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TITULOS DE LA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA DOCUMENTACION DE LA
UCM

GRADO EN INFORMACION Y DOCUMENTACION

MASTER UNIVERSITARIO EN DOCUMENTACION FOTOGRAFICA: RECUPERACION, TRATAMIENTO Y
DIFUSION

MASTER UNIVERSITARIO EN GESTION DE LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECAS Y ARCHIVOS

MASTER UNIVERSITARIO EN LIBRO ANTIGUO Y PATRIMONIO BIBLIOGRAFICO

PROGRAMA DE DOCTORADO EN CIENCIAS DE LA DOCUMENTACION

Observaciones:
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RESPONSABLES DEL SIGC

El responsable de garantizar la calidad interna de los titulos de la Facultad de Ciencias de la
Documentacion sera el Decano de la Facultad o persona en quien delegue, que ocupa la
presidencia de la Comision de Calidad de la Facultad.

La Comisién de Calidad de la Facultad tiene como uno de sus objetivos especificos garantizar
la calidad de todas las titulaciones impartidas en el Centro. Su composicién y funcionamiento
estan regulados por el Reglamento aprobado en Junta de Facultad el 2 de diciembre de 2009
En la Comision de Calidad de la Facultad estaran representados todos los colectivos de la
Comunidad Universitaria.

Comisién de Calidad de la Facultad de Ciencias de la Documentacion

Composicion:
Son miembros de la Comisidn de Calidad de la Facultad de Ciencias de la Documentacion:

e El/la Decano/a.

e ElVicedecano o Vicedecana de Estudios y Calidad, que sera el presidente de la
Comisidn por delegacién del Decano/a

e El/la Vicedecano/a de Estudiantes y Extensién cultural

e El/laVicedecano/a de Ordenacion Académica, Profesorado y Estructuras

e El/la Secretario/a Académico/a de la Facultad de Ciencias de la Documentacion.

e Tres estudiantes: uno de Grado, otro de Master y un tercero de Doctorado

e El/la Coordinador/a de Grado

e Los Coordinadores de cada uno de los Masteres

e El/la Coordinador/a del Doctorado

e El Director o Directora de cada uno de los Departamentos y Secciones
Departamentales adscritas a la Facultad

e El/la Gerente del Centro (PTGAS)

e Un profesor o profesora Catedratico o Titular de Universidad

e Un Profesor o profesora Contratado Doctor o Profesor Permanente Laboral

e Un profesor o profesora Ayudante (Doctor o no Doctor)

e Un profesional de la Biblioteca del centro (PTGAS)

e Un/a agente externo/a, representante de una organizacién empresarial del sector
propuesto por la Comisidon de Calidad del Centro. La participacién de estos agentes
externos en la Comisién de Calidad estara regulada en el Reglamento (se recomienda
gue su actuacion se centre en las reuniones de toma de decisiones y propuestas de
mejora)
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Funciones

La Comision de Calidad de la Facultad de Ciencias de la Documentacidn tiene como funciones:

e Realizar el seguimiento del Sistema Interno de Garantia de Calidad de las titulaciones.

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

e Realizar el seguimiento y la evaluacién de los objetivos de calidad de las titulaciones
impartidas.

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

e Proponer y modificar los objetivos de calidad de las titulaciones.

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

e Gestionar el Sistema de Informacién de las titulaciones impartidas.

e Establecer y fijar la politica de calidad de las titulaciones impartidas en la Facultad de
Ciencias de la Documentacion de acuerdo con la politica de calidad de la Facultad y con
la politica de calidad de la UCM.

e Informar, a peticion de su presidente/a, las propuestas de normativa interna que se
sometan a la consideracidn de la Junta de Facultad.

Normas de funcionamiento y sistema de toma de decisiones.

La periodicidad de las reuniones presenciales es, como minimo, de una reunién cada tres
meses, dado que la comisidn tiene establecido un sistema virtual de comunicacion a través
del “Campus Virtual” de la universidad, y a través del correo electrdnico.

El procedimiento de toma de decisiones se lleva a cabo en las reuniones presenciales de la
comision, después de discutir cada uno de los temas planteados, y que requieren una toma
de decisidn. 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.

