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1. OBJETO
Este procedimiento tiene como finalidad describir como participan los estudiantes de la
Universidad San Jorge en el seguimiento y mejora continua de los distintos programas

formativos de la Universidad.

2. ALCANCE
Este procedimiento afecta a todos los estudiantes de la Universidad San Jorge, cualquiera que

sea el programa al que pertenezcan.

3. DEFINICIONES

No procede.

4. DESARROLLO
La participaciéon de los estudiantes en el seguimiento de los diferentes programas formativos
gue oferta la Universidad San Jorge (a través de su participacion en la mejora continua de los
diferentes procesos que componen el Sistema de Gestién Integrado de la Universidad) y por
tanto, en el incremento de la calidad educativa de los diversos programas formativos de la
Universidad, se realiza a través de diferentes medios, indicados a continuacion:

e Sistema de representacion de estudiantes.

e Encuestas.

e Buzoén de Sugerencias.

e Reclamaciones.

e Defensor Universitario.

e Comisiones de Calidad.

e Comisiones de Evaluacién Docente.

e Comisiones de Seguimiento.

e Comité de Calidad y Medio Ambiente.

e Evaluacion externa.

e Acreditacion de titulos.

e Informacion publica.

4.1. Sistema de representacion de estudiantes

4.1.1. Delegados estudiantes

La Universidad San Jorge cuenta con un sistema de representacion de estudiantes que facilita la
recogida de la opinién de los estudiantes y constituye una via de comunicacion formal entre los

estudiantes y la direccion de la Universidad.
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La Universidad San Jorge garantiza que la eleccion de delegados se realiza con rigurosidad,
transparencia y respeto a la normativa que rige el funcionamiento de la entidad. El objetivo es
que el resultado de esa designacion estudiantil sea consecuencia de un compromiso genuino de
los delegados y de quienes los eligen por elevar la calidad académica y la calidad de los
servicios, en un clima de respeto a la verdad y a la libertad, y en consonancia con los principios

expresados en el ideario de la Universidad.

La informacion del proceso de eleccién de los delegados, asi como sus funciones una vez que
sean elegidos, se recogen en el Manual de Delegados de Estudiantes (DI1-021), disponible

en el espacio InfoQ de la PDU para su consulta por parte de todos los estudiantes.

Al aceptar su nombramiento, los delegados asumen la responsabilidad de trasladar a la
direccién de la Universidad las ideas o propuestas de sus compaferos de clase, en todos

aquellos aspectos que supongan la optimizacion objetiva del funcionamiento de la Universidad.

De esta manera, se convierten en interlocutores del resto de estudiantes ante las autoridades

académicas y los representan en las diversas actividades organizadas por la Universidad.

Cada Centro de la Universidad cuenta con la autonomia necesaria para establecer el sistema de
eleccién de representantes de los estudiantes que mejor se ajusta a las caracteristicas del

Centro.

La frecuencia de celebracion de las reuniones se establece a principio de curso, siendo
normalmente 3 las reuniones celebradas en el caso de los programas de Grado y 1 reunién en
el caso de los programas de Posgrado. En cualquier caso, se pueden establecer reuniones

extraordinarias si fuese necesario y las circunstancias asi lo recomienden.

Con antelacion a la celebracion de cada reunion, los diferentes agentes podran indicar los
temas que desean abordar en la misma, que seran incluidos en la Convocatoria de Reunién
(F1-002).

A las reuniones de delegados son convocados los representantes de los estudiantes, un
representante de la Unidad Técnica de Calidad y Jefatura de Estudios/Vicedecanato de Alumnos

(este Gltimo uUnicamente en el caso de Programas de Grado). Asimismo, se podran convocar a
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todas las personas adicionales que se consideren necesarias (Vicedecanos, Coordinadores,

Responsables, etc.).

