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Realizada la revision de la documentacion del apartado ”7. Registros” de cada ficha del
Manual del SIGC de la Facultad (SISCAL-CENCIAS V1) se propone dividir este punto
en dos subapartados con objeto de distinguir entre aquellos documentos cuya
generacion y custodia corresponde al Vicedecanato y la Oficina de Calidad o la Unidad
de Calidad de los Estudios y aquellas evidencias del procedimiento que se generan y
alojan en otras areas de gestién académica:

7. Registros y otras evidencias del procedimiento (nueva denominacion)

7.1 Documentos del SIGC (que si se guardan en el gestor documental de Calidad
(GeDoc)

Se ha considerado importante en este caso informar si el documento, ademas, se hace
publico y el tiempo que debe conservarse (se ha considerado, salvo excepciones, 6
afos o hasta extincién de cada titulo).

7.2 Otras evidencias del procedimiento.

Son evidencias de la realizacion del procedimiento, pero no se almacenan en el Gestor
de Calidad, por corresponder su emision y custodia a otras areas académicas o
administrativas. En su mayoria son documentos que o bien son publicos o estan en
Sigm@.

Durante la revision también se ha incluido en 7.2 alguna evidencia de procedimiento_que
se ha considerado apropiada y es de acceso y consulta publica y sencilla

Se muestra a continuacion la modificacién del punto 7. Registros de cada una de las
fichas de procedimiento. Los documentos en azul son nuevas evidencias incorporadas.

P1-1 Politicay responsables de calidad

7.1 Reqistro del SIGC

Documento Emision / Archivo Publico Conservacion
Politica y Objetivos de Junta de Facultad / S| (web del 6 afios
Calidad de la Facultad GeDoc centro)

Acta de aprobacion de la

Politica y Objetivos de Junta gee;ag((::ultad / Slc(zvnetlraot)alel 6 afios
Calidad de la Facultad
Acta de aprobacion de la Junta de Facultad / S| (web del 6 afios

composicion y funciones la GeDoc centro)
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Comision de Garantia de
Calidad
Actas de reunion de la SI (web del
Comisién de Garantia de CGC/GeDoc 6 afos
. centro)
Calidad
Informes de Seguimiento del CGC/GeDoc S| (web del 6 afios
SIGC centro)
Planes de acciones de S| (web del ~
mejora del SIGC CGC/GeDoc centro) 6 anos
Sl (web del
SIGC del Centro CGC/GeDoc Permanente
centro)

7.2 Otras evidencias del procedimiento

No se consideran necesarias otras evidencias asociadas a este procedimiento

P2-1 Gestion de la oferta formativa

7.1Reqistro del SIGC

Documento Emisién / Archivo Publico Conservacion
Informes de seguimiento
externos (ordinario, especial ) Hasta

. ( ., P Agencia Sl (web de cada S
y acreditacion) de las . . extincion del
: . Externa/GeDoc titulacion) .
titulaciones y planes de titulo
mejora
Actas de Comisiones Hasta
Técnicas de Seguimiento de CTS Titulacion/GeDoc No extincion del
titulaciones titulo
7.2 Otras evidencias del procedimiento
Evidencia Ubicacion / Custodia Publico

Memorias e informes de
verificacion y modificacion de
las titulaciones

Archivo Decanato

S| (web de cada titulacion)
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Actas de Consejo de
Gobierno

Secretaria General UAM

Sl (Portal de transparencia /
Sede electrénic@)

Actas de Consejo Social

Secretaria del Consejo Social

S| (Portal de transparencia)

Actas de Junta de Facultad

Archivo Decanato

Sl (restringido a Facultad —
Intranet)

Actas de Comisiones
delegadas de Consejo de
Gobierno

Vicerrectorados
correspondientes

NO

Actas de Comisiones de
Junta de Facultad

Vicedecanatos
correspondientes

Restringido miembros
Facultad (Anexos Junta de
Facultad)

