
e MODELO N.° @

Metodologia docente.

¢En qué medida realizas alguna de estas actividades o practicas en el desarrollo de
estals asignatural/s? (Utiliza la siguiente escala).

Nunca o casi Algunas Muchas Siempre o
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nunca veces veces casi siempre
A B C D
Actividades

50. Trabajos individuales dirigidos

51. Trabajo en equipo

52. Seminarios o grupos de discusion

53. Uso de paginas de docencia en red

54. Movilidad e intercambio  nacional estudiantil
55. Movilidad e intercambio internacional (ERASMUS)

>>>>>>
WooWwwww
OO0OO0O0O0OO0
OO0ODO0OUOO0OO

Practicas

56. Practicas de campo
57. Practicas profesionales
58. Practicas de informatica
59. Practicas de laboratorio
60. Practicas en el aula

>>>>» >
0 wwww
OO0 0
O O OO0

¢Has introducido algun tipo de innovaciéon en estal/s asignatural/s, en los ultimos
cinco cursos, en los aspectos que se enumeran a continuacion? (Utiliza la siguiente
escala).

No he introducido He introducido He introducido
ninguna alguna alguna junto con
individualmente otros profesores
A B C

61. Los objetivos que se pretenden conseguir con esta
62. Los temas del programa

63. La metodologia docente

64. Las tareas que deben realizar los alumnos durante el
65. La bibliografia recomendada

66. Los aspectos practicos

67. La evaluacion de la asignatura

>>>>>> >
WWWwWwwww
OO0OO0OO0O0O0O O

Describe tu nivel de coordinacién con los profesores de los demas grupos de la/s
asignaturals en los siguientes aspectos (utiliza la siguiente escala):
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Solo Hablamos de ello Llegamos a Actuamos de
imparto yo Ninguno pero cada uno acuerdos en forma
esta hace lo que le algunas cosas completamente
asignatura parece pero no en todas coordinada
A B C D E

68. Programa

69. Texto basico

70. Bibliografia

71. Metodologia docente
72. Evaluacién

>> > > >
Wowwww
OO0 0O0
Ooooo
mmmmm

Trabajo de los estudiantes.

73. ¢En qué medida los contenidos y métodos de ensenanza de la/s asignatural/s
requieren la asistencia a clase del alumno?
No es necesaria Es conveniente Es indispensable
A B C

74. Estima, por favor, el porcentaje medio de alumnos matriculados que asisten a
clase:

Menos 20% Entreel 21% y el Entreel41%yel Entreel61%yel Mas del 80
40% 60 % 80% %

A B Cc D E

| Tutorias.

75. ¢ Qué numero de horas semanales reales atendiste a estudiantes, en promedio,
en tutorias de estal/s asignatura/s? (fuera del periodo de examenes)

1 2 3 5 7 8 9 10
hora horas horas L horas ks horas horas horas horas o
A B C D E F G H I J
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Por favor, sefiala aproximadamente con qué frecuencia se produjeron los siguientes tipos
de consulta en las tutorias.

Nada Poco Bastante Muy frecuente
frecuente frecuente frecuente

A B (o4 D
76. Resolucion de dudas sobre el contenido de A B C D
77. Revisidon de examenes A B CD
78. Supervision de trabajos A BCD
79. Comentarios de lecturas A BCD
80. Orientacion sobre la forma de estudiar la A B C D
81. Orientacion bibliografica A BCD
82. Orientacion profesional A BCD
83. Orientacion personal A BCD

84. ;En qué medida crees que las tutorias contribuyen al aprendizaje de los
alumnos?

Nada Poco Bastante Mucho
A B C D

Evaluacion.

¢Has utilizado alguno de los siguientes tipos de evaluacién en estal/s asignatura/s?

Si No
A B
85. Examenes parciales B

A
86. Evaluacion continua A B
87. Evaluacion final A B

Senala, por favor, el peso que tuvo cada método de evaluacién en la nota final.
(Utiliza la siguiente escala, considerando que la suma de todos debe encontrarse en torno
al 100%):

90% 6

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% mas

Evaluacién Institucional: Profesorado / 100
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A B C D E F G H I J
88. Examen tipo test A B C D E F G H | J
89. Preguntas abiertas A B C D E F G H I J
90. Examen oral A B C D E F G H | J
91. Examen de desarrollo de A B C D E F G H | J
un tema
92. Problemas caso A B C D E F G H I J
93. Trabajos monograficos A B C D E F G H I J
94. Cuaderno de practicas A B C D E F G H | J
95. Otros A B C D E F G H I J

96. ¢ Cuanto tiempo se tardo, por término medio, en dar los resultados de los examenes?

Menos de 1 Entre1y 2 Entre 2y 3 Mas de 3
Semana Semanas semanas semanas
10. A B C D

Evaluacién Institucional: Profesorado / 101




PARTE 3: ACTIVIDAD INVESTIGADORA.

Por favor, indica el numero de cada uno de estos resultados de investigacion que obtuviste durante los afios que se indica.

Area de conocimiento: 2000 2001 2002 2003 2004

Articulos, Revistas Nacionales

Articulos, Revistas Internacionales

Patentes

Libros y Monografias

Capitulos de Libro

Contribuciones a Congresos Nacionales

Contribuciones a Congresos
Internacionales

Conferencias Invitadas en reuniones
Nacionales

Confer. Invitadas en reuniones
Internacionales

Premios cientificos

N° de tesis dirigidas y leidas

Coordinacion de Simposium
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PARTE 4: OTRAS OPINIONES Y/O COMENTARIOS.