Una vez aprobada el Acta de Reunion (FI1-002), Jefatura de Estudios/Vicedecanato de
Alumnos envia copia del documento en formato pdf a los representantes de los estudiantes,
para que puedan presentar formalmente los acuerdos alcanzados al conjunto de estudiantes de

cada clase.

Los acuerdos que desencadenen en acciones de mejora a realizar son incluidos por la Unidad
Técnica de Calidad en el Sistema Informatico de Gestiobn de Reclamaciones, Incidencias y
Sugerencias (SIGRIS), para gestionar la realizacion de las acciones con los departamentos

correspondientes.

4.1.2. Asignacion de crédjtos por representacion de estudiantes
Los representantes de los alumnos podran optar al reconocimiento de su labor, si cumplen los
siguientes requisitos:

1. Asistencia a las reuniones, computada a través del Registro de Asistencia a
Reuniones de Delegados (FI-037).

2. Elaboracion de una Memoria Anual de Delegados de Estudiantes (FI-116) a la
finalizacién del curso académico.

3. Adicionalmente, Jefatura de Estudios/Vicedecanato de Alumnos de cada Centro
establecera la herramienta que considere mas adecuada para evaluar la recogida y
distribucién de la informacién por parte de los representantes al resto de estudiantes:
Informe de Evaluacién de la Labor como Delegado (FI-038), realizacion de

encuesta a los estudiantes valorando el papel desempefiado por su representante, etc.

Una vez obtenida la informacién individualizada de las tres herramientas de recogida de datos,
la Unidad Técnica de Calidad entregara a Secretaria Académica el listado de alumnos con
evaluacion favorable a través del formato Relaciobn de Delegados Aptos para
Reconocimiento (FI-039). Todos los representantes recibirdn a su vez un Diploma

acreditativo por la labor de representacion de estudiantes.

Los estudiantes representantes de titulaciones de Grado podran recibir un crédito ECTS que
sera incorporado a su expediente académico, segun las directrices establecidas por Secretaria

Académica.
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4.2. Encuestas
La Universidad San Jorge realiza una serie de encuestas a los estudiantes, que permiten la
recogida de la opinidn de los estudiantes con los diversos servicios y actividades desarrolladas

en la Universidad, asi como con la propia titulaciéon en la que participan.

Desde la Universidad San Jorge se anima a los estudiantes a que se comprometan en la mejora
de la calidad académica y participen en la mejora continua de los diferentes servicios y
titulaciones a través del cumplimentado de las encuestas, contestando con responsabilidad y
seriedad. Para ello, se insta a la persona que reparte la encuesta a que expliqgue brevemente el

objetivo de la encuesta y la importancia de que se responda con responsabilidad.

Entre las distintas encuestas que los estudiantes de la Universidad realizan de forma periddica o
puntual (segln sea la encuesta), se pueden mencionar las que evallan factores tan dispares
como:

e Profesorado que imparte las materias en las que estdn matriculados.

e Servicio de practicas externas.

e Servicio de movilidad.

e Servicio de Biblioteca.

e Servicios generales: transporte, restauracion, etc.

Todas las encuestas cumplimentadas son tratadas por la Unidad Técnica de Calidad,
introduciendo ademas los resultados obtenidos en el campo de observaciones de la encuesta

como sugerencias o incidencias en SIGRIS, para su traslado al departamento correspondiente.

La Unidad Técnica de Calidad publica los resultados obtenidos en las encuestas a través de los
medios habituales (pagina web de la Universidad, Intranet, espacio InfoQ en la PDU, etc.), para
su difusién a los diferentes grupos de interés, ademas de trasladarlos al area o titulacion
correspondiente. Asimismo, los resultados obtenidos en las encuestas son analizados en las
reuniones del Comité de Calidad y Medio Ambiente, donde existe representacion de los

estudiantes.

