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1.

OBIJETO

Definir los elementos y mecanismos del Sistema de Garantia de Calidad para su disefio, e implantacion en

la Escuela y su posterior gestion.

2.

ALCANCE

Todas las personas, titulaciones, areas y actividades de la institucion.

3.

DOCUMENTACION/NORMATIVA APLICABLE

Documentacion externa

Guia de Evaluacion de la Implantacién del Sistema de Garantia Interna del Titulo Superior de Arte
Dramatico (Agencia para la Calidad del Sistema Universitario de Castilla y Leon, 2016)
Procedimiento General de Renovacidn de la Acreditacidon de Masteres de Ensefianzas Artisticas
(Agencia para la Calidad del Sistema Universitario de Castilla y Ledn, 2020)

Programa ELENCHOS. Documento Marco. Criterios, estandares y drganos de evaluacion (Agencia
para la Calidad del Sistema Universitario de Castilla y Leon, 2019)

Criterios y directrices para el aseguramiento de Calidad en el Espacio Europeo de Educacion
Superior (Conferencia de Ministros de Educacion Superior, 2015)

Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacién de las

ensefianzas universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad.

Documentacion interna

Reglamento Organico del Centro (aprobado por el Patronato de FUESCYL el 20 de diciembre de
2013 y revisado el 29 de octubre de 2021).

DEFINICIONES

Auditoria interna: proceso de revisién interna del cumplimiento de los procedimientos del
Sistema mediante revisién documental y entrevistas personales.

Grupos de interés: conjunto de personas, tanto internas como externas, que tiene un interés
implicito en el buen funcionamiento y en los resultados de la Escuela.

Informacidn publica: toda aquella informacion dirigida a los grupos de interés, y a la sociedad en

general, que debe ser publicada, normalmente mediante la pagina web institucional.
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e Sistema de Garantia de Calidad: conjunto de elementos (procesos, documentos, herramientas
etc.) relacionados con la gestion de calidad de la Escuela.
5. DESARROLLO
5.1. Reglamento Organico del Centro

La gestion del Sistema de Garantia de Calidad de la Escuela se llevara a cabo de acuerdo con lo establecido

por el Reglamento Organico del Centro en su Capitulo V: La evaluacion y mejora de la calidad en la Escuela

Superior de Arte Dramdtico de Castilla y Ledn.

Tal y como indica el Reglamento, la Agencia para la Calidad del Sistema Universitario de Castilla y Ledn

(ACSUCYL), el Sistema de Garantia de Calidad de la Escuela marca, como minimo, los siguientes objetivos

para el Sistema de Garantia de Calidad:

a)

b)

d)

Garantizar el analisis y desarrollo de las titulaciones a partir de los procedimientos establecidos
en el SGIC para detectar sus fortalezas y debilidades y proponer posibles mejoras.

Detectar posibles deficiencias en el desarrollo efectivo de las titulaciones y analizar las acciones
realizadas para subsanar estas deficiencias.

Asegurar la disponibilidad publica de informacion pertinente y relevante a los diferentes agentes
de interés.

Aportar recomendaciones y/o sugerencias de mejora en el SGIC.

El analisis de estos objetivos se realiza a partir de diversos procedimientos establecidos en la Guia de

Evaluacion del SIGC. En concreto:

a) Procedimientos de evaluacidn y de mejora de la calidad de ensefianza y del profesorado.
b) Procedimientos de analisis de la insercion laboral de los titulados y de la satisfaccion de la
formacion recibida.
c¢) Procedimiento para el andlisis de la satisfaccion de los diferentes colectivos implicados.
d) Procedimiento de atencion a las sugerencias y reclamaciones.
e) Mecanismos para asegurar la transparencia y la rendicidn de cuentas.
f)  Plan de mejora.
PR-0401-02 Escuela Superior de Arte Pagina 5

Dramatico de Castillay Ledn



FUESCYL

FUNDACION UNIVERSIDADES
Y ENSENANZAS SUPERIORES

DE CASTILLA Y LEON Castilla Yy Ledn

Procedimiento para la gestion de la calidad

5.2. Liderazgo
El Sistema de Garantia de Calidad sera liderado por el Director de la Escuela. El Director de la Escuela
delegara la coordinacion y gestién del Sistema en la Coordinacion general de calidad. La Coordinacion
general de calidad de la Escuela informara al Director y/o Equipo Directivo de los asuntos més destacados
relacionados con el desarrollo del Sistema de Garantia de Calidad y con la calidad de las titulaciones en

las reuniones puntuales con el/ellos.