Los efectos y las consecuencias de las decisiones son los siguientes: las decisiones
adoptadas se comunicardn 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 ejecucidn, ya que la comisién 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 titulacién que deberd ser aprobado por la Junta de Centro y difundido

tal y como se especifica en el Ultimo apartado de este documento.
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EVALUACION, SEGUIMIENTO Y MEJORA DE LA CALIDAD DE LA ENSENANZA
Y EL PROFESORADO

A. Procedimiento de mejora y calidad de la enseiianza y profesorado

Calidad de la ensefanza

La Comisién de Calidad de la titulacion elaborara anualmente un informe sobre la marcha de las
ensefianzas de la titulacién recabando informacién de:

la Secretaria de alumnos del Centro, de los programas de gestidn informatica y el Servicio

de Coordinacién y Gestion Académica.

El equipo decanal de la Facultad de Ciencias de la Documentacién.

los Departamentos implicados en las ensefanzas.

El resto de procedimientos de recogida de informacién del Sistema de Informacién de la

titulacién que se resefia en dicho apartado del documento.

En dicho informe se recogerd y analizard informacion sobre los siguientes aspectos:
Difusidn del programa formativo.
- Acceso e ingreso de estudiantes incluyendo planes de acogida o tutorizacion.

Coordinacion del profesorado de la titulacién.
Orientacion formativa a los estudiantes y también orientacién sobre salidas
profesionales.
Recursos e infraestructuras de la titulacion.
Estructura y caracteristicas del profesorado y personal de apoyo de la titulacion.
Informacién general sobre la matricula y estructura de grupos de docencia, movilidad de
estudiantes, estudiantes en practicas y otros.

A partir de este informe, la Comisién de Calidad de la Facultad de Ciencias de la Documentacién
elaborard una propuesta revisidon y de mejoras que remitird para su aprobacién a la Junta de
Centro. El seguimiento de la aplicacién de las mejoras propuestas y aprobadas por la Junta de
Centro sera realizado por la Comision de Calidad que elaborard el correspondiente informe de
seguimiento y lo difundird tal y como se especifica en el ultimo apartado del documento.

Evaluacion y calidad del profesorado
El modelo de evaluacion de la actividad de la actividad docente del profesorado de la UCM:
Programa Docentia-UCM es un-modelo aprobado en Consejo de Gobierno en su acuerdo del 5
de julio de 2016. El modelo DOCENTIA-UCM fue verificado por la Fundacién para el
Conocimiento Madrid+D en 2016 y su certificacion implantada a través del Informe Definitivo
qgue la Comision de Evaluacion de la Fundacion para el conocimiento Madrid+d emitido el 9 de
diciembre de 2022.
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Se evaluard a su profesorado, al menos cada tres afios. Los efectos y consecuencias de la
evaluacidon para el profesorado y la titulacidn seran los regulados por la Universidad
Complutense de Madrid en el Programa Docentia.

Satisfaccion de los actores implicados en la titulacién

La informacién sobre la valoracion global y sobre aspectos especificos de la titulacion y de los
actores implicados en la misma (alumnado, profesorado y personal de apoyo) se obtendrd
mediante encuestas que seran remitidas a los distintos actores implicados en la titulacidn dentro
del correspondiente curso académico, pudiendo asimismo realizarse a través de medios
electrdénicos, informaticos y telemdticos. Para la realizacidn 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 informacidn facilitada en los mismos.

En la tramitacion de los procedimientos ante la Comision de Calidad de la Facultad de Ciencias
de la Documentacidon se seguirdn todas las garantias legalmente previstas para los
procedimientos administrativos. La Comision de Calidad actuara de oficio o a instancia de
parte en relacidn con las sugerencias y observaciones que sean susceptibles de necesitar su
intervencién. Cualquier persona implicada en el desarrollo del titulo podra dirigirse la
Comisidn de Calidad a titulo individual o colectivo.

Se establecera un sistema continuo de atencidn a quejas y sugerencias, con el objetivo de
incorporar estas sugerencias a las propuestas revision, de mejora y resolucion de las quejas.

En este sentido, Existe un buzdn de quejas y sugerencias en la pagina web de la Facultad en la
que aparece el procedimiento que se sigue. El responsable de Informacién de la Facultad
gestiona este buzén y entrega los resultados anualmente. Accesible en el enlace:
http://www.ucm.es/centros/cont/descargas/documento10462.pdf .