Expresa aqui cualquier opiniéon o aspecto que te parezca que no queda convenientemente
reflejado en este cuestionario y consideres que es importante para esta evaluacion.
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Cuestionario de satisfaccion de personal de administracion y servicios

ERVANES
it
il

UNIVERSIDAD AUTONOMA
DE MADRID

PLAN DE EVALUACION INSTITUCIONAL DE LA U.AM.

MASTER UNIVERSITARIO EN FORMACION DE PROFESORADO DE EDUCACION
SECUNDARIA OBLIGATORIA Y BACHILLERATO

CUESTIONARIO PARA PERSONAL
DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS.

Para llevar a cabo la Evaluacion Institucional de nuestra Titulacion, nos interesa
ampliar la informacion y recoger tu opinion sobre algunos aspectos de tu actividad laboral.

Tu participacion es importante para facilitar la mejora del funcionamiento de la
titulacion.

Por favor, responde a las preguntas que encontraras a continuacion marcando en la
HOJA DE LECTORA OPTICA (con lapiz o boligrafo negro), la casilla correspondiente a la
opcién que consideres mas adecuada.

El cuestionario es andénimo, no dudes en contestar sinceramente

Gracias por tu colaboracion.

Evaluacién Institucional: Profesorado / 104
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|Datos de Codificacion

1. Servicio al que perteneces.

Administraci Secretaria de

on del Departament Conserjeria  Biblioteca Laboratorios Otros
Centro o
A B (o4 D E F
2. Sieres PERSONAL FUNCIONARIO, indica el grupo al que perteneces.
GRUPO A GRUPO B GRUPO C GRUPO D GRUPO E
A B C D E
3. Sieres PERSONAL LABORAL, indica si eres personal fijo o temporal.
Personal  Personal
fijo temporal
A B
4. Sieres PERSONAL LABORAL, indica el grupo al que perteneces.
Grupo A Grupo B Grupo C Grupo D Grupo E
A B Cc D E
5. Antigiiedad laboral en la U.A.M.
Menos 1 Ao De 1a 3 Anos De 3 a5 Anos De 5a 10 Mas de 10
Anos Anos
A B (o4 D E
6. Sexo.
Hombre Mujer
A B
7. Edad
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Entre 18 y29 Entre 30 y 39 Entre 40 y 49 Entre 50 y 59 A partir de 60
anos anos anos anos anos

A B Cc D E

Valoracion de la Unidad

8. ¢Se evalua en tu unidad la satisfaccion por parte de los usuarios?

Pocas Algunas  Bastantes Muchas ,
Nunca Siempre
veces veces veces veces
A B C D E F

9. ¢Se tienen en cuenta, la valoracion y sugerencias que hacen los usuarios del

servicio?
Pocas Algunas  Bastantes Muchas :
Nunca Siempre
veces veces veces veces
A B Cc D E F
10. ;Y las valoraciones y sugerencias que hace el propio PAS?
Pocas Algunas  Bastantes Muchas :
Nunca Siempre
veces veces veces veces
A B C D E F

Valora, de acuerdo a la siguiente escala, ¢,cual es tu grado de satisfaccion con la relacién que
mantienes con los usuarios de tu unidad? :

No L Bastante Algo sat?sl r%%ho Bastante satg;leyc ho
pertinente insatisfecho insatisfecho insatisfecho satisfecho

A B C D E F G

Profesores

11. Profesores A|B C D E F G
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12. Estudiantes A
13. Otros usuarios A

B
B

00
OO
m m
M T
@ @

|Gesti6n de Recursos Humanos

Valora, de acuerdo a la siguiente escala, ¢cual es tu grado de satisfaccion con...?

Muy Bastante Algo Algo Bastante Muy
insatisfecho insatisfecho insatisfecho satisfecho satisfecho satisfecho
A B C D E F
14. La relacién con tus compafieros A B C D E F
15. Relacién con jefes y superiores A B C D E F
16. Relacioén con tus subordinados A B C D E F
17. Los efectos de la seleccion de personal de tuunidad A B € D E F

sobre tu volumen y tipo de trabajo

(@)
o
m
all

18. Coordinacion entre el PAS de unidades similaresenlos A B
diferentes centros

19. ¢ El numero de personas que trabajan contigo es adecuado al volumen de trabajo,
usuarios...?

Adecuado en Inadecuado en

Adecuado en Inadecuado en

p numero pero numero pero .
nuamero y . nuamero y
s s inadecuada reparto

distribucion de . L2 reparto de

. distribucion de adecuado de ,
funciones . . funciones

funciones funciones
A B (04 D

20. El puesto que tienes ¢ se ajusta, en general, a las funciones que desempenas?

Funciones de Funciones de , Funciones de
. . Funciones de .
nivel nivel algo Se ajusta nivel alao nivel
considerablem inferior J .g considerablem
. \ superior p
ente inferior ente superior
A B (o D E
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Valora, de acuerdo a la siguiente escala, tu grado de satisfaccion con el grado de
comunicacion existente entre tu unidad y...

Muy Bastante Algo Algo Bastante Muy
insatisfecho insatisfecho insatisfecho satisfecho satisfecho satisfecho
A B C D E F
21. Unidades similares a la tuya A B C D E F
22. El Rectorado A B C D E F
23. El Profesorado A B C D E F
Formacioén de la plantilla
24. ;Consideras que tu formacion inicial, para el puesto de trabajo que ibas a
desempenar, era la adecuada?
No, era No, era Si, era
superior inferior adecuada
A B C
25. ; Se fomenta, por parte de los responsables, la formacién del personal?
Pocas Algunas  Bastantes Muchas .
Nunca Siempre
veces veces veces veces
A B C D E F
26. ; Se tienen en cuenta las necesidades de la unidad en la planificacién de la
formacion?
Pocas Algunas  Bastantes Muchas .
Nunca Siempre
veces veces veces veces
A B C D E F
27. ; Has podido hacer los cursos que habias solicitado?
Ninguno Pocos Algunos  Bastantes Muchos Todos

A B C D E F
28. ¢ Se organizan los cursos de forma que se facilite la asistencia de la plantilla?

