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1. OBJETIVO

El objeto de este proceso es establecer como el Centro Universitario Cardenal Cisneros realiza actuaciones
dirigidas a conocer la satisfaccion de los grupos de interés, asi como a obtener informacion sobre sus
necesidades y expectativas, las cuales se utilizan para tomar decisiones sobre la mejora de la calidad de las
ensenanzas que gestiona.

2. ALCANCE

El presente documento es aplicable a todos los grupos de interés del Centro Universitario Cardenal Cisneros
(cuca).

3. ORGANO/S RESPONSABLE/S DEL PROCESO
. Equipo Directivo del CUCC
o Unidad de Calidad del CUCC

. Vicerrectorado con competencias en Calidad

. Vicerrectorado con competencias en Relaciones Internacionales
. Vicerrectorado con competencias en estudiantes

. Vicerrectorado con competencias en egresados/as

. Servicio de Practicas Externas

4. NORMATIVA/DOCUMENTACION DE REFERENCIA
e leyOrganica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario.

e Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacion de las ensefianzas
universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad.

e  Estatutos de la Universidad de Alcala.
e Manual del SGC del CUCC.
5. DESCRIPCION DEL PROCESO, RESPONSABLES Y EVIDENCIAS

En la evaluacion de la satisfaccion de los grupos de interés del Centro Universitario Cardenal Cisneros (CUCC),
participan el Vicerrectorado de Gestion de la Calidad, la Unidad Técnica de Calidad de la UAH y Ia Unidad de
Calidad del CUCC.

Para conocer la satisfaccion de los grupos de interés, el CUCC cuenta con los siguientes mecanismos:

e  Evaluacion de la actividad docente, a través de la encuesta docente. Esta evaluacion Ia pone en
marcha el propio CUCC.

e Evaluacion de la satisfaccion con diferentes aspectos de Ia titulacion de los diferentes grupos de
interés. Esta evaluacion la pone en marcha la UAH:

- Estudiantes: valoran otros aspectos distintos de la docencia y mas relacionados con los
demas servicios de la universidad en general y del centro en particular. Esta encuesta, que
se realiza anualmente, serd cumplimentada por los estudiantes una vez que hayan
completado al menos la mitad de los créditos de |a titulacion.

- Personal Docente e Investigador: debera ser cumplimentada al final de cada curso
académico por cada profesor.

- Tutores/as externos/as de practicas: valoran anualmente la satisfaccién del mundo
empresarial con el estudiantado del CUCC que ha realizado practicas académicas externas.

- Personal de Administracion y Servicios. Anualmente se encuesta al personal de
Administracion y Servicios del CUCC.

- Encuesta de satisfaccion del estudiantado con las practicas externas. Al final de las
practicas el/la estudiante debe cumplimentar una encuesta de satisfaccion.

- Encuestas de satisfaccion de los/as estudiantes con la movilidad. Tras el periodo de
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estancia en otra universidad el/la estudiante deberd cumplimentar una encuesta de

satisfaccion en la que valorara diferentes aspectos del programa.

- Encuesta de satisfaccion de los/as egresados/as con la formacion recibida. Valora el
grado de satisfaccion de los/as egresados/as del CUCC.

En la siguiente tabla se enumeran y describen los pasos o fases de las que se compone este procedimiento
en el CUCC, indicando, ademas, el responsable de cada una de las acciones y el documento o evidencia

resultante, si lo hubiera:

Procedimiento I: Encuesta Docente

Descripcion de la accion

Responsable

Documento o

evidencia resultante
(s6lo si procede)

1. Elaborar un listado en el que se muestren las correspondencias
profesor-asignatura en cada titulacion

Unidad de Calidad CUCC

Listados

2. Contactar con la empresa externa (TEA) para que anualmente
ponga en marcha todo el proceso de aplicacidn de las encuestas
docentes

Unidad de Calidad CUCC

Documento de
presupuesto

3. Difundir e informar sobre la encuesta, su utilidad, periodo y
modo de cumplimentacidn, a través de comunicados.

Unidad de Calidad CUCC

Comunicados y correos

4. Lanzar las encuestas en dos periodos concretos, uno para Ias
asignaturas del primer cuatrimestre y otro para las del sequndo
cuatrimestre.

