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4. Glosario
5. Descripcion del procedimiento
6. Flujograma
7. Indicadores de seguimiento, control y evaluacién
8. Normativa aplicable
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Resumen de cambios
Namero: 01 Fecha: 2020-02-01 |
Cambios Introducidos Motivo modificacion
Se modifica el texto “la El cambio pretende dar cobertura del SGIC a las
titulacion de Grado” por titulaciones de Postgrado.
“vinculados a las titulaciones de

Elaborado por Equipo de trabajo “Proyecto SGIC-UAM”
Fecha 2008-07-08

Revisado por Equipo Directivo Escuela de Enfermeria
Fecha 2009-05-18

Aprobado por Comision de Garantia de Calidad

Fecha 2020-02
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Definicion de los procedimientos para la recogida de la informacion y elaboracion de
informes sobre la satisfaccion de los colectivos implicados en el Titulo

1. Objeto

El objeto de este documento es describir el procedimiento para conocer y analizar la
satisfaccion de los diferentes colectivos vinculados a las titulaciones de Grado y
Postgrado con respecto a los diferentes aspectos de las mismas. Asimismo, detalla el
modo en que se elaboran y publican los resultados, de modo que sean facilmente
accesibles a los distintos grupos de interés (internos y externos).

2. Alcance
2.1. La realizacién de las siguientes encuestas de satisfaccion a los grupos de
interés internos:
2.1.1. Encuesta al PDI.
2.1.2. Encuesta al PAS.
2.1.3. Encuesta a estudiantes de ultimo curso de la titulacién con caracter
anual.
2.2. La realizacion de las siguientes encuestas de satisfaccién a los grupos de
interés externos:
2.2.1. Empleadores.
2.2.2. La publicacién de los datos sintéticos de tales encuestas.

Su ambito de aplicacion corresponde a los Planes de estudios de Grado y
Postgrado, impartidos por la Escuela de Enfermeria Fundacion Jiménez Diaz, y a
todo el personal docente vinculado al mismo.

3. Responsabilidades
3.1. La Universidad (Vicerrectorado de Planificacion y Calidad a través del Gabinete

de Estudios y Evaluacion Institucional), se responsabiliza de poner a disposicion de
la comunidad universitaria los medios necesarios para que se lleve a cabo la
evaluacion de la satisfaccion de los grupos de interés relacionados con la titulacion

(estudiantes; profesorado; personal de administracion y servicios).
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Definicion de los procedimientos para la recogida de la informacion y elaboracion de
informes sobre la satisfaccion de los colectivos implicados en el Titulo

3.2. La Universidad (Vicerrectorado de Estudiantes y Extensidon Universitaria a
través del Observatorio de Empleo), se responsabiliza de poner a disposicién de la
comunidad universitaria los medios necesarios para que se lleve a cabo la recogida
de informacion sobre satisfaccion con el programa formativo de los grupos de

interés externos a la institucion (empleadores; asociaciones profesionales).

3.3. El Director/a se responsabiliza de fomentar la participacién de los distintos
grupos de interés del centro (estudiantes; profesorado y personal de administracién
y servicios) en la realizacion de las encuestas en su centro, asi como del

cumplimiento de este procedimiento.

4. Glosario
No procede incorporar ninguna entrada en este apartado.

5. Descripcion del Procedimiento

5.1. Relativo a los grupos de interés internos:
5.1.1. El Gabinete de Estudios y Evaluacion Institucional (GEEI) organizara
conjuntamente con los centros la recogida de informaciéon sobre la
satisfaccion de los grupos de interés (PDI, PAS vinculados a la titulacion y
estudiantes del ultimo curso), proponiendo instrumentos y metodologias para
ello, que son consensuados por todos los centros. Una vez aprobado el
modelo de encuesta definitivo, el GEEI lo envia a los Centros y lo publica en
su pagina web.

5.1.2. Con una periodicidad anual, el GEEI habilita el periodo de recogida de
informacion, mediante una plataforma de encuestas en la web.

5.1.2. El GEEI analizard los datos recogidos dandoles el debido tratamiento

estadistico, y elaborara informes a distintos niveles, que se podran consultar
segun perfiles de acceso, en la intranet de la web de la UAM.
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5.2. Relativo a los grupos de interés externos:
5.2.1. Con una periodicidad de entre 3 y 4 afios, el Observatorio de Empleo
realiza una encuesta, que contempla los siguientes aspectos: datos generales
de la empresa/organizacién; plantilla actual; futuras contrataciones,
satisfaccion con los titulados de la UAM. (E4-F1-D2: Encuesta a Empleadores
de Egresados).

5.2.2. El Observatorio de Empleo elabora los siguientes informes (segun

modelo E4-F1-D3):

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

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

5.2.3. Difusion de la informacion, que comprende:

[ Creacion de un CD con toda la informacion recabada relativa a la
insercidn laboral de los titulados de la UAM de la promociéon estudiada,
presentada por titulaciones.

[J Actualizacion e inclusion de la informacion en la pagina web del
Observatorio de Empleo (http://www.uam.es/otros/o.empleo/)

[l Entrega del CD a la comunidad universitaria (Consejo de Gobierno,
Consejo Social, Centros, etc.), asi como a empresas y organismos o
instituciones implicados.