Pocas Algunas Bastantes Muchas
veces veces veces veces

A B C D E F

Nunca Siempre
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29. ;Se evalua el impacto que la formaciéon ha tenido en el desarrollo del trabajo?

Pocas Algunas  Bastantes Muchas ,
Nunca Siempre
veces veces veces veces
A B C D E F
30. Los cursos que has realizado te han servido para... (puedes seleccionar varias
opciones)
Mejora de los Ampliacién
Reciclaje procesos de Promocioén de Otros
trabajo curriculum
A B C D E

31. Valora tu grado de satisfaccion en relacién con la formacién actual de la plantilla

Muy Bastante Algo Algo Bastante Muy
insatisfecho insatisfecho insatisfecho satisfecho satisfecho satisfecho
A B C D E F

32. ;Se fomenta la innovacion y la utilizaciéon de nuevas tecnologias para la mejora
de los procesos?

Pocas Algunas Bastantes Muchas ,
Nunca Siempre
veces veces veces veces
A B C D E F
33. ¢ Se forma al personal antes de aplicar cambios en los procesos 6 las
herramientas de trabajo (software informatico...)?
Pocas Algunas  Bastantes Muchas .
Nunca Siempre
veces veces veces veces
A B C D E F
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Recursos Materiales e Infraestructuras

Valora, de acuerdo con la escala, tu grado de satisfaccion en relacién con los
recursos materiales e infraestructuras en tu unidad.

Muy Bastante Algo Algo Bastante Muy
insatisfecho insatisfecho insatisfecho satisfecho satisfecho satisfecho
A B C D E F

34. Superficie util

35. Superficie destinada al personal

36. Superficie destinada al almacenamiento de materiales
37. Condiciones ambientales (luz, calefaccion, ...)

38. Mobiliario

39. N° de ordenadores

40. Actualizacion del software (programas, antivirus,...)
41. Asistencia técnica informatica

42. Material fungible

43. Material no fungible

44. | as medidas de seguridad

45. Mantenimiento de las instalaciones

46. Limpieza del lugar de trabajo
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Valora, de acuerdo con la escala, tu grado de satisfaccion con los siguientes
recursos y servicios.

47. Servicio de Reprografia. A B C D E F
48. Cafeterias y Restaurantes. A B C D E F
Politica y Estrategia de la Unidad
49. Los objetivos a conseguir en tu unidad...
No estdn definidos ~ Me los dan gencEeloute
definidos definicion
A B C

50. Las estrategias que deben llevarse a cabo en tu unidad...
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No estan definidas Me I_as_ dan Part:c.:p_o .?" la
definidos definicién
A B C

51. ¢ Los objetivos de tu unidad estan publicados en algin documento?

Si, en un Si, en un
No documento documento
interno publico
A B C

52. La estrategia y objetivos planificados en la unidad...

Se revisan Se revisan Se revisan con
No se revisan anualmente semestralmente otra
periodicidad
A B C D

En relacion con el trabajo que desempeinas:

53.¢Se te han comunicado los objetivos especificos para el desarrollo de tu
trabajo?

Si No
A B
54. ;Se revisa el cumplimiento de dichos objetivos y se introducen acciones de
mejora?
No se revisa y Si, y se Si, pero no se
No se revisa y no seria introducen introducen
es necesario necesario acciones de acciones de
introducir revisarlo o mejora si son mejora aun
acciones de realizar necesarias siendo
mejora acciones de necesarias
mejora
A B C D

55. ;Se concretan las estrategias mas adecuadas de los procesos de trabajo para
conseguir los objetivos deseados?

Nunca A veces Con frecuencia Siempre

Evaluacién Institucional: Profesorado / 111




Cadigo: E5-F1-D2
FICHA DE Edicion: 01
PROCEDIMIENTO ﬁ Facultad de Formacion '
de Profesorado y Educacion Fecha: 2008-06-17

Facultad de
Formacion de Definiciéon de los procedimientos para la |Pagina: 112 de 32
Profesorado y recogida de la informacion y elaboracion

Educacion de informes sobre la satisfaccion de los

colectivos implicados en el Titulo

56. El orden de prioridad en el trabajo de la unidad es establecido por...

El Los Cada
responsable trabajadores _trqb_ajador No se
. de forma individualme establece
de la Unidad .
coordinada nte
A B C D
57. Los responsables de la Unidad, ;promueven la difusién de una cultura de
calidad?
Si No
A B

Valoracion General

58. En general, ¢ cual es tu grado de satisfacciéon con la Facultad?

Muy Bastante Algo Algo Bastante Muy
insatisfecho insatisfecho insatisfecho satisfecho satisfecho satisfecho
A B C D E F

SENALA LOS ASPECTOS MAS POSITIVOS Y MAS NEGATIVOS , DESDE TU PUNTO
DE VISTA, DE LA FACULTAD DE FORMACION DE PROFESORADO Y EDUCACION

Evaluacién Institucional: Profesorado / 112
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Objetivo
Alcance
Responsabilidades
Glosario

Flujograma

Normativa aplicable

© ® N O RLON-=

Descripcion del procedimiento

Indicadores de seguimiento, control y evaluacion

Documentacion de referencia, formatos y registros

Elaborado por:
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Fecha: 2008-07-07

Revisado por:
Comision de Garantia de
Calidad

Fecha: 2008-10-14

Aprobado por:
Junta de Facultad

Fecha: 2008-10-29

113




Codigo: E5-F2
FICHA DE Facultad de Formacion Edicion: 04
PROCEDIMIENTO de Profesorado y Educacion
Fecha: 2008-07-07

Facultad de
Formacion de Especificacion del modo en el cual se |Pagina: 114 de 5
Profesorado y utilizara la informacion sobre la
Educacion satisfaccion de los colectivos implicados
en el Titulo en la revisiéon y mejora del
plan de estudios
1. Objeto

Especificar el modo en el cual se utilizara la informacién sobre la satisfaccion de los
colectivos implicados en el Titulo en la revision y mejora del plan de estudios.