La Coordinacion general de calidad contara con el apoyo de un Técnico de calidad quien se ocupara de

las tareas operativas asociadas a la gestion del Sistema de Garantia de Calidad.

Para cada titulacidén, la Coordinacion académica correspondiente sera el mdaximo responsable de
implantar los procedimientos necesarios en su programa. Asimismo, cada titulacion contara con un
Coordinador de calidad para realizar las tareas operativas asociadas con la gestion de calidad de la

titulacion.

Las funciones de la Coordinacion general de calidad y los Coordinadores de calidad de las titulaciones de

Grado y Master estan expuestas en el Apartado 5.3 de este procedimiento.

5.3. Agentes de gestion de la calidad

5.3.1. Coordinacién general de calidad
Las funciones de la persona nombrada por el Director de la Escuela como Coordinacidn general de calidad
serdn las siguientes:
1. Velar por la actualizacidon del Manual de Calidad.
2. Definir los procedimientos, instrucciones técnicas, formatos, indicadores y registros a incluir en
el Sistema de Garantia de Calidad.
3. Aprobar el calendario anual del Sistema de Garantia de Calidad para asegurar una planificacion
adecuada de los hitos establecidos por el Sistema.
4. Analizar los resultados recogidos por el cuadro de indicadores para detectar desviaciones y
anomalias.
5. Asegurar la ejecucidn, seguimiento y revision final de los objetivos de calidad de cada curso

académico.

PR-0401-02 Escuela Superior de Arte Pagina 6
Dramatico de Castillay Ledn



FUESCYL

- FUNDA;IGN UNIVERSIDADES
DE CASTILLA Y LEONT Castilla y Ledn
Procedimiento para la gestion de la calidad

6. Coordinar con los responsables de las areas operativas de la Escuela en las tareas asociadas con
la gestidn de la calidad.

7. Velar por el cumplimiento de las funciones de los coordinadores de calidad de las titulaciones y
coordinar las labores de estos.

8. Supervisar las funciones del Técnico de Calidad.

9. Asegurar la participacién de los grupos de interés en el Sistema de Garantia de Calidad y la
adecuada comunicacién con ellos.

10. Recibir y revisar las actas de las reuniones con los delegados del alumnado para detectar
incidencias en las titulaciones.

11. Hacer seguimiento de los asuntos recogidos en el Registro de reclamaciones, incidencias y
sugerencias para asegurar una gestion y cierre adecuado.

12. Recibir los informes de los coordinadores de calidad de las titulaciones sobre la adecuacién de la
informacion publica y proponer al Equipo Directivo las acciones de mejora necesarias.

13. Revisar el enfoque y contenido de los autoinformes anuales de Grado y Master antes de su
presentacion a la Comision de Garantia de Calidad.

14. Liderar el proceso de auditoria interna para asegurar una 6ptima planificacion y ejecucion de
esta.

15. Coordinar la revisidon anual del Sistema de Garantia de Calidad y la elaboracion del informe
correspondiente.

16. Plantear y modificaciones en el Sistema de Garantia de Calidad para mejorar su funcionamiento
y eficacia.

17. Informar al Equipo Directivo de los hitos y aspectos importantes del Sistema de Garantia de
Calidad.

18. Presentar al Equipo Directivo los objetivos de calidad del siguiente curso académico para su
aprobacion.

19. Proponer al Equipo Directivo modificaciones en la Politica de Calidad de la Escuela para su
posterior analisis y aprobacion por parte de la Comision de Garantia de Calidad.

20. Analizar los resultados de los estudios de insercién laboral, formulando las propuestas de mejora
consideradas necesarias.

21. Formar parte de la Comision de Garantia de Calidad.

22. Liderar los procesos externos de homologacion, modificacidn, evaluacion, acreditacion etc., en
colaboracion con los agentes correspondientes.
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5.3.2. Técnico de calidad

Las funciones del Técnico de calidad seran los siguientes:

1. Elaborary mantener actualizado el Manual de Calidad.

2. Coordinar la elaboracion de los documentos, instrucciones técnicas, indicadores y registros que
forman parte del Sistema de Garantia de Calidad.

3. Mantener actualizada la documentacion del Sistema de Garantia de Calidad y asegurar el acceso
de los implicados a la misma.

4. Definir y cerrar el calendario anual del Sistema de Garantia de Calidad para recoger todos los
hitos establecidos por el Sistema.

5. Asegurar una planificacién adecuada del lanzamiento de las encuestas de satisfaccién dirigidas a
los grupos de interés.

