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CODIGO PROCEDIMIENTO / FORMATO
PTO1 Analisis del Rendimiento Académico
PTO1-I Informe de implantacidn
PTO1-1I Informe final
PTO1-1lI Comparacion de los resultados académicos del Titulo de Posgrado
PTO2 Evaluacion y Mejora de la Calidad de la Ensefianza y el Profesorado
PTO2-I Encuesta de opinidn de los estudiantes sobre la labor docente del profesorado (en soporte papel y telematico).
PTO3 Evaluacion de la Calidad de las Practicas Externas
PTO3-I Evaluacion de la Calidad de las Practicas Externas por los Tutores de la UNIA
PTO3-II Evaluacion de la Calidad de las Practicas Externas por las Empresas
PTO3-lI Cuestionario de Evaluacidn del Alumno
PTO3-IV Indicadores de seguimiento de las practicas externas
PTO4 Analisis de los Programas de Movilidad
PTO4-I Encuesta de satisfaccion de los participantes en programas de movilidad (versidn castellano)
PTO4-II Encuesta de satisfaccidn de los participantes en programas de movilidad (versidn inglés)
PTO4-I1I Encuesta de satisfaccion de los tutores académicos
PTO4-1V Indicadores de seguimiento de los programas de movilidad
PTO6 Satisfaccién Global del Titulo
PTO6-I Encuesta de opinidn para estudiantes
PTO6-11 Encuesta de opinién para PDI
PTO6-III Encuesta de opinidn para PAS
PTO6-IV Encuesta de opinidn sobre el TFM
P07 Gestién del Buzon de Quejas, Sugerencias y Felicitaciones
PO7-1 Hoja de Quejas, Sugerencias y Felicitaciones (buzdn fisico)
PO7-11 Buzoén pagina web institucional (buzén electrdnico)
PO7-IlI Formulario de seguimiento de QSF
PO7-1IV Encuesta de satisfaccion sobre la gestion de QSF
PO7-V Informe de resultados de QSF
PTO8 Comunicacion, Sensibilizacién y Difusién Publica
PT09 Suspension del Titulo
Fecha Elaboracion Revision Aprobacion
O | reniad
Calidad e Investigaciér; Vicerrectoradf) de Formgcic’m Consejo de Gobierno de la UNIA
Reglada y Titulos Propios
Area de Planificacién y
Calidad
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Historico de revisiones

Version Fecha Descripcion
01 7/03/2019 Nueva version aprobada en Consejo de Gobierno
00 25/01/2011 Manual inicial aprobado en sesidn de Consejo de Gobierno de 25 de enero de 2011
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1. PROPOSITO.

El propdsito de este procedimiento es conocer y analizar los resultados académicos de los Estudios Propios
de Posgrado y cdmo se gestionan los mecanismos para la mejora de la calidad de dichas ensefianzas.

2. ALCANCE.

Los indicadores relacionados con los resultados de demanda, satisfaccidén y resultados académicos de los
estudiantes segun las previsiones contempladas en la propuesta del titulo aprobada, que sirvan a las Comisiones
de Garantia de Calidad de los Titulos en el proceso de seguimiento de los mismos y a los érganos de la
Universidad para la evaluacidn y disefio de la programacion de titulaciones propias de posgrado.

3. DEFINICIONES DE INDICADORES DE RESULTADOS.

1. Numero total de alumnos matriculados = Alumnos de nuevo ingreso + alumnos repetidores.

2. N@ total de créditos ofertados = (Numero de créditos que integran el plan de estudios, obligatorios y
optativos) * (n2 de plazas de nuevo ingreso ofertadas).

3. Tasa de créditos matriculados = n2 de créditos matriculados / n2 de créditos ofertados * 100.
4, Tasa de créditos superados = n? de créditos superados / n2 de créditos matriculados * 100.

5. Tasa de egresados = n2 de alumnos que han finalizado el plan de estudios / n? total de alumnos
matriculados * 100.

4. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

4.1

4.2

REFERENCIA LEGAL.

Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, modificado por el RD 861/2010, por el que se establece la
ordenacion de las ensefanzas universitarias oficiales: Anexo |, apartado 8 “Resultados Previstos”.

REFERENCIA EVALUATIVA.

Catalogo Oficial de Indicadores Universitarios del Sistema Integrado de Informacion Universitaria (Version
01/2016) (Comisién de Estadistica e Informacién Universitaria).
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REFERENCIA NORMATIVA INTERNA.
Manual del Sistema de Garantia de Calidad de los Estudios de Posgrado.
Reglamento de Estudios de Posgrado de la UNIA.

Reglamento de Régimen Académico de la UNIA.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD.

El Area de Gestién Académica (en adelante AGA) de la UNIA con el apoyo del Area de Planificacién y
Calidad, es la responsable de proporcionar los resultados de los indicadores del Titulo de Posgrado y
de mantener actualizado el catdlogo de indicadores.

El AGA proporciona a la Comisidén de Garantia de Calidad del Titulo de Posgrado (en adelante CGC) la
informacién que sigue:

o PTO1-I: Informe de implantacion del titulo (Indicadores de oferta y demanda, matricula y de
expectativas).

o PTO1-ll: Informe de calidad (Indicadores de resultados y de satisfaccién. En su caso,
resultados académicos histdricos del Titulo).

o PTO1-lll: Comparacién de los resultados académicos del Titulo Propio de Posgrado (Rama /
UNIA).

La Comision de Garantia de la Calidad es la responsable de analizar los resultados académicos del
Titulo de Posgrado a partir de la informacién facilitada por el Area de Gestién Académica. Los
resultados del analisis se recogen en el informe de calidad PTO1-II.

La Comisidon de Posgrado es la responsable de aprobar el catdlogo de indicadores, asi como de
revisar el informe de implantacion PTO1-l y el informe de calidad PTO1-1l de cada Titulo Propio de
Posgrado y de evaluar y, en su caso, proponer mejoras, enviando finalmente los informes al Consejo
de Gobierno de la UNIA.

El Consejo de Gobierno de la UNIA es el responsable de tomar decisiones en los planes propuestos
para la mejora de los Titulos de Posgrado.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Solicitud

AGA

No

de datos

LEYENDA:

EXPLICACIONES Y REGISTROS

:Se actualiza, si procede, el catalogo de indicadores que sera contemplado
ien los informes a desarrollar, valorando la adecuacién y vigencia de los
iindicadores que contempla, realizando las modificaciones oportunas
Elaboracién del é(inclqsién de nuevos indicgdores, d(_elsestima_ciéql de los que ya no se

4l de oo ;consideren 3 relevantes, 1ntroduog!on/§[|m|nauon de niveles de
f:at.a 0go :desagregacion y/o variables de clasificacion, etc.), teniendo como marco
indicadores ide referencia el Catalogo Oficial de Indicadores Universitarios del Sistema
:Integrado de Informacioén Universitarias, de la Comisién de Estadistica e
:Informaciéon Universitaia de la Conferencia General de Politica
:Universitaria.

Informe de calidad
PTO1-II

Informe de implantacién
PTO1-1

\/\®

Comparaciénde los resultados
\ 4 académicos PTO1-llI

Revision del . —®
catalogo de
indicadores

Desde el Area de Gestion Académica se informa a la Unidad de Calidad del
------------------------------------- i catélogo deindicadores aprobado para que actualice la documentacién del
: Sistema de Garantia Intema de Calidad.

Aprobacioén

:Comprobacién del cierre definitivo de los resultados iniciales del titulo
: (solicitudes de admision, matriculaciones, plazas ofertadas, anulaciones de
Comprobacién de imatricula, efc).

datos fuente :

EComprobacic’)n del cierre definitivo de las actas de los expedientes
:académicos.

:Se comprueba la disponibilidad de datos necesarios para la elaboracion de
s infoormes de acuerdo a las plantillas y al catdlogo de indicadores
probados, siguiendo la planificacién temporal establecida en este
rocedimiento. En caso de no disponibilidad o detecciéon de erores, se
procedera a su subsanacioén por parte del AGA.

Informe de implantacién Informe de calidad

Generacion de

informes PTO1-I @ PTO1-II
AGA Comparacién de los resultados

académicos PTO1-lll

\/\@)

A 4 iA las Comisiones de Garantia de Calidad, que analiza los resuftados
W__._“M_Saca,démioos del Titulo de Posgrado a partir de la informacién facilitada por

el Area de Gestion Académica. Los resultados del andlisis se recogen en el
{informe de implantacion y en el informe de calidad.

Envio de informes

Informe de calidad
PTO1-I1

Informe de implantacién
PTO1-I

AGA

{Registro y resolucién, en la medida de lo posible, de las incidencias que
i puedan surgir en relacién al proceso, entendiendo por incidencias aquéllas

Qe;tlon .de :que no estan planificadas, ya sean solicitudes puntuales y especificas de
Incidencias ;informacién, emores detectados en los informes con posterioridad a su
i envio, sugerencias, observaciones a los informes, etc.
AGA
AGA - Area de Gestion Académica CP - Comisién de Posgrado

CGC - Comision de Garantia de Calidad
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6.1 DETALLE DE ACTIVIDADES DE GESTION.

Cddigo PTO1 vO1

El Area de Gestién Académica en coordinacidn con el Area de Planificacién y Calidad, mantendra actualizado
el catalogo de indicadores, valorando la adecuacidn y vigencia de los indicadores que contempla, tomando como
base la documentacion de referencia que se cita en el presente procedimiento. Una vez que el catdlogo de
indicadores es aprobado por la Comisién de Posgrado, el AGA procede a chequear la disponibilidad de datos
fuente para la generacion de los informes (formatos incluidos en este procedimiento), tomando las medidas
oportunas en caso de no disponer de los datos de partida.

La CGC, en el primer mes de inicio de la docencia del titulo, recabard los resultados de demanda, matricula y
satisfacciéon obtenidos y procedera a valorar los distintos aspectos contenidos en el informe de implantacion
PTO1-I de organizacién y puesta en marcha del programa académico. Asimismo, al final del curso académico, el
AGC facilitard los resultados de los indicadores que se especifican en el informe de calidad PTO1-I1.

La CGC llevara a cabo el analisis de los resultados obtenidos en dichos indicadores, debiendo examinar
exhaustivamente el cumplimiento o no del valor cuantitativo estimado para los indicadores obligatorios
sefalados en el informe de calidad PTO1-I1.

Se tendran en cuenta los valores de referencia establecidos en el programa aprobado. Tras dicho andlisis, la
CGC elaborara un informe de calidad PTO1-ll que contendra una descripcién de la situacién actual asi como las
recomendaciones oportunas para alcanzar el valor cuantitativo estimado que sirve de referencia.

Este informe sera remitido a la Comisidn de Posgrado la cual, tras proceder a su estudio y evaluacién, y, en su
caso, incluir las mejoras oportunas, debera remitir la memoria final al Consejo de Gobierno de la UNIA, quien
finalmente tomara las decisiones que correspondan.

El valor de referencia o estimacidn de valores cuantitativos de los indicadores ha de ser dindamico v,
necesariamente, se ha de contrastar con los resultados obtenidos de las tasas correspondientes. Se recomienda
que, para la estimacién de valores cuantitativos de los indicadores, asi como para la justificaciéon de dichas
estimaciones, se tomen como base datos histdricos, de prospectiva o comparados.

Planificaciéon temporal.

Hito Plazo Responsable
Revision del catalogo de indicadores Enero AGA (APC/ VFRT)
Comprobacion de la disponibilidad de datos Febrero — Marzo AGA
Generacién de Informe de Implantacion (PTO1-1) 20 dias siguientes al cierre AGA
de matricula

Remision del Informe de Implantacion al Vicerrectorado de En el primer mes de inicio

., . S . CGC
Formacion no Reglada, Calidad e Investigacion de la docencia
Generauo'n de |nf9rmes (PTO1-1l y PTO1-lll) y envio a la Comision Antes del 15 de abril AGA
de Garantia de Calidad
Remisidon del Informe de Calidad PTO1-ll al Vicerrectorado de Antes del 31 de mayo CGC

Formacion No Reglada, Calidad e Investigacion

Nota: El Informe de Calidad PTO1-Il del Curso N, se generaria en el Curso N+1 de acuerdo al plan temporal descrito en la
tabla anterior.
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7. FORMATOS Y REGISTROS.
e PTO1-l: Informe de implantacidn.
e PTO1-Il: Informe de calidad.

e  PTO1-lll: Comparacion de los resultados académicos del Titulo de Posgrado.

8. DIFUSION DE LA INFORMACION.

La difusidn de la informacién relativa a este procedimiento, con el objeto de rendir cuentas a los grupos de
interés, se refiere basicamente a la publicacion en la pagina web del Titulo Propio de Posgrado (Informacion del
programa — Resultados e indicadores) del histérico de las tasas académicas, asi como de los resultados y mejoras
derivados de la gestién que se recogen en los informes de calidad de las Comisiones de Garantia de Calidad de los

titulos.

9. IDENTIFICACION DE LOS CAMBIOS.

N¢ VER. SUMARIO FECHA

01 Nueva versidn aprobada en Consejo de Gobierno 7/03/2019

00 Primera version 4/11/2008
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Nombre del Titulo:

Curso Académico:

1. RESULTADOS INICIALES DEL TiITULO (A CUMPLIMENTAR POR LA UNIVERSIDAD).

Indicador

Resultados

Objetivo Memoria

N¢ de plazas para alumnos de nuevo ingreso ofertadas

N2 de alumnos pre-inscritos
(Solicitudes de admisién recibidas)

No procede

N2 de alumnos de nuevo ingreso matriculados

N? total de alumnos matriculados

N2 anulaciones de matricula antes del inicio del curso

Demanda del titulo

No procede

Resultado Encuestas de Expectativas

Demanda del titulo: porcentaje de alumnos pre-inscritos respecto al niumero total de plazas ofertadas.

Nota: Los resultados de los indicadores establecidos (apdo. 1 Resultados del Titulo) son aportados por el Servicio de
Ordenacion Académica de la Sede donde se imparte el titulo.

Fecha Elaboracion

Revision

Aprobacion

Vicerrectorado de Formacion
No Reglada, Calidad e
Investigacion

7/03/2019

Area de Planificacién y Calidad

Vicerrectorado de Formacion

Reglada y Titulos

Propios

Consejo de Gobierno de la UNIA
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2. VALORACION GENERAL DE LA PUESTA EN MARCHA DEL TiTULO.

3. VALORACION A DESTACAR:

3.1 Con respecto a los estudiantes:
e Plan de difusién.
e Informacién y orientacidn, previa y durante la matricula.
e QOrientacion y asesoramiento sobre la organizacién docente (tutorizacién, recursos, calendario,...).
e Perfil del alumnado.

=  Puntos fuertes:

=  Puntos débiles:

3.2 Con respecto al profesorado:
o Perfil e idoneidad del profesorado.
e Informacién y orientacidn sobre su participacion.
e Orientacion y formacion sobre campus virtual, formacién y recursos digitales.

= Puntos fuertes:

= Puntos débiles:
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3.3 Con respecto a la organizacion docente y recursos:
1. Procedimientos de seleccidn y admisidn de estudiantes.
2. Gestidn de la participacién del profesorado.
3. Asignacién de espacios y recursos materiales.
4. Cronograma.
1. Puntos fuertes:
2. Puntos débiles:
4. PROPUESTAS DE MEJORA.
Ref. Accién Responsable Periodo Recursos Indicador
Ejecucion temporal necesarios seguimiento

Nota: Se indicarian las mejoras para una posible siguiente edicién del Titulo y su planificacion.

5. OTRAS ANOTACIONES Y SUGERENCIAS.
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ANEXO 1. DIRECTRICES DE GESTION Y CUMPLIMENTACION.

Gestion del informe de implantacion del Titulo:

El Servicio de Ordenaciéon Académica de la Sede donde se imparte el titulo remite al responsable
académico del mismo, el formulario del informe de implantacién del Titulo, cumplimentado con los
resultados de los indicadores establecidos en el apdo. 1 Resultados Iniciales del Titulo.

Plazo: En los 20 dias siguientes al cierre de
la matricula

El Secretario de la Comision de Garantia de Calidad del Titulo, a propuesta del responsable
académico y Presidente de la misma, procederd a su convocatoria al objeto de valorar la informacion
remitida y elaborar el informe de implantacién.

Es importante que en las comunicaciones realizadas se insista en que los integrantes de la Comisidn
de Garantia de Calidad del Titulo de Posgrado deben de trabajar la informacion facilitada en base a la
estructura del informe de calidad preliminar del titulo y llevar unas conclusiones individuales a la
reunion, en forma de puntos fuertes, puntos débiles y propuestas de mejora. En la pagina siguiente
se adjuntan unas directrices para la cumplimentacién del informe de calidad preliminar del titulo.

Plazo: En el primer mes de inicio de la docencia

Una vez realizada la reunidn, el Secretario levanta acta de la misma y redacta el informe de
implantacion del titulo, asi como el acta de reunién que se adjunta como anexo Il.

Plazo: 1 Semana desde la celebracién de la reunién

El Presidente envia el informe de implantacion y el acta de reunién (anexo Il) al Servicio de
Ordenacién Académica donde se imparta el titulo. El Director de la Sede procederd a su remision a:

o Vicerrectorado de Formacién No Reglada, Calidad e Investigacion.

o Area de Planificacién y Calidad.

Plazo: Antes del 20 de febrero

El Vicerrectorado de Formacion No Reglada, Calidad e Investigacidn, una vez valorado dicho informe
y las propuestas de mejoras planteadas, procedera a su remisién a la Comision de Posgrado junto a la
propuesta de organizacién de una nueva edicién que, su caso, se haya solicitado.
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Cumplimentacion del informe de implantacién del titulo:
Apdo. 2. Valoracidon general de la puesta en marcha del Titulo.

Se debe realizar una valoracién general sobre los resultados obtenidos en el proceso de seleccion vy
matriculacién, teniendo en cuenta la evolucién de los mismos y su comparacion con el objetivo de plazas
ofertadas establecido en la memoria del Titulo Propio.