2. Alcance

Contempla la especificacion del modo en el cual se utilizara la informaciéon sobre la
satisfaccion de los colectivos implicados en la revision y mejora del plan de estudios.

Su ambito de aplicacién corresponde al Plan de estudios del titulo “Master Universitario
en Formacion de Profesorado de Educacion Secundaria Obligatoria y Bachillerato”
impartido por la Facultad de Formacién de Profesorado y Educacion y a todas las personas
(docentes y de apoyo) vinculados al mismo.

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

3.2. Coordinador de la Titulacion reclama al Decano la informacion necesaria
para el andlisis y valoracién de los indicadores de satisfaccion de los colectivos
implicados en el titulo.

3.3. La Comision de Seguimiento del Titulo (CST) se responsabiliza de analizar
la informacion relativa a la satisfaccion de los colectivos implicados en el titulo, de
proponer a la Comisién de Garantia de Calidad (CGC) las oportunas acciones de
mejora y, en su caso, de desarrollar las acciones de mejora que sean de su

competencia.

3.4. La CGC propone a la Junta de Centro el disefio y ejecucion del plan de
acciones de mejora relacionadas con la satisfaccion de los colectivos implicados en
el Titulo.

3.5. La Junta de Centro: se responsabiliza de aprobar, si procede, o delegar en el
6rgano competente (CST; Comision de Estudios; o el que proceda en su caso) la
aprobaciéon o puesta en practica de las acciones de mejora relacionadas con la
satisfaccion de los colectivos implicados en el Titulo.

3.6. El Coordinador de Calidad: se responsabiliza de la coordinacion y
seguimiento del desarrollo de las acciones de mejora relacionadas con la
satisfaccion de los colectivos implicados en el Titulo.
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4. Glosario

No procede incluir ninguna entrada.

5. Descripcion del Procedimiento

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

El Coordinador del Titulo solicita al Decano la informacién de que disponga sobre
satisfaccion de los colectivos implicados en el Titulo.

La CST recibe y analiza la informacion relativa a la satisfaccion de los colectivos
implicados en el Titulo y elabora el informe de resultados pertinentes sobre el
tema (con sus correspondientes propuestas de actuacion o planes de mejora),
que remite a la CGC para su consideracion.

La CGC recibe, analiza y valora los informes elaborados por la CST y propone las
revisiones que considere oportunas. Una vez realizadas las revisiones o
matizaciones, por parte de la CST y de la propia CGC, ésta emite un informe
sobre la satisfaccion de los colectivos implicados en el Titulo y lo eleva a la Junta
de Centro para su consideracion y/o aprobacion.

La Junta de Centro, valora el informe remitido por la CGC y decide sobre las
eventuales acciones de mejora relacionadas con satisfaccion de los colectivos
implicados en el Titulo; y en caso que lo estime oportuno, promueve la creacion
de grupos de mejora encargados de llevar a cabo las propuestas aprobadas.

El Coordinador de Calidad, una vez aprobadas las propuestas de mejora,
coordina y supervisa la ejecucion de las acciones alli contenidas, con la
colaboracién del la Unidad de Calidad y Formacion.
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6. Flujograma

Coordinador de titulacion
reclama informacion sobre
satisfaccion de los colectivos
implicados en el titulo

|

A 4

CST analiza informacion y
hace propuestas de mejora

|

CGC evalua e incorpora
propuestas de acciones de
mejora en un Plan de Mejora

Aprobacion por
Junta Facultad

lsi

Coordinador de Calidad
coordina, supervisa ejecucion,
y publica los resultados del
Plan de Mejora
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8.

Indicadores de seguimiento, control y evaluacion

7.1.Resultados de satisfaccion de los colectivos implicados en el titulo (E5-F1-D1 a D5-
F1-D3).

7.2.Acta de la CST

7.3. Propuestas de mejora de la CST
7.4. Acta de la reunion de la CGC en la que se eleve a la Junta de Centro el plan de

acciones de mejora.

75. Acta de la Junta de Centro en la que se apruebe (0 se soliciten)

perfeccionamientos a CST o a la CGC.

7.6. Informes anuales del Coordinador de Calidad relativos al grado de ejecucion del

plan de acciones de mejora.

Normativa aplicable

La normativa aplicable al presente procedimiento es la siguiente:

9.

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

o 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.

Documentacion de referencia, formatos y registros

e Modelo de Informe de resultados de satisfaccion de colectivos implicados en el
titulo. (E5-F1-D1 a E5-F1-D3)

e Modelo de Acta referida en 7.2 (E5-F2-D1)

e Modelo de Propuestas de mejora de la CST en 7.3 (E5-F2-D2)

e Modelo de Acta referida en 7.4 (E5-F2-D3)

e Modelo de informe anual referido en 7.6 (E5-F2-D4)
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1. Objetivo

Definir el modo en que se recogeran y tramitaran las sugerencias de mejora y
reclamaciones de los estudiantes de la titulacion.

2. Alcance

Este procedimiento es de aplicacion a la gestion de todas las reclamaciones o
sugerencias de mejora presentadas a la Universidad sobre cualquier actividad realizada
con la Institucion.