6. Preparar informacion pertinente sobre el Sistema de Garantia de Calidad y sus resultados para
su publicacidn en la pagina web de la Escuela.

7. Alimentar el cuadro de indicadores con los datos mas actualizados, identificando las desviaciones
y aspectos criticos.

8. Colaborar en los procesos de elaboracidn, seguimiento intermedio y revisién final de los
objetivos de calidad.

9. Orientar y apoyar a los coordinadores de calidad de las titulaciones en sus funciones.

10. Revisar las actas de las reuniones con los delegados del alumnado para incluir los asuntos en el
Registro de mejoras.

11. Hacer seguimiento de los asuntos recogidos en el Registro de reclamaciones, incidencias y
sugerencias para asegurar una gestion y cierre adecuado.

12. Proporcionar apoyo técnico en la elaboraciéon de los autoinformes anuales de Grado y Master.

13. Llevar a cabo las auditorias internas y elaborar los informes correspondientes de auditoria
interna.

14. Realizar la revisidon anual del Sistema de Garantia de Calidad mediante la elaboracidn del informe
correspondiente.

15. Llevar a cabo modificaciones en el Sistema de Garantia de Calidad para mejorar su
funcionamiento y eficacia.

16. Hacer un primer borrador de los objetivos de calidad de cada curso académico.

17. Asegurar la revision anual de la Politica de Calidad de la Escuela.

18. Llevar a cabo los procesos de recogida de datos para los estudios de insercidn laboral.
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19.

20.

Colaborar con los agentes externos correspondientes en la coordinacidn y planificacion de
procesos externos de evaluacidn, acreditacion etc.
Prestar apoyo técnico a los procesos externos de homologacion, modificacién, evaluacién y

acreditacion etc.

5.3.3. Coordinacion de calidad de la titulacion

Las funciones de la persona nombrada por el Director de la Escuela como Coordinador de calidad de la

titulacién de Grado o Master seran las siguientes:

1. Participar, junto con la Coordinacion general de calidad, en el despliegue, seguimiento y revisién
definitiva del plan de accién de la titulacién

2. Programar, convocar y moderar dos reuniones a lo largo del curso académico con los delegados
del alumnado para recoger sus opiniones sobre el desarrollo de la titulacion.

3. Elaborar las actas de las reuniones con los delegados y enviar estas a los asistentes y a la
Coordinacion general de calidad.

4. Atender a las incidencias, propuestas y sugerencias del alumnado presentadas por sus delegados
a lo largo del curso académico.

5. Velar por el adecuado despliegue de las encuestas de satisfaccion con la titulacion entre los
principales grupos de interés: alumnado, egresados y profesorado

6. Analizar los resultados de las encuestas de satisfaccidn, identificando los puntos fuertes y los
aspectos mejorables, y compartir dichos resultados con los jefes de departamento.

7. Recoger en el Registro de reclamaciones, incidencias y sugerencias los asuntos relacionados con
la titulacidn, asegurando su despliegue hacia los responsables de area y su seguimiento posterior.

8. Fomentar la comunicacion con los grupos de interés (alumnado, profesorado, empleadores,
egresados, expertos externos etc.) para conocer sus opiniones sobre la titulacion.

9. Revisar periddicamente la informacidn publica de la titulacion disponible en la pagina web de la
Escuela para asegurar la adecuacién de la misma.

10. Elaborar el Autoinforme de seguimiento de la implantacién del sistema de garantia interna de
calidad (SGIC) del programa de Grado / Autoinforme de evaluacién del programa de Master y
plantear un primer borrador de los objetivos a incluir en el plan de accién del curso académico
siguiente.

11. Participar en las reuniones de Coordinacién de calidad, informando sobre los aspectos mas
relevantes del desarrollo de Ia titulacidn.

12. Formar parte de la Comisién de Garantia de Garantia de Calidad de la Escuela.

PR-0401-02 Escuela Superior de Arte Pagina 9

Dramatico de Castillay Ledn



FUESCYL

FUNDACION UNIVERSIDADES
Y ENSENANZAS SUPERIORES

DE CASTILLA Y LEON Castilla Yy Ledn

Procedimiento para la gestion de la calidad

5.4. Politica de calidad

La Escuela deberd contar con una Politica de Calidad, elaborada por el Director de la Escuela como
maximo responsable del Sistema de Garantia de Calidad y consensuada con el resto del Equipo Directivo

y aprobada por el mismo.