[ Entrega via e-mail a cada una de las Escuelas y Facultades los informes
comparativos por afios relativos a las titulaciones impartidas en dichos
centros.
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6. Flujograma:
6.1. Relativo a los grupos de interés internos:
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6.2. Relativo a los grupos de interés externos:
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7. Indicadores de seguimiento, control y evaluacion
7.1. Nivel de satisfaccidén de los estudiantes con el titulo.
7.2. Nivel de satisfaccién del PDI con el titulo.
7.3. Nivel de satisfaccion del PAS con el titulo.
7.4. Nivel de satisfaccion de los empleadores.

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

[l Real Decreto 1393/2007, de 29 octubre, por el que se establece la
ordenacion de las ensefianzas universitarias oficiales, disponible el
2009-05-18 en la URL:
http://www.boe.es/boe/dias/2007/10/30/pdfs/A44037-44048.pdf

[l Decreto 214/2003, de 16 de octubre, del Consejo de Gobierno [de la
Comunidad de Madrid] por el que se aprueban los Estatutos de la
Universidad Autonoma de Madrid, disponible el 2009-05-18 en la URL:
http://www.boe.es/boe/dias/2004/01/14/pdfs/A01461-01486.pdf

9. Documentacion de referencia, formatos y registros

O

E5-F1-D1: Informe de resultados sobre satisfaccion con la titulacién
(estudiantes).

E5-F1-D2: Informe de resultados sobre satisfaccion con la titulacion (PDI).
E5-F1-D3: Informe de resultados con la satisfaccion de la titulacion (PAS).
E5-F1-D4: Informe de resultados sobre la satisfaccion con la titulacion
(empleadores).

E5-F1-D5: Modelos de encuestas de satisfaccion (estudiantes, PDI, y PAS).
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Especificacion del modo en el cual se utilizara la informacion sobre la
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1. Objetivo

2. Alcance

3. Responsabilidades

4. Glosario

5. Descripcion del procedimiento

6. Flujograma

7. Indicadores de seguimiento, control y evaluacion

8. Normativa aplicable

9. Documentacion de referencia, formatos y registros

Resumen de cambios

Namero: 01 Fecha: 2020-02-01 |
Cambios Introducidos Motivo modificacion
Se cambia la palabra Dar cobertura del SGIC a las titulaciones de postgrado.
“Titulo” por “Titulos”

Elaborado por Equipo de trabajo Proyecto SGIC-UAM
Fecha 2008-07-08

Revisado por Equipo Directivo Escuela de Enfermeria
Fecha 2009-05-18

Aprobado por Comisién de Garantia de Calidad

Fecha 2020-02
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Especificacion del modo en el cual se utilizara la informacién sobre la satisfaccion delos
colectivos implicados en los titulos en la revision y mejora del plan de estudios

1. Objeto

El objeto de este documento es detallar el uso que se dara a la informacion recogida
en la ficha E5-F1 sobre el grado de satisfaccion de los colectivos implicados en
los Titulos para la revisidon y mejora de los planes de estudios.

2. Alcance
Este documento detalla:
11 El modo en el que se analizara la informacién recogida en la ficha E5-F1
sobre la satisfaccién de los distintos grupos de interés.
| El modo en que se implantaran acciones de mejora derivadas del analisis
anterior.
Su ambito de aplicacién corresponde al Plan de estudios oficiales de los titulos
de Grado y Postgrado, impartidos por la Escuela de Enfermeria Fundacion
Jiménez Diaz, y a todo el personal docente vinculado al mismo.

3. Responsabilidades
3.1. El Director/a: se responsabiliza del cumplimiento de este procedimiento.

3.2. El Coordinador/a del Titulo (responsable de la Comision de Docencia y
Seguimiento del Titulo solicita al Director/a la informacién necesaria para el
analisis y valoracion de los indicadores de satisfaccion de los colectivos implicados
en el titulo.

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

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

3.5. La Junta de Centro: se responsabiliza de aprobar, si procede, o delegar en el
organo competente que proceda en su caso la aprobacién o puesta en practica de
las acciones de mejora relacionadas con la satisfaccion de los colectivos implicados
en el titulo.
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Especificacion del modo en el cual se utilizara la informacién sobre la satisfaccion de los
colectivos implicados en los titulos en la revision y mejora del plan de estudios

3.6. El Coordinador/a de Calidad: se responsabiliza de la coordinacién y seguimiento
del desarrollo de las acciones de mejora relacionadas con la satisfaccién de los
colectivos implicados en el titulo.

4. Glosario
No procede incluir ninguna entrada.

5. Descripcion del Procedimiento

5.1. El Coordinador/a del Titulo solicita al Director/a o al Coordinador/a de Calidad
la informacion de que disponga sobre satisfaccion de los colectivos implicados en el
titulo.

5.2. La Comision de Docencia y Seguimiento del Titulo recibe y analiza la
informacion relativa a la satisfaccion de los colectivos implicados en el titulo vy
elabora el informe o informes de resultados pertinentes sobre el tema (con sus
correspondientes propuestas de actuacién o planes de mejora), que remite a la
Comisién de Garantia de Calidad para su consideracion.

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

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

5.5. El Coordinador/a de Calidad, una vez aprobadas las propuestas de mejora,

coordina y supervisa la ejecucion de las acciones alli contenidas.
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Especificacion del modo en el cual se utilizara la informacion sobre la satisfaccion delos
colectivos implicados en los titulos en la revision y mejora del plan de estudios

7. Indicadores de seguimiento, control y evaluacién
7.1. Resultados de satisfaccion de los colectivos implicados en el titulo (E5-F1-D1a

D5-F1-D3).

7.2. Informe anual de la CDT en el que se identifican deficiencia, se proponen
acciones de mejora y se presenta un plan de trabajo para la consecucion delos
objetivos fijados.

