9. SISTEMA DE GARANTIA DE CALIDAD DE LA TITULACION

La responsabilidad de garantizar la calidad interna del Grado en Informacion y
Documentacion recae en el Decano, o en la persona en quien delegue, que ocupa la
presidencia de la Comision de Calidad.

9.1 Composicion y funciones

La estructura y composicion de esta Comision Consta de una presidencia y de
varios vocales, y en ella estan representados todos los colectivos de la Comunidad
Universitaria: un estudiante del Grado, otro del Master y otro del Doctorado, tres
profesores a tiempo completo (un Titular de Escuela Universitaria, un Profesor
Contratado Doctor y un Profesor Titular de Universidad), un Profesor Ayudante
Doctor, una persona de Administracion y Servicios, una persona de la Biblioteca y un
responsable académico (Vicedecano de Ordenacion Académica, Investigacion o
Biblioteca) y un representante de una organizacibn empresarial del sector como
agente externo. La participacion de estos agentes externos en la Comision de Calidad
estara regulada en el Reglamento (se recomienda que su actuacion se centre en las
reuniones de toma de decisiones y propuestas de mejora).

2.- La Comisién de Calidad de la titulaciéon tiene como funciones:

e Realizar el seguimiento del Sistema de Garantia Interna de Calidad.

e Gestionar y coordinar todos los aspectos relativos a dicho sistema.

¢ Realizar el seguimiento y evaluacion de los objetivos de calidad del titulo.

e Realizar propuestas de mejora y hacer un seguimiento de las mismas.

e Proponer y modificar los objetivos de calidad del titulo.

e Recoger informacién y evidencias sobre el desarrollo y aplicacion del
programa formativo de la titulacion (objetivos, desarrollo de la ensefianza
y aprendizaje y otros).

e Gestionar el Sistema de Informacion de la titulacion.

e Establecer y fijar la politica de calidad del titulo de acuerdo con la politica
de calidad del Centro donde se ubique la titulacion y con la politica de
calidad de la UCM.

e Informar, a peticibn de su Presidente/a, las propuestas de normativa
interna que se sometan a la consideracion de la Junta de Facultad.

3.- En lo que respecta al funcionamiento y toma de decisiones de la
Comision de Calidad:

Existe un reglamento de funcionamiento, aprobado por la Junta de facultad el 16
de octubre de 2008 que recoge estos aspectos:

e La periodicidad de las reuniones presenciales es, como minimo, de una
reunion cada tres meses, dado que la comisiéon tiene establecido un sistema
virtual de comunicacién a través del “Campus Virtual” de la universidad, y a
través del correo electrénico.

e El procedimiento de toma de decisiones se lleva a cabo en las reuniones



presenciales de la comisiéon, después de discutir cada uno de los temas
planteados y que requieren una toma de decision. Las decisiones se toman por
mayoria de votos. Cada uno de los miembros de la comision tiene un voto y no
existe voto de calidad, de manera que, en caso de empate, se volveria a discutir
el asunto y si no se resolviera, se pondria a consideracion del Decano para que
tomara la decision final.

e Los efectos y las consecuencias de las decisiones son los siguientes: las
decisiones adoptadas se comunicaran a los interesados para realizar los cambios
y mejoras oportunas. Asi mismo, se elevaran a la Junta de Centro para su
conocimiento y, en su caso, para su ratificacion y tienen efecto inmediato de
ejecucion, ya que la comisiéon tiene plena autonomia en la toma de decisiones
relacionadas con el Sistema Interno de Garantia de la Calidad.

La Comision de Calidad de la titulacion elaborara anualmente una Memoria de sus
actuaciones, y un plan de mejoras de la titulacion que debera ser aprobado por la
Junta de Centro y difundido tal y como se especifica en el punto 9.5.3

9.2 Procedimientos de evaluacion y mejora de la calidad de la
ensefianzay el profesorado.

Procedimientos de mejora de la calidad de la ensefianza y profesorado
9.2.1. Calidad de la ensefianza

