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Procedimiento para la gestion de encuestas de evaluacion

1. OBIETO

Definir los pasos a seguir para el diseo, ejecucién y distribucién de resultados de las encuestas de evaluacién utilizadas

como herramienta principal para medir los niveles de satisfaccidén de los distintos grupos de interés de la Escuela sobre

los programas, servicios y recursos de esta.

2. ALCANCE

Todas las areas operativas que utilizan encuestas de satisfaccion para recoger las opiniones de sus grupos de interés.

3. DOCUMENTACION/NORMATIVA APLICABLE

Documentacién externa

Guia de Evaluacién de la Implantacion del Sistema de Garantia Interna del Titulo Superior de Arte Dramdtico
(Agencia para la Calidad del Sistema Universitario de Castilla y Ledn, 2016)

Procedimiento General de Renovacion de la Acreditacion de Mdasteres de Ensefianzas Artisticas (Agencia para
la Calidad del Sistema Universitario de Castilla y Leén, 2020)

Programa ELENCHOS. Documento Marco. Criterios, estandares y érganos de evaluacién (Agencia para la

Calidad del Sistema Universitario de Castilla y Leén, 2019)

Documentacion interna

PR-0101 Gestion de la calidad

PR-0105 Gestidn de reclamaciones, incidencias y sugerencias

PR-0107 Gestidn de indicadores

PR-0301 Seguimiento, evaluacion y mejora de las titulaciones oficiales

FC-0101 Encuesta de satisfaccion del alumnado con el profesorado (Grado)
FC-0102 Encuesta de satisfaccion del alumnado con los servicios y recursos (Grado)
FC-0103 Encuesta de satisfaccion del alumnado con la titulacion (Grado)

FC-0104 Encuesta de satisfaccion del profesorado con la titulacion (Grado)
FC-0105 Encuesta de satisfaccién del alumnado con el profesorado (Master)
FC-0106 Encuesta de satisfaccion del alumnado con la residencia artistica (Master)
FC-0107 Encuesta de satisfaccién del alumnado con las practicas externas (Master)
FC-0108 Encuesta de satisfaccion del alumnado con la titulacion (Master)

FC-0109 Encuesta de satisfaccidon del profesorado con la titulacién (Master)
FC-0110 Encuesta de satisfaccion del personal de administracién y servicios

FC-0111 Encuesta de satisfaccion de las entidades colaboradoras (Master)
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Procedimiento para la gestion de encuestas de evaluacion

e DI-0105 Registro de resultados de encuestas

e DI-0109 Calendario anual del Sistema de Garantia de Calidad

4. DEFINICIONES

e Encuesta de evaluacion: estudio cuantitativo y cualitativo para medir los niveles de satisfaccion de un
determinado colectivo o grupo de interés con un programa, asignatura, recurso o profesor de la ESADCyL,

normalmente dentro de un proceso formal de evaluacién y mejora.

5. DESARROLLO

5.1. Diseiio y aprobacion
Cada encuesta incluira una serie de items sobre el objeto de evaluacién que serdn valorados por el usuario aplicando
una escala de calificacién de 0 a 10. Asimismo, se incluird siempre un cuadro de texto abierto para recoger los ‘Puntos

fuertes’ y otro para recoger los ‘Aspectos mejorables’ del objeto de evaluacion.

Los items seran redactadas por el drea de Calidad, en coordinacidn con las areas afectadas por la encuesta en general.

La bateria de items debera ser aprobada por el Equipo Directivo de la Escuela antes de su aplicacion.

5.2. Programacion

Las encuestas se realizaran segun las fechas programadas al comienzo del curso académico por el DI-0109 Calendario

anual del Sistema de Garantia de Calidad.

5.3. Herramientas de gestion

Como norma general, las encuestas de satisfaccidn dirigidas a los grupos de interés del programa de Grado se realizaran
mediante la aplicacion CODEX. Las encuestas seran configuradas en CODEX por el area de Calidad (items) y Secretaria

Académica (fechas de apertura y cierre)

Asimismo, como norma general, las encuestas de satisfaccion dirigidas a los grupos de interés del programa de Master

se realizaran mediante Microsoft Forms. En este caso todo el proceso serd gestionado por el drea de Calidad.

La encuesta general dirigida al personal de administracidn y servicios de la Escuela se realizara mediante CODEX.

En todos los casos se trataran de encuestas totalmente andnimas.
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5.4.