P3-1 Acceso, admision, matriculay reconocimiento de créditos

7.1 Reqistro del SIGC

No hay registros asociados a este procedimiento

7.2 Otras evidencias del procedimiento

Evidencia

Ubicacion / Custodia

Publico

Calendario de oferta,
admision y matricula para

Secretaria General UAM

S| (web UAM- Estudios de

estudios de grado UAM Grado)
Calendario de oferta,
admision y matricula para Secretaria General UAM Sl (Web CEP)

estudios de master UAM

Calendarios especificos
plazos académico-
administrativos Facultad de
ciencias

Archivo Decanato

S| (Web del Centro)

Listados de preinscripcion,

admisién y matricula en Sigm@ NO
estudios oficiales
Listado de reconocimiento de Sigm@ NO

créditos por estudiante
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P3-2 Informacion, apoyo y orientacion al estudiante

7.1Regqistro del SIGC

Documento Emision / Archivo Publico Conservacion
Sl (Resultados
globales -
UAMData);
Informes de resultados por )
titulacion de las encuestas a Resultados
. UCE / GeDoc detallados 6 afos
estudiantes y profesores o
. restringidos a
sobre el plan de estudios
docentes y
estudiantes
(Moodle)
7.2 Otras evidencias del procedimiento
Evidencia Ubicacion / Custodia Publico

Relacién anual de tutores y
estudiantes asignados

Sigm@

NO

Plan anual de actividades
celebradas a nivel de
Facultad/titulacion.

Vicedecanatos y comisiones
titulacion

S| (pagina web de la
titulacion)

Oficina UAM- Estudiantes

S| (Web UAM- Estudiantes)

P3-3 Planificacion y desarrollo de los Programas Formativos

7.1 Reqistro del SIGC

propuestas

Documento Emision / Archivo Publico Conservacion
Planificacion anual de
modificacion de guias Comision de
docentes y Acciones de Docencia/Posgrado / No 6 afios
mejora de las guias docentes | GeDoc
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7.2 Otras evidencias del procedimiento

Evidencia

Ubicacion / Custodia

Publico

Oferta Académica

Archivo Decanato

Sl (afio en curso; web UAM
Estudios de Grado / CEP) y
web de cada titulacion

Calendario académico

Secretaria General UAM

Sl (afio en curso; web UAM
Estudios de Grado / CEP) y
web de cada titulacion

Sl (web del Centro y de

Horarios de titulacion Sigm@ cada titulacién)
Plan de Ordenacion Docente Sigm@ Sl (web del Centro y de
del Centro g cada titulacion)
Guias docentes Sigm@ SI (web del Centro y de

cada titulacion)

Actas de aprobacion de las
comisiones correspondientes
y acuerdos de Junta de
Facultad

Archivo Decanato

Restringido miembros
Facultad (Anexos Junta de
Facultad)

Actas de calificacion de
asignaturas

Sigm@

NO

P3-4 Gestion y desarrollo delos TFGy TFM

7.1 Reqistro del SIGC

Documento Emision / Archivo Publico Conservacion
Listados de TFG/TFM Oficina Calidad _
realizados durante el curso ) . No 6 afios
, . . ., Ciencias - GeDoc
académico en cada titulacién

7.2 Otras evidencias del procedimiento

Evidencia Ubicacion / Custodia Publico
Anexo al Convenio Marco de

i6n educati .
cooperacion educativa para Sigm@ NG

actividades curriculares entre
la UAM y la entidad



https://uam.es/CentroEstudiosPosgrado/Calendarios-acad%C3%A9micos/1446755969438.htm?language=es_ES&nDept=11&nodepath=Calendarios%20acad%C3%A9micos
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colaboradora para TFG/TFM
externos

P3-5 Gestion de las practicas externas

7.1 Reqistro del SIGC

No hay registros asociados a este procedimiento

7.2 Otras evidencias del procedimiento

Evidencia Ubicacioén / Custodia Publico
Listados de practicas
externas curriculares por Sigm@ No
curso Y titulacion
Listados de practicas
externas extracurriculares Sigm@ No
por curso y titulacion
Convenios Marco de
cooperacion educativa para
actividades curriculares entre Secretaria General UAM No
la UAM y las entidades
colaboradoras
Anexo al Convenio Marco de
cooperacion educativa para
actividades curriculares entre OPE - Ciencias No
la UAM vy la entidad
colaboradora
SO|ICI'Fud de Anexo del OPE NoO
estudiante
Modelo de Ficha de Oferta L Si (web OPE-Ciencias-

. OPE - Ciencias
de PE curriculares empresas)
Mc,)dejlo de memoria de L Si (web OPE-Ciencias por
practicas externas del OPE - Ciencias .