Seria necesario implicar también a representantes de los grupos de interés mas relevantes (alumnado,
profesorado, personal de administracidn y servicios, experto externo, representante de la Fundacion etc.)
en el proceso de elaboracién de la Politica de Calidad para que tengan la oportunidad de aportar sus ideas

y propuestas.

Una vez aprobada la Politica de Calidad, la Escuela debera dar mdaxima difusion a la misma mediante los

medios habituales (tablon de anuncios, correo electrénico, pagina web de la Escuela etc.).

La Politica de Calidad debera ser revisada anualmente para garantizar su actualizacidn y relevancia. Dicha
revision de la Politica de Calidad formara parte de la revisidon anual del sistema de garantia de calidad por
la Direccion. Se hara una difusidon adecuada de cualquier nueva versién de la Politica de Calidad entre los

grupos de interés.

5.5. Mapa de procesos
Se elaborara un mapa de procesos de la Escuela para identificar y ordenar adecuadamente las actividades
y funciones globales de la institucion. El mapa de procesos contemplara tres tipos de proceso:

e  Procesos estratégicos

e Procesos clave

e Procesos de apoyo

Para cada proceso identificado en el mapa de procesos se elaborara una ficha de proceso con la siguiente
informacion:
1. Nombrey cédigo del proceso
Mision
Propietario

2

3

4. Participantes
5. Entradasy salidas
6

Procedimientos aplicables
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7. Indicadores
8. Registros

5.6. Objetivos y planes de accion

5.6.1. Objetivos de calidad

Todos los afios se definira un plan de accién con conjunto de objetivos de calidad un para desarrollar a lo

largo del préximo curso académico. Los objetivos de calidad procederan de la revisidon del sistema

realizada sobre el ciclo anterior. Cada plan de accion sera elaborado segun la plantilla correspondiente,

identificando:

Ndmero/tipo de objetivo
Descripcion

Antecedentes
Responsable(s)/otros participantes
Plazo
Recursos/materiales/presupuesto

Indicador y valor objetivo

5.6.2. Planes de accidén de titulaciones

Asimismo, cada titulacion elaborard su propio plan de accién anual, incluyendo los siguientes objetivos:

Objetivos de calidad vinculados a la titulacion
Objetivos propios de la titulacion centrados en la mejora del programa y/o su gestion y

procedentes de los datos e informacién obtenidos desde el Sistema de Garantia de Calidad

5.7. Grupos de interés

La Escuela debera identificar y revisar periddicamente sus grupos de interés, o stakeholders.

5.7.1. Grupos de interés principales

Los grupos de interés principales seran:

Alumnado

Profesorado

Personal de administracién y servicios
Patronato/FUESCYL

Egresados
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e Administracidn publica

e Sociedad

5.7.2. Otros grupos de interés
Otros grupos de interés podran ser:
e  Mercado laboral
e Entidades colaboradoras
e Familias de alumnos
e Otros centros superiores de ensefianzas artisticas
e Agencia para la Calidad del Sistema Universitario de Castilla y Leén (ACSUCyL)
e Proveedores

e Etc.

5.8. Reclamaciones, incidencias y sugerencias

La Escuela deberd disponer de herramientas y procedimientos para recoger y gestionar adecuadamente

las reclamaciones, incidencias y sugerencias de los grupos de interés.

Una vez recibidas por la Escuela mediante las vias establecidas a tal efecto, debera asignarse un
responsable a cada reclamacion, incidencia o sugerencia para su gestién. Asimismo, debera existir un
registro formal de las reclamaciones, incidencias y sugerencias para garantizar su trazabilidad y para poder
valorar la eficacia de las acciones correctoras implantadas y de los propios procedimientos de recogida y

gestion.

Como centro educativo, la Escuela también debera contar con un procedimiento formal para la revisidn
de examenes y otras pruebas de evaluacidn, ademds de los mecanismos informales que puedan existir

entre el profesor y sus alumnos.

5.9. Procedimientos
Se elaborardn procedimientos para reflejar fielmente los procesos a seguir para llevar a cabo las funciones
operativas de la Escuela. Los procedimientos seran elaborados por el responsable de area

correspondiente empleando la plantilla establecida a tal efecto y deberan ser aprobados por el Equipo
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Directivo. La Coordinacién general de calidad se encargara de incorporar los procedimientos al Sistema

de Garantia de Calidad.

Los documentos deberan ser revisadas y actualizadas cada vez que se produzca una modificaciéon en el
procedimiento correspondiente. Dichas revisiones también seran elaboradas por el responsable de area

y aprobadas por el Equipo Directivo.