4.3. Buzdn de Sugerencias
La Universidad San Jorge dispone de un sistema de Buzén de Sugerencias que facilita la
recogida de la opinién de los diferentes grupos de interés en la Universidad, y concretamente la

opinion de los estudiantes, con los diferentes aspectos que componen la vida universitaria.
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El sistema de funcionamiento del Buzon de Sugerencias se da a conocer a los estudiantes a
través de la Guia Académica de cada programa, documento al que tienen acceso los
estudiantes de cada programa, y a través de charlas al comienzo del curso, para los estudiantes

de programas de Grado y Master.

Con el objetivo de que todos los estudiantes puedan utilizar de una manera facil y comoda el
Buzon de Sugerencias, existen varias modalidades:

e Buzon fisico en cada uno de los Centros de la Universidad.

e Buzdn virtual, con varios accesos (web, InfoQ).

e Cuenta de correo electrénico, buzon@usj.es.

Todas las incidencias y sugerencias enviadas por los estudiantes al Buzén de Sugerencias son
recibidas y gestionadas por la Unidad Técnica de Calidad, que se encarga de su registro en

SIGRIS, para su traspaso al departamento correspondiente.

De esta manera, la Unidad Técnica de Calidad se convierte en interlocutor entre los estudiantes
y los distintos departamentos o areas que componen la Universidad, trasladando las respuestas

y las acciones de mejora realizadas por los departamentos a los estudiantes.

4.4. Reclamaciones
La Universidad San Jorge dispone del formato Instancia para Reclamaciones (FI-043),
para que los estudiantes puedan presentar las quejas que consideren oportunas de manera

formal.

Cualquier Instancia para Reclamaciones debe ser presentada en Secretaria Académica,
para que a su vez sea traspasada a Jefatura de Estudios (en el caso de reclamaciones
académicas) o a la Unidad Técnica de Calidad (en caso de reclamaciones no académicas), que
la asignara mediante la aplicacion informatica SIGRIS al departamento o area correspondiente

para su resolucion y respuesta.

Una vez estudiada la reclamacion, se procederd a preparar la respuesta, a través del formato
Resolucion a Reclamacion (FI-265), que se mandara a Secretaria Académica para que sea

ésta quien traslade la respuesta al estudiante.
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4.5. Defensor Universitario
La Universidad San Jorge dispone de la figura del Defensor Universitario, al que los estudiantes
pueden enviar sus escritos solicitdndole su participacion en cualquier asunto que consideren.

Para ello, disponen del formato Instancia al Defensor Universitario (F1-044).

4.6. Comisiones

4.6.1. Comisiones de Calidad

Los estudiantes de la Universidad San Jorge participan en las Comisiones de Calidad de sus
respectivas titulaciones, en las que se analizan y aprueban las correspondientes Memorias
Anuales, donde se recopila y analiza toda la informacién obtenida a través de las diferentes

herramientas de evaluacién, y se proponen las acciones de mejora correspondientes.

Desde la Universidad San Jorge se anima a los estudiantes a que se comprometan en la mejora
de la calidad académica y participen en la mejora continua de los diferentes servicios a través
de las Comisiones de Calidad, en los que participan junto a representantes de otros grupos de

interés, tales como PDI y PTG.

Las acciones de mejora que se establezcan en las diferentes Comisiones de Calidad seran
incluidas en las propias Memorias Anuales, asi como los objetivos (plan de accién) para el

siguiente curso académico.

4.6.2. Comisiones de Evaluacion Docente

Los estudiantes de la Universidad San Jorge participan en las Comisiones de Evaluacién
Docente, donde se presentan y analizan los resultados obtenidos en el proceso de evaluacion
docente de la titulacién a la que pertenecen, y proponen las acciones mejora correspondientes

para el profesorado de la Universidad, que quedaran recogidas en el correspondiente acta.

Desde la Universidad San Jorge se anima a los estudiantes a que se comprometan en la mejora
de la calidad académica y participen en la mejora continua del profesorado a través de las
diferentes Comisiones de Evaluacién Docente, en los que participan junto a representantes de

otros grupos de interés (PDI).