Apdo. 3. Puntos fuertes y Puntos débiles
3.1 Con respecto a los estudiantes:

Se debe de aportar un andlisis actualizado de las actividades de difusion llevadas a cabo, tanto a nivel de
Universidad como de los responsables académicos. Asimismo, se analizard la informacién y orientacion ofrecidas
a los alumnos durante los procesos de admisién, matricula y, una vez, iniciado el programa académico. También
se deberan valorar los procesos de seleccidn y matriculacién, asi como el perfil del alumnado matriculado y su
adecuacion con los objetivos previstos.

3.2 Con respecto al profesorado:

Se debe de analizar el perfil e idoneidad del profesorado seleccionado; de la informacion y asesoramiento
con respecto a la gestion de su participacién, asi como de los recursos de docencia online e innovacién digital que,
en su caso, se haya puesto a su disposicidn.

3.3 Con respecto a la organizacion docente y recursos:

Se deben de revisar los mecanismos de coordinaciéon académica que se van a implementar durante el
desarrollo del Titulo. Con respecto a la planificacion temporal, se procederd a valorar si el cronograma y el
calendario de evaluacidén propuestos son realistas y viables. Igualmente, procedera la valoracién de los espacios y
recursos asignados para la docencia.

Apdo. 4. Propuestas mejora.

Se debe cumplimentar la tabla en base a los campos establecidos, indicando un Responsable de la propuesta
de mejora, la planificacion temporal de la misma, los recursos necesarios y al menos un indicador que permita
realizar su seguimiento. Es conveniente clasificar las propuestas de mejora por orden de prioridad, en funcién de
su viabilidad, impacto, etc.

Apdo. 5. Otras anotaciones y sugerencias.

Se trata de un campo abierto donde la Comisién de Garantia de Calidad del Titulo puede aportar anotaciones
y sugerencias, que no tengan cabida en otros apartados del informe.
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ANEXO Il. MODELO DE ACTA DE REUNION DE LA COMISION DE GARANTIA DE CALIDAD.

Asunto | Aprobacion del informe de implantacion del Titulo

correspondiente al curso académico

Lugar: Fecha: Inicio: Final:

Asisten:

(Completar con los componentes de la COMISION DE GARANTIA DE CALIDAD que han asistido a la reunién e

indicacion de los ausentes).

Temas tratados / Orden del dia
1. Constitucidn de la Comisidn, en el supuesto de que no se haya constituido.
2. Presentacidn de los resultados iniciales del Titulo.
3. Valoracion general de la puesta en marcha del Titulo.
4. Puntos fuertes y puntos débiles.
5. Propuestas de mejora.

6. Otras anotaciones y sugerencias.

Conclusiones / acuerdos

La COMISION DE GARANTIA DE CALIDAD da por conforme el informe de implantacién del Titulo

correspondiente al curso académico

Se aprueba su envio al VICERRECTORADO DE FORMACION NO REGLADA, CALIDAD E INVESTIGACION y al AREA

DE PLANIFICACION Y CALIDAD a los efectos establecidos.

Se cierra la reunidn sin mas asuntos que tratar.
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6. IDENTIFICACION DE LOS CAMBIOS.
N¢ VER. SUMARIO FECHA
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Nombre del Titulo:

Curso Académico:

1. RESULTADOS DEL TITULO (A CUMPLIMENTAR POR LA UNIVERSIDAD)

Indicador

Resultados

Edicidn anterior

Resultados

Edicién actual

Objetivo Memoria

Numero total de alumnos matriculados

N? total de Créditos ofertados

Tasa de créditos matriculados

Tasa de créditos superados (tasa de rendimiento)

Tasa de egresados

Nota: Los resultados de los indicadores establecidos (apdo. 1 Resultados del Titulo) son aportados por el Area de Gestién

Académica.
Fecha Elaboracion Revision Aprobacion
Vicerrectorado de Formacidn
201
7/03/2019 No Reglada, Calidad e
| tigacio Vi torado de F i6
nvestigacion icerrectora ,O e ormguon Consejo de Gobierno de la UNIA
Reglada y Titulos Propios
Area de Planificacién y Calidad
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2. RESULTADOS DE SATISFACCION (A CUMPLIMENTAR POR LA UNIVERSIDAD)

Resultados Resultados
Indicador Edicién anterior Edicién actual
Titulo Media UNIA Titulo Media UNIA

Satisfaccién global del alumnado

Satisfaccion global del profesorado

Evaluacion de la actividad docente
del profesorado

Satisfaccion del alumnado en
practicas

Satisfaccidn de los participantes en
programas de movilidad

N2 de quejas recibidas (UNIA)

N2 de sugerencias recibidas (UNIA)

Ne de felicitaciones recibidas (UNIA)

Nota: Los resultados de satisfaccién establecidos (apdo. 2 Resultados de Satisfaccién) son aportados por el Area de
Planificacion y Calidad.

3. VALORACION GENERAL DE LOS RESULTADOS.
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VALORACION POR CRITERIOS:

4.1 Evaluacidn y mejora de la calidad de la ensefianza y el profesorado:

e Puntos fuertes.

e Puntos débiles.

4.2 Evaluacion de la accion tutorial:

e Puntos fuertes.

e Puntos débiles.

4.3 Evaluacion de la gestion del Trabajo Fin de Master.

e Puntos fuertes.

e Puntos débiles.

Cédigo PTO1-11 vO1
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4.4 Evaluacion y mejora de la calidad de las practicas externas y los programas de movilidad.

e Puntos fuertes.

e Puntos débiles.
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4.5 Evaluacion de la satisfaccion de los distintos colectivos implicados y atencidon a las sugerencias y
quejas.

e Puntos fuertes.

e Puntos débiles.

4.6 Evaluacion y mejora de la informacidn publica.
e Puntos fuertes.

e Puntos débiles.

4.7 Evaluacidn de las infraestructuras, servicios y recursos.
e Puntos fuertes.

e Puntos débiles.
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5. PROPUESTAS DE MEJORA.

Ref. Accion Responsable Periodo Recursos Indicador
Ejecucion temporal necesarios seguimiento

Nota: Se indican las mejoras adoptadas durante el desarrollo del titulo y las propuestas a tener en cuenta para la posible
siguiente edicion.

6. SEGUIMIENTO.

6.1 Informes de Calidad de cursos académicos anteriores.

Recomendaciones / acciones de mejora Edicidn Observaciones

7. OTRAS ANOTACIONES Y SUGERENCIAS.
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ANEXO I. DIRECTRICES DE GESTION Y CUMPLIMENTACION.
Gestion del informe de calidad del titulo:

e El Area de Gestidn Académica cumplimenta los resultados de los indicadores establecidos en el apdo.
1 Resultados del Titulo en la plantilla de informe de calidad del Titulo.

Plazo: Antes del 15 de abril

e El Area de Gestién Académica incorpora los resultados de los indicadores establecidos en el apdo. 2.
Resultados de satisfaccidn y lo envia al Presidente de la Comisién de Garantia de Calidad del Titulo

Plazo: Antes del 15 de abril

e El Presidente distribuye esta informacion entre los integrantes de la Comisiéon de Garantia de Calidad
del Titulo de Posgrado, siendo el Secretario el encargado de convocar una reunién.

Es importante que en las comunicaciones realizadas se insista en que los integrantes de la Comisién
de Garantia de Calidad del Titulo de Posgrado deben de trabajar la informacion facilitada en base a la
estructura del informe de calidad del titulo y llevar unas conclusiones individuales a la reunidn, en
forma de puntos fuertes, puntos débiles y propuestas de mejora. En la pdgina siguiente se adjuntan
unas directrices para la cumplimentacion del informe de calidad del titulo.

Plazo: 2 Semanas desde que se recibe la informacion

e Una vez realizada la reunidn, el Secretario pasa a limpio las conclusiones y redacta el informe de
calidad del titulo, asi como el formato de reunién que se adjunta como anexo Il. Ademas, envia los
documentos propuestos a los integrantes de la Comisién de Garantia de Calidad del Titulo de
Posgrado para recabar su opinién, dando unos dias de plazo para su revision.

Plazo: 1 Semana desde la celebracién de la reunién

e El Presidente envia el informe de calidad del titulo y el acta de reunién (anexo Il) que lo valida a:
o Vicerrectorado de Formacién No Reglada, Calidad e Investigacion.
o Comision de Posgrado.

o Area de Planificacién y Calidad.

Plazo: Antes del 31 de mayo

e La Comisidn de Posgrado aportard la retroalimentacidon pertinente a la Comisidon de Garantia de
Calidad del Titulo de Posgrado, bien directamente o a través del Area de Planificaciéon y Calidad,
sobre la adecuacidn del contenido del informe y de los planes de mejora planteados, una vez
informado al Consejo de Gobierno sobre los acuerdos adoptados sobre los mismos.

e La Comisidn de Garantia de Calidad del Titulo de Posgrado despliega las propuestas de mejora,
aprobadas por la Comisién de Posgrado, al responsable de ejecucién que se recoge en el presente
informe.
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Cumplimentacion del informe de calidad del titulo:
Apdo. 3. Valoracion general de los resultados.

Se debe realizar una valoracién general sobre los resultados obtenidos en el Ultimo curso académico,
teniendo en cuenta la evolucidn de los mismos y su comparacion con el objetivo establecido en la memoria del
Titulo Propio aprobada.

Se debe hacer mencién a los cambios en la composicién de la Comisidon de Garantia de Calidad, si fuesen de
aplicacion, asi como a las conclusiones de las reuniones mantenidas en el curso académico que es objeto de
estudio.

Para la valoracién de los resultados, se tienen en cuenta los valores medios de la rama y Universidad, segun
formato PTO1-lll. Se podra incluir un grafico que indique la evolucidn de los resultados de los indicadores y su
situacién con respecto a los valores medios de la rama y Universidad.

Apdos. 4. Puntos fuertes y Puntos débiles.
4.1 Evaluacién y mejora de la calidad de la ensefianza y el profesorado.

¢Como se ha adecuado la docencia a los objetivos planteados en la metodologia docente?. ¢Se dispone de
los registros exigidos en el procedimiento PT02 Evaluacién y Mejora de la Calidad de la Ensefianza y el
Profesorado?. En la evaluacion de este apartado se deben de tener en cuenta los resultados de la planificacion del
programa, asi como los resultados de aprendizaje y el proceso de adquisicion de las competencias establecidas en
la memoria del Titulo Propio.

Se analizaran las posibles incidencias relacionadas con:

e La planificacién de las asignaturas del programa (organizacién y coordinacidén entre profesores/as,
publicacidn, accesibilidad y revisidn de guias docentes, ajuste de las guias docentes al desarrollo de la
asignatura, ...).

e Desarrollo de la ensefianza y evaluacion de los aprendizajes (cumplimiento de lo planificado,
dificultades en el desarrollo, metodologias docentes, sistemas de evaluacion, etc.).

4.2 Evaluacion de la accion tutorial.

¢El plan de accion tutorial se ha ejecutado segun lo previsto, en cuanto a las actividades, estudiantes
tutorizados, profesorado participante, etc?. ¢Qué informacién mas relevante se puede destacar del seguimiento
realizado al plan de accién tutorial?, ¢como se registra la informacién de seguimiento?.

4.3 Evaluacién de la gestidn del Trabajo Fin de Master.

¢En las diferentes fases del proceso de tramitacion del Trabajo Fin de Master, desde su seleccién hasta su
lectura, han surgido incidencias de cualquier tipo?.

4.4 Evaluacién y mejora de la calidad de las practicas externas y los programas de movilidad.

éLa oferta de practicas externas y de movilidad es adecuada y cubre la demanda de los estudiantes
matriculados?. ¢Las actividades de gestién son adecuadas y se han desarrollado sin incidencias resefiables?. éSe
dispone de los registros exigidos en el procedimiento PT03 Evaluacién de las Practicas Externas?.
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4.5 Evaluacién de la satisfaccién de los distintos colectivos implicados y atencidn a las sugerencias y quejas.

¢Se han recibido quejas, sugerencias y felicitaciones?, ¢se han tomado acciones? éSe han cumplido los plazos
establecidos en el procedimiento PO7 Gestidn del Buzén de Quejas, Sugerencias y Felicitaciones?

4.6 Evaluacion y mejora de la informacidn publica.

éLa informacion publicada en la pagina web es adecuada?, éafadiria o eliminaria algo? éLa informacién
publica estd centralizada asegurando la coherencia en su difusion a través de las paginas webs de las
Universidades participantes en el programa de posgrado?.

4.7 Evaluacion de las infraestructuras, servicios y recursos.
¢Las infraestructuras, servicios y recursos puestos a disposicidon del desarrollo del titulo son los adecuados?.

En la evaluacién de este apartado se debe de tener en cuenta los resultados del uso y funcionalidad de las
infraestructuras virtuales.

Apdo. 5. Propuestas mejora.

Se debe cumplimentar la tabla en base a los campos establecidos, indicando un Responsable de la propuesta
de mejora, la planificacién temporal de la misma, los recursos necesarios y al menos un indicador que permita
realizar su seguimiento. Es conveniente clasificar las propuestas de mejora por orden de prioridad, en funcién de
su viabilidad, impacto, etc.

Apdo. 6. Seguimiento.

Se debe cumplimentar la tabla con las acciones de mejora emprendidas en cursos académicos anteriores y
en la columna de estado, indicar si se encuentra cerrada o en ejecucién. En la columna de observaciones se
recomienda afiadir la evidencia que ratifica el estado de la propuesta de mejora.

Apdo. 7. Otras anotaciones y sugerencias.

Se trata de un campo abierto donde la Comision de Garantia de Calidad del Titulo de Posgrado puede aportar
anotaciones y sugerencias, que no tengan cabida en otros apartados del informe.
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9. ANEXO Il. MODELO DE ACTA DE REUNION DE LA COMISION DE GARANTIA DE CALIDAD.

Asunto | Aprobacion del informe de calidad del Titulo

correspondiente al curso académico

Lugar: Fecha: Inicio: Final:

Asisten:

(Completar con los componentes de la COMISION DE GARANTIA DE CALIDAD que han asistido a la reunién con

indicacion de los ausentes).

Temas tratados / Orden del dia
1. Presentacion de los resultados del titulo y resultados de satisfaccion.
2. Valoracion general de los resultados.
3. Puntos fuertes y puntos débiles.
4. Propuestas de mejora.
5. Seguimiento del estado de las acciones de informes de cursos anteriores.

6. Seguimiento del estado de las acciones de los informes oficiales, si fueran de aplicacion.

Conclusiones / acuerdos

La COMISION DE GARANTIA DE CALIDAD da por conforme el informe de calidad del Titulo

correspondiente al curso académico
Se aprueba su envio a la COMISION DE POSGRADO para que verifique la adecuacién de las propuestas de mejora.

Se aprueba su envio al AREA DE PLANIFICACION Y CALIDAD para su archivo y difusién.

Se cierra la reunidn sin mas asuntos que tratar.
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Titulo: Edicién

Curso académico (n):

INDICADORES (n-1) Titulo Media Media
Rama UNIA

Numero de alumnos de nuevo ingreso

NuUmero total de alumnos matriculados

N¢ total de créditos ofertados

Tasa de créditos matriculados

Tasa de créditos superados

Tasa de egresados

1. Numero total de alumnos matriculados = Alumnos de nuevo ingreso + alumnos repetidores.

2. N2 total de créditos ofertados = (NUmero de créditos que integran el plan de estudios, obligatorios y optativos) * (n2 de
plazas de nuevo ingreso ofertadas).

3. Tasa de créditos matriculados = n2 de créditos matriculados / n2 de créditos ofertados * 100.
4, Tasa de créditos superados = n2 de créditos superados / n? de créditos matriculados * 100.

5. Tasa de egresados = n2 de alumnos que han finalizado el plan de estudios / n® total de alumnos matriculados * 100.

Fecha Elaboracion Revision Aprobacion
7/03/2019 Vicerrectorado de Formacién
no Reglada, Calidad e
| tigacio Vi torado de F i6
nvestigacion icerrectora lo e orma.\aon Consejo de Gobierno de la UNIA
Reglada y Titulos Propios
Area de Planificacién y Calidad
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1. PROPOSITO.

El propdsito de este procedimiento es obtener informacién para la mejora y el perfeccionamiento de las
actuaciones realizadas por el profesorado, proporcionando resultados sobre la labor docente y permitiendo la
obtencidn de indicadores sobre la calidad de la ensefianza que sirvan de guia para la toma de decisiones.

2. ALCANCE.

Todas las actividades académicas relacionadas con los Estudios Propios de Posgrado de la Universidad
Internacional de Andalucia (en adelante UNIA) y del Profesorado que los imparte.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
3.1 REFERENCIA LEGAL.

El Real Decreto 1393/2007 de 29 de octubre, modificado por el RD 861/2010, contempla en su Anexo |, las
directrices de elaboracidn de la Memoria para la solicitud de verificacién de los Titulos oficiales. El apartado 9.2
de dicha memoria debe recoger “procedimientos de evaluacién y mejora de la calidad de la ensefanza y el
profesorado”.

3.2 REFERENCIA EVALUATIVA.

e Protocolo de Evaluacidn para Verificacidon de Titulos Universitarios Oficiales (VERIFICA, ANECA, REACU) (V.
1.1-11/02/2011). Criterio IX: Sistema de garantia de la calidad.

El Sistema de Garantia Interna de la Calidad propuesto (propio del titulo, centro o general de la
universidad) debe garantizar la adecuada implantacion y desarrollo del plan de estudios.

e Modelo DOCENTIA-UNIA para la evaluacion de la actividad docente de la Universidad Internacional de
Andalucia.

3.3 REFERENCIA NORMATIVA INTERNA.

Manual del Sistema de Garantia de Calidad de los Estudios de Posgrado.

Reglamento de Estudios de Posgrado de la UNIA.

Reglamento de Régimen Académico de la UNIA.