El procedimiento de actuaciéon para la formulacidn y resolucidn de quejas y sugerencias sera
el siguiente:

1. Las quejas y sugerencias seran formuladas por la persona interesada 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 notificacién, y en el que se concretardn con suficiente
claridad los hechos que originan la queja y/o sugerencia, el motivo y alcance de la pretension
que se plantea y la peticidn que se dirige a la Comision de Calidad.

El escrito se presentara con libertad de forma, si bien se publicaran en la pagina web del Centro
impresos que faciliten la presentacién de la queja y/o sugerencia. Las personas interesadas
podran recabar de la Comisidn de Calidad dichos impresos, asi como asesoramiento para
cumplimentarlos, o bien presentar sus propios escritos de quejas y/o sugerencias.

2. La Comision de Calidad de la Facultad de Ciencias de la Documentacion no admitira las quejas
u observaciones andénimas, las formuladas con insuficiente fundamento o inexistencia de
pretension y todas aquellas cuya tramitacidn cause un perjuicio al derecho legitimo de terceras
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personas. En todo caso, comunicard por escrito a la persona interesada los motivos de la no
admision.

3. La Comisidn de Calidad de la Facultad de Ciencias de la Documentacién efectuard el registro
de todas las quejas y sugerencias y enviara el correspondiente acuse de recibo a las personas
que hayan presentado el escrito. A estos efectos, la Comisién 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.

4. La Comisién de Calidad de la Facultad de Ciencias de la Documentacién no entrard en el
examen individual de aquellas quejas y/o sugerencias sobre las que esté pendiente resolucion
judicial o expediente administrativo y suspendera cualquier actuacion si, en el transcurso de su
tramitacidn, se iniciara un procedimiento administrativo o se interpusiera demanda o recurso
ante los tribunales ordinarios. Ello no impedira, no obstante, la investigacién de los problemas
generales planteados en las quejas y/o sugerencias presentadas. Admitida la queja y/o
sugerencia, la Comisién de Calidad promovera la oportuna investigacién y dard 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 documentacion
necesaria y realizacion de entrevistas personales; la Comisidon de Calidad podra recabar los
informes externos que sean convenientes.

6. Una vez concluidas sus actuaciones, la Comisidon de Calidad notificara su resolucién a las
personas interesadas y la comunicard al érgano universitario afectado, con las sugerencias o
recomendaciones que considere convenientes para la subsanacién, en su caso, de las
deficiencias observadas.

7. Entodo caso, la Comision de Calidad de |la Facultad de Ciencias de la Documentacion resolvera
dentro del plazo de tres meses desde que fue admitida la queja.

En cuanto a las posibles sugerencias, se pondra a disposicién de los actores implicados
(profesorado, estudiantes y PAS) el Buzdn de Sugerencias y quejas arriba indicado, para todas
aquellas propuestas que tengan como finalidad promover la mejora de la Calidad de la
Titulacién.

Las decisiones y resoluciones de la Comision de Calidad de la Facultad derivadas de las quejas
y/o sugerencias presentadas, no tienen la consideracién de actos administrativos y no seran
objeto de recurso alguno; tampoco son juridicamente vinculantes y no modificardn por si
mismas acuerdos o resoluciones emanadas de los érganos de la Universidad.

El procedimiento para presentar reclamaciones deberd estar sujeto a lo previsto en la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.
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Toda la informacién y analisis referente a las encuestas de satisfaccion y tratamiento de quejas
y sugerencias se incorporara al Sistema de Informacién de la titulacidn, utilizando dicha
informacidn y analisis la Comisidn de Calidad de la Facultad de Ciencias de la Documentacion en
sus informes y propuestas de revisidon y de mejora del plan de estudios.

Esta informacién se remitira al Consejo de Centro, que adoptard las medidas necesarias para su
ejecucién, con el objetivo de lograr una mejora continua en la satisfaccién de la formacién.

Cumplimiento de objetivos y resultados de aprendizaje

Los objetivos formativos globales y finales y los resultados de aprendizaje de las titulaciones se
miden en las Practicas Externas y el Trabajo Fin de Grado/Master, asi como en la informacion
recogida mediante los sistemas de evaluacion de la calidad de la ensefianza y profesorado, la
informacion de las encuestas de insercion laboral, de los programas de movilidad y de los
diferentes procedimientos especificados en el Sistema de Informacién y, ademas, se contara con
la opinidn del profesorado y de los y las estudiantes, expresada en las encuestas de satisfaccion.