Unidad de Calidad CUCC

5. Cumplimentar encuesta. Los estudiantes tienen una
participacion significativa en Ia evaluacion de Ia docencia del
profesorado que imparte las diferentes asignaturas. Sus opiniones
son expresadas en la valoracion que hacen de cada asignatura y
docente que la imparte a través de una escala de valoracién.

Estudiantes

Encuestas recibidas

6. Una vez finalizados los plazos, extraer los datos recopilados y
obtener los resultados. Elaborar un informe por profesor que
constituye uno de los elementos para |a evaluacién del
profesorado (Véase PA_03). Elaborar informes agrupados por
titulacién y modalidad

Empresa TEA
Unidad de Calidad CUCC

Informes individuales
encuesta docente
Informes por titulacién y
modalidad

7. Analizar los datos, agrupados por titulacién y modalidad, a
través del informe de seguimiento interno anual (Véase PM_02)

Responsables de las
titulaciones

Informes de seguimiento
interno

8. Revisar los informes y realizar los cambios y comentarios que
procedan.

Comision de Calidad
cucc

Informes revisados

9. Publicar y difundir el informe global a través de la pagina web
de la Unidad de Calidad

Unidad de Calidad CUCC

Pagina web del CUCC

Procedimiento II: Encuestas de satisfaccion del profesorado, estudiantado y personal de administracion y

servicios con la titulacion

Descripcion de la accion

Responsable

Documento o
evidencia resultante
(solo si procede)

1. Elaborar los listados de destinatarios de las diferentes
encuestas, a través de la informacién proporcionada por las
bases de datos del CUCC, y enviarlos a la Unidad Técnica de
Calidad de la UAH

Unidad de Calidad
cucc

Listado de estudiantes
Listados de profesorado
asociado a las
titulaciones

Listado del PAS
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2. Lanzar las encuestas a través de cuestionarios autoaplicados y
establecer un plazo para su cumplimentacion

Unidad Técnica de
Calidad UAH

3. Una vez finalizado el plazo de cumplimentacién para el grupo
de interés correspondiente, extraer los datos recopilados,
depurar las posibles inconsistencias y obtener los resultados
segmentados por titulacion, global por tipo de titulacién, por
centro y el total de Ia universidad

Unidad Técnica de
Calidad UAH

Informes de las encuestas

4. Se realiza un informe con los resultados obtenidos que se
enviara a los responsables para que sea analizado a través de
los seguimientos y la renovacion de acreditacion. (Véase
PM_02y PM_03)

Unidad Técnica de
Calidad
Responsables de las
titulaciones CUCC
Comision de Calidad
del CUCC

Informes de las encuestas
Informes de seguimiento
Autoinforme de
renovacion de la
acreditacion

Actas de la Comisidn de
Calidad

5. Publicar y difundir los informes de resultados a través de la
pagina web de la Unidad de Calidad

Unidad de Calidad
cucc

Pagina web del CUCC

6. Elaborar anualmente un informe global con los resultados de
las encuestas de estos tres grupos de interés

Unidad Técnica de
Calidad UAH

Informes globales de
satisfaccion del
estudiantado, PDIl y PAS

7. Revisar el informe global y realizar los cambios y comentarios
que procedan

Vicerrectorado con
competencias en
Calidad

Informe Global
encuestas docente
revisado

8. Aprobar la propuesta de informe global e informar al Consejo
de Gobierno

Comision de Calidad
UAH

Vicerrectorado con
competencias en
Calidad

Acta de la comision

9. Publicar y difundir el informe global

Unidad Técnica de
calidad

Pagina web UAH

Procedimiento lll: Encuestas de satisfaccion del estudiantado y de los/as tutores/as externos/as con las

practicas académicas externas.