4.6.3. Comisiones de Seguimiento
Los estudiantes de la Universidad San Jorge participan en las diferentes Comisiones de
Seguimiento que se puedan convocar, en ocasiones puntuales, para analizar y proponer

mejoras, basandose en la informacion obtenida a través de las diferentes herramientas de
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evaluacion, en los diferentes servicios existentes, tales como practicas externas, movilidad,

Biblioteca, accién tutorial, etc.

Desde la Universidad San Jorge se anima a los estudiantes a que se comprometan en la mejora
de la calidad académica y participen en la mejora continua de los diferentes servicios a través
de las diferentes Comisiones de Seguimiento, en los que participan junto a representantes de

otros grupos de interés.

Las acciones de mejora que se establezcan en las diferentes Comisiones de Seguimiento podran
ser asignadas a un Plan de Accién (FI1-005) propio para la Comision de Seguimiento, o bien
podran ser asignadas al Plan de Accidén del area correspondiente, para que proceda a la

realizaciéon de las mencionadas acciones.

4.7. Comité de Calidad y Medio Ambiente

Los estudiantes de la Universidad San Jorge estan representados en el Comité de Calidad y
Medio Ambiente, que es un 04rgano permanente que realiza tareas de planificacion y
seguimiento del Sistema de Gestidn Integrado de Calidad y Medio Ambiente (SGI), y que actla
ademas como vehiculo de comunicacion interna de la Politica y Objetivos de Calidad y Medio

Ambiente, de los planes, programas, responsabilidades y logros del SGI.

Entre las funciones del Comité destacan:

e Verificar la planificacién del SGI de la Universidad, de modo que se asegure el
cumplimiento de los requisitos generales de la Politica y los Objetivos de Calidad y
Medio Ambiente, y de los requisitos contemplados en las guias de verificacion y
certificacion correspondientes.

e Realizar el seguimiento de la eficacia de los procesos, a través de los indicadores
asociados a los mismos.

e Estudiar y, en su caso, aprobar la implantacién de las propuestas de mejora del SGI.

e Estudiar los resultados de las encuestas de evaluacion y satisfaccion y, en general, los
resultados obtenidos de las distintas herramientas, para proponer acciones de mejora

que puedan derivarse de todos esos resultados.

Desde la Universidad San Jorge se anima a los estudiantes a que se comprometan en la mejora
continua del SGI a través del Comité de Calidad y Medio Ambiente, en el que participan junto a

representantes de otros grupos de interés, tales como PDI y PTG.
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Las conclusiones, propuestas de mejora, etc., que se obtengan de las reuniones del Comité

seran objeto de la maxima publicidad en el seno de la Universidad.

4.8. Evaluacion Externa

Los estudiantes de la Universidad San Jorge participan en la Evaluacion Externa, desarrollada
por la Universidad de forma voluntaria y complementaria a la evaluacion de acreditacion de las
titulaciones, integrada dentro del protocolo de las Agencias de Calidad. Se trata de una
evaluacion presencial, a la que ademas del analisis de la documentacion se le suman varias

reuniones con los diferentes grupos de interés.

La Evaluacion Externa permite aportar valiosas sugerencias de mejora a la titulacién de grado
evaluada o verificar el cumplimiento de las directrices recogidas en el Sistema de Gestion de
Calidad de la Universidad, y es especialmente efectiva si se cuenta con la colaboracién de
expertos de otras universidades que aportan al proceso evaluativo la experiencia acumulada de
su conocimiento de la implantacion de titulos en otras universidades, nacionales e
internacionales. Los procedimientos de Evaluacion Externa favorecen el analisis objetivo de las
evidencias aportadas por la evaluaciéon interna, y por tanto facilitan el diagndstico de los

resultados obtenidos para proponer acciones de mejora concretas.