Asimismo, se utilizardn como minimo los indicadores que se mencionan a continuacién y que
vienen definidos en la Guia de Interpretacién para el Calculo de Indicadores de la UCM:

> Grados y masteres

ICM-4 Tasa de rendimiento del Titulo.

ICM-5 Tasa de abandono del Grado.

ICM-6 Tasa de abandono del Master.

ICM-7 Tasa de eficiencia de los egresados/as del Titulo.
ICM-8 Tasa de graduacion del Titulo.

IUCM-1 Tasa de éxito

Las titulaciones pueden incluir ademas otros indicadores que estimen oportunos.

» Programas de Doctorado: para todos los programas de doctorado es necesario incluir
la estimacidn prevista para los préximos 6 afos:
IDUCM 16 Tesis producidas.
IDUCM 18; IDUCM 19; IDUCM 20; IDUCM 21 Y IDUCM 22- Porcentaje de tasa de éxito
en la realizacion de tesis doctorales
Calidad de las tesis.
IDUCM 32 Contribuciones resultantes de las tesis
Tasas de éxito. Porcentaje de doctorandos que defienden la tesis doctoral a los 3y 4
anos del desarrollo del programa.
IDUCM 13 Tasa de abandono
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La Comisién de Calidad de la Facultad analizard estos datos y emitira anualmente
propuestas de revisidon y mejora de la titulaciéon ala Junta de Facultad, que adoptara las
medidas necesarias para su ejecucion.

B. Procedimientos para evaluar la calidad de las practicas externas y los
programas de movilidad

Practicas externas
Ver anexo 1: Titulos con practicas externas

El seguimiento y evaluacidn de las practicas externas se realizara a través de:

Cuestionarios a los/las estudiantes: grado de satisfaccion de los/las estudiantes que
realicen la practica, grado de adecuacion de la actividad respecto a las previsiones ofertadas por
el programa, grado de satisfaccidn respecto a la gestion de la actividad.

Informes de los/las tutores/as internos y externos de las practicas donde se
especifiquen:

a) grado de cumplimiento de las actuaciones previstas en las practicas externas.

b) propuestas de mejora de las actuaciones de las practicas externas.

La Comisién de Calidad de la Facultad analizara los resultados y propondra las medidas de
revisidn y mejora necesarias para conseguir los objetivos previstos y, en su caso, su mejora
continua del plan de estudios de la titulacion. Asimismo, esta informacidn se remitira a la Junta
de Centro que adoptara las medidas necesarias para su ejecucion.

Programas de movilidad
Ver anexo 2: Titulos con programas de movilidad

En lo relativo a los programas de movilidad, las titulaciones de la Facultad de Ciencias de la
Documentacién estan integradas en el contexto general de la UCM vy se desarrollan
fundamentalmente dentro de las actuaciones de los programas ERASMUS, SICUE y algunos otros
de caracter internacional (Formula Santander, Becas Santander Iberoamérica).
Estos programas seran objeto de seguimiento y evaluacién con el fin de lograr la mejora
continua mediante propuestas por parte de la Comisidn de Calidad. La informacién serd
recogida, analizada y valorada segun se detalla a continuacion:
Informes individuales de los/las estudiantes que hayan participado en los programas de
movilidad en los que se especifiquen los siguientes pardmetros: a) grado de adecuacién de
la actividad respecto a las previsiones ofertadas por el programa, b) grado de satisfaccion
de los/las estudiantes remitidos y acogidos por la titulacion o programa, c) grado de
satisfaccion respecto a la gestion de la actividad por parte del programa.

Informes de los/las coordinadores/as o responsables de dichos programas en los que se
especifiquen los siguientes parametros: a) tasa de eficacia de los programas de movilidad
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(relacion plazas ofertadas/plazas cubiertas); b) tasa de intercambio de las universidades de
destino (relacién estudiantes acogidos/estudiantes remitidos); c) grado de cumplimiento de
las actuaciones previstas en los programas de movilidad; d) propuestas de mejora de las
actuaciones de los programas de movilidad.