7.3. Informe anual de la CGC en el que se propone un plan conjunto de acciones de
mejora para la titulacién del centro y se presenta un plan de trabajo para la
consecucién de los objetivos fijados.

7.4. Memoria anual del coordinador de Calidad del seguimiento del SGIC de la
Escuela.

7.5. Actas de la CDT.

7.6. Actas de la CGC.

7.7. Actas de la Junta de Escuela en que se traten temas relacionados con el SGIC

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

1 Real Decreto 1393/2007, de 29 octubre, por el que se establece la
ordenacion de las ensefianzas universitarias oficiales, disponible el
2009-05-18 en URL:
http://www.boe.es/boe/dias/2007/10/30/pdfs/A44037-44048.pdf

'] Decreto 214/2003, de 16 de octubre, del Consejo de Gobierno [de la
Comunidad de Madrid] por el que se aprueban los Estatutos de la
Universidad Autonoma de Madrid, disponible el 2009-05-18 en URL:
http://www.boe.es/boe/dias/2004/01/14/pdfs/A01461-01486.pdf

9. Documentacion de referencia, formatos y registros

E5-F1-D1 a E5-F1-D3: Informe de resultados de satisfaccion de colectivos
implicados en el titulo.

E5-F2-D1: Modelo de informe anual, propuestas de mejora y plan de trabajo de la
CDT

E5-F2-D2: Modelo de informe anual, propuestas de mejora y plan de trabajo de la
CGC

E5-F2-D3: Modelo de memoria anual del Coordinador/a de calidad

E5-F2-D4: Modelo de actas de la CDT.

E5-F2-D5: Modelo de actas de la CGC.
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Glosario

Descripcion del procedimiento

Flujograma

Indicadores de seguimiento, control y evaluacién
Normativa aplicable

Documentacion de referencia, formatos y registros

Resumen de cambios

Numero: 01

Fecha: 2020-02-01 |

Cambios Introducidos
Introducir: “Su ambito de
aplicacion corresponde a los

Planes de estudios

oficiales delos titulo de

Grado y Postgrado”
Se implementa en el

texto: a través de la
cuenta de correo
electrénico
euenfermeria.fid@fjd.e
s 0 a alglin miembro

del equipo directive del
Centro.

Motivo modificacion
Ampliar la cobertura del procedimiento a las titulaciones
de Postgrado.

La recepcion de la reclamacion también podra ser
realizada por cualquier miembro del equipo directive.

Elaborado por
Fecha

Revisado por
Fecha

Aprobado por
Fecha

Equipo de trabajo “Proyecto SGIC-UAM”
2008-07-03

Equipo Directivo Escuela de Enfermeria
2009-05-18

Comision de Garantia de Calidad
2020-02
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E5-F3

Sugerencias y reclamaciones de los estudiantes

1. Objeto

El Objeto de este documento es definir los procedimientos reglados para recoger y
tramitar las sugerencias de mejora y reclamaciones de los estudiantes de las
titulaciones a fin de cumplir los niveles de calidad.

2. Alcance

Este procedimiento es de aplicacion a la gestiéon de todas las reclamaciones o
sugerencias de mejora presentadas a la Escuela y a la Universidad sobre cualquier
actividad relacionada con los titulos oficiales en la institucion.

Su ambito de aplicacién corresponde a los Planes de estudios oficiales de
los titulo de Grado y Postgrado, impartidos por la Escuela de Enfermeria
Fundacién Jiménez Diaz, y a todo el personal docente vinculado al mismo.

3. Responsables

3.1. El Director/a es quien se responsabiliza del cumplimiento de este
procedimiento.

3.2. La Secretaria Administrativa se responsabiliza a su vez de elevar la reclamacion
o sugerencia al 6rgano competente atendiendo a su naturaleza y contenido.

3.3. El Equipo directivo de la Escuela se responsabiliza del analisis y verificacion de
la queja o reclamacion, de la contestacién a la persona que la haya formulado, de
definir las posibles actuaciones que, en su caso, se pudieran derivar para dar
respuesta a las quejas y reclamaciones, de la comunicacién y solicitud a las
unidades afectadas del desarrollo de acciones de mejora o respuestas a los posibles
puntos criticos recogidos en las mismas, asi como de la elaboracién de un informe
anual de analisis de las quejas y reclamaciones formuladas.

3.4. El responsable del la unidad administrativa o del servicio afectado por la queja
o reclamacion sera el encargado de adoptar las medidas necesarias para la solucion
del problema objeto de la reclamacion planificando y poniendo en marcha todas las
acciones que sean necesarias.

3.5. El Defensor del Universitario, si la unidad responsable no da respuesta en el
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plazo correspondiente, promueve la investigacion que proceda y da cuenta
inmediata de ello al interesado. Responde a las solicitudes en un periodo no superior
a cuatro meses, bien resolviendo sobre la solicitud presentada, bien informando
sobre la situacion y estado del procedimiento en aquellos casos en los que no sea
posible su resolucion definitiva.

3.5. La Junta de Centro se responsabiliza de proponer, si procediese, las
modificaciones en relacion con el Plan de Estudios.
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4. Glosario
No procede incorporar ninguna entrada en este apartado.

5. Descripcion del Procedimiento

A. Presentacion de la reclamacion o sugerencia de mejora.

5.1. La reclamacion o sugerencia podra ser formulada por cualquier persona o
colectivo. Se presentara siempre por escrito o electrénicamente. En ningln caso se
admitiran reclamaciones o sugerencias anénimas.