Se mantendrd una gestidon adecuada a la documentacidn para garantizar el acceso por parte de los
implicados en su ejecucion. Estos implicados serdn informados de nuevas versiones de los

procedimientos.

5.9.1. Procedimientos propios del Sistema de Garantia de Calidad
Para establecer un Sistema de Garantia de Calidad institucional, deberan elaborarse, como minimo, los
siguientes procedimientos:

e Procedimiento para la gestion de la calidad

Procedimiento para la elaboracion, revision y difusion de la politica de calidad

Procedimiento para la elaboracion, seguimiento y revisidon de objetivos y planes de accion

Procedimiento para la revision del Sistema de Garantia de Calidad por Direccién

Procedimiento para la realizacion de auditorias internas del Sistema de Garantia de Calidad

5.9.2. Procedimientos para el Sistema de Garantia de Calidad de las titulaciones
De acuerdo con la normativa vigente, la Escuela deberd contar con los siguientes procedimientos, como
minimo, para reunir los criterios para la evaluacidn de la implantacion del Sistema de Garantia de Calidad:

e Procedimiento para la evaluaciéon y mejora de la calidad de la ensefianza

e Procedimiento para la evaluaciéon y mejora de la calidad del profesorado

e Procedimiento para el analisis de la insercidn laboral

e Procedimiento para el analisis de la satisfaccion con la formacion recibida

e Procedimiento para el andlisis de la satisfaccidn de los grupos de interés

e Procedimiento para la atencién de las reclamaciones, incidencias y sugerencias

e Procedimiento para la asegurar la transparencia y la rendicidn de cuentas mediante informacion

publica

e Procedimiento para la elaboracidon de planes de accion
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5.9.3. Otros procedimientos
Asimismo, se podra plantear la incorporacién al Sistema de Garantia de Calidad de los siguientes
procedimientos y de cualquier otro procedimiento procedente de los procesos identificados:

e Procedimiento para la realizaciéon de modificaciones en titulaciones oficiales

e Procedimiento para la admisidn y matriculacién de alumnos en el Titulo Superior

e Procedimiento para la admisidon y matriculaciéon de alumnos en el Master

e Procedimiento para el reconocimiento de créditos por aprendizajes previos y experiencia

profesional

e Procedimiento para la orientacion personal, académica y profesional del alumnado

e Procedimiento para la organizacion de metodologias de ensefianza, aprendizaje y evaluacion

e  Procedimiento para gestion del programa de movilidad internacional

e Procedimiento para la gestion de las practicas externas

e Procedimiento para la gestion de proyectos de innovacion docente

e Procedimiento para la seleccién y contratacién del profesorado

e Procedimiento para la asignacion de la actividad docente al profesorado

e Procedimiento para la formacién del profesorado

e Procedimiento para la gestion de los servicios, recursos y materiales

e Procedimiento para la evaluacion y mejora de los servicios, recursos y materiales

e Procedimiento para el gestion, analisis y difusidn de los resultados académicos

5.10. Otra documentacion

5.10.1. Instrucciones técnicas
Para procedimientos muy especificos y/o detalladas, se podran elaborar instrucciones técnicas,
empleando la plantilla correspondiente. Cada instruccion técnica serd vinculada a un procedimiento

determinado.

5.10.2. Formatos
Todos los formatos definidos y empleados por la Escuela — impresos, fichas, solicitudes, manuales etc. —
serdn recogidos y registrados por el Sistema de Garantia de Calidad con su numeracién correspondiente.
Todos los formatos se pondran a la disposicion de los usuarios mediante los medios adecuados (unidades

compartidas, carpetas nube, intranet, pagina web etc.).
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Los formatos establecidos por entidades que no sean la ESADCyL (la FUESCYL, por ejemplo), pero
empleados por la Escuela no serdn recogidos por el Sistema de Garantia de Calidad pero deberdn ser

identificados en los procedimientos o instrucciones técnicas pertinentes.

5.11. Registros
Los registros generados por el Sistema de Garantia de Calidad deberan ser gestionados y archivados
adecuadamente. Los registros podran ser impresos cumplimentados, fichas, solicitudes, actas de

reuniones etc. y podran generarse y archivarse y formato fisico (papel) o en formato digital.

Los registros, ademas de ser guardados durante el periodo de tiempo establecido por la administracion
publica, deberan ser archivados durante al menos cada ciclo completo de renovacidn de la acreditacidn,
en el caso de titulaciones, o renovacion de la acreditacion institucional y que pueden ser requeridos como

evidencias del funcionamiento del Sistema de Garantia de Calidad durante estos procesos.