La Comisién de Calidad de la Facultad valorara y analizara toda esta informacién periédicamente
y emitird propuestas de revision y mejora del plan de estudios de la titulacion. Las propuestas
seran remitidas a la Junta de Facultad que adoptara las medidas necesarias para su ejecucion,
con el objetivo de lograr una mejora continua en la calidad de los programas de movilidad.

C. Procedimiento de analisis de la insercion laboral de los titulados y de la

satisfaccion con la formacion recibida
Dos afios después de que salgan los primeros titulados de grado y de master y tres afios después
para el doctorado, se realizaran encuestas promovidas por el Rectorado de la Universidad, con
la participacion de la Oficina para la Calidad, para conocer el nivel de insercién laboral de las
distintas titulaciones y, también, la satisfaccidn con la formacion recibida en la titulacion de cara
a la incorporacion o proyeccion en el mercado laboral.
Se recogera la satisfaccién de los/las egresados/as con la formacion recibida mediante una
encuesta en el momento en que soliciten el titulo oficial de las ensefanzas cursadas en la
Secretaria de alumnado del centro. La Comisién de Calidad de la Facultad valorara y analizard
toda esta informacion periddicamente y emitira propuestas de revision y mejora de los planes
de estudio de las titulaciones.
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 Facultad de
Ciencias de la Documentacidn enviard a estas organizaciones cuestionarios y, en caso de
existencia de informes sobre la insercidn laboral y satisfaccidn con la formacién recibida, se les
solicitara su remision.
La Comision de Calidad valorard y analizara toda esta informacion periddicamente y emitira
propuestas de revision y mejora de la titulacién, que remitird a la Junta de Centro, que
adoptara las medidas necesarias para su ejecucion, con el objetivo de lograr una mejora
continua en la formacidn e insercién laboral del alumnado.

Se recogerd la satisfaccidén de los egresados con la formacién recibida mediante una encuesta
en el momento en que soliciten el titulo del grado en la Secretaria de alumnos del centro. La
comision de calidad valorard y analizard toda esta informacion periédicamente y emitird
propuestas de revisién y mejora del plan de estudios de la titulacién.
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D. Sistema de Informacion

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

La Comisiéon de Calidad de la Facultad 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 aplicacién del Programa Docentia, para la aplicacién de las encuestas de
satisfaccion y para la medicién de la insercién laboral. Por otra parte, la Vicegerencia de
Gestion Académica proporcionard informacién sobre la gestion de matricula, de actas y
otros, para la elaboracién de los indicadores que se han sefialado y la informacién relativa
al alumnado.

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

Memoria anual del funcionamiento de la titulacidn en la que se incluira, al menos,
la informacidén, indicadores y analisis relativos a la garantia interna de calidad.
Propuestas de mejora de la Comision de Calidad y seguimiento sobre las mismas.
Evaluaciéon del profesorado mediante la aplicacién del Programa Docentia.
Sistemas de verificacién del cumplimiento por parte del profesorado de sus
obligaciones docentes.

Reunién de coordinacion - valoracién y reflexion al final del afio académico - vy
programacion anual.

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

El sistema de quejas, reclamaciones y sugerencias.

Informacién de las bases de datos existentes de matricula, actas y otras facilitadas
por la Vicegerencia de Gestidn Académica.

Resultados de las encuestas de insercién laboral.

CRITERIOS ESPECIFICOS EN EL CASO DE EXTINCION DE LOS PLANES DE
ESTUDIO CONDUCENTES A LA OBTENCION DE TITULOS OFICIALES

Serdn motivos para la extincién de un titulo de Grado o Master:

No haber superado el proceso de evaluacion para su acreditacidn previsto en el articulo
34 del RD 822/2021 y el plan de ajustes no subsane las deficiencias encontradas.

Si se considera que el titulo ha realizado modificaciones en el plan de estudios que
supongan un cambio notable en los objetivos y naturaleza sobre el mismo (RD
822/2021).

A peticién del Centro, tras la aprobacion en Junta de Facultad, de forma razonada
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cuando el nimero de estudiantes de nuevo ingreso en los grados y en el master sea
inferior a 10 en tres afos consecutivos. O bien a peticion, motivada vy justificada, del
Consejo de Gobierno de la UCM o de la Comunidad de Madrid, en ejercicio de las
competencias atribuidas legal o reglamentariamente.