Descripcion de la accion

Responsable

Documento o
evidencia resultante
(sélo si procede)

1. Unos dias antes de Ia finalizacion de la practica, se lanza Ia
encuesta de satisfaccion para el estudiantado como para el
tutor/a en el que se les informa del plazo maximo de
cumplimentacion (Véase PC_06)

Servicio de Practicas

Aplicacién gestién
practicas académicas
externas

2.Cumplimentar la encuesta en el plazo establecido para ello

Estudiantes y tutores/as

Encuestas
cumplimentadas

3.Finalizado el curso académico, recabar, depurar, validar y agrupar
la informacién recogida en las encuestas de satisfaccién de
los/as estudiantes y los tutores/as externos/as

Servicio de Practicas

4.0btener indicadores globales, por tipo de estudio, por area de
conocimiento, por titulacién y, en su caso, por agrupacion de
titulaciones, requeridos por la Unidad Técnica de Calidad

Servicio de Practicas
Unidad Técnica de Calidad

Indicadores de
satisfaccion de practicas
de los/as estudiantes
Indicadores de
satisfaccion de practicas
de tutores/as
externos/as

5.Realizar el modelo grafico disefiado para los indicadores de
satisfaccion por parte de la Unidad Técnica de Calidad

Unidad Técnica de Calidad

Informes de resultados
globales y por titulacion

6.Enviar los resultados obtenidos a los responsables del CUCC

Unidad Técnica de Calidad
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Unidad de Calidad CUCC Informes de seguimiento
7.Analizar los resultados, agrupados por titulacion, a través de los | Responsables de las Autoinformes de
seguimientos y renovacion de la acreditacion (Véase PM_02y titulaciones renovacion de la
PM_03) Comisién de Calidad CUCC | acreditacién.
8.Publicar y difundir los informes de resultados Unidad de calidad CUCC Pagina web CUCC

Procedimiento IV: Encuesta de satisfaccion del estudiantado con la movilidad

Documento o
Descripcion de la accion Responsable evidencia resultante
(sélo si procede)

Servicio de alumnos y

1. Alfinalizar la estancia se lanza la encuesta de satisfaccion planes de estudio Aplicacion de gestion de
para el estudiantado en la que se les informa del plazo Maximo | Servicio de Relaciones movilidad
de cumplimentacién (Véase PC_07) Internacionales
2. Cumplimentar una encuesta de satisfaccion con el programa El/1a estudiante Encuestas de
de movilidad, al finalizar la estancia satisfaccion
Servicio de alumnos y
planes de estudio Resultados de Ia
3. Extraer los datos, analizarlos y elaborar informes por titulacion | Servicio de Relaciones encuesta de satisfaccion
y remitirlos a los vicerrectorados que corresponda y al CUCC Internacionales con la movilidad

Unidad Técnica de Calidad
Unidad Técnica de Calidad | Informes de sequimiento

4. Analizar los resultados de la encuests, agrupados por Responsables de las Autoinformes de
titulacidn, a través de os sequimientos y la renovacion de la titulaciones CUCC renovacion de la
acreditacion (Véase PM_02 y PM_03) Comision de Calidad CUCC | acreditacién.

5. Publicar y difundir el informe Unidad de calidad CUCC Pégina web CUCC

Procedimiento V: Encuestas de satisfaccion egresados/as con la formacién recibida

Documento o
Descripcion de la accion Responsable evidencia resultante
(sélo si procede)

Vicerrectorado con

1. Disedar la plan|f|c§C|on y desarrollo del afio en curso a través competencias en Plan de actuacion
del plan de actuacion egresados/as
2. Elaborar los cuestionarios. Para la elaboracion de los Oficina AlumniUAH

Cuestionarios, se revisan los cuestionarios del afo anteriory | Mecenazgo y
una vez confeccionado el modelo de cuestionario es enviado | Empleabilidad
para su validacion a la Unidad Técnica de Calidad

3. Validar si los cuestionarios son correctos técnicamente y'si | Unidad Técnica de Calidad | CUestionario Insercion
cumplen con los objetivos esperados Laboral

4. Disefar el cuestionario on-line para la recogida de la Oficina AlumniUAH,
informacion. Este paso y los dos anteriores solo se realizaran | Mecenazgo y Cuestionario on-line
el afio en el que se disefe los cuestionarios y siempre que Empleabilidad
éstos necesiten ser revisados

Oficina AlumniUAH,

5. Obtener el universo de la encuesta de las Bases de Datos de | Mecenazgo y Listado de egresados/as
la UAH y revisarlo Empleabilidad