Procedimiento para la gestidn del sistema de encuestas de la UNIA.
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4. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD.

e El Area de Gestién Académica, con el apoyo técnico del Area de Planificacién y Calidad (en adelante
APC), es la responsable de gestionar el proceso de encuestado telematico.

e La Comisidn de Garantia de la Calidad (en adelante CGC) es la responsable de analizar los resultados
de las encuestas DOCENTIA, los resultados histéricos por curso académico, el resumen de incidencias
de los coordinadores de médulo y, en su caso, de las quejas recibidas. El analisis que se realiza se
recoge en el informe de calidad (PTO1-Il).

e La Comisién de Posgrado es la responsable de revisar el informe de calidad de cada Titulo de
Posgrado y de proponer enmiendas, enviando finalmente los informes al Consejo de Gobierno de la
UNIA.

e El Consejo de Gobierno de la UNIA es el responsable de tomar decisiones en los planes propuestos
para la mejora de la calidad de los Titulos de Posgrado y del Profesorado.
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5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

EXPLICACIONES Y REGISTROS

Revisién de los ESe actualiza, si procede, los cuestionarios y modelos de recogida de
CUESHONANIOS de Jrrerressorresrmmsiermeirriienrinnnsd informacion, teniendo como marco de referencia el programa DOCENTIA -
recogida :ANDALUCIA, adaptacién al contexto andaluz del programa DOCENTIA

promovido porla ANECA.

APC Encuesta de opinidn de los
estudiantes sobre la labor docente

del profesorado PT02-|

EDeﬁde El Area de Gestion Académica se informa al Area de Planificacion y
------------------------------------------ : Calidad sobre los cambios aprobados para que actualice la documentacion
: del Sistema de Garantia Interna de Calidad.

Aprobacién
No

— iLa UNIA, ha desarollado un sistema de encuestas electrénico formado por
Activacion del ‘una aplicacién informdtica para el envio y recogida de encuestas
proceso de : (LimeSurvey), con adaptaciones a las necesidades especificas de la UNIA;
encuesta 'y una aplicacion de desarrollo propio (SurveyWH), que pemite la
ggeneracién de informes sobre los resultados de tales encuestas.

Envio de
recordatorio de
cumplimentacién

A
APC ESe realiza un seguimiento continuo de la tasa de respuesta, enviando
isponibilidad™~_  ‘recordatorios en lacumplimentacion de los cuestionarios.
resultados : Se da resolucion, en la medida de lo posible, a las incidencias que puedan
No gsurgir enrelacion al proceso de encuesta.
Revision de la Encuesta de opiniénde los
‘2 estudiantes sobre lalabor docente
eneracion de
9 . del profesorado PTO2-|
informes
APC v ‘A las Comisiones de Garantia de la Calidad, que analiza los resultados
( \ _....;académicos del Titulo de Posgrado a partir de la informacion facilitada por
B SR [T | Area de Planificacion y Calidad. Los resultados del analisis se recogen
Envio de informes ‘en @l informe de calidad.
N
Informe de Calidad
APC PTO1-lI
Y
Revision de ELa Comisién de Posgrado revisa los resultados y las propuestas
informes | icontenidas en los informes de calidad. Tras incluir las mejoras
gopo rtunas, se informa al Consejo de Gobiemo.
CP/CGC v
Despliegue de
planes de mejora
CGC
APC - ;{\rea de Planificaciény Calidad CGC - Comision de Garantia de Calidad
LEYENDA: AGA - Area de Gestion Académica CG - Consejo de Gobierno

CP - Comisién de Posgrado



: n EVALUACION Y MEJORA DE LA CALIDAD DE LA ENSENANZA  cédigo PT02 vO1

Universidad

| Y EL PROFESORADO
A TITULO PROPIO DE POSGRADO 5de6

5.1 DETALLE DE ACTIVIDADES DE GESTION.

La UNIA, ha desarrollado un sistema de encuestas electrénico formado por una aplicacién informatica para el
envio y recogida de encuestas (LimeSurvey), con adaptaciones a las necesidades especificas de la UNIA; y una
aplicacion de desarrollo propio (SurveyWH), que permite la generacién de informes sobre los resultados de tales
encuestas. Dicho sistema de encuestado telematico ha sido incluido en el Banco de Buenas Practicas de la
Catedra UNESCO de Direccion Universitaria de la Universidad Politécnica de Catalufia con fecha 29/07/2010,
actualizada en junio de 2018 a solicitud de la Red Telescopi (https://telescopi.upc.edu/detalle-de-buenas-
practicas?numero=273). Es a través de este sistema por el cual se obtienen los resultados de las encuestas
Docentia, que se despliegan a aquellos Profesores que tienen asignado 1 crédito ECTS o mds en un médulo
determinado. La evaluacidn docente del profesorado se realiza a través del Modelo Docentia-UNIA, del que las
encuestas Docentia son una parte importante, siguiendo el modelo de cuestionario (DOCENTIA) sugerida por la
ANECA (ver ficha PT02-I).

El Area de Gestién Académica, con el apoyo técnico del Area de Planificacién y Calidad, serd la encargada de
activar y difundir el proceso de encuestado telemdtico, dando de alta las encuestas, las cuales son enviadas a los
estudiantes a través de correo electronico. Una vez cumplimentadas, los resultados de las mismas estaran
disponibles para los distintos usuarios potenciales; desde los profesores a titulo individual (Unicamente con
acceso a sus resultados personales) y al director académico (con acceso a los resultados de todos los Profesores
con docencia en el Titulo de Posgrado).

Ademads de los sistemas de encuesta detallados en el presente procedimiento, la UNIA dispone de otras
sistemdticas que garantizan la calidad de la ensefianza, en concreto:

e Revision del perfil de ingreso y egreso de los titulos ofertados.

e Revision de las guias docentes de las asignaturas.

e Tutorizacidn a los estudiantes en el marco del proceso de ensefianza aprendizaje.
e Coordinacion de las actividades docentes establecidas en las guias.

La CGC elaborard un informe de calidad PTO1-ll para cada curso académico con los resultados mas
significativos, en el que se definirdn los puntos fuertes y débiles, asi como las propuestas de mejora detalladas y
dirigidas a los agentes pertinentes.

Asimismo, trasladara a la Comisién de Posgrado los resultados y las propuestas que se hayan elaborado a
partir de la informacién recabada. Esta, tras incluir las enmiendas oportunas, procederd a informar al Consejo de
Gobierno que, a la vista de dicho informe adoptara las decisiones que correspondan.

Las recomendaciones presentadas deben permitir detectar las necesidades de mejora y obtener
orientaciones bdasicas para el disefio de acciones encaminadas a subsanar las deficiencias detectadas. El
presidente de la CGC trasladard las propuestas de mejora a los coordinadores docentes. En caso de incidencias
con respecto a la docencia de una asignatura en particular, sera informado el profesorado implicado en la misma,
de forma que se pongan en marcha las medidas oportunas para solventar tal situaciéon, en consonancia con las
recomendaciones disefiadas desde la CGC.
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Planificaciéon temporal.

Hito Plazo Responsable
Revision de los cuestionarios de recogida Marzo — Abril APC / VFRT
Activacion y distribucion del proceso de encuesta Mayo APC / AGA
Envio de informes a la Comisién de Garantia de Calidad Antes del 15 de abril APC
B e o 0L o VTS0 0| gl 3t dema

Nota 01: La revision de los cuestionarios de recogida, asi como la activacion y distribucidn del proceso de encuesta se
llevaria a cabo a la finalizacion del Curso N vigente de acuerdo al plan temporal descrito en la tabla anterior.

Nota 02: El Informe de Calidad del Curso N, se generaria en el Curso N+1 de acuerdo al plan temporal descrito en la
tabla anterior.

6. FORMATOS Y REGISTROS.

e PTO02-I: Encuesta de opinién de los estudiantes sobre la labor docente del profesorado (en soporte
papel y telematico).

e PTO1-II: Informe de Calidad.

7. DIFUSION DE LA INFORMACION.

La difusién de la informacién relativa a este procedimiento, con el objeto de rendir cuentas a los grupos de
interés, se refiere basicamente a la publicacién en la pagina web del Titulo de Posgrado (Informacién del
programa — Resultados e indicadores) del histdrico del grado de satisfaccion global de los estudiantes con el
profesor y la actividad docente, asi como de los resultados y mejoras derivados de la gestién que se recogen en
los informes de calidad de las Comisiones de Garantia de Calidad de los titulos.

8. IDENTIFICACION DE LOS CAMBIOS.

N2 VER. SUMARIO FECHA

01 Nueva versidn aprobada en Consejo de Gobierno 7/03/2019

00 Primera versidn 4/11/2008
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SATISFACCION CON LA ACTIVIDAD ACADEMICA
Indique el tipo de curso al que ha asistido Presencial Virtual
Valore de 1 (muy desfavorable) a 5 (excelente) las siguientes cuestiones:
PLANIFICACION DOCENTE
PLANIFICACION DE LA ENSENANZA Y APRENDIZAJE
Disefio de los Programas/Guias Docentes/Guia de la asighatura
1. El/la profesor/a informa sobre los distintos aspectos de la guia | 1 2 3 4 5 Ns/Nc
docente o programa de la asignatura (objetivos, actividades,
contenidos del temario, metodologia, bibliografia, sistemas de
evaluacion...)
DESARROLLO DE LA DOCENCIA
DESARROLLO DE LA ENSENANZA
Cumplimiento de las obligaciones docentes (del encargo docente)
2. Imparte las clases en el horario fijado 1 2 3 4 5 Ns/Nc
3. Asiste regularmente a clase 1 2 3 4 5 Ns/Nc
4. Cumple adecuadamente su labor de tutoria (presencial o virtual) 1 2 3 4 5 Ns/Nc
Cumplimiento de la Planificacion
5. Se ajusta a la planificacidn de la asignatura 1 2 3 4 5 Ns/Nc
6. Se han coordinado las actividades tedricas y practicas previstas 1 2 3 4 5 Ns/Nc
7. Se ajusta a los sistemas de evaluacidn especificados en la guia | 1 2 3 4 5 Ns/Nc
docente/programa de la asignatura
8. La bibliografia y otras fuentes de informaciéon recomendadas en | 1 2 3 4 5 Ns/Nc
el programa son utiles para el aprendizaje de la asignatura

Fecha Elaboracion Revisién Aprobacién

7/03/2019 Vicerrectorado de Formacién

no Reglada, Calidad e
Investigacion Vicerrectorado de Formacion

Reglada y Titulos Propios

Area de Planificacién y Calidad

Consejo de Gobierno de la UNIA
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DESARROLLO DE LA DOCENCIA

DESARROLLO DE LA ENSENANZA

Metodologia Docente

9. El/la profesor/a organiza bien las actividades que se realizan en 1 2 3 4 5 Ns/Nc
clase

- e . . . Ns/Nc
10. Utiliza recursos didacticos (pizarra, transparencias, medios | 1 2 3 4 5
audiovisuales, material de apoyo en red virtual...) que facilitan el
aprendizaje
Competencias Docentes desarrolladas por el/la Profesor/a

. . . . Ns/Nc
11. Explica con claridad y resalta los contenidos importantes 1 2 3 4 5
12. Se interesa por el grado de comprensién de sus explicaciones 1 2 3 4 5 Ns/Ne
13. Expone ejemplos en los que se ponen en practica los contenidos | 1 2 3 4 5 Ns/Nc
de la asignatura
14. Explica los contenidos con seguridad 1 2 3 4 5 Ns/Nc
15. Resuelve las dudas que se le plantean 1 2 3 4 5 Ns/Ne
16. Fomenta un clima de trabajo y participacion 1 2 3 4 5 Ns/Nc
17. Propicia una comunicacioén fluida y espontanea 1 2 3 4 5 Ns/Nc
18. Motiva a los estudiantes para que se interesen por la asignatura 1 2 3 4 5 Ns/Ne
19. Es respetuoso/a en el trato con los estudiantes 1 2 3 4 5 Ns/Nc
EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES
Sistemas de evaluacién
20. Tengo claro lo que se me va a exigir para superar esta asignatura 1 2 3 4 5 Ns/Ne
21. Los criterios y sistemas de evaluacion me parecen adecuados 1 2 3 4 5 Ns/Nc
RESULTADOS
Eficacia

. , . . . Ns/Nc
22. Las actividades desarrolladas (tedricas, practicas, de trabajo | 1 2 3 4 5
individual, en grupo,...) han contribuido a alcanzar los objetivos de la
asignatura
Satisfaccién de los estudiantes
. Ns/Nc

23. Estoy satisfecho con la labor docente de este/a profesor/a 1 2 3 4 5

Observaciones: (afiada brevemente cualquier otra opinion que quiera manifestar en relacion a la actividad
docente de este profesor)
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1. PROPOSITO.

Cddigo PTO3 vO1

El propdsito de este procedimiento es garantizar la calidad de las practicas externas integradas en el Titulo
de Posgrado. El seguimiento de tales practicas se encuentra doblemente supervisado:

e Anivel interno, por un tutor adscrito al propio titulo.

e Anivel externo, por un tutor perteneciente a la empresa colaboradora.

2. ALCANCE.

Las practicas académicas externas constituyen una actividad de naturaleza formativa realizada por los
estudiantes universitarios y supervisada por las Universidades, cuyo objetivo es permitir a los mismos aplicar y
complementar los conocimientos adquiridos en su formacidon académica, favoreciendo la adquisicion de
competencias que les preparen para el ejercicio de actividades profesionales, faciliten su empleabilidad y
fomenten su capacidad de emprendimiento.

Las modalidades de practicas externas podran ser las siguientes:
e Practicas curriculares: configuradas como actividades académicas integrantes de un Plan de Estudio.

e Practicas extracurriculares: son desarrolladas por los estudiantes con caracter voluntario, durante su
periodo de formacion. Presentan los mismos fines que las practicas curriculares, aunque no estan
incluidas en un Plan de Estudios.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA.
3.1 REFERENCIA LEGAL.

e Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacién de las ensefianzas
universitarias oficiales: Anexo |, apartado 9.3: Procedimientos para garantizar la calidad de las practicas
externas.

e Real Decreto 861/2010, de 2 de julio, por el que se modifica el anterior Real Decreto 1393/2007: Anexo |,
apartado 9.c: Procedimientos para garantizar la calidad de las practicas externas.

e Real Decreto 592/2014, de 11 de julio, por el que se regulan las practicas académicas externas de los
estudiantes universitarios.

e Real Decreto 1791/2010, de 30 de diciembre, por el que se aprueba el Estatuto del Estudiante
Universitario: Art. 9, apartado f) y g), sobre “Derechos especificos de los estudiantes de Master”. Art. 24,
sobre “practicas académicas externas.
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3.2 REFERENCIA EVALUATIVA.
e Reglamento de Régimen Académico de la UNIA.

e Manual del Sistema de Garantia de Calidad de los Estudios de Posgrado.

3.3 REFERENCIA NORMATIVA INTERNA.
e Reglamento de gestidn de practicas externas de la Universidad Internacional de Andalucia.
e Manual alumno practicas curriculares (Plataforma ICARO).
e Manual tutor académico préacticas curriculares (Plataforma iCARO).
e Manual empresa practicas curriculares (Plataforma ICARO).
e Manual tutor empresas practicas curriculares (Plataforma [CARO).
e Manual administrador practicas curriculares (Plataforma [CARO).

e Convenios de colaboracién suscritos entre la Universidad y las empresas e instituciones para la
realizacion de practicas formativas externas del alumnado.

4, RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD.

e Las Direcciones de los estudios de posgrado tendrdn la responsabilidad de promover la firma de
convenios de practicas con empresas/instituciones vinculadas al sector o areas de conocimiento a
gue pertenecen.

e El Rector de la Universidad, como representante legal de la Universidad, es el encargado de suscribir
los convenios de practicas con empresas/instituciones que se tramitard de acuerdo con el
procedimiento establecido al efecto.

e El Area de Gestion Académica de la Universidad, con el apoyo, en su caso, de los Servicios de
Ordenacién Académica de las Sedes, es el servicio administrativo que gestiona las practicas
curriculares y extracurriculares a través de la plataforma [CARO, conoce el desarrollo de las practicas
y recopila la documentacién generada (PTO3-LILIII), envia el informe final de practicas
correspondiente al afio académico finalizado a la Comisién de Posgrado. Ademas, asume el proceso
de evaluacion del procedimiento, con el apoyo técnico del Area de Planificacién y Calidad.

e La Comision de Garantia de Calidad del Titulo es el drgano responsable de analizar los resultados del
programa de practicas aplicado, a partir de la informacién facilitada desde el Area de Gestién
Académica, asi como otras informaciones procedentes del propio programa de estudios (reuniones
de la Comisién Académica, etc.).
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5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Revisién de los
cuestionarios de
evaluacion

Aprobacién
No

Realizacion y
seguimiento de las
practicas

Tutor Intemo
Tutor Externo
Estudiante

Envio de los
cuestionarios de
evaluacion

AGA

Recogida de los
modelos de
evaluacion

Envio de la
informacion

&

y

Revisién de

informes

CP/CG

Despliegue de
planes de mejora

CA

AGA - Area de Gestion Académica

LEYENDA: CGC - Comi

CP - Comisi

EVALUACION DE LA CALIDAD DE LAS PRACTICAS EXTERNAS

TiTULO PROPIO DE POSGRADO
4deb

EXPLICACIONES Y REGISTROS

iSe actualiza, si procede, los cuestionarios de evaluacién asociados a este
i procedimiento:
... :PTO8-l:Evaluacion de las Précticas Extemas porlos Tutores de la UNIA.
:PTO3-II: Evaluacion de las Practicas Exteras por las Empresas.
: PTO3-11I: Cuestionario de Evaluacién del Alumno.

PTO03-1V: Indicadores de seguimiento de las practicas extemas.

;Desde el Area de Gestién Académica se informa al Area de Planificacion y
e Glidad. de los cuestionarios  aprobados  para que  actualice  la
:documentacion del Sistema de Garantia Interna de Calidad.

ECada alumno o alumna en practicas cuenta con el acompafiamiento y la
‘orientacion de una doble tutoria, por parte de la UNIA y de la entidad
:colaboradora. Cuando finaliza el periodo de practicas, las personas que
iejercen estas tutorias realizan uma evaluacidn del desempefio del
:estudiante, cumplimentando un formulario de evaluacion.