Las reclamaciones presentadas de acuerdo con el procedimiento descrito en este
documento, no tendran, en ningun caso, la calificacién 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.

Su ambito de aplicaciéon corresponde al Plan de estudios del titulo “Master
Universitario en Formacion de Profesorado de Educacion Secundaria Obligatoria
y Bachillerato” impartido por la Facultad de Formacién de Profesorado y Educacién y
a todos los grupos de interés vinculados al mismo.

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

3.2. La unidad u 6rgano receptora de la reclamacién o sugerencia de mejora (registro,
Oficina de Informacion, iniciativas y reclamaciones, decanato, etc.) se responsabiliza de
elevar la misma al 6rgano pertinente atendiendo a su naturaleza.

3.3. El equipo decanal y el vicedecanato correspondiente, se responsabilizan del
analisis de la queja y reclamacion, la contestacién a la persona que la haya presentado,
definir las posibles actuaciones que, en su caso, se pudieran derivar para dar respuesta
a las quejas y reclamaciones, en su caso, a la comunicacion y solicitud a la/las
unidades afectadas del desarrollo de acciones de mejora o respuesta a los posibles
puntos criticos recogidos en las mismas, asi como de la elaboracion de un informe
anual de analisis de las quejas y reclamaciones.

3.4. El responsable del la unidad administrativa o servicio afectado por la queja o
reclamacion sera el encargado de buscar acciones para la solucion del problema
detectado, planificando y desarrollando las acciones que se ponga en marcha.
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3.5. El Defensor del Universitario promovera la oportuna investigacion y dara cuenta
inmediata de ello al interesado. 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 situacién y
estado del procedimiento en aquellos casos en los que no sea posible su resolucion
definitiva. En este Ultimo caso y hasta la finalizacion del procedimiento, el Defensor,
ademas, informara por escrito de la situacion del mismo, a instancia de parte
interesada, en un plazo no superior a dos meses.

3.3. La Junta de Centro: se responsabiliza de aprobar, si procede las modificaciones en
relacion con el Plan de Estudios.
4. Glosario

No procede incorporar ninguna entrada en este apartado.

5. Descripcion del Procedimiento

A. Presentacion de la reclamacién o sugerencia de mejora

5.1. Lareclamacion/sugerencia podra ser formulada por personas fisicas y juridicas,
individuales o colectivos. Se presentaran siempre por escrito o0
electronicamente y no podran ser andnimas.

5.2.  Los wusuarios podran presentar las reclamaciones/sugerencias por los
siguientes medios:

e Electréonicamente, a través de los diversos formularios recogidos en las
diferentes unidades administrativas (Ver E5-F3-D1), a través de la cuenta de
correo electronico: informacion.general@uam.es o a través de los correos
electrénicos de los distintos centros y servicios de la UAM. Cumplimentando
el impreso normalizado disponible en las secretarias correspondientes, los
Centros/Unidades y servicios, que podra ser presentado en el Registro
General de la UAM u otros registros auxiliares del registro general de la
UAM).

o Mediante escrito en que se recoja 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, o cumplimentando el impreso normalizado disponible en la

120




Cédigo: E5-F3
FICHA DE ﬂ Facultad de Formacion Edicion: 04

PROCEDIMIENTO

Facultad de

de Profesorado y Educacion
Fecha: 2008-07-07

Formacion de Sugerencias y reclamaciones de los estudiantes | Pagina: 121 de 10

Profesorado y
Educacion

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

Oficina de Informacion, Iniciativas y Reclamaciones, que seran enviados al
Registro General o de Centro.

e 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 Comun (BOE
de 27 de noviembre de 1992), modificada por la Ley 4/1999, de 13 de enero
(BOE de 14 de enero de 1999).
En el Registro General o de Centro se abrira registro informatico con la
sugerencia o reclamacion presentada y remitiran a la unidad afectada.
En el supuesto que la solicitud se presente ante una dependencia que no sea
objeto de la reclamacion, ésta debera ser remitida al 6rgano pertinente
atendiendo a su naturaleza.
La unidad afectada una vez recibida la reclamacion/sugerencia analizara y
buscara una solucién. Para ello, se dispondra de un plazo de 15 dias a contar
desde la recepcioén de la solicitud.
Estos plazos podran ser acortados por las unidades.
La unidad afectada remitira el informe al reclamante dejandole la oportunidad
de solicitar una reclamacion especial si no estd conforme con la propuesta
adoptada.
Paralelamente a la comunicacion del reclamante, se planificara, desarrollara y
se revisaran las acciones pertinentes para la mejora y/o solucion de la
Reclamacion/Sugerencia.
Con caracter anual, los 6rganos competentes de las unidades que hayan sido
objeto de alguna reclamacién/sugerencia deberan reunirse para analizar la
entidad de las reclamaciones/sugerencias planteadas, asi como las posibles
medidas a tomar para la mejora del servicio.
Por su parte el [responsable del centro] elaborara con caracter anual un
informe-resumen que como minimo contendra los siguientes datos:
- Relacion de reclamaciones/sugerencias presentadas
- Dependencia objeto de la reclamacién/sugerencia
- Motivo de la reclamacioén/sugerencia
- Vinculacion del interesado con la Universidad
- Medidas adoptadas en relacion con la reclamacion/sugerencia
- Estadistica de las reclamacion/sugerencias recibidas en el periodo citado
- Plazo medio de contestacion
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- Relacion de reclamaciones especiales presentadas durante el periodo objeto
de analisis

- Oftras incidencias que se considere oportuno formular a la vista de la
informacion de que se dispone.

5.10. Dicho informe se remitira al coordinador del titulo. EL ORT analizara los

informes anuales, y con caracter anual elaborara un Plan de mejoras.