Si la insercion laboral de los/las egresados/as fuera inferior a 10% durante cinco afios,
la Comisién de la Titulacién deberd analizar el interés profesional del Titulo, emitir un
informe proponiendo acciones de mejora del Titulo o su extincion.

La Oficina para la Calidad de la UCM se encargard 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 RD 822/2021.
En caso de suspensiéon de alguna titulacidn, quedard garantizado el adecuado desarrollo de las
ensefianzas que hubieran iniciado sus estudiantes hasta su finalizacién, y que contemplaran,
entre otros, los siguientes puntos:
No se admitiran matriculas de nuevo ingreso en la titulacién
La implantacidon de acciones especificas de tutorias y de orientacion para los/las
estudiantes repetidores/as.
Garantizar el derecho a evaluaciéon hasta agotar las convocatorias reguladas en la
normativa especifica de la UCM

DIFUSION Y PUBLICIDAD DE LOS RESULTADOS DEL SEGUIMIENTO DEL SIGC

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

En todo caso, la informacidon minima que se difundira sobre los resultados de seguimiento del
SIGC de la Titulacién incluira:

Memoria de seguimiento interna del titulo.

Informe de seguimiento emitido por la Agencia Externa y/o el Informe de Seguimiento
del Titulo de la UCM.

Informacién relacionada con las caracteristicas del titulo y del resultado de los procesos
de verificacion, inscripcidén en el RUCT y seguimiento.
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ANEXO 1: PRACTICAS EXTERNAS

Grado en Informacion y Documentacion.

La titulacién de Grado en Informacion y Documentacion incluye 12 créditos de practicas
externas. Estas practicas se realizan en empresas privadas, empresas publicas, fundaciones,
instituciones y demds organismos que requieran un documentalista o bibliotecario para trabajar
en el Centro de Documentacién o Biblioteca.

Las practicas externas tienen una duracidn cuatrimestral.

El objetivo formativo de las practicas externas esta orientado a que el estudiante termine la
titulacién con una experiencia practica real, en una de las organizaciones interesadas en el perfil
de nuestros estudiantes y futuros profesionales de la Biblioteconomia y de la Documentacion.

A cada alumno de practicas se le asigna un tutor, que es un profesor de la facultad, y que es el
responsable de hacer el seguimiento de las actividades del estudiante a través de reuniones
periddicas con él y teniendo una relacién frecuente con el tutor que le haya sido asignado en la
organizacion en la que esta realizando las practicas.

Las practicas de cada estudiante se evaltan teniendo en cuenta dos fuentes de informacién: la
memoria elaborada por el estudiante y el cuestionario cumplimentado por el tutor externo
sobre las actividades del alumno en practicas.

La calidad de las practicas externas se garantiza por la verificacion del cumplimiento de los
requisitos que aparecen en los convenios firmados entre el Vicedecano de Estudiantes y
Relaciones Institucionales, segun estipula el convenio marco de la UCM, y la empresa o
institucion que acoge a los estudiantes. Esta verificacion se complementa, anualmente, con la
obtencidn de la opinidn de los estudiantes y de los tutores de los mismos pertenecientes a la
facultad y a las instituciones o empresas.

Para el seguimiento y el establecimiento de acciones de mejora en el proceso de las practicas
externas, el Vicedecanato de Estudiantes y Relaciones Institucionales elabora una memoria
anual teniendo en cuenta la siguiente informacion:

e Numero de matriculados en las practicas.

¢ Listado de empresas e instituciones que han colaborado, sefialando las nuevas organizaciones
gue se han incorporado.

e Listado de tutores externos e internos.
¢ Resultados de las memorias de los estudiantes en practicas.

* Resultados de los cuestionarios de los tutores externos.
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¢ Resultados de las calificaciones finales.

¢ Resultados de los cuestionarios de satisfaccién realizados por la Comisiéon de Practicas,
dirigidos a los estudiantes.

¢ Grado de consecucidn de los objetivos acordados para el curso.
¢ Numero de estudiantes que han realizado las practicas.

¢ Andlisis y una valoracién sobre las empresas e instituciones colaboradoras, con el fin de
detectar puntos débiles y mejorar los resultados.

e Listado de los puntos fuertes y débiles detectados en todo el proceso de las practicas externas.
¢ Listado de acciones de mejora.
¢ Objetivos para el curso siguiente.