Evaluacién de las Préacticas
Externas por los Tutores de la
UNIA PTO3-I

®

Evaluacién de las Précticas
Externas por las Empresas
PTO3-II

Cuestionario de Evaluacion del
Alumno PTO3-IlI

¥/\

Indicadores de seguimiento de
las practicas extemas PT03-IV

¥/\®

:A las Comisiones de Garantia de la Calidad, que analiza los resultados del
iprograma de précticas del Titulo de Posgrado a partir de la informacion
‘facilitada por el Area de Gestién Académica. Los resultados del andlisis se
irecogen en el informe de calidad.

Informe de Calidad PTO1-II

a Comision de Posgrado revisa los resultados y las propuestas
ontenidas en los informes de calidad. Tras incluir las mejoras
:oportunas, se informa al Consejo de Gobiemo.

VFRT - Vicerrectorado de Formacién Regladay Titulos Propios
CA - Comisién Académica
CG - Comisién de Gobiemo

ision de Garantia de Calidad
6n de Posgrado

Cddigo PTO3 vO1
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5.1 DETALLE DE ACTIVIDADES DE GESTION.

Cddigo PTO3 vO1

El proceso de evaluacién de la calidad de las practicas serd llevado a cabo desde el Area de Gestidn
Académica o, en su caso, desde los Servicios de Ordenacidon Académica de la Sede responsable de la gestién del
titulo con el apoyo técnico del Area de Planificacién y Calidad, de acuerdo con los formatos asociados PT0O3-I,
PTO3-Il'y PTO3-I111.

Los formularios serdn remitidos a los estudiantes en practicas y a los respectivos tutores a través del correo
electrénico, una vez finalizado el periodo de practicas.

Cumplimentados los formularios, seran remitidos a la Comisién de Garantia de Calidad del Titulo para su
analisis. Adicionalmente, recogera informacién que habra de completar los indicadores especificados en el
formato asociado PTO3-IV.

La Comisién de Garantia de Calidad del Titulo llevara a cabo el andlisis de los indicadores de resultado y de
satisfaccion, emitiendo un informe acerca de la calidad del programa de practicas externas, con propuestas de
mejora que se consideren adecuadas. El informe sera trasladado para su valoracién a la Comisidon de Posgrado y
posteriormente al Consejo de Gobierno.

Las recomendaciones presentadas deben permitir detectar las necesidades de mejora y obtener
orientaciones bdsicas para el disefio de acciones encaminadas a subsanar las deficiencias detectadas.

Finalmente, desde el Area de Gestién Académica se trasladaran las propuestas de mejoras a las Comisiones
Académicas de los programas.

Planificacién temporal

Hito Plazo Responsable

Envio de formularios de evaluacién PTO3-l, PTO3-Il y PTO3-Ill a Segun programacién Servicio Ordenacién
tutor académico, tutor laboral y estudiante. académica Académica Sede
Cumplimentacion de formularios de evaluacién PTO3-I, PTO3-Il y Segun programacion Servicio Ordenacién
PTO3-lII académica Académica Sede
Recogida y archivo de informacién Segun programacion Servicio Ordenacién

académica Académica Sede
Cumplimentacion de formulario de evaluacion P03-IV Segun programacion Servicio Ordenacién

académica Académica Sede
Envio de formularios PT03-1, PT03-1l y PTO3-Ill, o sus resultados, a Segun programacion Servicio Ordenacion
la Comisidn de Garantia de Calidad del Titulo. académica Académica Sede
Envio de informe de programa de priacticas, desde la Comision de Diciembre/Enero Area de Gestién
Garantia de Calidad del Titulo a la Comision de Posgrado de la Académica/ Servicio
Universidad. Ordenacién Académica

Sede

Valoracion del informe de practicas por la Comisidn de Posgrado Enero Comision de Posgrado
Traslado de la Comision de Posgrado al Consejo de Gobierno para Febrero Comision de Posgrado
su valoracion final.
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6. FORMATOS Y REGISTROS.

Cddigo PTO3 vO1

e PTO3-I: Evaluacién de la Calidad de las Practicas Externas por los Tutores de la UNIA.

PTO3-Il: Evaluacidn de la Calidad de las Practicas Externas por las Empresas.

PTO3-Ill: Cuestionario de Evaluacion del Alumno.

PTO3-1V: Indicadores de seguimiento de las practicas externas.

PTO1-1l: Informe de Calidad.

7. DIFUSION DE LA INFORMACION.

La difusién de la informacién relativa a este procedimiento, con el objeto de rendir cuentas a los grupos de
interés, se refiere basicamente a la publicacién en:

e Pdgina web de la Universidad, sobre informacion relacionada con las practicas externas del afio
académico, incluyendo empresas e instituciones con convenios en vigor, asi como de los resultados y
mejoras derivados de la gestidn que se recogen en los informes de calidad de las Comisiones de
Garantia de Calidad de los titulos.

8. IDENTIFICACION DE LOS CAMBIOS.

N¢ VER. SUMARIO FECHA

01 Nueva versidon aprobada en Consejo de Gobierno 7/03/2019

00 Primera version 4/11/2008
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I DEL TiTULO PROPIO DE POSGRADO

A EVALUACION DE TUTOR ACADEMICO 1 de 2

DATOS IDENTIFICATIVOS

TITULO:
MODALIDAD () Curriculares (J Extracurriculares
NOMBRE DEL TUTOR O TUTORES ACADEMICOS:
EMPRESAS COLABORADORAS:
Exprese su nivel de satisfaccidon con, escala de 1 (nada satisfecho/a) a 5 (muy satisfecho/a):
1. La actitud de los alumnos 112 |3]|4]| 5 |Ns/Nc
2. El nivel de cumplimiento de los alumnos 1 2 | 34| 5 |Ns/Nc
3. El nivel de adquisicidn de habilidades y competencias profesionales 1| 2|3 |4| 5 |Ns/Nc
4. Los resultados académicos de los alumnos 1 2 |34 5 |Ns/Nc
5. La oferta de practicas y entidades colaboradoras por parte de la Universidad 1| 2|3 |4| 5 |Ns/Nc
6. La gestion del programa de practicas por parte de la Universidad 1| 2|3 |4|5 |Ns/Nc
7. La coordinacion con el tutor externo 1 2 |3 |4 5 |Ns/Nc
8. I?I grado de adecuac!on de Ial actividad realizada en la entidad en relacién a los 112134l s | Ns/Ne
objetivos y competencias del Titulo
9. En general, nivel de satisfaccidén con el programa de practicas 1|2 |3 |4|5 |Ns/Nc

Fecha

Elaboracion

Revision

Aprobacion

7/03/2019

Vicerrectorado de Formacion
no Reglada, Calidad e
Investigacion

Area de Planificacién y Calidad

Vicerrectorado de Formacion
Reglada y Titulos Propios

Consejo de Gobierno de la

UNIA
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Sefiala los puntos fuertes y débiles mads significativos del programa de practicas:

e Puntos fuertes:
e Puntos débiles:

OBSERVACIONES COMPLEMENTARIAS:

1. IDENTIFICACION DE LOS CAMBIOS.

N2 VER. SUMARIO FECHA

01 Nueva versidon aprobada en Consejo de Gobierno 7/03/2019

00 Primera versidn 4/11/2008
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DATOS IDENTIFICATIVOS

TITULO:
MODALIDAD () Curriculares (J Extracurriculares
EMPRESAS COLABORADORAS:
NOMBRE DE LOS TUTORES LABORALES, CARGOS Y DEPARTAMENTOS / AREAS:
1. VALORACION DE LOS CONOCIMIENTOS (PREVIOS Y ADQUIRIDOS).
Exprese su nivel de satisfaccidon con, escala de 1 (nada satisfecho/a) a 5 (muy satisfecho/a):
1. Puntualidad y cumplimiento de los horarios 1{2 |3 |4]|5 |Ns/Nc
2. Conocimiento de normas de la empresa 1{2 |3 |4]|5 |Ns/Nc
3. Respeto a la confidencialidad 1{2 |3 |4]|5 |Ns/Nc
4. Conocimientos generales propios del Titulo 1{2 |3 |4]|5 |Ns/Nc
5. Conocimiento especifico Util aplicado a la actividad de la empresa 1{2 |3 |4]|5 |Ns/Nc
6. Aprovechamiento (aprendizaje) en la empresa 112 |3 |4|5 |Ns/Nc
7. Puesta fen practica f:le otros Ff)ngc!mlentos basicos utiles para el desempefio del 112 |3 4|5 | Ns/Ne
puesto (busqueda de informacion, idiomas, etc)

Fecha Elaboracion

Revision

Aprobacion

Vicerrectorado de Formacion
no Reglada, Calidad e
Investigacion

7/03/2019

Area de Planificacién y Calidad

Vicerrectorado de Formacion
Reglada y Titulos Propios

Consejo de Gobierno de la

UNIA
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DEL TiTULO PROPIO DE POSGRADO
A EVALUACION DE TUTOR LABORAL > de3

2. VALORACION DE HABILIDADES Y COMPETENCIAS PROFESIONALES.

8. Facilidad de adaptacién 112 (3 |4 |5 |Ns/Nc
9.-Calidad de las relaciones con su entorno laboral 112 |3 |4 |5 |Ns/Nc
10. Capacidad de trabajo en equipo / adaptacion a la empresa 112 (3 |4 |5 |Ns/Nc
11. Capacidad de analizar y resolver problemas 112 (3 |4 |5 |Ns/Nc
12. Responsabilidad 112 |3 |4 |5 |Ns/Nc
13. Capacidad de aplicacién de conocimientos 112 (3 |4 |5 |Ns/Nc
14. Sentido critico 11|12 |3 |4 |5 |Ns/Nc
15. Motivacién 11|12 |3 |4 |5 |Ns/Nc
16. Creatividad 11|12 |3 1|4 |5 |Ns/Nc
17. Receptividad a las criticas 11|12 |3 |4 |5 |Ns/Nc
3. VALORACION DEL PROGRAMA DE PRACTICAS.

18. La gestion del programa de practicas por parte de la Universidad 112 (3 |4 |5 |Ns/Nc
19. La coordinacion con el tutor interno 112 |3 1|4 |5 |Ns/Nc
20. En general, nivel de satisfaccion con el programa de practicas 112 (3 |4 |5 |Ns/Nc

Sefiala los puntos fuertes y débiles mas significativos del programa de practicas:

e Puntos fuertes:

e Puntos débiles:

OBSERVACIONES COMPLEMENTARIAS:
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DEL TiITULO PROPIO DE POSGRADO
EVALUACION DEL ALUMNO

EVALUACION DE LA CALIDAD DE LAS PRACTICAS EXTERNAS

Cédigo PTO3-111 vO1

A 1de2
PROGRAMA ACADEMICO
EMPRESA O ENTIDAD
DURACION DE LAS PRACTICAS
MODALIDAD [ ] Curriculares [ ] Extracurriculares
TUTOR INTERNO O ACADEMICO
TUTOR EXTERNO O LABORAL
Exprese su nivel de satisfaccidon con, escala de 1 (nada satisfecho/a) a 5 (muy satisfecho/a):
1. El ambiente de trabajo era agradable 1| 2 3 [ 4] 5 | Ns/Nc
2. Las instalaciones del centro presentaban adecuadas condiciones de seguridad e higiene 1| 2 3 [ 4] 5 | Ns/Nc
3. Mis comparieros me ayudan a realizar mi trabajo 1 2 3 |4 5 | Ns/Nc
4. Disponia del material suficiente para realizar mi trabajo 1| 2 3 [ 4] 5 | Ns/Nc
5. Conoci con detalle el funcionamiento de la empresa 1| 2 3 [ 4] 5 | Ns/Nc
6. El trabajo realizado cubria mis expectativas 1| 2 3 [ 4] 5 | Ns/Nc
7. El seguimiento del desarrollo de las practicas por parte del tutor académico 1| 2 3 [ 4] 5 | Ns/Nc
8. El seguimiento del desarrollo de las practicas por parte del tutor de la entidad 1 2 3 | 4| 5 | Ns/Nc
9. La flexibilidad horaria en los casos puntuales en los que se haya necesitado (p.ej.
examenes, horarios de transporte publico, etc.) 12 3|4 5 | Ns/Ne
:;Eagdrji?] (Ijaeean,:gizzgén de los conocimientos adquiridos en el Titulo en las tareas que ha 11 2 3 |4 5 | Ns/Ne
11. La correspondencia con las competencias previstas 1 2 3 |4]| 5 | Ns/Nc
12. Volveria a realizar las practicas en el mismo centro 1| 2 3 [ 4] 5 | Ns/Nc
13. Valore, en general, el grado de satisfaccién con las practicas externas realizadas en su
conjunto teniendo en cuenta todo lo anterior 12 3| 4] 5 | Ns/Ne

OBSERVACIONES COMPLEMENTARIAS:

Fecha Elaboracion Revision

Aprobacion

Vicerrectorado de Formacion
no Reglada, Calidad e
Investigacién

7/03/2019

Vicerrectorado de Formacién
Reglada y Titulos Propios

Area de Planificacién y Calidad

Consejo de Gobierno de la UNIA
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EVALUACION DE LA CALIDAD DE LAS PRACTICAS EXTERNAS

| DEL TITULO PROPIO DE POSGRADO

A

Titulo:

INDICADORES DE SEGUIMIENTO

Curso Académico:

1de2

INDICADORES de SEGUIMIENTO Recogida de Valor Curso Valor Objetivo
datos (n-1)
Nivel de Satisfaccidn del Tutor Interno Formato
PTO3-I
Nivel de Satisfaccidn de los Tutores Externos Formato
PTO3-II
Nivel de Satisfaccidon del alumnado en practicas Formato
PTO3-I1I
N2 de empresas con convenio de practicas para el Respo’nsz?\ble de
Practicas

titulo de posgrado

N de incidencias graves ocurridas en las practicas

Responsable de
Practicas

Fecha Elaboracion

Revision

Aprobacion

7/03/2019 Vicerrectorado de Formacion
no Reglada, Calidad e

Investigacion

Area de Planificacién y Calidad

Vicerrectorado de Formacion
Reglada y Titulos Propios

Rector de la UNIA

Cédigo PTO3-IV vO1
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1. PROPOSITO.

El propdsito de este procedimiento es garantizar la calidad de los programas de movilidad mediante la
evaluacion, el seguimiento y la mejora de dichos programas. El procedimiento que se presenta es aplicable a los
alumnos propios que se desplazan a otras universidades.

2. ALCANCE.

La gestidn, desarrollo académico y resultados de los programas de movilidad contemplados en los Programas
de Titulos Propios de Posgrado de la UNIA.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
3.1 REFERENCIA LEGAL.

e Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacién de las ensefianzas
universitarias oficiales: Anexo |, apartado 9.3: Procedimientos para garantizar la calidad de los
programas de movilidad.

e Real Decreto 861/2010, de 2 de julio, por el que se modifica el anterior Real Decreto 1393/2007:
Anexo |, apartado 9.c.

e Guia del programa Erasmus+ de la Comisidn Europea.

3.2 REFERENCIA EVALUATIVA.
e Reglamento de Régimen Académico de la UNIA.

e Procedimiento para la Gestidn de Convenios de la UNIA.

3.3 REFERENCIA NORMATIVA INTERNA.
e Manual del Sistema de Garantia de Calidad de los Estudios de Posgrado.

e Documento Declaracién Politica Erasmus.
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RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD.

El Rector suscribe el convenio de colaboracién con las universidades e instituciones.

El Vicerrectorado de Internacionalizacidon y Cooperacion al Desarrollo, es el responsable de realizar
las tareas de establecimiento de convenios, difusién del programa de movilidad propuesta de
tutores, asignacién de puestos, etc.

El Responsable de Movilidad de cada Titulo es el encargado de la coordinacion y seguimiento del
programa de movilidad de su titulo.

El Area de Planificacién y Calidad es la responsable del proceso de evaluacién en base a los modelos
establecidos en este procedimiento.

El Profesor Tutor del programa de movilidad es responsable de tutelar, por parte de la UNIA, al
estudiante beneficiario de la movilidad y, en coordinacién con el Tutor de la Universidad de destino,
consensuar el Acuerdo académico de movilidad.

El Profesor Tutor de la Universidad de destino es responsable de tutelar, al estudiante de la UNIA
beneficiario de la movilidad.

La Comisidn de Garantia de la Calidad (en adelante CGG) es la responsable de analizar los resultados
del programa de practicas a partir de la informacidn facilitada por el Area de Gestién Académica. Los
resultados del analisis se recogen en el informe de calidad.
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5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Cddigo PT04 vO1

EXPLICACIONES Y REGISTROS

ELa realizacion de movilidad requiere de la suscripcién de un convenio de
icooperacion entre la UNIA y la Universidad de destino. Este documento,
cuya formalizacién es previa a la estancia del alumnado en la Universidad
:de destino, regula la cooperacién en el programa de movilidad de los y las
{estudiantes.

Suscripcion de
convenios

EEI convenio es suscrito por el Rector, en nombre de la UNIA, y por la

Aprobacion -ipersona que ostente la representacion legal de la Universidad
:colaboradora.
No :
Rector
Difusion de la
ofertade
movilidad
VICD
A
/—‘—\
Seleccién
VICD
Realizacién y .
seguimiento de la |- :SegUn lo establecido en el Acuerdo Académico.
estancia
Tutores
Estudiante
RPM )
Y ECada alumno o alumna en movilidad cuenta con el acompafiamiento y la
:orientacién de una doble tutoria, por parte de la UNIA y de la Universidad
Evaluacion et de - destino. Cuando finaliza el periodo de estancia, las personas que
‘ejercen estas tutorias realizan una evaluacion del desempefio del
gestud iante, cumplimentando un formulario de evaluacién
Tutores
Estudiante
Y
Recogidade los Encuesta de satisfaccion de los participantes en programas
modelos de de movilidad (version castellano) PT04-|
evaluacion
APC Encuesta de satisfaccion de los participantes en programas
de movilidad (version inglés) PT04-I1
Encuesta de satisfaccion de los
tutores académicos PT04-IlI
Indicadores de seguimiento de
los programas de movilidad
PTO4-IV
v .
. A las Comisiones de Garantia de la Calidad, que analiza los resultados del
Envio de la _.iprograma de movilidad del Titulo de Posgrado a partir de la informacion
informacion :facilitada por el Area de Planificacion y Calidad. Los resultados del andlisis
gse recogen en el informe de calidad.
APC
Informe de Calidad PTO1-II
A 4
Gestion de 'Registro y resolucién, en la medida de lo posible, de las incidencias que
incidencias i puedan surgir en relacion al programa de movilidad.
APC
LEYENDA: VICD - Vicerrectorado de Internacionalizacién y Cooperacién a Desarrollo RPM - Responsable de Programas de Movilidad

CGC - Comision de Garantia de Calidad APC - Area de Planificaciény Calidad
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5.1 DETALLE DE ACTIVIDADES DE GESTION.