B. Presentacion de una reclamacion al Defensor del Universitario

Formas de actuacion
El Defensor del Universitario actua de oficio o a instancia de parte.

Articulo6
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.

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.

Articulo7

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.

Articulo8
Tramitacioén de las solicitudes

1.

El Defensor no admitira las solicitudes andénimas, las formuladas con insuficiente
fundamentacién o inexistencia de pretensién y todas aquellas cuya tramitaciéon
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.

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
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en aquellos casos en los que, sin haberse agotado las oportunas instancias
universitarias, considere que puede aportar informacién relevante para la resolucion
del procedimiento o en que se requiera la urgencia de la resolucion.

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.

Articulo9
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 informara por escrito de
tal extremo a la autoridad universitaria que corresponda y proseguira con el
procedimiento de investigacion.

En la fase de comprobacién 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.

Todos los érganos 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 relacionados con la actividad o servicio objeto de la
investigacion.

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.

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.

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
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solicitud presentada, bien informando sobre la situacion y estado del procedimiento en
aquellos casos en los que no sea posible su resolucién definitiva. En este ultimo caso y
hasta la finalizacién del procedimiento, el Defensor, ademas, informara 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
paralizacién 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 tramitacién, se acordara el archivo de las actuaciones,
notificandoselo al interesado.
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6. Flujograma 6.1: Presentacién de la reclamacién o sugerencia de mejora
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7. Indicadores de seguimiento, control y evaluacién

Documento/s que incluyan:

N° total de reclamaciones/sugerencias
N° total de reclamaciones/sugerencias solucionadas satisfactoriamente
Porcentajes de reclamaciones/unidad
Porcentajes de sugerencias/unidad

Tiempo de respuesta a las reclamaciones/sugerencias recibidas

Informes anuales de quejas y reclamaciones.

8. Normativa aplicable

La normativa aplicable al presente procedimiento es la siguiente:

e Ley 30/1992, de 26 de noviembre,

de Régimen Juridico de las

Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun

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

9. Documentacion de referencia, formatos y registros

Modelo de Informes anuales de sugerencias y reclamaciones (E5-F3-D1)

Modelo de instancia para la presentacién de sugerencias y reclamaciones (E5-F3-D2)
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utilizara la informacién sobre las
sugerencias o reclamaciones en la
revision y mejora del plan de estudios

PROCEDIMIENTO

Especificacion del modo en el cual se utilizara la informacién sobre las sugerencias
o reclamaciones en la revisiéon y mejora del plan de estudios

Objeto
Alcance

Glosario

Flujograma

© ® N O PLN-=

Responsabilidades

Descripcion del procedimiento

Indicadores de seguimiento, control y evaluacion
Normativa aplicable
Documentacion de referencia, formatos y registros

Elaborado por:
Equipo de trabajo
SGIC-UAM”

Fecha: 2008-07-07

“Proyecto

Revisado por:
Comision de Garantia de
Calidad

Fecha: 2008-10-15

Aprobado por:
Junta de Facultad

Fecha: 2008-10-29
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1. Objeto

Especificacién del modo en el cual se utilizara la informaciéon sobre las sugerencias o
reclamaciones de los estudiantes en la revision y mejora del plan de estudios.

2. Alcance

Contempla la especificacion del modo en el cual se utilizara la informacién sobre las
sugerencias o reclamaciones de los estudiantes en la revision y mejora del plan de
estudios.

Su ambito de aplicaciéon corresponde al Plan de estudios del titulo ““Master Universitario
en Formaciéon de Profesorado de Educaciéon Secundaria Obligatoria y Bachillerato”
impartido por la Facultad de Formacion de Profesorado y Educacion y a todos los grupos
de interés vinculados al mismo.

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

3.2. El Coordinador del Titulo se responsabiliza de solicitar al Decano la
informacion sobre sugerencias y reclamaciones relativas la Titulo y el informe
sobre la resolucion de las reclamaciones.

3.3. La Comisién de Seguimiento del Titulo se responsabiliza de analizar la
informacion recibida y proponer a la Comision de Garantia de Calidad las
correspondientes mejoras.

3.4. La Comisién de Garantia de Calidad (CGC) se responsabiliza de valorar y
proponer las correspondientes modificaciones o revisiones al plan de acciones
de mejora sobre sugerencias y reclamaciones, asi como de elevar el citado
plan a Junta de Centro.

3.5. La Junta de Centro: se responsabiliza de evaluar (junto con y/o derivar a las
comisiones u 6rganos competentes) y aprobar, en su caso, las propuestas que
le eleve la CGC y de promover la creacion de grupos de mejora en los casos
que estime oportuno.

4. Glosario

No procede incluir ninguna entrada.
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5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

Descripcion del Procedimiento

El Coordinador/a del Titulo solicita al Decano la informacion relativa a sugerencias
y reclamaciones relacionadas con el titulo.

La Comisién de Seguimiento del Titulo (CST) recibe y analiza la informacion
relativa a sugerencias y reclamaciones y elabora el informe o informes de
resultados pertinentes sobre los mismos (con sus correspondientes propuestas de
actuacién o planes de mejora), que remite a la Comision de Garantia de Calidad
para su consideracion.

La Comisiéon de Garantia de Calidad recibe (CGC), analiza y valora los informes
elaborados por la CST y propone las revisiones de los informes que considere
oportunas. Una vez realizadas las revisiones o matizaciones, por parte del CST y
de la propia CGC, ésta emite un informe sobre sugerencias y reclamaciones y lo
eleva a la Junta de Centro para su consideracién y/o aprobacion.