La Comision de calidad de la titulacion elaborara anualmente un informe sobre la
marcha de las ensefianzas de la titulaciéon recabando informacién sobre:

e La Secretaria de alumnos del Centro y los programas de gestiéon informatica
el Servicio de Coordinaciéon y Gestion Académica.
e La Direccion del Centro donde esté ubicada la titulacion.
e Los Departamentos implicados en las ensefianzas.
e El resto de procedimientos de recogida de informacién del Sistema de
Informacion de la titulacion.
e En dicho informe se recogera y analizard informacién sobre los siguientes
aspectos:
o Difusién del programa formativo.
0 Acceso e ingreso de estudiantes incluyendo planes de acogida o
tutorizacion.
0 Coordinacioén del profesorado de la titulacion.
0 Orientacién formativa a los estudiantes y también orientacién sobre
salidas profesionales.
0 Recursos e infraestructuras de la titulacion.
0 Estructura y caracteristicas del profesorado y personal de apoyo de la
titulacion.
o Informacion general sobre la matricula y estructura de grupos de
docencia movilidad de estudiantes, estudiantes en practicas y otros.

La Comision de Calidad analizara estos datos y realizara propuestas de revision y



de mejoras que remitird para su aprobacién a la Junta de Centro. El seguimiento de
la aplicacion de las mejoras propuestas y aprobadas por la Junta de Centro sera
realizado por la Comisidon de Calidad, que elaborara el correspondiente informe de
seguimiento y lo difundird tal y como se especifica en el ultimo apartado.

9.2.2.- Evaluacién y calidad del profesorado

Los procedimientos de evaluacion y mejora de la calidad del profesorado de la
titulacion son los procedimientos establecidos en el Programa Docentia de la UCM
verificado por la ANECA con fecha de 31 de marzo de 2008 (para mas
especificaciones ver la pagina Web (http://www.ucm.es/dir/2423.htm).

La titulacion evaluard a su profesorado, al menos, cada tres afios. Los efectos y
consecuencias de la evaluaciébn para el profesorado y la titulacion seran los
regulados por la Universidad Complutense de Madrid en el Programa Docentia.

9.2.3.- Satisfaccidon de los actores implicados en la titulaciéon

La informacién sobre la valoracion global y sobre aspectos especificos de la
titulacién, y de los actores implicados en la misma (alumnado, profesorado y
personal de apoyo), se obtendra mediante encuestas. Para la realizacion de estas
encuestas se cuenta con la ayuda técnica de la Oficina para la Calidad de la UCM
que elaborara los cuestionarios y llevara a cabo el tratamiento analitico de la
informacion facilitada en los mismos.

La Comision de Calidad de la Titulacion se encargara de la aplicacion de los
cuestionarios y de su envio a la Oficina para la Calidad de la UCM para su
procesamiento y analisis.

En relacion al sistema de actuacion que debe seguirse ante solicitudes, quejas,
sugerencias y observaciones que se planteen (legitimacién, formas de presentacion,
plazos y tramitacion de las mismas) puede servir de orientacion el procedimiento de
actuacion del Defensor Universitario de la UCM ante este tipo de situaciones,
recogido en el Titulo V (articulos del 25 al 32) del Reglamento del Defensor
Universitario de la Universidad Complutense de Madrid, aprobado en la sesion del
Claustro del 16 de noviembre de 2005, y cuyo texto puede consultarse en la pagina
Web de la Universidad (http://www.ucm.es/bouc/pdf/310.pdf)

O bien seguir la siguiente propuesta:

En la tramitacién de los procedimientos ante la Comisién de Calidad de la Titulacion
se seguiran todas las garantias legalmente previstas para los procedimientos
administrativos.
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La Comision de Calidad Titulacion actuara de oficio o a instancia de parte en
relacién con las sugerencias y observaciones que sean susceptibles de necesitar su
intervencion.

Cualquier implicado en el desarrollo del Master Universitario en Gestion de la
Documentacion y las Bibliotecas podra dirigirse la Comision de Calidad a titulo
individual o colectivo.

Procedimiento de actuacién: reclamaciones:

1. Las reclamaciones seran formuladas por el interesado mediante la
presentacion de un escrito que contenga sus datos personales, el sector de
la comunidad universitaria al que pertenece y su domicilio a efectos de
notificacion, y en el que se concretaran con suficiente claridad los hechos
que originan la queja, el motivo y alcance de la pretension que se plantea y
la peticion que se dirige a la Comision de Calidad de la Titulacion. El escrito
se presentara con libertad de forma, si bien se publicaran en la pagina web
del Centro impresos que faciliten la presentacion de la reclamacién. Los
interesados podran recabar de la Comision de Calidad de la Titulacion dichos
impresos asi como asesoramiento para cumplimentarlos, o bien presentar
sus propios escritos de reclamacion.