5.12. Indicadores
La Escuela creara un cuadro de indicadores para registrar peridédicamente los indicadores empleados y
generados por el Sistema de Garantia de Calidad. El cuadro de indicadores reflejard los siguientes
indicadores:

e Indicadores de proceso

e Indicadores incluidos en el autoinforme de seguimiento

e Indicadores necesarios para la renovacion de la acreditacién

e Indicadores solicitados por la administracion publica

e Otros indicadores empleados por el Equipo Directivo en la gestion de la Escuela

El cuadro de indicadores deberd mantener datos histéricos desde por lo menos la Ultima renovacion de
la acreditacion. Se recomienda mantener los indicadores en el cuadro durante un periodo minimo de 10

cursos académicos.
La mayoria de los datos para los indicadores se tomaran anualmente por lo que se cerrara el cuadro de
indicadores al cerrar el curso académico y comenzar la revision del sistema de garantia de calidad por la

Direccion.

Se elaborara un Manual de Indicadores que definira los detalles de cada indicador:
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e codificacidon

e denominacién

e fuente y/o forma de calculo
e formato

e alcance (Escuela, Grado, Master)

5.13. Informacion publica
Se deberd nombrar a una persona responsable de gestionar la informacidn publica de las titulaciones
oficiales de Grado y Master, siendo éste un aspecto clave de los proceses de seguimiento y renovacién de
la acreditacion llevados a cabo por la Agencia para la Calidad de Sistema Universitario de Castilla y Ledn

(ACSUCYL).

De acuerdo con la normativa vigente para el programa de Grado, la Escuela debera “Asegurar la

disponibilidad publica de la informacidn pertinente y relevante a los diferentes agentes de interés.”!

Asimismo, para el programa de Master, “Los responsables del titulo publican informacion suficiente,

relevante y comprensible sobre el programa formativo y su desarrollo.”?

En cuanto a las titulaciones oficiales de Grado y Master impartidas por la Escuela, seran necesario publicar
la siguiente informacidn, tal y como solicita la Agencia para la Calidad del Sistema Universitario de Castilla
y Ledn (ACSUCyL) en la citada normativa:

e Descripcion del titulo: denominacion; centro responsable; modalidad en la que se imparte el
titulo; niumero de plazas de nuevo ingreso ofertadas; idiomas en los que se imparte el titulo;
profesiones para las que capacita, en su caso.

e Objetivos: competencias generales y especificas que los estudiantes deben adquirir durante sus
estudios, y que sean exigibles para otorgar el titulo.

e Acceso y admision de estudiantes: informacion previa a la matriculacion, incluida informacion

sobre plazos y procedimientos de preinscripcidn y matricula, y, si procede la informacién sobre

! Guia de Evaluacion de la Implantacion del Sistema de Garantia Interna del Titulo Superior de Arte Dramatico (2016).
2 Procedimiento general de renovacion de la acreditacion de masteres de ensefianzas artisticas. Il. Manual de
evaluacion (2020).
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las condiciones pruebas de acceso especiales; informacién dirigida a estudiantes de nuevo
ingreso; informacion sobre apoyo y orientacion para los estudiantes una vez matriculados;
informacion sobre la transferencia y reconocimiento de créditos.

Planificacion de las ensefianzas: cuadro general de la estructura del plan de estudios (incluir
tipos de asignaturas); informacion sobre las asignaturas (incluyendo informacién sobre las
practicas externas y el trabajo de fin de grado) mediante guias docentes (tipo de asignatura,
créditos ECTS, competencias/objetivos, contenidos, metodologia de ensefianza-aprendizaje,
criterios y sistemas de evaluacion, recursos de aprendizaje, apoyo tutorial, calendario y horario,
responsable docente con datos de contacto y perfil, idioma de imparticién).

Sistema de garantia interna de calidad: objetivos de calidad; procedimientos de sistema de
garantia interna de calidad.

Resultados: principales resultados académicos e indicadores: tasas de graduacion, eficiencia y
abandono (y, de caracter opcional: tasa de rendimiento); principales resultados del sistema de
garantia interna de calidad: satisfaccién de los diferentes colectivos implicados en el titulo;

informacion sobre la insercion laboral de los titulados.