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

[l Electronicamente, a través de los diversos formularios que existen en la
Pagina Web del Centro (Ver E5-F3-D1) o a través de la cuenta de correo
electronico euenfermeria.fid@fjd.es o a algun miembro del equipo directive
del Centro.

T Cumplimentando el impreso normalizado disponible en las secretarias
correspondientes, los Centros/ Unidades o servicios; podra ser presentado en
el Registro General de la UAM vy otros registros auxiliares dependientes del
registro general de la UAM.

[l Mediante escrito en que se recoja el nombre y apellidos de la persona que
formule la sugerencia o reclamacién, su vinculacién con la Universidad
Autonoma de Madrid y el objeto de reclamacion o sugerencia, o
cumplimentando el registro normalizado disponible en la Oficina de
Informacion, Iniciativas y Reclamaciones, y seran enviados al Registro
general o del Centro.

[ Mediante escrito, presentado en los lugares a que se refiere el articulo 38.3
de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

5.3. En el Registro General o en el del Centro se abrird un registro informatico con
la sugerencia o reclamacién presentada y lo remitiran a la unidad afectada.

5.4. En el supuesto de que la solicitud se presente ante una dependencia que no sea
objeto de la reclamacion, ésta debera ser remitida al érgano pertinente atendiendo

a su naturaleza.

5.5. La unidad afectada, una vez recibida la reclamacion/sugerencia tras llevar a
cabo las comprobaciones que estime necesarias, tratarda de buscar una solucion.
Para ello, dispondra de un plazo de maximo 15 dias a contar desde la recepcion de
la solicitud, plazos que podran ser acortados por la unidad.
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5.6. La unidad afectada remitird el informe al reclamante déndole la oportunidad
de solicitar una reclamacion especial si no estd conforme con la propuesta
adoptada.
5.7. Con caracter anual, las unidades/ departamentos objeto de reclamacion/
sugerencia deberdn reunirse para analizar la entidad de las reclamaciones
planteadas, asi como las medidas a tomar para la mejora del servicio, y enviaran
un informe al Coordinador del Titulo.
5.8. Por su parte, el Vicedecano de Estudiantes elaborara con caracter anual un
informe-resumen que como minimo contendra los siguientes datos:
- Relacién de reclamaciones/sugerencias presentadas
- Dependencia objeto de la reclamacion/sugerencia
- Motivo de la reclamacion/sugerencia
- Vinculacion del interesado con la Universidad
- Medidas adoptadas en relacién con la reclamacién/sugerencia
- Estadistica de las reclamacién/sugerencias recibidas en el periodo citado -
Plazo medio de contestacion
- Relacién de reclamaciones especiales presentadas durante el periodo objeto
de analisis
- Otras incidencias que se considere oportuno formular a la vista de la
informacion de que se dispone.
5.9. Dicho informe se remitira al Coordinador/a del Titulo para que sea analizado
como se describe en la ficha E5-F4.

B. Presentacion de una reclamacion al Defensor/a del Universitario

Formas de actuacion

El Defensor del Universitario actla de oficio o a instancia de parte.

Articulo 6

Presentacion de solicitudes

1. Las solicitudes al Defensor del Universitario podran ser presentadas por

cualquier miembro de la comunidad universitaria, a titulo individual o
colectivo, sea persona natural o juridica.
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2. Todas las solicitudes dirigidas al Defensor del Universitario seran
presentadas en el Registro o en la Oficina del Defensor, mediante escrito
razonado firmado por el interesado o interesados, en el que consten
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datos personales, asi como el domicilio a efectos de notificacion y, a ser
posible, acompafiado de aquellos documentos que puedan servir para
esclarecer los hechos.

Articulo 7

Admision de solicitudes

El Defensor del Universitario, recibidas las solicitudes que se le formulen, decidira
tramitarlas o rechazarlas en un plazo de quince dias habiles desde su presentacion.

Articulo 8
Tramitacion de las solicitudes
1. El Defensor no admitira las solicitudes andnimas, las formuladas con
insuficiente fundamentacion o inexistencia de pretension y todas aquellas
cuya tramitacion cause un perjuicio al derecho legitimo de una tercera
persona. En todo caso, el Defensor del Universitario comunicara por escrito a
la persona o personas interesadas los motivos de la no admision.

2. El Defensor del Universitario rechazara aquellas solicitudes sobre las que no
se hayan agotado todas las instancias previstas por la legislacion
universitaria aplicable, indicando los procedimientos adecuados. Sin
embargo, podra aceptarlas en aquellos casos en los que, sin haberse
agotado las oportunas instancias universitarias, considere que puede aportar
informacidon relevante para la resolucion del procedimiento o en que se
requiera la urgencia de la resolucién.

3. El Defensor no entrara en el examen individual de aquellas solicitudes sobre
las que esté pendiente resolucion judicial y suspendera cualquier actuacion
si, una vez iniciada, se interpusiese demanda o recurso ante los Tribunales
por persona interesada. Ello no impedira, sin embargo, que el Defensor del
Universitario actie de oficio en el examen de los problemas generales
derivados de dichas solicitudes.
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Articulo 9
Procedimiento
1. Admitida la solicitud, el Defensor del Universitario promovera la oportuna

investigacién y dard cuenta inmediata de ello al interesado. Asimismo,
solicitara por escrito a la dependencia o persona cuya actuacién motiva el
asunto que en el plazo de quince dias habiles le sean entregados los
informes y alegaciones oportunos. Si las alegaciones o informes no fueran
presentados en el plazo fijado, el Defensor informara por escrito de tal
extremo a la autoridad universitaria que corresponda y proseguira con el
procedimiento de investigacion

2. En la fase de comprobacion e investigacion, el Defensor o sus adjuntos, por
indicacidon expresa del Defensor, podran personarse en cualquier centro o
dependencia de la Universidad para comprobar cuantos datos fueren
menester, hacer las entrevistas personales que consideren pertinentes o
proceder al estudio de los expedientes y documentacion necesarios.