2. La Comision de Calidad de la Titulacion efectuara el registro de todas
las reclamaciones y enviara el correspondiente acuse de recibo a los que
hayan presentado el escrito. A estos efectos, la Comision de Calidad
dispondra de un registro propio, no integrado en el sistema general de
registros de la Universidad Complutense. Dicho registro tendra caracter
reservado al objeto de garantizar la confidencialidad de los asuntos.

3. La Comision no admitira las reclamaciones y observaciones anénimas,
las formuladas con insuficiente fundamento o inexistencia de pretension y
todas aquellas cuya tramitacién cause un perjuicio al derecho legitimo de
terceras personas. En todo caso, comunicard por escrito a la persona
interesada los motivos de la no admision.

4. La Comisibn no entrara en el examen individual de aquellas
reclamaciones sobre las que esté pendiente resolucion judicial o expediente
administrativo y suspendera cualquier actuacion si, en el transcurso de su
tramitacion, se iniciara un procedimiento administrativo o se interpusiera
demanda o recurso ante los tribunales ordinarios. Ello no impedira, no
obstante, la investigacion de los problemas generales planteados en las
reclamaciones presentadas. Admitida la reclamacion, la Comision de Calidad
promovera la oportuna investigacion y dara conocimiento a todas las
personas que puedan verse afectadas por su contenido.

5. En la fase de investigacion del procedimiento se realizaran las
actuaciones pertinentes para comprobar cuantos datos fueran necesarios,
mediante el estudio de la documentacidon necesaria y realizacion de
entrevistas personales; la Comision de Calidad podra recabar los informes
externos que sean convenientes.

6. Una vez concluidas sus actuaciones, notificara su resoluciéon a los
interesados y la comunicara al o6rgano universitario afectado, con las
sugerencias 0 recomendaciones que considere convenientes para la
subsanacion, en su caso, de las deficiencias observadas.

7. En todo caso resolvera dentro del plazo de tres meses desde que fue
admitida la reclamacion.



Sugerencias:

Asimismo se pondréa a disposicion de los actores implicados (profesorado, alumnado
y PAS) un Buzén de Sugerencias para todas aquellas propuestas que tengan como
finalidad promover la mejora de la calidad de la Titulacion.

Las decisiones y resoluciones de la Comision de Calidad derivadas de las
reclamaciones y sugerencias no tienen la consideracion de actos administrativos y
no seran objeto de recurso alguno; tampoco son juridicamente vinculantes y no
modificaran por si mismas acuerdos o resoluciones emanadas de los 6rganos de la
Universidad.

Toda la informacion y analisis referente a las encuestas de satisfaccion y
tratamiento de reclamaciones y sugerencias se incorporara al Sistema de
Informacion de la titulacion, utilizando dicha informaciéon y analisis la Comisiéon de
Calidad en sus informes y propuestas de revision y mejora en el plan de estudios.
Esta informacion se remitira a la Junta de Centro que adoptara las medidas
necesarias para su ejecucion, con el objetivo de lograr una mejora continua en la
satisfaccion de la formacion.

9.2.4.- Cumplimiento de objetivos formativos y resultados de aprendizaje

Los objetivos formativos globales y finales de la titulacion se miden en el Trabajo
Fin de Grado asi como en la informacién recogida en la medicion de calidad de la
ensefianza y profesorado, la informacién de las encuestas de insercion laboral, de
los programas de movilidad y de los diferentes procedimientos especificados en el
Sistema de Informacion.

Ademas se utilizaran los indicadores que se mencionan a continuacién y también la
opinion del profesorado, y del alumnado, expresada en las encuestas de
satisfaccion:

e Tasa de eficiencia (relacion porcentual entre el nimero total de créditos
establecidos en el plan de estudios y el numero total de créditos en los que
han tenido que matricularse a lo largo de sus estudios el conjunto de
estudiantes titulados en un determinado curso académico).

e Tasa de abandono (relacibn porcentual entre el ndmero total de
estudiantes de una cohorte de nuevo ingreso que debieron obtener el titulo
el afio académico anterior y que no se han matriculado ni en ese afio
académico ni en el posterior).

e Tasa de graduacion (porcentaje de estudiantes que finalizan el Master en
el tiempo previsto en el plan de estudios (d) o en afio mas (d+1) en relacién
con su cohorte de entrada).

e Tasa de rendimiento (% de créditos superados respecto a créditos
matriculados).

e Tasa de éxito (% de créditos superados respecto a créditos presentados a
examen).