Cddigo PT04 vO1

Una vez que se opta a la convocatoria especifica para una accion determinada, se procede a la tramitacion
del convenio de colaboracién que debe suscribir el Rector. La UNIA dispone de convenios de colaboracién
establecidos con Universidades nacionales e internacionales, a partir de los cuales se elabora la oferta de
movilidad en los Titulos de Posgrado.

Desde el Vicerrectorado de Internacionalizacion y Cooperacidn al Desarrollo se coordinan las tareas propias
de establecimiento de convenios, difusién del programa de movilidad, propuesta de tutores, asignacion de
puestos, etc. Concretamente, a través del responsable de los programas de movilidad, se llevara el control y
seguimiento de los mismos.

Resuelta la convocatoria, se procederd a la asignacién a los candidatos seleccionados de un tutor de la propia
UNIA y un tutor de la Universidad de destino dénde va a realizar la estancia de movilidad, quienes, con caracter
previo al inicio de la movilidad, deberan concretar el Acuerdo Académico correspondiente.

El Acuerdo académico deberd garantizar el reconocimiento académico de las materias del plan de estudios
en el cual se encuentra matriculado el alumno en correspondencia con las cursadas y superadas en la Universidad
de destino.

Una vez cumplimentadas, los resultados de las mismas seran remitidos a la CGC del Titulo para su posterior
analisis. Asimismo, se recogera informacidn para nutrir los indicadores de seguimiento que se especifican en el
formato asociado PT04-1V:

e Andlisis de la informacidn relativa al nimero de estudiantes del Titulo que han participado en los
programas de movilidad, llevando a cabo andlisis comparativo con el resto de Titulos de la
Universidad.

e Analisis de las Universidades de acogida con el fin de detectar las mas demandadas por el alumnado
del Titulo y analizar las causas.

e Analisis de las Universidades de procedencia con el fin de detectar las que proporcionan un mayor
numero de alumnas y analizar las causas.

e Anélisis del nivel de satisfaccion de los estudiantes (internos/externos) con las actividades realizadas
en el centro de destino.

e Analisis del nivel de satisfaccién de los tutores académicos con la labor desempefiada en el programa
de movilidad.

e Analisis de las quejas, sugerencias y felicitaciones.

Una vez realizado el andlisis, la CGC elaborara un informe de calidad PTO1-1l, incluyendo aquellas propuestas
de mejora que considere adecuadas, incluidas las relativas al programa de movilidad.

Asimismo, trasladara a la Comisién de Posgrado los resultados y las propuestas que se hayan elaborado a
partir de la informacidn recabada. Esta, tras incluir las enmiendas oportunas, procedera a informar al Consejo de
Gobierno que, a la vista de dicho informe y, de acuerdo con los responsables del resto de Universidades
organizadoras, adoptara las decisiones que correspondan, trasladando las mismas a la Comision de Seguimiento
del Convenio de colaboracién suscrito entre las Universidades organizadoras para, en su caso, se proceda a su
incorporacion al mismo.

Las recomendaciones presentadas deben permitir detectar las necesidades de mejora y obtener
orientaciones bdsicas para el disefio de acciones encaminadas a subsanar las deficiencias detectadas. El
responsable de los programas de movilidad trasladara las propuestas de mejora a los respectivos tutores.
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Planificacidon temporal.

Cddigo PT04 vO1

Hito Plazo Responsable

Cumplimentacion de las encuestas Finalizacién movilidad Tutores
Alumno

Recogida y archivo de informacién (PTO04-I, PTO4-1l, PTO4-ll y Antes del 15 de abril Area de Planificacién y

PTO4-1V) y envio a la Comisién de Garantia de Calidad Calidad

Remisidn de informes al Vicerrectorado de Formacién No Reglada, Comisiéon de Garantia

. . Antes del 31 de mayo ]
Calidad e Investigacion de Calidad

Nota 01: La cumplimentacidn de las encuestas se llevaria a cabo a la finalizacién de la movilidad del Curso N vigente de
acuerdo al plan temporal descrito en la tabla anterior.

Nota 02: El Informe de Calidad del Curso N, se generaria en el Curso N+1 de acuerdo al plan temporal descrito en la
tabla anterior.

6. FORMATOS Y REGISTROS.
e PTO4-I: Encuesta de satisfaccion de los participantes en programas de movilidad (versidn castellano).
e PTO4-Il: Encuesta de satisfaccion de los participantes en programas de movilidad (version inglés).
e PTO4-1ll: Encuesta de satisfaccidn de los tutores académicos.
e PTO4-1V: Indicadores de seguimiento de los programas de movilidad.

e PTO1-ll: Informe de Calidad.

7. DIFUSION DE LA INFORMACION.

La difusién de la informacién relativa a este procedimiento, con el objeto de rendir cuentas a los grupos de
interés, se refiere basicamente a la publicacién en la pagina web de la UNIA de la informacién sobre los
programas de movilidad, que incluye las universidades de destino con convenios en vigor, asi como de los
resultados y mejoras derivados de la gestién que se recogen en los informes de calidad de las Comisiones de
Garantia de Calidad de los titulos.

8. IDENTIFICACION DE LOS CAMBIOS.

N¢ VER. SUMARIO FECHA

01 Nueva versidn aprobada en Consejo de Gobierno 7/03/2019

00 Primera versidn 4/11/2008




- H‘,ﬂdad ENCUESTA DE SATISFACCION DE LOS PARTICIPANTES EN  cédigo PT04-1 v01
PROGRAMAS DE MOVILIDAD T{TULO PROPIO DE

A POSGRADO (VERSION CASTELLANO) 1de2
Nombre del Programa de Movilidad
Universidad de procedencia
Universidad de destino
Titulo
Duracién de la estancia
Exprese su nivel de satisfaccidon con, escala de 1 (nada satisfecho/a) a 5 (muy satisfecho/a):
1. La informacién previa ofrecida sobre el programa de movilidad 1 2 | 3]4] 5 | Ns/Nc
2. La atencién y recepcion por parte de la Universidad de acogida 1| 2|3 |4| 5 |Ns/Nc
3. La facilidad de los tramites en la Universidad de origen 1 2 |34 5 |Ns/Nc
4. La facilidad de los tramites en la Universidad de acogida 1 2 |3 |4 5 |Ns/Nc
5. La coordinacion entre la Universidad de origen y la de acogida 1| 2|3 |4| 5 |Ns/Nc
6. El tutor académico de la Universidad de origen 1 2 |34 5 |Ns/Nc
7. El tutor académico de la Universidad de acogida 1 2 |3 |4 5 |Ns/Nc
8. Las instalaciones y servicios de la universidad de acogida 1 2 | 3]4] 5 | Ns/Nc
9. Los resultados académicos durante mi estancia en la Universidad de acogida 1 2 |3 |4 5 |Ns/Nc
10. En general, nivel de satisfaccion con el programa de movilidad 1| 2|3 |4| 5 |Ns/Nc

Sefiala los puntos fuertes y débiles mas significativos del programa de movilidad en que has participado:

e Puntos fuertes.

e Puntos débiles.

Fecha Elaboracion Revision Aprobacion
7/03/2019 Vicerrectorado de Formacién
no Reglada, Calidad e
Investigacién Vicerrectorad’o de Forme.\cién Consejo de Gobierno de la UNIA
Reglada y Titulos Propios
Area de Planificacién y Calidad




ENCUESTA DE SATISFACCION DE LOS PARTICIPANTES EN
PROGRAMAS DE MOVILIDAD TiTULO PROPIO DE
POSGRADO (VERSION CASTELLANO)

Cédigo PT04-1 vO1

A 2de2
1. IDENTIFICACION DE LOS CAMBIOS.
N2 VER. SUMARIO FECHA
01 Nueva version aprobada en Consejo de Gobierno 7/03/2019
00 Primera version 4/11/2008
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= Universidad ENCUESTA DE SATISFACCION DE LOS PARTICIPANTES EN  Cédigo PT04-11 v01
PROGRAMAS DE MOVILIDAD TiTULO PROPIO DE
A POSGRADO (VERSION INGLES) 1 de 2

Name of the mobility programme

University of origin

University of destination

Postgraduate degree

Length of stay

Your level of satisfaction with, scale 1 (not satisfied) to 5 (very satisfied):

1. Previous information offered about the mobility program 1 2 | 3]4] 5 | Ns/Nc
2. Attention and reception by the host University 1|2 |3 4] 5 |Ns/Nc
3. Ease of the formalities at the University of origin 1|2 |3|4] 5 |Ns/Nc
4. Ease of the formalities at the host University 1 2 |3 |4 5 |Ns/Nc
5. Coordination between the University of origin and the host University 1|2 |3|4] 5 |Ns/Nc
6. The academic tutor at the University of origin 1|2 |3 4] 5 |Ns/Nc
7. The academic tutor at the host University 1 2 |3 |4 5 |Ns/Nc
8. The facilities and services of the host University Ns/Nc
9. The academic results during my stay in the host University 1|2 |3 4] 5 |Ns/Nc
10. Overall level of satisfaction with the mobility programme 1|12 |3 4] 5 |Ns/Nc
Point out the significant strengths and weaknesses of the mobility programme:
Strengths:
Weaknesses:
Fecha Elaboracion Revision Aprobacion
7/03/2019 Vicerrectorado de Formacioén
no Reglada, Calidad e
Investigacién Vicerrectorad’o de Forme.\cién Consejo de Gobierno de la UNIA
) Reglada y Titulos Propios
Area de Planificacién y Calidad
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A POSGRADO (VERSION INGLES) 2 de?2
1. IDENTIFICACION DE LOS CAMBIOS.
N2 VER. SUMARIO FECHA
01 Nueva version aprobada en Consejo de Gobierno 7/03/2019
00 Primera version 4/11/2008




- n ENCUESTA DE SATISFACCION Cédigo PTOA-III vO1
| DE LOS TUTORES ACADEMICOS
A TiTULO PROPIO DE POSGRADO 1de2

N2 DE ESTUDIANTES ASIGNADOS

Exprese su nivel de satisfaccidon con, escala de 1 (nada satisfecho/a) a 5 (muy satisfecho/a):

1. La actitud de los alumnos 1|2 |3|4| 5 |Ns/Nc
2. El nivel de cumplimiento de los alumnos 1 2 | 34| 5 |Ns/Nc
3. Los resultados académicos de los alumnos 1 2 | 3]4] 5 | Ns/Nc
4. La gestidn del programa por parte de la Universidad 1 2 | 3]4] 5 | Ns/Nc
5. La gestién de los tramites en la Universidad de acogida 1 2 | 3]4] 5 | Ns/Nc
6. La coordinacién entre la Universidad de origen y la de acogida 1 2 | 3]4] 5 | Ns/Nc
7. La relacion con el tutor académico de la otra Universidad 1 2 |34 5 |Ns/Nc
8. En general, nivel de satisfaccién con el programa de movilidad 1|2 |3 |4| 5 |Ns/Nc

Sefiala los puntos fuertes y débiles mas significativos del programa de movilidad en que has participado como
tutor académico:

e Puntos fuertes:

e Puntos débiles:

Fecha Elaboracion Revision Aprobacion
7/03/2019 Vicerrectorado de Formacion
no Reglada, Calidad e
Investigacion Vlcerrectoradlo de Form;j\cmn Consejo de Gobierno de la UNIA
Reglada y Titulos Propios
Area de Planificacién y Calidad
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1. IDENTIFICACION DE LOS CAMBIOS.
N2 VER. SUMARIO FECHA
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Cédigo PTO4-1V vO1

i Universidad EVALUACION DE LOS PROGRAMAS DE MOVILIDAD
TiTULO PROPIO DE POSGRADO
A 1de2
Universidad de origen:
Universidad de destino:
Titulo:
Curso Académico:
. Valor
INDICADORES de SEGUIMIENTO Recogidade | Valor Curso valor medio
datos (n-1) Objetivo
UNIA
Nivel de Satisfaccion de los participantes en Formato
programas de movilidad (Version castellano). PTOA-|
Nivel de Satisfaccion de los participantes en Formato
programas de movilidad (Version inglés). PTOA-I]
Nivel de Satisfaccidn de los tutores académicos Formato
PTO4-111
N2 de estudiantes que participan en los "
. . . VICD
programas de movilidad internacional
N2 de estudiantes que participan en los
. . VICD
programas de movilidad nacional
N2 de quejas, sugerencias vy felicitaciones
recibidas por el Vicerrectorado de VICD

Internacionalizacién en relacién a los programas
de movilidad

(*)VI: Vicerrectorado de Internacionalizacion y Cooperacion al Desarrollo.

Fecha Elaboracion
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Vicerrectorado de Formacion
no Reglada, Calidad e
Investigacion

7/03/2019

Area de Planificacién y Calidad

Vicerrectorado de Formacion
Reglada y Titulos Propios

Consejo de Gobierno de la UNIA
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1. PROPOSITO.

Cddigo PT06 vO1

El propdsito de este procedimiento es conocer el nivel de satisfacciéon global de los distintos colectivos
activos implicados en el Titulo (PDI y estudiantes) en relacidon a la orientacidn y acogida, la planificacidn, el
desarrollo y los resultados del mismo.

2. ALCANCE.

Todas las actividades relacionadas con los Titulos Propios de Posgrado de la Universidad Internacional de
Andalucia (en adelante UNIA), asi como los colectivos implicados.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
3.1 REFERENCIA LEGAL.

El Real Decreto 1393/2007 de 29 de octubre, modificado por Real Decreto 861/2010 en su Anexo |, establece
las directrices de elaboracidon de la Memoria para la solicitud de verificacién de los Titulos oficiales. El apartado
9.5 de dicha memoria debe recoger, entre otros, “procedimientos para el analisis de la satisfaccion de los
distintos colectivos implicados”.

3.2 REFERENCIA EVALUATIVA.
e Reglamento de Estudios de Posgrado de la UNIA.
e Reglamento de Régimen Académico de la UNIA.

e Protocolo de Evaluacidn para Verificacién de Titulos Universitarios Oficiales (VERIFICA, ANECA, REACU) (V.
1.1-11/02/2011). Criterio IX: Sistema de garantia de la calidad.

El titulo debe incluir un Sistema de Garantia Interna de la Calidad (SGIC) que asegure el control, la revisién
y mejora continua del mismo.

3.3 REFERENCIA NORMATIVA INTERNA.
e Manual del Sistema de Garantia de Calidad de los Estudios Oficiales de Posgrado.

e Procedimiento para la gestién del sistema de encuestas de la UNIA.
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TiTULO PROPIO DE POSGRADO
3deb6

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD.

El Area de Gestién Académica, con el apoyo técnico del Area de Planificacién y Calidad, es el
responsable de activar y gestionar el proceso de encuestado telematico.

El Area de Planificacién y Calidad controla el proceso de encuestado telematico, garantiza en todo
momento la funcionalidad del aplicativo y da respuesta a las incidencias acaecidas. Comunica al
Director Académico la disponibilidad de los informes de resultados de las encuestas.

El Director Académico del Titulo de Posgrado descarga los resultados de las encuestas y presenta
esta informacidn a la Comision de Garantia de la Calidad.

La Comision de Garantia de la Calidad (en adelante CGG) es la responsable de analizar los resultados
de la satisfaccidon global del titulo para los distintos colectivos. El analisis que se realiza se recoge en
el informe final de calidad (PTO1-11).

La Comision de Posgrado es la responsable de revisar el informe final de calidad (PTO1-1l) de cada
Titulo de Posgrado y de proponer, en su caso, enmiendas, enviando finalmente los informes al
Consejo de Gobierno de la UNIA.

El Consejo de Gobierno de la UNIA es el responsable de tomar decisiones en los planes propuestos
para la mejora de la calidad de los Titulos de Posgrado.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Cddigo PT06 vO1

EXPLICACIONES Y REGISTROS

Revisién de los ESe actualiza, si procede, los cuestionarios y modelos de recogida de
cuestionarios de e tinformacion, teniendo como marco de referencia las recomendaciones y
recogida isugerencias registradas, que pueden provenir de las Comisiones de

Garantia de la Calidad o de los propios consultados.

APC
Encuesta de opinién para Encuesta de opinién para PAS

estudiantes PT06-I L PTO6-11I
. ————wrL = ——®
Encuesta de opinién para PDI Encuesta de opinién TFM
PTO6-II PTO6-1V

. —6®. _—®

gD%de el Area de Gestion Académica se informa a la Unidad de Calidad
-------------------------------------------- isobre los cambios aprobados para que actualice la documentacion del
: Sistema de Garantia Intema de Calidad.

Aprobacién

— iLa UNIA, ha desarollado un sistema de encuestas electrénico formado por
Activacion del iuna aplicacion informética para el envio y recogida de encuestas
proceso de : (LimeSurvey), con adaptaciones a las necesidades especificas de la UNIA;
encuesta 'y una aplicacion de desarrollo propio (SurveyWH), que pemite la
ggeneracién de informes sobre los resultados de tales encuestas.

Envio de
recordatorio de
cumplimentacion

APC

:Se realiza un seguimiento continuo de la tasa de respuesta, enviando

resultados :recordatorios en la cumplimentacion de los cuestionarios

No
Revision de la Encuesta de opinién para Encuesta de opinién para PAS
generacién de estudiantes PT06-I PTO6-IlI
informes \_/\@@@
APC Encuesta de opinién para PDI Encuesta de opinién TFM
.V — PTO6-II PTO6-IV
Comunicacién de ¥/\@>¥/—\@>
disponibilidad de
informes )
El Director Académico descarga los informes de resultados para su
APC _ipresentacion a la Comision de Garantia de la Calidad, que analiza los
\ 4 iresultados académicos del Titulo de Posgrado. Los resultados del andlisis
gse recogen en el informe de calidad.
Descarga de
informes
Informe de Calidad PTO1-II
Gestion de §Registro y resolucion, en la medida de lo posible, de las incidencias que
incidencias gpuedan surgir en relacién al proceso de encuesta..
APC
VFRT - Vicerrectorado de Formacién Reglada y Titulos Propios CGC - Comisién de Garantia de Calidad

LEYENDA:  pa _ pirector Académico APC - Area de Planificacién y Calidad
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5.1 DETALLE DE ACTIVIDADES DE GESTION.