3. Todos los érganos y miembros de la comunidad universitaria estan obligados
a auxiliar, con la mayor celeridad, al Defensor del Universitario en el
ejercicio de sus funciones. A estos efectos, no podra negarse al Defensor el
acceso a ningun expediente o documentacién administrativa relacionado con
la actividad o servicio objeto de la investigacién.

4. Para el desarrollo de su investigacion, el Defensor del Universitario podra
recabar la informacion complementaria que estime necesaria de cualquier
miembro de la comunidad universitaria, quien debera contestar por escrito
si asi se le pide. La intimidad de las personas sera salvaguardada en todos
los casos.

5. El Defensor podra realizar actos de conciliacion y de mediacion conducentes
a la solucion pactada de conflictos y de arbitraje con aceptacién expresa de
las partes implicadas.

)
)]
-~
()
=
Q
Q.
()]
G)
Q
-1
Q
=
~r
—
Q
=
=)
-~
()
1
-
Q
Q.
(1)
@
=
Q
Q
Q.

Pagina 6 de 10




. unesamFundacion

»
Jiménez Diaz M

) Escuela de
auo WPquironsalud | Enfermeria

EUE Fundacion Jiménez Diaz-UAM

E5-F3

Sugerencias y reclamaciones de los estudiantes

6. El Defensor dard respuesta a las solicitudes planteadas en un periodo no
superior a cuatro meses a partir de su presentacion, bien resolviendo
motivadamente sobre la solicitud presentada, bien informando sobre Ia
situacion y estado del procedimiento en aquellos casos en los que no sea
posible su resolucién definitiva. En este Ultimo caso y hasta la finalizacién del
procedimiento, el Defensor, ademas, informara por escrito de la situaciéon del
mismo, a instancia de parte interesada, en un plazo no superior a dos meses.

7. Cuando en los procedimientos iniciados a instancia de parte se produzca una
paralizacion de las actuaciones por causa imputable al interesado, la Oficina del
Defensor le advertira que, transcurridos tres meses, se producira la caducidad
del mismo. Consumido ese plazo sin que el particular requerido realice las
actividades necesarias para reanudar la tramitacion, se acordara el archivo de
las actuaciones, notificdandoselo al interesado.
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6. Flujograma
6.1. Presentacion de la reclamacién o sugerencia de mejora
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6.2. Presentacion de una reclamacion a la Defensora del Universitario
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oficina Defensor del
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solicitudes
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7. Indicadores de seguimiento, control y evaluacion

7.1. NO total de reclamaciones/sugerencias.

7.2. NO total de reclamaciones/sugerencias solucionadas satisfactoriamente.
7.3. Porcentaje de reclamaciones/unidad.

7.4. Porcentaje de sugerencias/unidad.

7.5. Tiempo de respuesta a las reclamaciones/sugerencias recibidas.

7.6. Informes anuales de quejas y reclamaciones.

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

[l Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun,
disponible el 2009-05-18 en URL:
http://www.boe.es/boe/dias/1992/11/27/pdfs/A40300-40319.pdf

[l Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la
ordenacion de las ensenanzas universitarias oficiales, disponible el
2009-05-18 en URL:
http://www.boe.es/boe/dias/2007/10/30/pdfs/A44037-44048.pdf

9. Documentacion de referencia, formatos y registros
[1 E5-F3-D1: Modelo de Informes anuales de sugerencias y reclamaciones.
[l E5-F3-D2: Modelo de instancia para la presentacion de sugerencias y
reclamaciones.
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Especificacion del modo en el cual se utilizara la informacioén sobre las
sugerencias o reclamaciones en la revision y mejora del plan de estudios

. Objeto

. Alcance

. Responsabilidades

. Glosario

Descripcion del procedimiento

Flujograma

Indicadores de seguimiento, control y evaluacién
Normativa aplicable

Documentaciéon de referencia, formatos y registros

© o NG A WN e

Resumen de cambios

Namero: 01 Fecha: 2020-02-01 |

Cambios Introducidosc Motivo modificacion

Se modifica “el Plan de Se pretende dar cobertura desdel el SGIC a las
estudios del titulo del Grado en| titulaciones de Postgrado.

Enfermeria” por “Plan de
estudios de los titulo oficiales
de Grado y Postgrado”

Elaborado por Equipo de trabajo “Proyecto SGIC-UAM”
Fecha 2008-07-03

Revisado por Equipo Directivo Escuela de Enfermeria
Fecha 2009-05-18

Aprobado por Comisién de Garantia de Calidad

Fecha 2009-06-08
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1. Objeto
Especificacién del modo en el cual se utilizara la informacién sobre las sugerencias o
reclamaciones de los estudiantes en la revisidn y mejora del plan de estudios.

2. Alcance

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

Su ambito de aplicacion corresponde al Plan de estudios de los titulo oficiales
de Grado y Postgrado, impartidos por la Escuela de Enfermeria Fundacion
Jiménez Diaz, y a todo el personal docente vinculado al mismo.