Asimismo, para la certificacion del Sistema de Garantia de Calidad por parte de la Agencia para la Calidad

del Sistema Universitario de Castilla y Ledn (ACSUCyL) dentro de su Programa ELENCHOS vy la posterior

acreditacidn institucional de la Escuela, serd necesario también cumplir los estdndares correspondientes?:

5.2.a) Publicar de manera accesible informacidn veraz, actualizada, suficiente y adecuada sobre
el centro, su politica y objetivos de calidad y sus actuaciones, con particular atencion a los
programas formativos, las condiciones en que se ofertan y sus resultados, que resulte de interés
para los agentes implicados (personal universitario, estudiantes, empleadores vy
administraciones) y para la sociedad en general.

5.2.b) Revisar y actualizar la informacion publicada.

3 Acreditacién Institucional de Centros Universitarios. Programa ELENCHOS. Documento marco. Criterios, estandares
y 6rganos de evaluacion (2019).
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Para poder cumplir los requisitos externos en cuanto a la informacion publica, la Escuela debera elaborar
un procedimiento que identifique el responsable de gestionar la informacién publica y establezca los

pasos a seguir para revisar y mantener actualizada la informacion publicada.

5.14. Auditoria interna

Anualmente se llevara a cabo una auditoria interna del Sistema de Garantia de Calidad con el objetivo de

revisar el cumplimiento de los procedimientos establecidos y evaluar la eficacia del Sistema.

No sera necesario auditar todos los procesos y procedimientos durante cada auditoria interna,
Unicamente los procesos con mdas importancia y una muestra de los procedimientos restantes. Cada
proceso debera ser auditada cada dos o tres afios. Se mantendra un registro de los procesos auditados
para poder planificar adecuadamente futuras auditorias y garantizar la auditoria de cada proceso durante

el ciclo propuesto.

Al finalizar la auditoria interna, se emitird un informe de auditoria interna que podra incluir:
e No conformidades (aspectos a corregir)
e Acciones de mejora
e Recomendaciones

e  Puntos fuertes

Al tratarse de un proceso interno, el informe de auditoria interna no sera vinculante, pero podra ser
utilizado como evidencia en cualquier proceso de evaluacidn externa por lo que se deberan plantear las
acciones correctivas consideradas necesarias y realizar un seguimiento de la implantacién y eficacia de las

mismas.

La auditoria interna la deberad llevar a cabo un experto en calidad formado en auditoria interna. La persona

que realice la auditoria interna no debera auditar su propia area de responsabilidad dentro de la Escuela.

5.15. Revision anual del sistema
Al finalizar cada curso académico, se debera llevar a cabo una revision del Sistema de Garantia de Calidad.
En esta revision anual se analizaran, como minimo, los siguientes aspectos del sistema a través del Informe
de Revisidon Anual del Sistema de Garantia de Calidad:

e Cumplimiento de objetivos
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e Cuadro de indicadores

e Reclamaciones, incidencias y sugerencias
e Politica de calidad

e Informe de auditoria interna

e Informes externos recibidos

e Informacién publica

e Satisfaccion de los grupos de interés

e Modificaciones en el sistema

Asimismo, y a partir de los datos analizados, se estableceran los objetivos de calidad para el curso

académico siguiente.

5.16. Comision de Garantia de Calidad

La Comision de Garantia de Calidad se constituira segln lo establecido por el Reglamento Orgéanico del

centro vigente.

5.16.1. Composicidn
La Comisidn de Calidad de la Escuela debera ser formada por las siguientes personas:
e Director de la Escuela (actua como Presidente de la Comisién)
e Secretario de la Escuela (actiia como Secretario de la Comisién)
e Jefe de Estudios de la Escuela (vocal)
e Coordinacidn general de calidad de la Escuela (vocal)
e Coordinador de Calidad del Grado (vocal)
e Coordinador de Calidad del Master (vocal)
e Un representante del alumnado (vocal)
e Unrepresentante del profesorado (vocal)
e Un representante del personal de administracion y servicios (vocal)

e Unrepresentante de la FUESCYL (vocal)

5.16.2. Funciones
Son funciones de la Comision de Calidad:

1. Velar por el desarrollo y correcto cumplimiento del SGIC.
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2. Aprobar los informes de seguimiento de los titulos de grado y master.

3. Proponer los planes y acciones de mejora de aquellos aspectos que asi lo requieran de las
titulaciones y funcionamiento del centro y realizar su seguimiento.

4. Potenciar las acciones de informacidn, transparencia, comunicacién y rendicion de cuentas en
materia de calidad.

5. Proponery revisar la politica y objetivos generales de calidad del Centro.

6. Cualquier otra funcion que puedan surgir en el ambito de sus competencias.

La Comision de Calidad de la Escuela debera revisar el Informe de Revisidn del Sistema de Garantia de

Calidad y los objetivos de calidad planteados por el Equipo Directivo antes de su cierre definitivo.