Cddigo PT06 vO1

Al objeto de recabar la informacién sobre el nivel de satisfaccion de los diferentes colectivos implicados en el
Titulo se utilizan encuestas de opinidn para estudiantes (formato PT06-l y PT06-1V), PDI (formato PTO6-Il) y PAS
(formato PTOG6-IIl). El contenido de los items es similar para todos los dos colectivos con objeto de poder
contrastar adecuadamente las distintas opiniones. La encuesta de opinidn dirigida al PAS que interviene en los
Titulos Propios coordinados desde la UNIA, es una encuesta Unica que no estaria desglosada por programa.

La UNIA, cuenta con un sistema de encuestas electrénico formado por una aplicacién informatica para el
envio y recogida de encuestas (LimeSurvey), con adaptaciones a las necesidades especificas de la institucidn; y
una aplicacién de desarrollo propio (SurveyWH), que permite la generacién de informes sobre los resultados de
tales encuestas.

A la finalizacién del curso, el Area de Gestién Académica, con el apoyo técnico del Area de Planificacién y
Calidad, sera la encargada de activar el proceso de encuestado telematico, dando de alta las citadas encuestas, las
cuales son enviadas a los grupos de interés a través de correo electrdnico.

Una vez cumplimentadas, los resultados de las mismas estaran disponibles para el director académico, quien
los presentara ante la CGC.

La CGC llevara a cabo el anadlisis de los resultados obtenidos sobre la satisfaccion global del titulo para los
distintos colectivos, presentando tanto datos descriptivos como analisis comparativos en funcidn de las distintas
variables de agrupacion (colectivo, curso, grupo de edad, género).

La CGC elaborard un informe final de calidad PTO1-Il para cada edicién del titulo con los resultados mas
significativos, en el que se definirdn los puntos fuertes y débiles, asi como, si procede, las propuestas de mejora
detalladas.

Asimismo, trasladara a la Comisién de Posgrado los resultados y las propuestas que se hayan elaborado a
partir de la informacidn recabada. Esta, tras incluir las enmiendas oportunas, procederd a informar al Consejo de
Gobierno que, adoptara las decisiones que correspondan.

Planificaciéon temporal.

Hito Plazo Responsable
Revision de los cuestionarios de recogida Enero — Febrero APC / VFRT
Activacion y distribucidn del proceso de encuesta Octubre AGA
Envio de informes a la Comisién de Garantia de Calidad Antes del 15 de abril APC

Remision del Informe de Calidad PTO1-1l al Vicerrectorado de

. . L Antes del 31d CGC
Formacion No Reglada, Calidad e Investigacion ntes de € mayo
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6. FORMATOS Y REGISTROS.

Cddigo PT06 vO1

e PTO06-I: Encuesta de opinién para estudiantes.
e PTO6-II: Encuesta de opinién para PDI.

e  PTO6-IIl: Encuesta de opinidn para PAS.

e PTO06-IV: Encuesta de opinidon sobre el TFM.

e PTO1-ll: Informe de Calidad.

7. DIFUSION DE LA INFORMACION.

La difusién de la informacidn relativa a este procedimiento, con el objeto de rendir cuentas a los grupos de
interés, se refiere basicamente a la publicacion en la pagina web de la UNIA (Informacién del programa —
Resultados e indicadores) del histdrico del grado de satisfaccion global de los estudiantes con el titulo y grado de
satisfaccion global del profesorado con el titulo, asi como de los resultados y mejoras derivados de la gestidon que
se recogen en los informes de calidad de las Comisiones de Garantia de Calidad de los titulos.

8. IDENTIFICACION DE LOS CAMBIOS.

Ne VER. SUMARIO FECHA

01 Nueva versidon aprobada en Consejo de Gobierno 7/03/2019

00 Primera version 4/11/2008
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Con objeto de conocer el grado de satisfaccion con el Titulo que estas cursando, la Comisidon de Garantia de
Calidad del Titulo estd realizando un estudio entre los distintos colectivos de la misma (Profesorado vy
Estudiantes). Para ello, necesitamos tu colaboracidn durante unos minutos. La encuesta es andnima y los datos
seran tratados de forma que se garantice la confidencialidad. A continuacidn, se presentan una serie de
cuestiones sobre las que debes expresar tu nivel de satisfaccidn en una escala de 1 (muy insatisfecho/a) a 5 (muy
satisfecho/a).

Cédigo PTO6-1 vO1

Edad:............... Sexo: 0 Hombre o Mujer

SATISFACCION CON LA ACTIVIDAD ACADEMICA

Indique el tipo de curso al que ha asistido Presencial [ ] Virtual [ ]

Valore de 1 (muy desfavorable) a 5 (excelente) las siguientes cuestiones:

Objetivos
Los objetivos del curso se han dado a conocer 1 2 3 4 5 Ns/Nc
Los resultados alcanzados en cuanto a la consecucidon de los| 1 2 3 4 5 Ns/Nc

objetivos y las competencias previstas se han conseguido

El cumplimiento de las expectativas con respecto al curso ha sido | 1 2 3 4 5 Ns/Nc
satisfactorio

Fecha Elaboracién Revision Aprobacion
7/03/2019 Vicerrectorado de Formacioén
no Reglada, Calidad e
Investigacion Vicerrectorado de Formacion . .
, . Consejo de Gobierno de la UNIA
Reglada y Titulos Propios
Area de Planificacién y Calidad
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ENCUESTA DE OPINION DE LOS ESTUDIANTES SOBRE LA

SATISFACCION GLOBAL DEL TITULO PROPIO DE POSGRADO

Cédigo PTO6-1 vO1

A 2de3
Metodologia, recursos y diseio del curso
Adecuacion de la metodologia y las técnicas empleadas en relaciéna | 1 2 3 4 5 Ns/Nc
la consecucion de los objetivos planteados inicialmente
La orientacién e informacién recibida por parte de la direccién del | 1 2 3 4 5 Ns/Nc
curso
La distribucion temporal y coordinacion de mdédulos y/o materiasa | 1 2 3 4 5 Ns/Nc
lo largo del curso
La distribucion tedrico-practica del curso ha sido satisfactorio 1 2 3 4 5 Ns/Nc
La oferta de practicas externas 1 2 3 4 5 Ns/Nc
La disponibilidad, accesibilidad y utilidad de la informacién existente | 1 2 3 4 5 Ns/Nc
sobre el curso en la web del titulo y otros medios de difusion
La documentacion entregada ha sido adecuada 1 2 3 4 5 Ns/Nc
El horario de imparticion y su distribucidon son adecuados (sélo en | 1 2 3 4 5 Ns/Nc
caso de Curso Presencial)
Valoracidn general sobre el cumplimiento y utilidad de las tutorias 1 2 3 4 5 Ns/Nc
Valoracidon general de criterios y sistemas de evaluacién 1 2 3 4 5 Ns/Nc
Valoracidn general del profesorado 1 2 3 4 5 Ns/Nc
Valoracidn global del Campus Virtual 1 2 3 4 5 Ns/Nc
Desarrollo del Curso
Los sistemas de orientacidén y acogida al entrar en la Universidad | 1 2 3 4 5 Ns/Nc
para facilitar tu incorporacidn al titulo
Atencién por parte del personal de la Universidad durante el | 1 2 3 4 5 Ns/Nc
desarrollo del curso
Adecuacion del aula y el mobiliario (sélo en caso de Curso | 1 2 3 4 5 Ns/Nc
Presencial)
El sistema existente para dar respuesta a las quejas y sugerencias 1 2 3 4 5 Ns/Nc
VALORACION GLOBAL
En general, con la formacion recibida 1 2 3 4 5 Ns/Nc
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Con objeto de conocer el grado de satisfaccidon con el Titulo.................. , la Comision de Garantia de Calidad del
Titulo esta realizando un estudio entre los distintos colectivos de la misma (Profesorado y Estudiantes). Para ello,
necesitamos tu colaboracidon durante unos minutos. La encuesta es andnima y los datos serdn tratados de forma
gue se garantice la confidencialidad. A continuacién, se presentan una serie de cuestiones sobre las que debes
expresar tu nivel de satisfaccidon en una escala de 1 (muy insatisfecho/a) a 5 (muy satisfecho/a).

Cédigo PT06-11 vO1

Edad:............... Sexo: 0 Hombre o Mujer

Expresa tu nivel de satisfaccién con:

Indique el tipo de curso al que ha asistido Presencial [ ] Virtual [ ]

Metodologia, recursos y diseiio del curso

Informacién y asesoramiento previo a su participacion en el curso | 1 2 3 4 5 Ns/Nc
(gestion de propuestas, organizacion docente, etc.)

La distribucion temporal y coordinacion de mddulos y/o materiasa | 1 2 3 4 5 Ns/Nc
lo largo del curso

La distribucion tedrico-practica del curso 1 2 3 4 5 Ns/Nc
La oferta de précticas externas 1 2 3 4 5 Ns/Nc
La disponibilidad, accesibilidad y utilidad de la informacidn existente | 1 2 3 4 5 Ns/Nc

sobre el curso en la web del titulo y otros medios de difusion

El horario de imparticidén y su distribucidon son adecuados (sélo en | 1 2 3 4 5 Ns/Nc
caso de Curso Presencial)

La gestion desarrollada por el equipo directivo del curso 1 2 3 4 5 Ns/Nc
Valoracidn global del Campus Virtual 1 2 3 4 5 Ns/Nc
Fecha Elaboracion Revision Aprobacion
7/03/2019 Vicerrectorado de Formacion
no Reglada, Calidad e
Investigacion Vicerrectorado de Formacion . .
, . Consejo de Gobierno de la UNIA
Reglada y Titulos Propios
Area de Planificacién y Calidad
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Cédigo PT06-11 vO1

Desarrollo del Curso

Atencidon por parte del personal de la Universidad durante el | 1 2 3 4 5 Ns/Nc
desarrollo del curso

Adecuacion del aula y el mobiliario (sélo en caso de Curso| 1 2 3 4 5 Ns/Nc
Presencial)

El sistema existente para dar respuesta a las quejas y sugerencias 1 2 3 4 5 Ns/Nc
Servicio prestado por Gestion Econdmica para los tramites de | 1 2 3 4 5 Ns/Nc

remuneracion de su actividad docente

Gestion de viaje y alojamiento (sélo en aquellos casos en los que | 1 2 3 4 5 Ns/Nc
hayan sido organizados por la Universidad)

VALORACION GLOBAL

En general, con el curso 1 2 3 4 5 Ns/Nc

1. IDENTIFICACION DE LOS CAMBIOS.

N VER. SUMARIO FECHA

01 Nueva versidon aprobada en Consejo de Gobierno 7/03/2019

00 Primera version 4/11/2008
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Con objeto de conocer su grado de satisfaccion, la Comision de Garantia de Calidad del Titulo esta realizando un
estudio entre los distintos colectivos de la misma (Profesorado, PAS y Estudiantes). Para ello, necesitamos tu
colaboracién durante unos minutos. La encuesta es andnima y los datos seran tratados de forma que se garantice
la confidencialidad. A continuacién, se presentan una serie de cuestiones sobre las que debes expresar tu nivel de
satisfaccién en una escala de 1 (muy insatisfecho/a) a 5 (muy satisfecho/a).

Edad:............... Sexo: 0 Hombre o Mujer

Servicio / Unidad / Sede en la que trabaja: .......ccocoeeeeeeeeeerieececeeeee et

Situacion [aboral: ...

(Funcionario de carrera / interino - Contratado laboral fijo / temporal)

07 =T =] - RSO RR

(Funcionario de carrera / interino: A1, A2, C1, C2; Contratado laboral fijo / temporal: I, Il, lll, IV-A, IV-B)
Su antigliedad en [@a UNIA: ... e e

Su antigliedad en el puesto de trabajo: ........ccceeeeeveececece e

Expresa su nivel de satisfaccion con:

Puesto de trabajo

La organizacidn del trabajo en el servicio / unidad es adecuada 1 2 3 4 5 Ns/Nc

Existe una definicion clara de las funciones y responsabilidades del 1 2 3 4 5 Ns/Nc
puesto de trabajo

Ambiente de trabajo

La relacién con los comparieros/as de trabajo es buena 1 2 3 4 5 Ns/Nc

Es habitual el trabajo en equipo para sacar adelante las tareas 1 2 3 4 5 Ns/Nc

Comunicacidén y coordinacion

La informacidn proporcionada por la UNIA en temas que afectan al 1 2 3 4 5 Ns/Nc
desarrollo de su trabajo

La coordinacidon con otros servicios / unidades de la UNIA 1 2 3 4 5 Ns/Nc

La coordinacién con servicios / unidades de otras Universidades

El sistema existente para dar respuesta a las quejas y sugerencias 1 2 3 4 5 Ns/Nc
Fecha Elaboracion Revision Aprobacion
7/03/2019 Vicerrectorado de Formacion
no Reglada, Calidad e
Investigacion Vlcerrectoradlo de Forme'auon Consejo de Gobierno de la UNIA
Reglada y Titulos Propios
Area de Planificacién y Calidad
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Infraestructuras y recursos

Las condiciones ambientales (iluminacidn, climatizacién, etc) 1 2 3 4 5 Ns/Nc
El equipamiento del que dispone en su puesto de trabajo 1 2 3 4 5 Ns/Nc
La funcionalidad de las aplicaciones informaticas utilizadas para el 1 2 3 4 5 Ns/Nc

desarrollo de su trabajo

La limpieza y mantenimiento de las instalaciones 1 2 3 4 5 Ns/Nc
Formacion
Dispone de la formacidn necesaria para desempefiar correctamente 1 2 3 4 5 Ns/Nc

su puesto de trabajo

Los cursos del plan de formacion son utiles para el desempefio de su 1 2 3 4 5 Ns/Nc
puesto de trabajo

Motivacion y reconocimiento

En general, las condiciones laborales (salario, horarios, vacaciones, 1 2 3 4 5 Ns/Nc
beneficios sociales, etc) son satisfactorias

Las medidas de conciliacidn de la vida familiar y laboral 1 2 3 4 5 Ns/Nc

Las oportunidades que le proporciona la UNIA para desarrollar su 1 2 3 4 5 Ns/Nc
carrera profesional

La politica de Personal de Administracién y Servicios de la UNIA 1 2 3 4 5 Ns/Nc

La satisfaccion general con su puesto de trabajo 1 2 3 4 5 Ns/Nc

1. IDENTIFICACION DE LOS CAMBIOS.

N2 VER. SUMARIO FECHA

00 Primera versién 7/03/2019
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TRABAJO FINAL DEL TiTULO PROPIO DE POSGRADO
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Cddigo PT06-1V vOO

PERFIL: (J INVESTIGACION (O PROFESIONAL

Tanto el tema elegido como su desarrollo han respondido a sus 1 2 3 4 5 Ns/Nc
expectativas

Ha recibido la informacién y orientacidn necesaria para desarrollarel | 1 2 3 4 5 Ns/Nc
Trabajo Final

Su tutor se ha mostrado accesible, ha atendido sus dudas y le ha 1 2 3 4 5 Ns/Nc
dedicado suficiente tiempo

El volumen de trabajo exigido es coherente con el nimero de 1 2 3 4 5 Ns/Nc
créditos ECTS del Trabajo Final

El TFM ha sido util para consolidar las competencias del Titulo 1 2 3 4 5 Ns/Nc

La satisfaccion general con el Trabajo Final 1 2 3 4 5 Ns/Nc

1. IDENTIFICACION DE LOS CAMBIOS.

N2 VER. SUMARIO FECHA

00 Primera versién 7/03/2019

Fecha Elaboracion Revision Aprobacion
7/03/2019 Vicerrectorado de Formacién

no Reglada, Calidad e
Investigacion Vicerrectorado de Formacion . .
, . Consejo de Gobierno de la UNIA
Reglada y Titulos Propios
Area de Planificacién y Calidad
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1. PROPOSITO.

Cddigo P07 v01

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica a aplicar en la gestidn y revisidon de las
Quejas, Sugerencias y Felicitaciones (en adelante, QSF) de la Universidad Internacional de Andalucia (en adelante
UNIA). Las QSF tendran como finalidad la mejora de la eficacia, eficiencia y calidad de las actividades de la UNIA e
incrementar la satisfaccidén de estudiantes, profesorado, personal de apoyo y otros colectivos.

2. ALCANCE.

Podra utilizar este procedimiento cualquier usuario de la UNIA, ya sea miembro o no de la Comunidad
Universitaria. Este procedimiento no recoge las consultas que los usuarios puedan realizar sobre cualquier ambito
de la actividad universitaria, debiendo éstas tramitarse a través de los diferentes puntos de informacién o de
contacto de la UNIA.

Quedan excluidas del presente procedimiento las reclamaciones de los usuarios que tengan por objeto el
reconocimiento de una situacién juridica individualizada, asi como aquellas cuyo tratamiento esté ya regulado en
cualquier norma del ordenamiento juridico que le fuera de aplicacion.

Este procedimiento estara sometido a los criterios de transparencia, celeridad y eficacia, impulsdndose de
oficio en todos sus tramites y respetando la normativa general sobre QSF que tiene establecida la UNIA.