. titulo)

estudiante
Mode’Io FIe Informe del tutor OPE - Ciencias Si (web OP,E—C|enC|as por
académico. titulo)
Modelo de Informe del tutor OPE - Ciencias Si (web OPE-Ciencias por

profesional.

titulo)
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Modelo solicitud de préacticas

SI (UAM Movilidad de

internacionales (No SERIM formacion préactica
Erasmus+) internacional
Modelo de “Learning

Agreement for Traineeships - S| (UAM Movilidad de
Before the Mobility” para SERIM formacion practica

practicas Internacionales
Erasmus+

Erasmus+

P3-6 Gestion de la movilidad de los estudiantes

7.1Regqistro del SIGC

Documento Emision / Archivo Publico Conservacion
Restringido
Informe anual de las . .
movilidades (salientes Vicedecanato de miembros
. y RRII/GeDoc y archivo | Facultad (Anexos 6 afios
entrantes) realizadas por
.. . ., Decanato Junta de
curso académico y titulacion
Facultad)
Modelo de encuesta de
satisfaccion de los L ~
. . ORI-Ciencias/GeDoc No 6 afios
estudiantes salientes y
entrantes
7.2 Otras evidencias del procedimiento
Evidencia Ubicacion / Custodia Publico

Convocatoria y Programas
de movilidad para
estudiantes UAM (salientes)

Vicerrectorado de
internacionalizacion

S| Movilidad estudiantes
UAM | UAM

Informacion para estudiantes
nacionales o internacionales
entrantes

Vicerrectorado de
internacionalizacion

S| Estudiantes
internacionales | UAM

P3-7 Coordinacién docente
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7.1Reqistro del SIGC

Documento Emision / Archivo Publico Conservacion
Informe de seguimiento : L, .Ha's,ta
. ) ., CTS titulacién / GeDoc NO extincion del
interno de titulacion .

titulo
Actas de Comisiones Hasta
Técnicas de Seguimiento de | CTS titulacién / GeDoc NO extincion del
titulaciones titulo
7.2 Otras evidencias del procedimiento
Evidencia Ubicacion / Custodia Publico

Actas de Comisiones de
Docencia y Posgrado de la

Vicedecanatos
correspondientes

Restringido miembros
Facultad (Anexos Junta de

Coordinacion Académica
delegadas de Consejo de
Gobierno

correspondientes

Facultad Facultad)
Actas de Consejos de Restringido a miembros del
Departamentos
Departamento departamento
Actas de Comisiones de
Estudios, Posgrado . I .
g y Vicerrectorados Restringido a miembros de

la comisién

P4-1 Gestion del personal docente

7.1 Reqistro del SIGC

Documento Emision / Archivo Pudblico Conservacion

Sl (por

Tabla 1 PDI del Centro Oficing de Calidad 'fitglaciones, 6 afios

Ciencias / GeDoc pagina web del

titulo)

Listado de indicadores de

seguimiento de formacién e UCE /GeDoc NO 6 afos

innovacién docente

Tasas de cobertura 'y S| (Resultados

resultados de encuestas de UCE /GeDoc globales - 6 afios

satisfaccion con los docentes UAMData);
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Resultados
detallados
restringidos a
docentes y
estudiantes
(Moodle)

7.2 Otras evidencias del procedimiento

Evidencia

Ubicacion / Custodia

Publico

Convocatorias de acceso a
plazas docentes en la UAM

Vicegerencia de RR.HH. y
Organizacion (servicio PDI)

Sl (web Servicio de PDI)

Convocatorias e informes de
resultados del Programa
Docentia-UAM

UCE

Sl (pagina del programa
Docentia)

Programa de Formacion
Docente

Unidad de Apoyo a la
Docencia

S| (pagina del programa)

Convocatorias anuales de
proyectos de innovacion
docente e informes de
resolucion