5.17. Manual de calidad

Todos los elementos descritos en este procedimiento que forman parte del Sistema de Garantia de

Calidad de la escuela, junto con otra informacidn relevante, podran ser recogidos en un manual de calidad.

El documento contara como minimo con los siguientes apartados:
1. Presentacion del centro
2. Organizacion de la calidad
3. Politica de calidad
4. Obijetivos de calidad
5. Grupos de interés
a. Necesidades y expectativas
b. Participacion en el Sistema de Garantia de Calidad
6. Estructura documental
a. Tipos de documento: procedimientos, instrucciones técnicas, formatos, documentos
informativos
b. Gestion documental
7. Planificacién anual
8. Mapa de procesos
9. Fichas de procesos
10. Indicadores
a. Cuadro general

b. Cuadro de mando
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c. Fichas de indicadores

11. Objetivos y planes de accion

12. Revision y mejora del Sistema de Garantia de Calidad
a. Auditoria interna
b. Revision por Direccion

c. Evaluacion externa

5.18. Calendario para la gestiéon de la calidad
Para asegurar el cumplimiento de los hitos marcados por este procedimiento y por los procesos de
seguimiento externo de la calidad de las titulaciones, se establecera anualmente un calendario para la

gestion de la calidad.

El calendario sera elaborado por la Coordinadora de Calidad y aprobado por el Equipo Directivo. Una vez
aprobado, el calendario sera difundido entre todos los implicados en las actividades/tareas definidas por

este.

6. RESPONSABILIDADES

Director de la Escuela
e Lidera el Sistema de Garantia de Calidad
e Elabora la politica de calidad
e Marca los objetivos de calidad y los objetivos estratégicos anuales
e Informa al Patronato acerca de los hitos del Sistema de Garantia de Calidad

e Genera una cultura de mejora continua entre los miembros de su equipo

Coordinador General de Calidad
e Supervisa el desarrollo del Sistema de Garantia de Calidad
e Vela por la adecuada implantacién del Sistema de Garantia de Calidad en los programas
formativos
e Supervisa el registro de reclamaciones, incidencias y sugerencias
e Garantiza la adecuacion de la informacion publica
e Alimenta y mantiene el cuadro de indicadores

e Genera una cultura de mejora continua entre el personal de la Escuela
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Elaborar el calendario anual de gestidn de calidad

Coordinador de Calidad Titulacién

Vela por la calidad de su programa formativo

Ejecuta los objetivos marcados por el Equipo Directivo

Identifica dreas de mejora y objetivos en su programa formativo

Lidera los procesos de rendicion de cuentas de su programa formativo ante la administracion
publica

Proporciona al Coordinador General de Calidad los indicadores pertinentes de su area

Genera una cultura de mejora continua entre los miembros de su equipo

Técnico de Calidad

Presta el apoyo técnico necesario a todos los aspectos de la gestién del Sistema de Garantia de
Calidad.

Vela por la actualizacién y adecuacién de todos los mecanismos y elementos del Sistema de
Garantia de Calidad.

Coordina con la Coordinacién general de calidad y los responsables de area operativa en materia

de calidad.

Responsable de Area

Garantiza la implantacidon del Sistema de Garantia de Calidad en su area de responsabilidad
Desarrolla los procedimientos y otra documentacion correspondiente a su area

Identifica dreas de mejora y objetivos en su area

Proporciona al Coordinador General de Calidad los indicadores pertinentes de su area

Genera una cultura de mejora continua entre los miembros de su equipo

7. FORMATOS RELACIONADOS

No aplica

PR-0401-02 Escuela Superior de Arte Pagina 22

Dramatico de Castillay Ledn



FUESCYL

. FUNDACION UNIVERSIDADES Junta de
. :
DE CASTILLA Y LEON > Castilla y Ledn

Procedimiento para la gestion de la calidad

8. HISTORIAL DE REVISIONES

REV MODIFICACION APROBADO POR FECHA

Incorporacidn de funciones del Técnico de Calidad (apartado 5.3.2). | José Manuel Mora

02 Actualizacion de responsabilidades. Ortiz (Director) 08/03/2023

Incorporacidon de funciones de los agentes internos de calidad
01 (apartado 5.3). Incorporacién de informacidn sobre registros José Manuel Mora 10/05/2022
(apartado 5.11). Referencia a requisitos del Programa ELENCHOS Ortiz (Director)
(apartado 5.13).

. . José Manuel Mora

00 Procedimiento original Ortiz (Director) 24/06/2021
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