3. DEFINICIONES.

e Queja: expresion de la insatisfaccion que el usuario realice sobre los defectos de funcionamiento,
estructura, recursos, organizacion, trato, desatencion, tardanza o cualquier otra imperfeccion derivada de
la prestacion del servicio. Las quejas formuladas no tendran, en ningun caso, la calificacion de recurso
administrativo, ni su presentacion interrumpira los plazos establecidos en la normativa vigente, ni
condicionaran, en modo alguno, el ejercicio de las restantes acciones o derechos que, de conformidad
con la normativa reguladora de cada procedimiento, puedan ejercer aquellos interesados en el mismo.

e Sugerencia: toda aquella propuesta que tenga por finalidad promover la mejora de la calidad mediante la
aportacién de ideas o iniciativas para perfeccionar el funcionamiento de la organizacion en los ambitos de
la docencia, la investigacion, la transferencia del conocimiento, la innovacion, la extensidn universitaria,
las infraestructuras, los servicios y la gestion administrativas directamente vinculados a los Titulos,
oficiales y propios, de posgrado.

e Felicitacion: todo aquel reconocimiento expreso realizado por un usuario con referencia a la gestién y
desarrollo de los Titulos, oficiales y propios, de posgrado, sobre el buen funcionamiento de la Universidad
Internacional de Andalucia y el trato o atencidn recibida de las personas que trabajan en la misma, a titulo
individual o colectivo.

e Usuario: cualquier persona relacionada con la Universidad Internacional de Andalucia, a través de
cualquiera de sus servicios, académicos y de gestidn, sea o no miembro de la Comunidad Universitaria.

4. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

e Estatutos de la Universidad Internacional de Andalucia
(https://unia.es/images/normativa/general/estatutos-unia.pdf)

e Normativa propia de la UNIA de desarrollo (https://unia.es/conoce-la-unia/normativa)

e Directrices y procedimientos de la UNIA para la evaluacion de la Calidad
(https://unia.es/planificacion-y-calidad)

e Cartas de servicios de la UNIA. (https://unia.es/planificacion-y-calidad)
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Directrices y procedimientos de la Agencia de Evaluacidon Auténoma para la evaluacion de la calidad
(http://deva.aac.es/?id=deva)

Directrices y procedimientos de la Agencia Nacional de Evaluaciéon de la Calidad y Acreditacidon
ANECA (http://www.aneca.es/)

Manual del Sistema de Garantia de Calidad de los Estudios de Posgrado.

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD.

El Area de Planificacién y Calidad (APC) de la UNIA serd el responsable de la coordinacién y
seguimiento del buzén de QSF. Esta Area ejercera sélo una funcién de enlace y de control de la
informacién pero no de resolucién de la queja o implantacién de la sugerencia, salvo que sea referida
a su propia actividad o se pueda resolver de forma inmediata. Es también el Area responsable de
recabar la informacidn de la satisfaccidn de los usuarios.

Dado que, en cada uno de los Titulos, como consecuencia de la implantacién del sistema de garantia
de la calidad, existe una Comisidon de Garantia de la Calidad, el Responsable de QSF a nivel del Titulo,
serd la propia Comisidn. Si esta Comisién no tuviese competencias para dar solucion a la QSF
detectada, se derivaria a la Comision de Posgrado.

En el resto de érganos y unidades administrativas de la UNIA, el Responsable de QSF, serd la persona
gue ostente la jefatura o direccién de dicha unidad o, en su defecto, persona designada por la
Gerencia.


http://deva.aac.es/?id=deva
http://www.aneca.es/
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

GESTION DEL BUZON DE QUEJAS, SUGERENCIAS Y Codigo P07 v01
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EXPLICACIONES REGISTROS
Para que una queja, sugerencia o felicitacion sea
admitida, deben figurar los datos identificativos de la
| Conocimiento de persona o personas que la presentan y deben estar
d la QSF suficientemente motivadas. El canal oficial de
presentacion es el buzén creado en la pagina web
. institucional. Hoja de QSF
Comunicacién al APC PO7-1

interesado (rechazo)
La APC evalua inicialmente la QSF: se puede admitir, \_/_\®
rechazar o tratar como mejora derivando los
comentarios al Responsable mas adecuado y con Buzén pagina web
competencias. institucional

Si PO7-II

También puede suceder que para admitir a tramite la
QSF se solicite una subsanacion documental al
----------------------- interesado. Sila subsanacion no se hace efectiva, se
procede al archivo de la QSF con comunicacion al
interesado.