La Junta de Centro, valora el informe remitido por la Comisién de Garantia de
Calidad y decide sobre las eventuales acciones de mejora relativas a las
sugerencias y reclamaciones relacionadas con el titulo; y en caso que lo estime
oportuno, promueve o propone la creacion de grupos de mejora encargados de
llevar a cabo las propuestas de mejora aprobadas.

El Coordinador de Calidad, una vez aprobado las propuestas de mejora, coordina y
supervisa la ejecucion de las acciones alli contenidas, con la colaboracion del la

Unidad de Calidad y Formacion.
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6. Flujograma
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7. Indicadores de seguimiento, control y evaluacién

7.1. Modelo de informe de sugerencias y reclamaciones.

7.2. Acta de la CST.

7.3. Propuestas de mejora de la CST.

7.4. Acta de la reunién de la CGC la que se eleve a la Junta de Centro el plan de

acciones de mejora.

7.5. Acta de la Junta de Centro en la que se apruebe (o se soliciten)
perfeccionamientos a la CST o a la CGC.

7.6. Informes anuales del Coordinador de Calidad relativos al grado de ejecucién

del plan de acciones de mejora.

8. Normativa aplicable
La normativa aplicable al presente procedimiento es la siguiente:

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

e 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.

9. Documentacion de referencia, formatos y registros

9.1. Modelo de Informes anuales de quejas y reclamaciones (E5-F4-D1)
9.2. Modelo de Acta referida en 7.2 (E5-F4-D2)

9.3. Modelo de Propuestas de mejora de [ORT] en 7.3 (E5-F4-D3)

9.4. Modelo de Acta referida en 7.4 (E5-F4-D4)

9.5. Modelo de informe anual referido en 7.5 (E5-F4-D5)
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PROCEDIMIENTO

Establecimiento de mecanismos para publicar informacién sobre el plan de estudios,
su desarrollo y resultados en la pagina web del Centro

1. Objeto

2. Alcance

3. Responsabilidades

4. Glosario

5. Descripcion del procedimiento

6. Flujograma

7. Indicadores de seguimiento, control y evaluacion

8. Normativa aplicable

9. Documentacion de referencia, formatos y registros
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Equipo de trabajo “Proyecto|Comision de Garantia de |Junta de Facultad
SGIC-UAM’ Calidad
Fecha: 2008-07-07 Fecha: 2008-10-15 Fecha: 2008-10-29
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1. Objeto

Especificar el modo en el cual la Facultad de Formacion de Profesorado y Educacion de
la UAM hace publica la informacién actualizada relativa a las titulaciones que imparten
para el conocimiento de sus grupos de interés.

2. Alcance

Contempla el procedimiento desarrollado por la Facultad de Formacion de Profesorado y
Educacion para hacer publica la informacion relativa a la titulacion ofertada.

Su ambito de aplicacién corresponde al Plan de estudios del titulo “Master Universitario
en Formaciéon de Profesorado de Educaciéon Secundaria Obligatoria y Bachillerato”

3. Responsabilidades

3.1.La Universidad (Servicio de Tecnologias de la Informacion), a través del Servicio de
Tecnologias de la Informacién, pone a disposicidén los mecanismos necesarios para
la publicacion de la informacion en la pagina web institucional.

3.2.El Decano nombra un administrador o coordinador de cuenta y se responsabiliza
del cumplimiento de aquellas tareas del procedimiento que dependen del Centro.

3.3.La Comision de Seguimiento del Titulo se responsabiliza de seleccionar y validar la
informacion sobre la titulacién que debe de ser publicada a través de la pagina web,
asi como de velar por su actualizacion.

3.4.El Coordinador de Calidad, asume la responsabilidad de comprobar la actualizacion
de la informacion publicada por el Centro, haciendo llegar cualquier observacion al
respecto a la Comision de Garantia de Calidad (CGC).

3.5.El administrador o coordinador de la cuenta se responsabiliza de disefar la
estructura de la web de la titulacion y de la informacién que a través de su cuenta,
se publica en el servidor web de la UAM.

3.6.El webmaster se responsabiliza del mantenimiento de la pagina siguiendo las
directrices del administrador o coordinador de cuenta.
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4. Glosario

ADMINISTRADOR O COORDINADOR DE CUENTA: persona encargada del disefio de la
pagina web del titulo y que publica la informacion que le aporta el ORT en el servidor web
de la UAM a través de su cuenta.

WEBMASTER: persona que fisicamente da soporte a contenidos web de una unidad o
titulo.

5. Descripcion del Procedimiento

5.1. La CST selecciona y decide la informacién sobre la titulacion que debe ser
publicada a través de la pagina web y que incluira al menos los siguientes apartados:

e La oferta formativa.

e Perfil de ingreso.

e Los objetivos y la planificacion de la titulacion.

e Las politicas de acceso y orientacion de los estudiantes.

e Las metodologias de ensefanza, aprendizaje y evaluacion (incluidas las practicas
externas).

e Las posibilidades de movilidad.

e El profesorado implicado en la titulacién y programas.

e Los indicadores relacionados con la calidad de la ensefanza, la insercion laboral, y
la satisfaccion de los distintos grupos de interés.

e Los mecanismos para realizar alegaciones, reclamaciones y sugerencias

5.2. A partir de los datos facilitados por la Oficina de Analisis y Prospectiva al Centro, la
CST procede a su validacion.

5.3. La CST encarga al administrador o coordinador de la cuenta la incorporacion y/o
actualizacién relativa a la informacién del plan de estudios, asi como su publicacién en
la web de la UAM.