6. Enviar un correo electrénico informando sobre la apertura Oficina AlumniUAH, )
del proceso de recogida de informacion y del plazo Mecenaz~g‘o y Modelo de e-mail
establecido para su realizacion Empleabilidad
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7. Realizar la encuesta. Los/as egresados/as son encuestados | Egresados

a1y 3 anos de haber finalizado sus estudios
8. Realizar la exportacion y analisis de datos recogidos: extraer

los datos recopilados, depurar las posibles inconsistencias y | Qficina AlumniUAH,

obtener los resultados segmentados por la titulacion y el Mecenazgo y

total de la universidad. Asimismo, se realiza un analisis de la | Empleabilidad

tasa de respuests, en funcién de los datos del nimero de

componentes del universo de la encuesta
9. Disefar el modelo de informe que contara con las Oficina AlumniUAH,

validaciones oportunas. Este paso solo se realizara el afo en | Mecenazgo y

el que se disefie el modelo de informe y siempre y cuando Empleabilidad

haya que realizar una modificacién de dicho modelo

Oficina AlumniUAH. Informes individuales y

10. Elaborar los informes tanto individuales como por tipo de Mecenazgo y globales, por grado,

titulacién (grado y master) Empleabilidad master y afio de

finalizacion
Unidad Técnica de Calidad | Informes de seguimiento

1. Enviar los informes a los responsables de Ias titulaciones UAH Informe de

para que los datos puedan ser analizados a través de los Responsables de autoevaluacion de

seguimientos y renovacion de la acreditacion (Véanse PM_02 | titulaciones CUCC renovacion de la

y PM_03) Unidad de Calidad CUCC | acreditacién
12. Presentar y difundir los resultados Unidad de Calidad CUCC Pégina web del CUCC

6. INDICADORES

Procedimiento I: Encuesta Docente

Procedimiento |I:

e  Satisfaccion media del estudiantado con la docencia.

o Tasa de respuesta de la encuesta docente.

administracion y servicios con la titulacion

e  Satisfaccion media del profesorado por titulacion y global.

Encuestas de satisfaccion del profesorado, estudiantado y personal de

e Tasa de respuesta de la encuesta de satisfaccion del profesorado por titulacion y global.

e  Satisfaccion media del estudiantado por titulacion y global.

e Tasa de respuesta de la encuesta de satisfaccion del estudiantado por titulacion y global

e Satisfaccion media del personal de administracion y servicios

Procedimiento Ill: Encuestas de satisfaccion del estudiantado y de los tutores/as externos/as con
las practicas académicas externas

e  Satisfaccion media del estudiantado con las practicas académicas externas

e Satisfaccién media de los/as tutores externos/as con las practicas académicas externas

e Tasade respuesta de la encuesta de satisfaccion del estudiantado con las practicas académicas

externas

e Tasa de respuesta de la encuesta de satisfaccion de los/as tutores externos/as con las

practicas académicas externas

Procedimiento IV: Encuestas de satisfaccion del estudiantado con la movilidad

e Satisfaccion media

e Tasa de respuesta

Procedimiento V: Encuestas de satisfaccion de egresados/as con la formacion recibida

e Satisfaccion media
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e Tasa de respuesta

7. ANEXO

Anexo I: Flujograma



DESCRIPCION DEL PROCESO DE SATISFACCION DE LOS GRUPOS DE INTERES

Procedimiento I: Encuesta Docente

INICIO DEL PROCESO

ELABORAR LISTADOS DE PROFESORES Y

ASIGNATURAS IMPARTIDAS

Unidad de Calidad CUCC

CONTACTAR CON LA EMPRESA TEA

- Listados
>

Documento de
ot presupuesto

Unidad de Calidad CUCC

DIFUNDIR E INFORMAR SOBRE LAS

Comunicados y correos

ENCUESTAS

Unidad de Calidad CUCC

LANZAR LAS ENCUESTAS EN PERIODOS
CONCRETOS

Unidad de Calidad CUCC

CUMPLIMENTAR LAS ENCUESTAS

Encuestas recibidas

Estudiantes CUCC

PA_03

Eeheatnds EXTRAER LOS DATOS RECOPILADOS Y

Informes individuales e
Informes por titulacion y

»