4.9. Acreditacion de titulos

Los estudiantes de la Universidad San Jorge participan en la acreditacion de los titulos (cuyo
principal responsable es ANECA, pero que es gestionada por ACPUA), que se trata de un
proceso de evaluacién externa para mantener su condicion de titulos oficiales, y se realiza una
vez que los titulos han completado su implantacién. Se compone de una primera parte de
presentacion de documentacién y una segunda parte en la que se realiza una visita presencial,

con reuniones con los diferentes grupos de interés.

4.10. Informacion publica

Los estudiantes de la Universidad San Jorge participan, a solicitud de ACPUA, en el proceso de
revision de la informacion publica, que se trata de un proceso de revision externa para asegurar
gue la informacion que la Universidad pone a disposicion de los grupos de interés es suficiente

y se ajusta a las directrices establecidas.

5. RESPONSABILIDADES

No aplica.
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6. FORMATOS
e FI-002 Convocatoria/Acta de Reunion
e FI-005 Plan de Accion
e FI-037 Registro de Asistencia a Reuniones de Delegados
e FI-038 Informe de Evaluacion de la Labor como Delegado

e FI-039 Relacién de Delegados Aptos para Reconocimiento

e FI-043 Instancia para Reclamaciones

e FI-044 Instancia al Defensor Universitario

e FI-116 Memoria Anual de Delegados de Estudiantes

e FI-265 Resolucion a Reclamacion

7. REGISTROS

Formato Tiempo | Lugar | Soporte
Convocatoria-Acta Reunion - UTC [
Encuestas cumplimentadas 3 afos uTC P/l
Plan de Accién 3 afos Dpto. |
Instancia para Reclamaciones SA P/
Informes de reclamaciones - SIGRIS [
Resoluciones de reclamaciones - uTC |
Registro de Asistencia a Reuniones de Delegados - uTC I
Informe de Evaluacion de la Labor como Delegado - uTC |
Memoria Anual de Delegados de Estudiantes - uTC |
Relacién de Delegados Aptos para Reconocimiento - UTC [
Sugerencias e incidencias recibidas - uTC P/I
Informes de sugerencias e incidencias - SIGRIS [
Instancias al Defensor Universitario - DU P/

Soporte: P Papel, | Informatico

PR-022 -11 -

Rev.5




universidad v/

SA NJORGE }4% Participacion de los Estudiantes en el Seguimiento de

GRUPO SANVALERO Programas Formativos

8. HISTORIAL DE REVISIONES

Rev. | Modificacion Realizado por Fecha

Inclusion del Comité de Calidad y Medio Ambiente, de la
Evaluacion Externa, de la acreditacion de titulos y de la
5 |revisibn de la informacion plblica como medios de| Alberto Martin | 23/02/15
participacion de los estudiantes.

Actualizacién general del procedimiento.

4 | Modificacion del logotipo de la Universidad. Natalia Vallés | 12/12/11

Modificacibn de la denominacion Sistema de Calidad,
pasando a ser Sistema de Gestién Integrado.

Modificacion del nimero de reuniones de delegados en
programas de Grado, pasando de 4 a 3.

3 | Modificacion del nombre del formato Instancia para| Alberto Martin | 08/06/11
Reclamaciones, pasando a ser Instancia para
Reclamaciones y Quejas Ambientales.

Posibilidad de inclusion del formato Plan de Accién en
Memorias a cumplimentar por las areas o departamentos.

Inclusion de las reclamaciones, el Defensor Universitario y
las Comisiones de Seguimiento y Comisiones de Evaluacion
Docente como medios para la participacion de estudiantes.
2 | Sustitucion de los Comités de Calidad por las Comisiones | Alberto Martin | 15/11/10
de Calidad.

Modificacion del nombre del formato Plan de Accién Anual
(F1-005) por el de Plan de Accién (FI1-005).

Inclusién del apartado 4.1.2., relativo a la asignacién de

g uTC 10/06/09
créditos

0 | Documento original

PR-022 -12 - Rev.5