Esta memoria anual se analiza en la Comisidon de Practicas y se informa de su contenido a la
Junta de Facultad. La memoria se remitira a la Comisién de Calidad del Grado para que la tenga
en cuenta en la elaboracion de la Memoria Anual. El archivo y la custodia de estas memorias
anuales lo realiza el Vicedecano de Estudiantes y Relaciones Institucionales en formato
electrdnico.

Los procedimientos de practicas externas y de evaluaciéon de las mismas se encuentran
descritos formalmente, y son entregados a los nuevos tutores internos que se incorporan.

Master Universitario en Documentacion Fotografica: Recuperacion, Tratamiento y Difusion

El Master en Documentacion Fotografica: Recuperacién, Tratamiento y Difusidon contempla
Practicas externas (6 ECTS), ofreciendo al estudiante una experiencia practica en la realidad
profesional en la que tendra que operar que facilite la insercién en el mercado de trabajo y
mejore su empleabilidad futura.

El objetivo de las Practicas Externas es facilitar al estudiante el desarrollo de competencias
técnicas, metodoldgicas, personales y participativas en recuperacion, conservacion, gestiéon y
difusién en el dmbito de la documentacion fotografica, contrastando y aplicando los
conocimientos adquirido en las asignaturas del Master.

Las Practicas Externas se desarrollaran en el segundo cuatrimestre.

La solicitud y gestidn de las Practicas Externas se realizara a través de la plataforma GIPE (Gestion
Integral de Practicas Externas de la Universidad Complutense). Se puede acceder a la toda
informacidn sobre la aplicacion GIPE en la pagina de la Oficina de Practicas y Empleo de la UCM
(http://www.ucm.es/ope).
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El seguimiento y gestidn de las practicas académicas curriculares lo realiza el Coordinador de
Practicas del Master en Documentacién Fotogréfica a través de la aplicacién GIPE, (Gestion
Integral de Practicas Externas) a la que pueden acceder tanto los estudiantes y las instituciones
y centros de practicas, asi como los tutores académicos (UCM) y tutores externos de la entidad
de practicas.

Las practicas se realizaran tanto en instituciones publicas como privadas relacionadas con las
materias del Master en Documentacién Fotografica: Recuperacion, Tratamiento y Difusion.
Actualmente la Facultad de Ciencias de la Documentacion tiene firmados mas de un centenar
de convenios de practicas, que permiten garantizar la adquisicion de competencias fijadas en
los proyectos formativos del alumnado a través del Practicum.

Entre ellas se encuentran algunas de las instituciones mas relevantes en materia de tratamiento,
conservacién y gestidon de colecciones y fondos fotograficos: Biblioteca Nacional de Espana,
Instituto del Patrimonio Cultural de Espafia, Filmoteca Espafiola, Radiotelevision Espafiola,
Archivo Regional de la Comunidad de Madrid, Agencia Efe, Fundacién Telefénica, Museo
Nacional Centro de Arte Reina Sofia,

Estas practicas seran tuteladas por un tutor académico (profesor del Master) y un tutor externo
(vinculado a la institucidn en la se desarrollen las practicas) que, al término del periodo de
practicas, realizaran un informe de evaluacidn (cualitativo y cuantitativo) del seguimiento,
desarrollo de las practicas y grado desempefio del alumno en las actividades y tareas realizadas.
De igual modo, el alumno realizard un informe de evaluacién (cualitativo y cuantitativo) de las
actividades realizadas durante el periodo de practicas, los conocimientos adquiridos y el grado
de adecuacion de las actividades realizadas con respecto al programa y competencias del Master
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ANEXO 2: PROGRAMAS DE MOVILIDAD

En las titulaciones de Mdster en Documentacion Fotogrdfica: Recuperacion, Tratamiento y
Difusion la informacién y Mdster Universitario en Gestion de la Documentacion, Bibliotecas y
Archivos la informacién que se va a recoger tendra que ver con distintos aspectos:

Sobre la calidad de la gestién 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

ukhwnN e

18
SIGC de los titulos de la Facultad de Ciencias de la Documentacién
Actualizada y aprobada por la Oficina para la Calidad el 28 de marzo de 2025