OBTENER RESULTADOS

la Actividad
Docente del
Profesorado

TEA/ Unidad de Calidad CUCC

PM_02
Seguimiento de ANALIZAR LOS DATOS A TRAVES DEL

INFORME DE SEGUIMIENTO INTERNO

modalidad

Informes de Seguimiento

titulos. analisis,
mejora y

rendimiento de
cuentas Responsables de las titulaciones

ANUAL

> Interno

Informes revisados

REVISAR LOS INFORMES

Comisién de Caclidad CUCC

PUBLICAR Y DIFUNDIR EL INFORME

Pagina web del CUCC

GLOBAL

Unidad de Calidad CUCC

INICIO DEL PROCESO
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Procedimiento Il: Encuestas de satisfaccion del profesorado, estudiantado y personal de administracion y
servicios con la titulacion

INICIO DEL PROCESO

Listado de estudiantes,

ELABORAR LISTADOS DE PDI y PAS

DESTINATARIOS

A 4

Unidad de Calidad CUCC

LANZAR LAS ENCUESTAS

Unidad Técnica de Calidad UAH

EXTRAER LOS DATOS Informes de las encuestas
RECOPILADOS d

Unidad Técnica de Calidad UAH

PM_02 Seguimiento de

Informes de encuestas

Informes de Seguimiento
REALIZAR UN INFORME CON LOS Autoinforme de renovacion de la

RESULTADOS

Titulos: Analisis, Mejora y
Rendicién de Cuentas

A4

acreditacion
Actas de la Comision de Calidad

Unidad Técnica de Calidad UAH /
Responsables de las fitulaciones
CUCC / Comision de Calidad CUCC

PM_03 Renovacion de la
Acreditacion

PUBLICAR Y DIFUNDIR LOS Pagina web del CUCC
INFORMES DE LOS RESULTADOS

Unidad Técnica de Calidad

Informes Globales de las
encuestas

ELABORAR UN INFOMRE
GLOBAL DE LOS RESULTADO DE
LA ENCUESTA

4

Unidad Técnica de Calidad

Informes Globales de las
encuestas revisados

REVISAR LOS INFORMES
GLOBALES

A 4

Vicerrectorado con competencias en

calidad

APROBAR LA PROPUESTA DE )
INFORMES GLOBALES E | At deéﬁg‘;’g'“’” e
INFORMAR AL CONSEJO DE >
GOBIERNO

Comision de Calidad UAH /

Vicerrectorado con competencias en
calidad

PUBLICAR Y DIFUNDIR LOS -
INFORMES GLOBALES d

Pagina web CUCC

Unidad de Calidad CUCC

FIN DEL PROCESO
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Procedimiento lll: Encuestas de satisfaccion del estudiantado y de los/as tutores/as externos/as con las
Practicas Académicas Externas

INICIO DEL PROCESO

Aplicacion gestion
practicas académicas
externas

PC_06 Practicas LANZAR ENCUESTA DE
Académicas Externas SATISFACCION A ESTUDIANTES Y—— >
TUTORES/AS

Servicio de Practicas

CUMPLIMENTAR LA ENCUESTA Encuestas
cumplimentadas

Estudiantes y tutores/as

RECABAR, DEPURAR Y VALIDAR
LOS DATOS

Servicio de Practicas

Indicadores globales de

OBTENER INDICADORES satisfaccion con las PE

GLOBALES

Servicio de Practicas / Unidad

Técnica de Calidad

REALIZAR EL MODELO GRAFICO Informes de resultados
DISENADO PARA LOS globales y por titulacion
INDICADORES DE SATISFACCION

Unidad Técnica de Calidad

ENVIAR LOS RESULTADOS ALOS
RESPONSABLES DEL CUCC

Unidad Técnica de Calidad

PM_02 Seguimiento de
Titulos: Analisis, Mejora y

ANALIZAR LOS RESULTADOS DE Informes de Seguimiento y
Rendicion de Cuentas

LAS ENCUESTAS POR LA renovacion de la Acreditacion
TITULACION

PM_03 Renovacion de la Responsable de la titulacién /
Acreditacién Comision de Calidad CUCC / UTC
UAH