APC

No Aceptacion

Derivacion al
Responsable
(mejora)
APC

APC

Subsanacion

Sl la APC considera que la QSF tiene una resolucion
N inmediata, debe solucionaria. Cuando la resolucion no
~~~~~~~~ dependa directamente de la APC, la QSF se deriva al

..... i Responsable mas adecuado y con competencias para
Entrega a dar una respuesta, seguin El apdo. de
Responsable con APC RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD del presente
competencias procedimiento.
Formulario de
APC l seguimiento
PO7-1ll
Andlisis de la ®
informacién
Responsable ¢ Y
Bl]squgda de > Resolucion
soluciones
Iy Los .I;\‘-;gonsables de las Areas implicadas o la Comision

Responsable

Responsable l

Comunicacién al
interesado

de Garantia de la Calidad del Titulo asumen la obligacion
de, si es posible, solucionar la queja, incorporar la
sugerencia al correspondiente proceso o transmitir la

Responsable l

Verificacién del
cumplimiento

Responsable

Cumplimiento

APC

Encuestaal
usuario

felicitacion al personal. Se comunica una respuesta al
remitente con la solucién alcanzada en el plazo de un mes,
a contar desde la recepcién de la QSF. EI APC recibe una
copia de esta respuesta, para asi garantizar el seguimiento
del proceso.

Se debe verificar que la solucién se corresponde con la
medida decididay si ademas se resuelve la solicitud.

Encuesta de
satisfaccion

APC l

Archivo, mejora y
difusién de
resultados

PO7-IV

El APC gestiona un sistema de registro y control que

APC

FIN

mantiene siempre actualizado con todas las quejas,

sugerencias y felicitaciones recibidas.

Informe de
resultados de QSF
PO7-V

Area de Planificacién y Calidad - APC
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6.1 DETALLE DE ACTIVIDADES DE GESTION.

Cddigo P07 v01

El procedimiento de gestién se inicia con la presentacién de la QSF a la UNIA por cualquiera de los siguientes
medios:

e PorInternet, en el enlace “Quejas y Sugerencias” de la pagina web de la UNIA.

https://unia.es/contacto/buzon-quejas-sugerencias-felicitaciones

El sistema genera automaticamente al usuario un email tipo como acuse de recibo. Las felicitaciones,
una vez registradas, dardn lugar a que se remita una comunicacién de agradecimiento, al autor o
autores de las mismas, copia de la cual sera archivada.

e Por escrito, cumplimentando el impreso normalizado (PO7-I: Hoja de Quejas, Sugerencias y
Felicitaciones), que estara disponible en la pagina web (https://unia.es/contacto/buzon-quejas-
sugerencias-felicitaciones), asi como en el Registro general y en los Registros auxiliares de las Sedes
de la UNIA.

El impreso por escrito deberd presentarse en el Registro general o Registros auxiliares de la UNIA. Esta
informacién es remitida al APC, desde ddnde se carga el impreso normalizado en el buzdn electrénico de quejas,
sugerencias y felicitaciones.

Recibida una QSF, desde el APC se procederd a un examen inicial de la misma, estimando si procede su
tramitacién, en base a los criterios que siguen:

e Deberan figurar los datos identificativos de la persona que la presentan (en caso de que se trate de
un grupo, se debe de designar una persona de contacto).

e Deberdn estar suficientemente motivadas, es decir el contenido de la queja, sugerencia o felicitacion
debe de ser redactado de forma clara.

e Deberdn de contener toda la informacién que se solicita a través del buzdn electrénico de quejas,
sugerencias y felicitaciones o del impreso normalizado (P07-1: Hoja de Quejas, Sugerencias y
Felicitaciones). Cualquier omisién de informacion, respecto a los campos solicitados, podra ser
objeto de inadmisién de la QSF.

e Bajo ningun concepto se admitiran las descalificaciones personales, ni juicios de valor, ni otras
afirmaciones si no aparecen debidamente justificadas, respetando, en cualquier caso, la dignidad
personal y profesional de la comunidad universitaria.

En el supuesto que la QSF requiera ser subsanada para su tramitacidn, la UNIA, a través del APC, requerira al
solicitante para que, en un plazo de 10 dias habiles, formule las aclaraciones necesarias para la correcta
tramitacion de la QSF.

En los supuestos que la QSF no cumpla con los criterios indicados para su tramitacion o, de no atenderse el
requerimiento de subsanacién, se dard por desistida la peticién procediéndose al archivo de la misma,
comunicandose de inmediato al usuario que presenté la QSF, con expresién del motivo de la misma y de la
posibilidad de presentarla en otro dmbito. En el caso de que el APC considere que se trata de una consulta, se
remitira a la unidad competente para su tramitacién.

En la fase de tramitacion, los responsables de las dreas implicadas asumiran la obligacidn de, si es posible,
solucionar la queja, incorporar la sugerencia al correspondiente proceso o transmitir la felicitacion a sus
colaboradores y colaboradoras. Las acciones a tomar se registran en la plantilla habilitada a tal fin (PO7-IlI:
Formulario de seguimiento de QSF).


https://unia.es/contacto/buzon-quejas-sugerencias-felicitaciones
https://unia.es/contacto/buzon-quejas-sugerencias-felicitaciones
https://unia.es/contacto/buzon-quejas-sugerencias-felicitaciones
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Las personas responsables de las areas o unidades implicadas deberdn, asimismo, comunicar una respuesta
al remitente con la solucién alcanzada en el plazo de un mes desde la recepcidn de la QSF. El APC recibira una
copia de esta respuesta y del formulario de seguimiento de QSF PO7-ll cumplimentado, para asi proceder con el
seguimiento del proceso. EI APC revisa el apdo. de evaluacién de la QSF contenido en el formulario de
seguimiento de QSF PO7-lll, procediendo al andlisis de acciones, fechas y responsables. Al finalizar, se envia una
encuesta de satisfaccion al usuario sobre la gestién de la QSF.

Cddigo P07 v01

El APC gestionara un sistema de registro que mantendra siempre actualizado con todas las QSF recibidas, asi
como su estado. De este registro se envia un extracto a las Comisiones de Garantia de Calidad de los titulos para
que, una vez finalizado el programa académico, sean analizadas. Esta informacién se incluye en los informes de
calidad de los titulos, en forma de resultados, valoraciones y/o propuestas de mejora, si fuera de aplicacion. Entre
las recomendaciones encaminadas a la mejora del Titulo que se recogen en los informes de calidad, se tendran en
cuenta con especial atencion aquellas QSF que se repitan frecuentemente.

Anualmente, el APC elaborard un informe estadistico que remitird al Vicerrectorado de Formacion no
reglada, calidad e investigacidon, para su valoracion y, en su caso, remisiéon al Consejo de Gobierno de la
Universidad.

La difusién de la informacién relativa a este procedimiento, con el objeto de rendir cuentas a los grupos de
interés, se refiere basicamente a la difusidon de los canales para la formulacién de las QSF y de los resultados y
mejoras derivados de la gestidon que se recogen en los informes de calidad de las Comisiones de Garantia de
Calidad de los titulos.

7. FORMATOS Y REGISTROS.
e PO7-1: Hoja de Quejas, Sugerencias y Felicitaciones (buzdn fisico).
e  PO7-1l: Buzdn pagina web institucional (buzdn electrénico).
e  PO7-lll: Formulario de seguimiento de QSF.
e PO7-1V: Encuesta de satisfaccion sobre la gestién de QSF.

e PO07-V:Informe de resultados de QSF.
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8. IDENTIFICACION DE LOS CAMBIOS.
N2 VER. SUMARIO FECHA
01 Nueva versidn aprobada en Consejo de Gobierno 20/12/2018
00 Primera version 10/01/2011
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Cédigo P07-1 v01
ES (QSF)
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Recuerde que los campos con un asterisco (*) son obligatorios.
Nombre y APellidos (*): cucceeeeincninecnennnnne s s sssse s sssssssssessassassassnssnssassnssnsas
COlECHIVO ()1 cuerereirierinicessrinscns s s s sresnssnesessnssrsessessnsassessessessns sansassnss
Direccion de COrreo (*): .cummnmnininnnnnssess s sssnssnsessssssesassassnssnssnssnsnens
TIPO DE INFORMACION (marcar una opcién).
Tipo de comunicacion (*):
[ 1Queja
[ ] Sugerencia
[ ] Felicitacion
SERVICIO AL QUE VA DESTINADA (marcar una opcion):
e Apoyo al equipo de gobierno (gabinete del Rector y secretaria de cargos [ |
e Secretaria General/Registro [ ]
e Gestidon econémica y presupuestaria [ ]
e Recursos Humanos [ ]
e Gestion académica [ ]
e TIC e Innovacion docente y digital [ ]
e Planificacion y calidad [ ]
e Gestion de la comunicacion [ ]
e Accidn cultural y participacion social [ ]
e Biblioteca, publicaciones y audiovisuales (crai) [ ]
e Servicios generales (residencia, mantenimiento y consejerias) [ ]
Fecha Elaboracion Revision Aprobacion
20/12/2018 Vicerrectorado de Formacion
no Reglada, Calidad e
Investigacion Secretaria General Consejo de Gobierno de la UNIA
Area de Planificacién y Calidad
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e No procede [ ]

e Rectorado [ ]

e Sede Santa Maria de la Rabida [ ]

e Sede Tecnolégica de Malaga [ ]

e Sede Antonio Machado de Baeza [ ]

TiTULO
e Titulos oficiales de Posgrado (Doctorado y Master) [ ]
e Titulos propios de Posgrado (Master y Diploma de Especializacién) [ ]
e Cursosdeverano [ ]
e Cursos de Experto y de Formacion Continua
e Jornadas, Seminarios, Workshops,... [ ]

Titulo del programa o curso:

CONTENIDO DE LA QUEJA, SUGERENCIA O FELICITACION:

Resumen de la queja, sugerencia o felicitacion (*):

Redaccidn de la queja, sugerencia o felicitacion:
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1. IDENTIFICACION DE LOS CAMBIOS.
N¢ VER. SUMARIO FECHA
01 Nueva versidon aprobada en Consejo de Gobierno 20/12/2018
00 Primera version 10/01/2011
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1 Datosdela O queja; O sugerencia; O felicitacion:

Cédigo P0O7-111 vOO

Fecha de recepcion:

Medio de presentacion:

Datos de la persona de contacto:
Cdodigo / N@ de referencia:

Redaccién de la queja, sugerencia o felicitacién:

2 Evaluacion de la QSF:
Necesidad de accién inmediata: si / no
Posibilidad de accion inmediata: si/ no

Probabilidad de compensacion: si / no

3. Resolucion de la QSF:

Resolucidn requerida:

Accion a tomar:

Fecha Elaboracion Revision Aprobacion

20/12/2018 Vicerrectorado de Formacién
no Reglada, Calidad e

Investigacion ,
& Secretaria General Rector de la UNIA

Area de Planificacién y Calidad
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4. Evaluacion de la QSF:

FORMULARIO DE SEGUIMIENTO DE
QUEJAS, SUGERENCIAS Y FELICITACIONES

Cédigo P0O7-111 vOO

2de2

Accion tomada

Fecha

Nombre y Apellidos

Observaciones

Acuse de recibo de la queja
al reclamante

Evaluacién de la
reclamacion

Investigacion de la
reclamacion

Solucién de la reclamacion

Informacidn al reclamante

Correccion

Correccion verificada

Cierre de la reclamacién

1. IDENTIFICACION DE LOS CAMBIOS.

N VER.

SUMARIO

FECHA

00 Primera version

20/12/2018




Cédigo P0O7-1V vOO

g Universidad ENCUESTA DE SATISFACCION AL USUARIO
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A 1del

Estimado usuario.

La UNIA le agradece que nos dé su opinién sobre la satisfaccion con la tramitacién de las quejas, sugerencias y
felicitaciones (QSF), con el fin de mejorar de forma continua nuestras actividades de gestion; para ello valore en
escala de 1 (nada satisfecho/a) a 5 (muy satisfecho/a) los siguientes aspectos.

1 2 3 4 5 Ns/Nc

La atencion y amabilidad del personal de la UNIA

Los plazos de respuesta

QSF

La facilidad de uso del buzén web de QSF

La solucidn, dada a su solicitud por parte de la UNIA, ha satisfecho sus
expectativas

La satisfaccion global con la gestion efectuada

Nota: La informacion estard vinculada a los campos del formulario buzén de quejas, sugerencias y felicitaciones,
https://unia.es/contacto/buzon-quejas-sugerencias-felicitaciones, para su posible andlisis y segregacion de
resultados.

1. IDENTIFICACION DE LOS CAMBIOS.

N2 VER. SUMARIO FECHA
00 Primera versidn 20/12/2018
Fecha Elaboracién Revision Aprobacion
20/12/2018 Vicerrectorado de Formacion
no Reglada, Calidad e
Investigacion Secretaria General Consejo de Gobierno de la UNIA
Area de Planificacién y Calidad
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i INFORME DE RESULTADOS
(QUEJAS, SUGERENCIAS Y FELICITACIONES)

1. Numero de quejas, sugerencias y felicitaciones presentadas.

Clasificadas por servicio.

Cédigo P07-V v0O

1ded

Servicio

15/16

16/17 18/19

Apoyo al equipo de gobierno (gabinete del Rector y secretaria de cargos

Secretaria General/Registro

Gestidn econdmica y presupuestaria

Recursos Humanos

Gestidén académica

TIC e Innovacion docente y digital

Planificacién y calidad

Gestion de la comunicacion

Accidn cultural y participacion social

Biblioteca, publicaciones y audiovisuales (crai)

Servicios generales (residencia, mantenimiento y consejerias)

TOTAL:

Clasificadas por sede.

Sede

15/16

16/17 18/19

Rectorado

Sede Santa Maria de la Rabida

Sede Tecnoldgica de Malaga

Sede Antonio Machado de Baeza

TOTAL:

Clasificadas por Titulo.

Sede

15/16

16/17 18/19

Titulos oficiales de Posgrado (Doctorado y Master)

Titulos propios de Posgrado (Master y Diploma de Especializacién)

Cursos de verano

Cursos de Experto y de Formacion Continua

Jornadas, Seminarios, Workshops,....

TOTAL:

Fecha Elaboracion

Revision

Aprobacion

Vicerrectorado de Formacioén
no Reglada, Calidad e
Investigacion

20/12/2018

Area de Planificacién y Calidad

Secretaria General

Consejo de Gobierno de la UNIA
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2. Numero de quejas, sugerencias y felicitaciones admitidas a tramite.

Cédigo P07-V v0O

Clasificadas por servicio.

Servicio 15/16 16/17 18/19

Apoyo al equipo de gobierno (gabinete del Rector y secretaria de cargos

Secretaria General/Registro

Gestidn econdmica y presupuestaria

Recursos Humanos

Gestidén académica

TIC e Innovacion docente y digital

Planificacién y calidad

Gestion de la comunicacion

Accidn cultural y participacion social

Biblioteca, publicaciones y audiovisuales (crai)

Servicios generales (residencia, mantenimiento y consejerias)

TOTAL:

Clasificadas por sede.

Sede 15/16 16/17 18/19

Rectorado

Sede Santa Maria de la Rabida

Sede Tecnoldgica de Malaga

Sede Antonio Machado de Baeza

TOTAL:

Clasificadas por Titulo.

Sede 15/16 16/17 18/19

Titulos oficiales de Posgrado (Doctorado y Master)

Titulos propios de Posgrado (Master y Diploma de Especializacién)

Cursos de verano

Cursos de Experto y de Formacién Continua

Jornadas, Seminarios, Workshops,....

TOTAL:
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3. Motivo de las quejas, sugerencias o felicitaciones.

4. Relacidn de érganos, servicios, titulaciones afectados.

5. Tiempo medio de respuesta al usuario.
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6. Resultados de la encuesta de satisfaccion sobre la gestion de QSF.
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Valoracién media

La atencion y amabilidad del personal de la UNIA

Los plazos de respuesta

La facilidad de uso del buzén web de QSF

La solucion, dada a su solicitud por parte de la UNIA, ha satisfecho sus expectativas

La satisfaccion global con la gestion efectuada

IDENTIFICACION DE LOS CAMBIOS.

Ne VER. SUMARIO

FECHA

00 Primera version

20/12/2018
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1. PROPOSITO.
El objetivo de este procedimiento es establecer mecanismos para facilitar y asegurar:
e Ladifusion publica de informacién actualizada relativa al titulo.

e La rendicién de cuentas a todos los grupos de interés (alumnado, profesorado, personal de apoyo,
futuros estudiantes, agentes externos, etc.).

e Eldesarrollo de acciones de sensibilizacién que refuercen el posicionamiento estratégico del titulo.

2. ALCANCE.

Toda la informacién soportada en el portal web de la Universidad Internacional de Andalucia, (en adelante
UNIA), sobre los Titulos Propios de Posgrado que sea pertinente a las necesidades y expectativas de informacién
de los grupos de interés, con especial referencia a los procesos de difusidn, gestién de admisién y matricula, de
caracter académico, asi como toda aquella que pueda resultar de utilidad a los referidos grupos.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
3.1 REFERENCIA LEGAL.

» El Real Decreto 861/2010 por el que modifica el RD 1393/2007, en el art. 14, en su apartado 2,
establece lo siguiente: “las universidades dispondran de sistemas accesibles de informacién y
procedimientos de acogida y orientacién de los estudiantes de nuevo ingreso para facilitar su
incorporacidn a las ensefianzas universitarias correspondientes”.

3.2 REFERENCIA EVALUATIVA.
e Reglamento de Estudios de Posgrado de la UNIA.

¢ Reglamento de Régimen Académico de la UNIA.

3.3 REFERENCIA NORMATIVA INTERNA.
Manual del Sistema de Garantia de Calidad de los Estudios de Posgrado.

e Plan de comunicacion institucional de la UNIA.

4. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD.

e El Area de Gestion Académica es el responsable de recoger la informacién contenida en el presente
procedimiento, asi como de dar publicidad y difusién a la misma.

e Elresponsable de contenidos web, perteneciente al Area de Gestién Académica, en coordinacién con
el Vicerrectorado con competencias en materia de calidad, es el encargado de la permanente
actualizacion de la misma y de revisar su coherencia y adecuacidn. Asimismo, facilitara a la CGC del
titulo los datos estadisticos relativos a numero de visitas a la web, procedencia, etc.

¢ La Comision de Garantia de Calidad (en adelante CGC) del Titulo de Posgrado es la responsable de
realizar la revisidn de la informacidn publica.

e El Area de Planificacién y Calidad es la responsable de enviar a la CGC un resumen sobre las quejas,
sugerencias y felicitaciones del buzéon anclado en la Web del titulo (ver P07); asi como aquella
resultante del proceso de encuestas de alumnos y profesores.
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4.1 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
EXPLICACIONES Y REGISTROS
Revision de la ;Se incorpora la informacion objeto de difusion teniendo como marco de
informacion objeto )+ referencia el plan de comunicacion institucional de la UNIA y las directrices
de difusion ique al efecto establezca la Comisién de Postgrado.
Aprobacion s Desde. el Area de Gestion Académica se recopila la informacion y se
:informa al Area de Planificacién y Calidad sobre los cambios aprobados.
Recogidade la
informacion
AGA
v .
L :El Tituo de Posgrado dispone de un gestor de contenidos de la pagina
Actualizacion de la {WEB, perteneciente al Area de Gestién Académica, que es el encargado
informacion :de la permanente actualizacion de la misma y de instrumentar su revision,
gen coordinacion con el Vicerrectorado con competencias en calidad.
GCW
Y
. Ay ;Se realiza un seguimiento de la informacién publica, al menos con una
tEnIYIO c‘ie Re;/|5|on de T — i periodicidad semestral por parte de la CGC que revisa la pagina web del
actualizaciones informacion Titulo de Posgrado.
A
CGC CGC
Datos fiables iCuando la informacion publica estd desactualizada o se detectan
tualziad Y iincoherencias, la CGC informa al responsable de contenidos web para que
N actualziados ‘realice las actualizaciones pertinentes.
° :
Envio de - Resumen sobre las quejas, sugerencias y felicitaciones del buzén
informacion de anclado en la Web del titulo.
. e  Estadistica sobre el numero de visitas a la pagina web del Tituo de
seguimiento : Posgrado, procedencia, etc.
APC
GCW v
Elaboracién del
. mforme.c’ie oo La CGC incorpora en sus informes de implantacion y calidad los resultados
|mp|ar;§c(|jon y :del plan de comunicacion, sensibilizacion y difusién desarrollado.
calida :
CGC v . '
Informe de Implantacién PTO1-| Informe de Calidad PTO1-I
Revision y mejora
CGC
VFRT - Vicerrectorado de Formacién Reglada y Titulos Propios CGC - Comisién de Garantia de Calidad
LEYENDA: GCW - Gestor contenidos web AGA - Area de Gestiéon Académica

APC - Area de Planificaciény Calidad
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4.2 DETALLE DE ACTIVIDADES DE GESTION.
El Area de Gestion Académica debe asegurar, al menos, la publicidad y difusién de la siguiente informacién:
e Presentacion.
e Objetivos.
e Metodologiay carga lectiva.
e Responsables académicos.
e Programacion académica.
e Cronograma.
e Perfil de ingreso y requisitos de acceso.
e Admisidon y matricula.
e Segun la programacion, las posibilidades de realizar practicas laborales externas.
e Segun la programacion, las posibilidades de movilidad y ayudas disponibles para facilitarla.
e Sistema de garantia de calidad.
¢ Los mecanismos para realizar reclamaciones y sugerencias.
e Los criterios para el reconocimiento y transferencia de créditos.
¢ Normas de permanencia.
¢ Informacidn sobre accesibilidad a estudiantes con discapacidad.
e Otrainformacién de interés.

e El Area de Gestiéon Académica, sera el encargado de la permanente actualizacién de la informacién
web y de instrumentar su revisiéon. Asimismo, facilitard a la CGC los datos estadisticos relativos a
numero de visitas a la web, procedencia, etc.

La Comision de Garantia de Calidad del Titulo realizard el seguimiento de la informacién contenida en la Web
y velard para que dicha informacién sea completa, fiable y suficiente.

La CGC incorporard en su informe de implantacién (PTO1-l) los resultados del plan de comunicacion,
sensibilizacion y difusidn desarrollado. Asimismo, en los formatos asociados (encuestas) del procedimiento PT06
“Evaluacién de la Satisfaccion Global sobre el Titulo”, donde se refleja la opinidn del alumnado y profesores, se
incluye un item (n2 8) relacionado con la satisfaccion de los medios utilizados para la difusidon del titulo “La
disponibilidad, accesibilidad y utilidad de la informacion existente sobre el titulo (Web y otros medios de
difusién)”.

La CGC del titulo recibird anualmente, desde el drea de Planificacidon y Calidad, un resumen sobre las quejas,
sugerencias y felicitaciones del buzén anclado en la Web del titulo (ver P07), asi como aquella informacion
resultante de las encuestas realizadas a alumnos y profesores.

Asimismo, trasladara a la Comisién de Posgrado los resultados y las propuestas que se hayan elaborado a
partir de la informacién recabada. Esta, tras incluir las enmiendas oportunas, procedera a informar al Consejo de
Gobierno que, a la vista de dicho informe, adoptara las decisiones que correspondan.
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Hito

Plazo

Responsable

Actualizacion web

Segun programacion

Responsable
contenidos Web

Revision de la informacidn publica

Segun programacion

CGC

Envio de resumen sobre las quejas, sugerencias y felicitaciones del buzon
anclado en la Web del titulo

Segun programacion

APC

Envio de estadistica sobre el nimero de visitas a la pagina web del Titulo
de Posgrado, procedencia, etc

Segun programacién

Responsable
contenidos Web

5. FORMATOS Y REGISTROS.
e Portal institucional de la UNIA.
e PTO1-l: Informe de Implantacidn.

e PTO1-ll: Informe de Calidad.

6. DIFUSION DE LA INFORMACION.

La difusién de la informacién relativa a este procedimiento, con el objeto de rendir cuentas a los grupos de
interés, se refiere basicamente a la publicacion en la pagina web de la UNIA toda la informacién mencionada, asi
como de los resultados y mejoras derivados de la gestion que se recogen en los informes de calidad de las

Comisiones de Garantia de Calidad de los titulos.

7. IDENTIFICACION DE LOS CAMBIOS.

N2 VER. SUMARIO FECHA
01 Nueva versidn aprobada en Consejo de Gobierno 7/03/2019
00 Primera versidn 4/11/2008
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1. PROPOSITO.

El propdsito de este procedimiento es establecer los criterios contemplados por la Universidad Internacional
de Andalucia (en adelante UNIA) para la suspension temporal o definitiva de un Titulo Propio de Posgrado en
atencién a las condiciones académicas y sociales de su desarrollo, asi como las pautas a seguir por los
responsables del mismo.

2. ALCANCE.

Este procedimiento es de aplicacion a los programas formativos de ensefianzas conducentes a la obtencion
de titulos propios de posgrado en los supuestos que dicha suspensidn se haya autorizado previamente por los
6rganos y el procedimiento establecido al efecto.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
3.1 REFERENCIA LEGAL.
e EIRD 1393/2007, modificado por el RD 861/2010.

3.2 REFERENCIA EVALUATIVA.
e Reglamento de Estudios de Posgrado de la UNIA.

e Reglamento de Régimen Académico de la UNIA.

3.3 REFERENCIA NORMATIVA INTERNA.

e Manual del Sistema de Garantia de Calidad de los Estudios de Posgrado.

4. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD.

e La Comision de Garantia de Calidad del Titulo:

o Elabora un informe sobre los resultados del Titulo.

o Propone, en su caso, a los responsables académicos del Programa, las medidas adecuadas
gue garanticen los derechos académicos de los estudiantes que se encontrasen cursando el
plan de estudios a extinguir.

e La Comision de Posgrado de la UNIA, a propuesta de los responsables académicos del Programa:

o Determina si se cumplen los criterios para la extincién de algun Titulo de Posgrado.

o Determina la oportunidad y viabilidad del procedimiento de extincidn.

o Informa sobre las medidas propuestas por la Comisidon de Garantia de Calidad y responsables
académicos.

o Eleva la propuesta de resolucidon de la solicitud de suspension del Titulo de Posgrado al
Consejo de Gobierno de la UNIA.
e El Consejo de Gobierno de la UNIA:
o Resuelve la solicitud de extincidn del Titulo de Posgrado.
o En el supuesto de acceder a la solicitud de extincién, aprueba el plan de extincién del titulo.
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e ElAreade Gestién Académica:
o Elabora el borrador del plan de extincién.

o Establece mecanismos de informacién individualizada sobre la situacién académica de cada
estudiante afectado por la suspension.

o En coordinacion con la Comisidn de Garantia de Calidad y con los responsables académicos
del titulo desarrolla el plan de extincién.

PROCESO.

El proceso consta de dos partes bien diferenciadas: 1) Criterios para la suspension temporal o definitiva del
titulo; 2) Criterios para garantizar los derechos de los estudiantes que cursen el titulo extinguido.

Criterios para la suspension. La suspensién de un titulo propio de posgrado de la Universidad Internacional de
Andalucia se podra producir por alguna de las siguientes causas:

a) Cuando no se haya solicitado la organizacion de una siguiente edicion del Titulo.

b) Cuando, habiéndose solicitado por los responsables académicos del programa, no se haya aprobado por
el Consejo de Gobierno de la Universidad, la organizacidon de una nueva edicion.

¢) En el supuesto de haberse aprobado y ofertado una siguiente edicion, ésta no se desarrolle por no darse
los requisitos y condiciones necesarios para ello.

Criterios para garantizar los derechos de los estudiantes.

Adoptado el acuerdo o resolucidn de suspension de un titulo propio de posgrado, la Universidad Internacional
de Andalucia garantizard el adecuado desarrollo efectivo de las enseflanzas que hubieran iniciado los
estudiantes de las mismas hasta su finalizacidn, de acuerdo con la normativa de aplicacién y, en su caso, en
las directrices incluidas en el correspondiente plan de extincidn.

La Comisién de Posgrado a la vista de las medidas propuestas por la Comision de Garantia de Calidad del
Titulo en coordinacién con los responsables académicos, y de la normativa de aplicacién, informara la
propuesta del plan de extincion elaborado por el Area de Gestién Académica, elevandola, en su caso, a
Consejo de Gobierno para su resolucion. En el plan de extincién contemplard, al menos, las siguientes
medidas:

o No ofertar plazas de nuevo ingreso.
o Requisitos y procedimientos de matricula.
o Laimparticidn de acciones tutoriales y de orientacién a los alumnos.
o Elsistema de evaluacion.
o Laasignacidn de profesorado y recursos materiales.
o El periodo de vigencia y cronograma de desarrollo.
Seguimiento.

Mediante los procedimientos PTO1. Analisis del rendimiento académico y PT02. Evaluacion y mejora de la
calidad de la ensefianza y el profesorado, se revisara el desarrollo del proceso y si se han alcanzado los
objetivos previstos.
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EXPLICACIONES Y REGISTROS

Informacioén y
seguimiento

CGC

Propuestade
extincién

Adopcién de
resolucién

Negativa

cG o
Positiva

Medidas dirigidas
a los estudiantes

CGC

Procedimiento
para la extincion

AGA/
caG

Seguimiento

AGA/
CG

CP - Comisién de Posgrado

: CG - Consejo de Gobierno

iMediante los procedimientos PTO1 Andlisis del rendimiento académico y
:PT02 Evaluacion y mejora de la calidad de la ensefianza y el profesorado,
se revisara el desarrollo del proceso y si se han alcanzado los objetivos
i previstos.

Propuesta de extincién de un titulo propio conforme a los criterios de
i suspension expresados en el apartado 5.1.

Adopcioén de resolucién de suspensiéon de un titulo propio.

Establecimiento de medidas que garanticen los derechos de los

Académico. Se proponen ala Comision de Posgrado.

§Adopcién de medidas mediante Resolucion Rectoral estableciendo el
: procedimiento para la extincién del titulo.

iSe las medidas dirigidas a los estudiantes y del procedimiento para la
:extincion del titulo.

CGC - Qomisic’)n de Garantia de Calidad
AGA - Area de Gestién Académica



un

= Universidad Cédigo PT09 vO1
SUSPENSION DEL TiTULO PROPIO DE POSGRADO

A 5de5

5.1 DETALLE DE ACTIVIDADES DE GESTION.
El proceso a desarrollar consta de dos partes:
A) Criterios para la extincion del Titulo:

Cuando el Consejo de Gobierno de la Universidad, acuerde, de forma motivada, no seguir ofertando
temporal o definitivamente el Programa Académico correspondiente al Titulo propio de Posgrado, pero estime
pertinente la oportunidad y viabilidad de establecer un procedimiento que garantice los derechos del alumnado
de ediciones anteriores.

B) Procedimiento para salvaguardar los derechos del alumnado:

En la pagina WEB y cuantos otros medios se estime oportuno debera figurar detalladamente:

e Un cronograma que recoja el calendario de implantacién del Plan de Extincidn del Titulo.

e Procedimiento de matricula.

o El mecanismo que permita a los estudiantes la superacién de la ensefianza una vez extinguidas-

e Todos aquellos aspectos contemplados en el Plan de Extincidn que se consideren de interés para el
alumnado.

6. FORMATOS Y REGISTROS.

No existen formatos asociados.

7. DIFUSION DE LA INFORMACION.

La difusién de informacidn relativa a este procedimiento, con el objeto de rendir cuentas a los grupos de
interés, se refiere basicamente a las propuestas de extincion de titulo y aprobacidn de las mismas.

Desde el area de Gestiéon Académica de la UNIA se estableceran mecanismos de informacién individualizada
sobre la situacidon académica de cada estudiante afectado por la suspensién, temporal o definitiva, del Titulo,
salvaguardando los derechos y compromisos adquiridos con el alumnado, y planteando alternativas viables a los
estudiantes que estén cursando la ensefanza.

8. IDENTIFICACION DE LOS CAMBIOS.

N VER. SUMARIO FECHA

01 Nueva versidn aprobada en Consejo de Gobierno 7/03/2019

00 Primera versidn 4/11/2008
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