La Comision de Calidad analizara estos datos y emitira anualmente propuestas
revision y de mejora a la Junta de Centro que adoptara las medidas necesarias para
su ejecucion.



9.3 Procedimiento para garantizar la calidad de las practicas
externas y los programas de movilidad.

El Grado en Informacion y Documentacién incluye de forma expresa créditos
de practicas externas.

En lo que respecta a los programas de movilidad se realizard un seguimiento y
evaluacion que permita la mejora continua mediante propuestas por parte de la
Comision de Calidad. Se recogera informacion para el seguimiento y evaluacién de
los estudiantes que participen en los programas de movilidad, mediante informes
individuales de éstos o de los coordinadores o responsables de dichos programas, la
cual sera analizada y valorada por la Comisién de Calidad.

En la propuesta del Master Universitario en Gestion de la Documentacion,
Bibliotecas y Archivos la informaciébn que se va a recoger tendrd que ver con
distintos aspectos:

Sobre la calidad de la gestion del programa

Sobre la estancia en la universidad de destino

Sobre la tutoria recibida en la universidad de destino
Sobre la docencia recibida

Sobre el grado de satisfaccion con el programa

ghobPRE

El procedimiento para recabar esta informacién, sera mediante entrevista basada
en un cuestionario previo. La informacion resultante se utilizara para disefar
propuestas de revision y de mejoras del plan de estudios de la titulacion, que
remitirdA a la Junta de Centro que adoptara las medidas necesarias para su
ejecucion, con el objetivo de lograr una mejora continua en la calidad de los
programas de movilidad.

9.4 Procedimientos de analisis de la insercion laboral de los
graduados y de la satisfaccidon con la formacion recibida.

9.4.1. Analisis de la insercién Laboral

Dos afios después de que salgan los primeros egresados del Grado en Informacién
y Documentaciéon, se realizaran encuestas promovidas por el Rectorado de la
Universidad, con la participacién de la Oficina para la Calidad, para conocer el nivel
de insercion laboral del titulo y, también, la adecuacion de la formacion recibida en
la titulacion para dicha insercion laboral.

No obstante, la direccién del centro tiene establecido un procedimiento interno para
recoger informacion:

e Seguimiento de los titulados al recoger el Titulo Oficial, pidiéndoles que
cumplimenten un cuestionario relativo al plan de estudios y a su adecuacion
al mercado laboral.

Cada curso académico, la Comision de Calidad solicitara, al menos, a las
Asociaciones profesionales correspondientes (SEDIC y FESABID) y a las
organizaciones empresariales con las que el centro tiene convenio, informes sobre
la insercién laboral y la adecuacion de la formacion recibida.

Para recopilar esta informacién, cada curso académico, la Comision de Calidad de la
Titulacién enviara a estas organizaciones cuestionarios y, en caso de existencia de
informes sobre la insercion laboral y la adecuacion de la formacién recibida, se les
solicitara su remision.



La Comisiobn de Calidad de la Titulacion valorard toda esta informacién
periédicamente y emitird propuestas de revisién y de mejoras de la titulacién, que
remitira a la Junta de Centro que adoptara las medidas necesarias para su
ejecucion, con el objetivo de lograr una mejora continua en la formacién e insercion
laboral de los alumnos.

9.5 Sistema de Informacién. Criterios especificos en el caso de
extincion del titulo. Difusion y publicidad de los resultados del
seguimiento del Sistema de Garantia Interna de Calidad

9.5.1. Sistema de informacion

Se creara un Sistema de Informacion que recogera sistematicamente todos los
datos e informacidn necesarios para realizar el seguimiento y evaluacion de calidad
del titulo y su desarrollo, asi como para las propuestas de mejora.

La Comisién de Calidad de la Titulacion recibird ayuda técnica en los procesos de
aseguramiento de la calidad de la Oficina para la Calidad de la Universidad
Complutense, en especial para la aplicacion del programa Docentia, para la
aplicaciéon de las encuestas de satisfaccion y para la medicion de la insercion
laboral. Por otra parte, la Vicegerencia de Gestion Académica proporcionara
informacién sobre la gestion de matricula, de actas y otros, para la elaboracion de
los indicadores que se han sefialado y la informacién relativa al alumnado.