3. Responsabilidades
3.1. El Director/a: se responsabiliza del cumplimiento de este procedimiento.

3.2. El Coordinador/a del Titulo: se responsabiliza de solicitar al Director la
informacién sobre sugerencias y reclamaciones relativas al Titulo y el informe sobre
la resolucién de las reclamaciones.

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

3.4. La Comision de Garantia de Calidad: se responsabiliza de valorar y proponer las
correspondientes modificaciones o revisiones al plan de acciones de mejora sobre
sugerencias y reclamaciones, asi como de elevar el citado plan a Junta de Escuela.

3.5. La Junta de Centro: se responsabiliza de evaluar (junto con y/o derivar a las
comisiones u érganos competentes) y aprobar, en su caso, las propuestas que le
eleve la Comision de Calidad y de promover la creacion de grupos de mejora en
los casos que estime oportuno.
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4. Glosario
No procede incluir ninguna entrada.

5. Descripcion del Procedimiento
5.1. El Coordinador/a del Titulo solicita al Director/a la informacion relativa a
sugerencias y reclamaciones relacionadas con el titulo.

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

5.3. La Comision de Garantia de Calidad recibe, analiza y valora los informes
elaborados por la Comision de Docencia y Seguimiento del Titulo y propone las
revisiones de los informes que considere oportunas. Una vez realizadas las
revisiones o matizaciones, por parte de la CDT y de la propia CGC, ésta emite un
informe sobre sugerencias y reclamaciones y lo eleva a la Junta de Centro para su
consideracion y/o aprobacion.

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

5.5. El Coordinador/a de Calidad, una vez aprobado las propuestas de mejora,

coordina y supervisa la ejecucion de las acciones alli contenidas.
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6. Flujograma
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7. Indicadores de seguimiento, control y evaluacion
7.1. Modelo de informe de sugerencias y reclamaciones.

7.2. Informe anual de la CDT en el que se identifican deficiencia, se proponen
acciones de mejora y se presenta un plan de trabajo para la consecucion de los
objetivos fijados.

7.3. Informe anual de la CGC en el que se propone un plan conjunto de acciones
de mejora para la titulacion del centro y se presenta un plan de trabajo para la
consecucion de los objetivos fijados.

7.4. Memoria anual del coordinador de Calidad del seguimiento del SGIC de la
Escuela.

7.5. Actas de la CDT.

7.6. Actas de la CGC.

7.7. Actas de la Junta de Centro en que se traten temas relacionados con el
SGIC

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

[l Real Decreto 1393/2007, de 29 octubre, por el que se establece la
ordenacion de las ensefianzas universitarias oficiales, disponible el
2009-05-18 en URL:
http://www.boe.es/boe/dias/2007/10/30/pdfs/A44037-44048.pdf

[l Decreto 214/2003, de 16 de octubre, del Consejo de Gobierno [de la
Comunidad de Madrid] por el que se aprueban los Estatutos de la
Universidad Autonoma de Madrid, disponible el 2008-05-18 en URL:
http://www.boe.es/boe/dias/2004/01/14/pdfs/A01461-01486.pdf

9. Documentacion de referencia, formatos y registros
E5-F4-D1: Modelo de Informes anuales de quejas y reclamaciones.
E5-F4-D2: Modelo de informe anual, propuestas de mejora y plan de trabajo de
la CDT
E5-F4-D3: Modelo de informe anual, propuestas de mejora y plan de trabajo de
la CGC
E5-F4-D4: Modelo de memoria anual del Coordinador/a de calidad
E5-F4-D5: Modelo de actas de la CDT.
E5-F4-D6: Modelo de actas de la CGC.
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Establecimiento de mecanismos para publicar informacion sobre el plan de
estudios, su desarrollo y resultados en la pagina web del centro

1. Objeto

2. Alcance

3. Responsabilidades

4. Glosario

5. Descripcién del procedimiento

6. Flujograma

7. Indicadores de seguimiento, control y evaluacion

8. Normativa aplicable

9. Documentacién de referencia, formatos y registros

Resumen de cambios

Numero: 01 Fecha: 2020 02 01 |
Cambios Introducidosg Motivo modificacion
Se modifica “el Plan de Se pretende dar cobertura desdel el SGIC a las

estudios del titulo del Grado en| titulaciones de Postgrado.
Enfermeria” por “Plan de
estudios de los titulo oficiales
de Grado y Postgrado”

Elaborado por Equipo de trabajo “Proyecto SGIC-UAM”
Fecha 2008-07-03

Revisado por Equipo Directivo Escuela de Enfermeria
Fecha 2009-05-18

Aprobado por Comisién de Garantia de Calidad

Fecha 2020-02
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Establecimiento de mecanismos para publicar informacién sobre el plan de estudios, su
desarrollo y resultados en la pagina web del centro

1. Objeto

Especificar el modo en el cual la Escuela de Enfermeria Fundacion Jiménez Diaz de
la UAM hace publica la informacion actualizada relativa a las titulaciones que
imparte para el conocimiento de sus grupos de interés.

2. Alcance
Contempla el procedimiento desarrollado por la Escuela de Enfermeria Fundacion
Jiménez Diaz para hacer publica la informacion relativa a la titulacion ofertada.

Su ambito de aplicacién corresponde a los Planes de estudios oficiales de
los titulos de Grado y Postgrado, impartido por la Escuela de Enfermeria
Fundacién Jiménez Diaz, y a todos los grupos de interés vinculado al mismo.