PUBLICAR Y DIFUNDIR LOS Pagina web CUCC
INFORMES GLOBALES

A 4

Unidad de Calidad CUCC

FIN DEL PROCESO




DESCRIPCION DEL PROCESO DE SATISFACCION DE LOS GRUPOS DE INTERES

Procedimiento IV: Encuesta de satisfaccion del estudiantado con la movilidad

PC_07 Movilidad de

estudiantes

PM_02 Seguimiento de

Titulos: Analisis, Mejora y
Rendicion de Cuentas

PM_03 Renovacion de la

Acreditacion

INICIO DEL PROCESO

LANZAR ENCUESTA DE
SATISFACCION AESTUDIANTES
QUE HAN REALIZADO MOVILIDAD

Servicio de alumnos y planos de

estudio / Servicio de Relaciones
Internacionales

CUMPLIMENTAR LA ENCUESTA

EXTRAER DATOS, ANALIZARLOS
Y ELABORAR INFORMES

Servicio de alumnos y planos de

estudio / servicio de Relaciones
Internacionales / UTS

ANALIZAR LOS RESULTADOS DE
LAS ENCUESTAS POR LA
TITULACION

Responsable de la titulacion /
Comisién de Calidad CUCC /UTC
UAH

PUBLICAR Y DIFUNDIR LOS

Aplicacion de gestion de
movilidad

Resultados de la encuesta
de satisfaccion con la

movilidad

Informes de Seguimiento y

renovacion de la Acreditacion

Pagina web CUCC

INFORMES GLOBALES

Unidad de Calidad CUCC

FIN DEL PROCESO

A 4




DESCRIPCION DEL PROCESO DE SATISFACCION DE LOS GRUPOS DE INTERES

Procedimiento V: Encuestas de satisfaccion egresados/as con la formacién recibida

INICIO DEL PROCESO

DISENAR LA PLANIFICACION Y
DESARROLLO A TRAVES DEL
PLAN DE ACTUACION

Plan de actuacion

Vicerrectorado con competencias en

egresados/as

ELABORAR O REVISAR EL
CUESTIONARIO

Oficina AlumniUAH, Mecenazgo y

Empleabilidad

Cuestionario Insercion

VALIDAR TECNICAMENTE EL L]

CUESTIONARIO

Unidad Técnica de Calidad

DISENAR EL CUESTIONARIO ON- Cuestionario on-line
LINE

Oficina AlumniUAH, Mecenazgo y

Empleabilidad

OBTENER EL UNIVERSO DE LA Listado de egresados/as
ENCUESTAY REVISARLO

Oficina AlumniUAH, Mecenazgo y

Empleabilidad

ENVIAR MAIL CON LAAPERTURA
DEL PROCESQ DE RECOGIDA DE
INFORMACION

Modelo de e-mail

Oficina AlumniUAH, Mecenazgo y

Empleabilidad

REALIZAR LAENCUESTA

Egresados

REALIZAR LA EXPORTACION Y
ANALISIS DE DATOS RECOGIDOS

Oficina AlumniUAH, Mecenazgo y

Empleabilidad




DISENAR EL MODELO DE
INFORME CON LA VALIDACIONES
OPORTUNAS

Oficina AlumniUAH, Mecenazgo y

Empleabilidad

ELABORAR LOS INFORMES
TANTO INDIVIDUALES COMO
POR TITULACION

Oficina AlumniUAH, Mecenazgo y

Empleabilidad

Informes individuales y
- globales, por grado, master y

PM_02 Seguimiento de

Titulos: Analisis, Mejora y ENVIAR LOS INFOMRES A LOS
Rendicion de Cuentas > RESPONSABLES DE LAS
TITULACIONES

UTC UAH/ Responsables de
titulaciones CUCC/ Unidad de
Calidad CUCC

PM_03 Renovacion de la
Acreditacion

PRESENTAR Y DIFUNDIR LOS
RESULTADOS

Unidad de Calidad CUCC

FIN DEL PROCESO

afo de finalizacion

Informes de seguimiento
Informe de autoevaluacion de
renovacion de la acreditacion

Pagina web del CUCC