El Sistema de Informacién de la Titulacidon incluye, entre otros, los siguientes
procedimientos y fuentes de datos:

¢ Memoria anual del funcionamiento de la titulacién en la que se incluira, al
menos, la informacion, indicadores y andlisis relativos a la garantia interna
de calidad.

e Propuestas de mejora de la Comision de Calidad de la Titulacion y
seguimiento de las mismas.

e Evaluaciéon del profesorado mediante la aplicacion del Programa Docentia.

e Sistemas de verificacion del cumplimiento por parte del profesorado de sus
obligaciones docentes.

e Se llevaran a cabo reuniones de coordinacion para la valoracion y reflexion
al final del afio académico, y para la programacién anual. La periodicidad de
las reuniones sera, al menos, de 3 veces al afo.

¢ Resultados de las encuestas de satisfaccion al alumnado, profesorado y
personal de apoyo.

e El sistema de quejas, reclamaciones y sugerencias

e Informacién de las bases existentes de matricula, actas y otras facilitada por
la Vicegerencia de Gestién Académica.

e Resultados de las encuestas de insercién laboral.

9.5.2 Extincion del master.
Seran motivos para la extincion del Grado en Informacién y Documentacion:
¢ No haber superado el proceso de evaluacion para su acreditacion (previsto

en el articulo 27 de Real Decreto 1393/2007) y el plan de ajustes no
subsane las deficiencias encontradas.



e Si se considera que el titulo ha realizado modificaciones en el plan de

estudios que supongan un cambio notable en los objetivos y naturaleza del
titulo (RD 1393/2007 art. 28).
A peticion del Centro, tras la aprobacién en Junta de Facultad, de forma
razonada segun criterios especificos que cada titulacion debera recoger (por
ej.no superar 15 alumnos matriculados en tres afios consecutivos). O
bien a peticidon, motivada y justificada, del Consejo de Gobierno de la UCM o
de la Comunidad de Madrid, en ejercicio de las competencias atribuidas legal
o reglamentariamente.

e Silainsercion laboral de los egresados fuera jnferior a 25 26 durante cinco
afios, la Comisiéon de la Titulacion debera analizar el interés profesional del
Titulo, emitir un informe proponiendo acciones de mejora del Titulo o su
extincioén.

La Oficina para la Calidad de la UCM se encargara de incorporar dichos criterios al
Archivo documental del Titulo.

La suspension del Plan de Estudios sera aprobada por el Consejo de Gobierno y se
desarrollara segun lo establecido en el articulo 28 del Real Decreto 1393/2007.

En caso de suspension del Grado en Informacion y Documentacién, queda
garantizado, por parte del Centro, el adecuado desarrollo de las ensefianzas que
hubieran iniciado sus estudiantes hasta su finalizacion, y que contemplen entre
otros los siguientes puntos:

¢ No admitir matriculas de nuevo ingreso en la titulacion

e La implantacion de acciones especificas de tutorias y de orientaciéon para los
estudiantes repetidores.

e Garantizar el derecho a evaluacién hasta agotar las convocatorias reguladas
en la normativa especifica de la UCM.

9.5.3. Difusion de los resultados del SGIC.

El Rectorado de la Universidad Complutense de Madrid difundira los resultados del
seguimiento de garantia interna de calidad de la titulacion entre la comunidad
universitaria y la sociedad en general, utilizando medios informéaticos (inclusion en
la pagina Web institucional), y documentales, y propiciando foros y Jornadas de
debate y difusion.

La Facultad de Ciencias de la Documentacion tiene establecido formalmente un
sistema de comunicacion y difusion de los resultados del seguimiento de su Sistema
de Garantia de la Calidad, a través de las siguientes vias:

1. Informando al Rectorado de los resultados, segun los procedimientos que se
propongan.

2. Participando en Foros y Jornadas de difusién y debate que el rectorado organice.
3. A través de la pagina web principal de la facultad.
4. A través de la Guia Académica de las titulaciones.

5. A través de una sesidn presencial, el primer dia de curso, a los nuevos alumnos
matriculados.

6. A través de reuniones informativas a los profesores recién incorporados.



Al finalizar el curso académico, la Comision de Calidad valorara el rendimiento del
sistema de informacién y sus puntos fuertes junto con sus areas de mejora.

En todo caso la informacién minima que se difundira sobre los resultados de
seguimiento del SGIC de la Titulacion incluira:

- Memoria de actuacion

- Plan de mejoras

- Informe de seguimiento de la Calidad de la Ensefianza y del profesorado
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