3. Responsabilidades

3.1. La Universidad, a través del Servicio de Tecnologias de la Informacion, pone a
disposicion los mecanismos necesarios para la publicacion de la informacién en la
pagina web institucional.

3.2. El Director/a: nombra un administrador de cuenta y se responsabiliza del
cumplimiento de aquellas tareas del procedimiento que dependen de la Escuela.

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

3.4. El Coordinador/a de Calidad, asume la responsabilidad de comprobar Ila
actualizacion de la informacién publicada por el Centro, haciendo llegar cualquier
observacién al respecto a la Comision Docente del Titulo.

3.5. El administrador de la cuenta se responsabiliza de disefar la estructura de la
web de la titulacidn y de la informacién que a través de su cuenta, se publica en el
servidor web de la UAM.
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3.6. El webmaster se responsabiliza del mantenimiento de la pagina siguiendo las
directrices del administrador de cuenta.
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Establecimiento de mecanismos para publicar informacion sobre el plan de estudios, su
desarrollo y resultados en la pagina web del centro

4. Glosario
ADMINISTRADOR O COORDINADOR DE CUENTA: persona encargada del disefio de

la pagina web del titulo y que publica la informacién que le aporta la Comision
de Docencia y Seguimiento del Titulo en el servidor web de la UAM a través de su
cuenta.

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

5. Descripcion del Procedimiento
5.1. La Comisién de Docencia y Seguimiento del Titulo selecciona y decide la
informacidén sobre la titulacién que debe ser publicada a través de la pagina web.
Que incluird al menos los siguientes apartados:

e La oferta formativa.

e Perfil de ingreso.

¢ Los objetivos y la planificacion de la titulacion.

e Las politicas de acceso y orientacién de los estudiantes.

e Las metodologias de ensefianza, aprendizaje y evaluacion (incluidas las

practicas).

e Las posibilidades de movilidad.

e El profesorado implicado en la titulacién y programas.

e Los indicadores relacionados con la calidad de la ensenanza, la insercidon

laboral y satisfaccion de los distintos grupos de interés.

e Los mecanismos para realizar alegaciones, reclamaciones y sugerencias.

5.2. A partir de los datos facilitados por la Oficina de Analisis y Prospectiva al
centro, la Comision de Docencia y Seguimiento del Titulo procede a su validacion.

5.3. La Comision de Docencia y Seguimiento del Titulo encarga al administrador de
la cuenta la incorporacion y/o actualizacion relativa a la informacion del plan de
estudios, asi como su publicacion en la web de la UAM, al tiempo que comunica
dichas modificaciones al Coordinador/a de Calidad.

5.4. El webmaster mantiene la informacién siguiendo las directrices del coordinador
de la cuenta.

5.5. El Coordinador/a de Calidad revisa esta informacion y comprueba su
actualizacion, haciendo llegar cualquier observacion al respecto a la CDT.
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6.Flujograma
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Establecimiento de mecanismos para publicar informacion sobre el plan de estudios, su
desarrollo y resultados en la pagina web del centro

7. Indicadores de seguimiento, control y evaluacion
7.1. Nivel de actualizacién de la pagina web.
7.2. Numero de indicadores publicados.
7.3. Nivel de cobertura de los indicadores.
7.4. Numero de visitas medias.

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

[l Real Decreto 1393/2007, de 29 octubre, por el que se establece la
ordenacion de las ensenanzas universitarias oficiales, disponible el
2009-05-18 en URL:

http://www.boe.es/boe/dias/2007/10/30/pdfs/A44037-44048.pdf

[l Decreto 214/2003, de 16 de octubre, del Consejo de Gobierno [de
la Comunidad de Madrid] por el que se aprueban los Estatutos de
la Universidad Auténoma de Madrid, disponible el 2009-05-18 en
URL: http://www.boe.es/boe/dias/2004/01/14/pdfs/A01461 -
01486.pdf

71 Ley Organica 15/1999 de 13 de diciembre de Proteccion de Datos
de Caracter Personal (LOPD), disponible el 2009-05-18 en URL:
http://www.boe.es/boe/dias/1999/12/14/pdfs/A43088-43099.pdf

9. Documentacion de referencia, formatos y registros
E5-F5-D1: Enlace al alojamiento web de la Escuela y la Titulacion
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Glosario

Descripcion del procedimiento

Flujograma

Indicadores de seguimiento, control y evaluacion
Normativa aplicable

Documentacion de referencia, formatos y registros
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Resumen de cambios

Namero: 01 Fecha:2020-02-01 |

Cambios Introducidosg Motivo modificacion

Se modifica “el Plan de Se pretende dar cobertura desdel el SGIC a las
estudios del titulo del Grado en| titulaciones de Postgrado.

Enfermeria” por “Plan de
estudios de los titulo oficiales
de Grado y Postgrado”

Elaborado por Equipo de trabajo “Proyecto SGIC-UAM”
Fecha 2008-07-03

Revisado por Equipo Directivo Escuela de Enfermeria
Fecha 2009-05-18

Aprobado por Comision de Garantia de Calidad

Fecha 2009-06-08
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Definicion de los criterios y procedimientos especificos para una posible extincion del
titulo

1. Objeto
Especificar los criterios y procedimientos especificos para una posible extincion del
titulo.

2. Alcance

Contempla el procedimiento desarrollado por la Escuela y los drganos responsables
del titulo para definicion los criterios y desarrollar los procedimientos especificos
para una posible extincion del titulo.