Unidad de Apoyo a la
Docencia

S| (pagina del programa)

P5-1 Gestion de los recursos de aprendizaje y servicios de

apoyo

7.1 Reqistro del SIGC

No hay registros asociados a este procedimiento

7.2 Otras evidencias del procedimiento

Evidencia Ubicacion / Custodia Publico
Carta Marco de servicios Unidad de Calidad de los

. . SI
para estudiantes UAM Servicios
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Prevision anual de actuacion
en infraestructuras y
presupuesto asociado

Gerencia/Vicedecanato de
Infraestructuras

Restringido miembros
Facultad (Anexos Junta de
Facultad)

Presupuesto ejecutado en
obras/compra de mobiliario

Gerencia/Vicedecanato de
Infraestructuras

Restringido miembros
Facultad (Anexos Junta de
Facultad)

P6-1 Resultados académicos: definicion, recogida y analisis de

indicadores

7.1Regqistro del SIGC

Estratégica

transparencia)

Documento Emision / Archivo Publico Conservacion
Direccion de
Portal UAMDATA Planificacin Sl (Portal de

Gestor Documental de
Calidad (GeDoc)

UCE

NO (Restringido a
responsables de

calidad)

7.2 Otras evidencias del procedimiento

No se consideran necesarias otras evidencias asociadas a este procedimiento

P6-2 Recogida y analisis de lainformacién sobre la insercidon

laboral

7.1 Reqistro del SIGC

No hay registros asociados a este procedimiento

7.2 Otras evidencias del procedimiento

Evidencia

Ubicacion / Custodia

Publico

Informe de insercion laboral
UAM/Centro y titulaciones

Observatorio de
Empleabilidad

Sl (web del observatorio)
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P6-3 Informacion sobre satisfaccion de los grupos de interés

7.1Regqistro del SIGC

Documento Emision / Archivo Publico Conservacion
Sl (Resultados

| les:;
Resultados de encuestas de Rgezt?iie;io
satisfaccidn de estudiantes y UCE /Gedoc g 6 afios
docentes docentes y

estudiantes- Web

UCE)
Re§ultad95 de encuestas de Centro /Gedoc No 6 anos
satisfaccion egresados
Re_sultadgs de encuestas de Centro /Gedoc No 6 afios
satisfaccion PAS

7.2 Otras evidencias del procedimiento
Evidencia Ubicacion / Custodia Publico

Modelos de encuestas de
satisfacciéon de estudiantes, UCE Sl (web UCE)
docentes, egresados y PAS

P6-4 Gestion de quejas y sugerencias de mejora

7.1 Reqistro del SIGC

Documento

Emision / Archivo

Publico

Conservacion

Informe anual de quejas y
sugerencias

Unidad de Calidad de
los Servicios / Gedoc

NO

6 afnos

7.2 Otras evidencias del procedimiento

No se consideran necesarias otras evidencias asociadas a este procedimiento.
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P7-1 Informacion publica, transparencia y rendicion de cuentas

7.1Regqistro del SIGC

No hay registros asociados a este procedimiento

7.2 Otras evidencias del procedimiento

Evidencia

Ubicacién / Custodia

Publico

Pagina web de la Facultad
de Ciencias

Webmaster Facultad

Sl

(www.uam.es/Ciencias/Home.htm

P8-1 Organizaciéon de la mejora continua

7.1 Reqistro del SIGC

Documento Emision / Archivo Publico Conservacion
Informe anual de
seguimiento interno de la CTS Titulacion / GeDoc No 6 afos
titulaciéon
Planes de mejora de la . . S (.resumen
. -, CTS Titulacion / GeDoc | evolutivo. Web de 6 afios
titulacion . .,
titulacion)
7.2 Otras evidencias del procedimiento
Evidencia Ubicacion / Custodia Publico

Informes finales de
acreditacion

Agencia Externa/GeDoc

S| (web de cada titulacion)

Informes de seguimiento
ordinario de los titulos

Agencia Externa/GeDoc

S| (web de cada titulacién)

Informes de seguimiento
especial de los titulos

Agencia Externa/GeDoc

S| (web de cada titulacién)