5.4. La CGC revisa esta informacioén y comprueba su actualizacion.

5.5. El webmaster mantiene la informacion siguiendo las directrices del coordinador.
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6. Flujograma
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7. Indicadores de seguimiento, control y evaluaciéon

Documento que recoja los aspectos siguientes:

— Nivel de actualizacion de la pagina web

— Numero de indicadores publicados

— Nivel de cobertura de los indicadores
— Numero de visitas medias

8. Normativa aplicable

La normativa aplicable al presente procedimiento es la siguiente:

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

o 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.

e 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 Autbnoma de Madrid

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

9. Documentacion de referencia, formatos y registros

E5-F5-D1: http://www.uam.es/centros/fprofesorado/
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PROCEDIMIENTO

Definicion de los criterios y procedimientos especificos para una posible
extincion del Titulo

1. Objeto

2. Alcance

3. Responsabilidades

4. Glosario

5. Descripcion del procedimiento

6. Flujograma

7. Indicadores de seguimiento, control y evaluacion

8. Normativa aplicable

9. Documentacion de referencia, formatos y registros
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Equipo de trabajo “Proyecto|Comision de Garantia de |Junta de Facultad
SGIC-UAM” Calidad
Fecha: 2008-07-07 Fecha: 2008-10-15 Fecha: 2008-10-29
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1. Objeto
Especificar los criterios y procedimientos especificos para una posible extincién del titulo.
2. Alcance

Contempla el procedimiento desarrollado por la Facultad de Formacion de Profesorado y
Educacion y la Comision de Seguimiento del Titulo para definir los criterios y desarrollar los
procedimientos especificos para una posible extincion del titulo.

Su ambito de aplicacién corresponde al Plan de estudios del titulo “Master Universitario
en Formacion de Profesorado de Educaciéon Secundaria Obligatoria y Bachillerato”.
3. Responsabilidades

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

3.2. La Comision de Seguimiento del Titulo se responsabiliza de informar sobre la
evolucion de los indicadores relacionados con los criterios de extincion de la titulacion.

3.3. La Comision de Garantia de Calidad (CGC) se responsabiliza, en su caso, de
elaborar un informe fundamentado con una propuesta de extinciéon de la Titulacion a
elevar a la Junta de Facultad.

3.4. La Junta de Facultad se responsabiliza de aprobar el informe y recomendaciones
emitidas por la CST y de elevarlas al Consejo de Gobierno.

3.5. El Consejo de Gobierno se responsabiliza de adoptar la decision final de extincion
del titulo.
4. Glosario

No se considera necesario establecer definiciones en este procedimiento.

5. Descripcion del Procedimiento

5.1.  Criterios de extincion del titulo: Los criterios que derivados de un analisis integral,
ponderado y fundamentado pueden conducir a la toma de la decision de extincién del
titulo, podrian ser, entre otros, los siguientes:

e Numero de estudiantes de nuevo ingreso inferior a un tercio del nimero de plazas
ofertadas durante tres afos consecutivos.
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e Disponibilidad de recursos humanos y materiales insuficiente para poder proseguir
con la imparticion en las condiciones previstas en la definicion del titulo vy
adecuadas.

e Evolucién irreversible de los indicadores de calidad establecidos para la titulacion
(tasa de éxitos, tasa de abandono, eficiencia, etc.), durante 5 afios consecutivos.

e [Otros criterios a consideracién de la CST]

5.2.En caso de tomar la decisidon de la extincion del titulo, ésta se hara curso a curso
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 los estudios.

5.3.Procedimiento para el analisis y valoracion de los criterios establecidos para la
extinciéon de la titulacion:

5.3.1. El Coordinador del Titulo solicita al Decano la informacion relativa a los
criterios especificos para la posible extincién del titulo.

5.3.2. La Comisién de Seguimiento del Titulo (CST) recibe y analiza la informacion
relativa a los criterios especificos para la posible extincion del titulo y elabora
el informe o informes de resultados pertinentes sobre los mismos (con sus
correspondientes propuestas de actuacion o planes de mejora), que remite a
la Comisién de Garantia de Calidad para su consideracion.

5.3.3.La Comision de Garantia de Calidad (CGC) recibe, analiza y valora los
informes elaborados por la CTS y propone las revisiones de los informes que
considere oportunas. Una vez realizadas las revisiones o matizaciones, por
parte de la CST y de la propia CGC, ésta emite un informe sobre los criterios
especificos para la posible extincion del titulo y lo eleva a la Junta de Centro
para su consideracién y/o aprobacion.

5.3.4. La Junta de Centro, valora el informe remitido por la Comision de Garantia
de Calidad y decide sobre las eventuales acciones de mejora dirigidas a
resolver los problemas detectados relacionados con la posible extincion del
titulo. En caso que lo estime oportuno, promueve o propone la creacion de
grupos 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.
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5.3.6. El Consejo de Gobierno si lo considera oportuno, adoptara la decision final
motivada de extincién del titulo.
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7. Indicadores de seguimiento, control y evaluaciéon

7.1. Evolucién del criterio Numero de estudiantes de nuevo ingreso inferior a un tercio
de las plazas ofertadas durante tres afos consecutivos.

7.2 Evolucion del criterio disponibilidad de recursos humanos y materiales insuficiente
para poder proseguir con la imparticion en las condiciones previstas en la definicion
del titulo y adecuadas.

7.3 Evolucion de los indicadores de calidad establecidos para la titulacion (tasa de
éxitos, tasa de abandono, eficiencia, etc.), durante 5 afios consecutivos.

8. Normativa aplicable

La normativa aplicable al presente procedimiento es la siguiente:
o Real Decreto 1393/2007, de 29 octubre, por el que se establece la
ordenacion de las ensefianzas universitarias oficiales.
e 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 Autbnoma de Madrid.

9. Documentacion de referencia, formatos y registros

Criterios de extincion del titulo (E5-F6-D1)
Informes de analisis de los criterios (E5-F6-D2)

143