Su ambito de aplicacién corresponde al Plan de estudios de los titulo oficiales
de Grado y Postgrado, impartidos por la Escuela de Enfermeria Fundacién
Jiménez Diaz, y a todo el personal docente vinculado al mismo.

3. Responsabilidades

3.1. El Director/a: se responsabiliza del cumplimiento de este procedimiento.

3.2. La Comision Docente del Titulo: se responsabiliza de informar sobre Ia
evolucion de los indicadores relacionados con los criterios de extincion de la
titulacion.

3.3. La Comision de Garantia de Calidad: se responsabiliza de, en su caso, elaborar
un informe fundamentado con una propuesta de extincion de la titulacion a elevar a
la Junta de Escuela.

3.4. La Junta de Escuela se responsabiliza de evaluar y aprobar, si procede, el
informe y recomendaciones emitidas por la Comisién Docente del Titulo y de
elevarlas al Consejo de Gobierno de la UAM.

3.5 El Consejo de Gobierno de la UAM se responsabiliza de adoptar la decision final
de extincién del titulo.

4. Glosario
No se considera necesario establecer definiciones en este procedimiento.

5. Descripcion del Procedimiento

5.1. Criterios de extincion del titulo: los criterios que, derivados de un analisis
integral, ponderado y fundamentado pueden conducir a la toma de la decision de
extincion del titulo, podrian ser, entre otros, los siguientes:

[ Analisis critico de la evolucion del nimero de estudiantes de nuevo ingreso
durante cinco afios consecutivos, en el caso de grados, y tres consecutivos
en el caso de postgrados.

[1 Disponibilidad de recursos humanos y materiales insuficiente para poder
proseguir con la imparticion en las condiciones previstas en la definicion del
titulo.
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[ Evolucién irreversible de los indicadores de calidad establecidos para la
titulacion (tasa de éxitos, tasa de abandono, eficiencia, etc.), durante 5 afios
consecutivos.

5.2. En caso de tomar la decisiéon de la extincidon del titulo, ésta se hard curso a
curso de modo que se garantice que los estudiantes que lo iniciaron puedan
disponer de las convocatorias legalmente establecidas y el régimen de permanencia,
para finalizar los estudios.
5.3. Procedimiento para el analisis y valoracion de los criterios establecidos para la
extincion de la titulacion:
5.3.1. El Coordinador/a o responsable de la Comisién Docente del Titulo
solicita al Director/a la informacién relativa a los criterios especificos para la
posible extincion del titulo.
5.3.2. La Comision Docente del Titulo recibe y analiza la informacion relativa
a los criterios especificos para la posible extincion del titulo y elabora el
informe o informes de resultados pertinentes sobre los mismos (con sus
correspondientes propuestas de actuacion o planes de mejora), que remite a
la Comisién de Garantia de Calidad para su consideracion.
5.3.3. La Comision de Garantia de Calidad recibe, analiza y valora los
informes elaborados por la CDT y propone las revisiones de los informes que
considere oportunas. Una vez realizadas las revisiones o matizaciones, por
parte de la CDT y de la propia CGC, ésta emite un informe sobre los criterios
especificos para la posible extincidon del titulo y lo eleva a la Junta de Escuela
para su consideracion y/o aprobacion.
5.3.4. La Junta de Escuela valora el informe remitido por la Comisién de
Garantia de Calidad y decide sobre las eventuales acciones de mejora
dirigidas a resolver los problemas detectados relacionados con la posible
extincion del titulo; y en caso que lo estime oportuno, promueve o propone
la creacion de grupos de mejora encargados de llevar a cabo las propuestas
de mejora aprobadas.
5.3.5. En aquellos casos en que la implementacion de los planes de mejora
no haya dado los resultados esperados, la Junta de Escuela emitird un
informe sobre la posible extincion del titulo que sera elevado al Consejo de
Gobierno de la UAM.
5.3.6. El Consejo de Gobierno, si lo considera oportuno, adoptara la decision
final motivada de extincion del titulo.
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6. Flujograma
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Definicion de los criterios y procedimientos especificos para una posible extincion del
titulo

7. Indicadores de seguimiento, control y evaluacion

7.1. Evolucién del criterio NiUmero de estudiantes de nuevo ingreso inferior a un
tercio de las plazas ofertadas durante tres afios consecutivos.

7.2. Evolucion del criterio disponibilidad de recursos humanos y materiales
insuficiente para poder proseguir con la imparticidon en las condiciones previstas en
la definicidon del titulo y adecuadas.

7.3. Evolucion de los indicadores de calidad establecidos para la titulacion (tasa de
éxitos, tasa de abandono, eficiencia, etc.), durante 5 afos consecutivos.

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

[1 Real Decreto 1393/2007, de 29 octubre, por el que se establece la
ordenacion de las ensefianzas universitarias oficiales, disponible el
2009-05-18 en URL:
http://www.boe.es/boe/dias/2007/10/30/pdfs/A44037-44048.pdf

[l Decreto 214/2003, de 16 de octubre, del Consejo de Gobierno [de
la Comunidad de Madrid] por el que se aprueban los Estatutos de
la Universidad Auténoma de Madrid, disponible el 2009-05-18 en
URL: http://www.boe.es/boe/dias/2004/01/14/pdfs/A01461 -

01486.pdf

9. Documentacion de referencia, formatos y registros
.| EB-F6-D1: Informe de analisis de los criterios de extincion del titulo.
.| E5-F6-D2: Calendario de implantacion del nuevo titulo: ver epigrafe 10.1 de
la memoria de verificacion del grado.
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