Relacion de encuestas y calendario de aplicacion

Las encuestas aplicadas actualmente son las siguientes:

cODIGO ‘ ENCUESTA PUBLICO OBIJETIVO FECHA APLICACION HERRAMIENTA
, Febrero (primer cuatrimestr mayo (segundo cuatrimestre). Al
FC-0101 Encuesta de satisfaccién del alumnado de Grado con el profesorado Alumnado Grado e? e_o (prime . > estre) y mayo ( eglindo N . ¢) CODEX
finalizar el periodo docente del cuatrimestre correspondiente
FC-0102 Encuesta de satisfaccion del alumnado de Grado con los servicios y recursos Alumnado Grado Mayo CODEX
. L . ., Al do Grad U finalizadas | taci de los Trabajos Fin d
FC-0103 Encuesta de satisfaccion del egresado de Grado con la titulacién u’m.na 0 brado navez linaflzadas fas presen a.C|ones € los Trabajos Fin de CODEX
(ultimo curso) Estudios
FC-0104 Encuesta de satisfaccion del profesorado de Grado con la titulacién Profesorado Grado Julio CODEX
FC-0105 Encuesta de satisfaccion del alumnado de Master con el profesorado Alumnado Master Al finalizar cada modulo del programa CODEX
FC-0106 Encuesta de satisfaccién del alumnado de Mdster con la residencia artistica Alumnado Master Abril. Una vez terminada la residencia artistica Microsoft Forms
FC-0107 Encuesta de satisfaccion del alumnado de Master con las practicas externas Alumnado Master Cada alumno hace la encueset)ii:rnnaa;/ez terminadas sus practicas Microsoft Forms
. . . . . . Octubre (primera convocatoria). Una vez finalizadas las .
FC-0108 Encuesta de satisfaccién del egresado de Mdster con la titulacion Alumnado Master . . . . Microsoft Forms
presentaciones de los Trabajos Fin de Estudios
FC-0109 Encuesta de satisfaccion del profesorado de Master con la titulacién Profesorado Master Diciembre. Al finalizar cada edicién del programa Microsoft Forms
Personal de
FC-0110 Encuesta de satisfaccion del personal de administracidn y servicios Administracion y Julio. Antes del periodo vacacional. CODEX
Servicios
FC-0111 Encuesta de satisfaccion de las entidades colaboradoras con el Master Entidades , Octubre. Una vez finalizadas las ;?ractlcas externas del alumnado Microsoft Forms
colaboradores Master del Master.
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5.5. Comunicacion a usuarios

En el caso de Grado, la Secretaria Académica se encargara de comunicar al alumnado las fechas de apertura y cierre de
las encuestas. La Coordinacion de Calidad de Grado se encargard de explicar al alumnado sobre el uso de los datos

resultantes y de fomentar la participacion entre el alumnado.

En el caso de Master sera la Coordinacion de Calidad de Master quien se encargara de informar al alumnado de las

fechas de apertura y cierre de las encuestas y de animar al alumnado a participar en las encuestas.

En ambos casos, Grado y Master, las Coordinaciones Académicas de las titulaciones se encargaran de fomentar la

participacion del profesorado correspondiente en las encuestas.

5.6. Recogiday archivo de resultados

Una vez cerrada cada encuesta, el area de Calidad se encargara de recopilar los resultados. Todos los resultados seran

incorporados a la pestafia correspondiente del DI-0105 Registro de resultados de encuestas.

Asimismo, los datos cuantitativos también se incorporaran a la pestaiia AGREGADOS para facilitar la valoracién de los

siguientes aspectos recogidos por items especificos:

e Administracién e Plan de estudios

e  Admisién e Planificacidén

e Biblioteca e  Practicas externas

e Coordinacidn e  Produccion

e  Extracurriculares e Recursos

e Metodologia e Trabajo fin de estudios
e Movilidad e Tutoria

e Orientacién e Web

Una copia de la versidn en bruto de los resultados de cada encuesta, obtenida de la herramienta correspondiente

(CODEX o Microsoft Forms), se guardara en el Archivo de encuestas de evaluacion.

5.7. Identificacidon de areas de mejora

Desde el drea de Calidad se analizaran los resultados de todas las encuestas de satisfaccion para identificar los puntos

fuertes y aspectos mejorables del objeto de evaluacion.
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En este sentido se identificaran los items que tienen una valoracion cuantitativa deficiente, es decir una puntuacién de
menos de cinco puntos. Asimismo, se agruparan las observaciones escritas de los participantes en la encuesta para

identificar los aspectos criticos mds frecuentes.

Los aspectos de mejora identificados seran incluidos en el Registro de mejoras para su posterior analisis, gestion y

seguimiento por parte del responsable del drea operativa correspondiente.

5.8. Difusion de resultados

Desde el area de Calidad se prepararan el informe de resultados correspondientes a cada encuesta a partir de los datos

disponibles en el DI-0105 Registro de resultados de encuestas.

Se enviardan los informes de resultados a los miembros del Equipo Directivo y la Coordinadora General de Calidad y

estos los enviaran a las personas que consideren.

Los Coordinadores de Calidad de Grado y de Master podrdn compartir los informes de resultados con los delegados de

los estudiantes, tanto por correo electrénico como en las reuniones de delegados.

Se hard difusion de los resultados globales de las encuestas de evaluacidon en la pagina web de la ESADCyL, en

coordinacién con la persona de FUESCYL encargada de mantener y actualizar la informacién de la web.

6. EVALUACION Y MEJORA

6.1. Satisfaccion de los grupos de interés
Mediante las reuniones periddicas celebradas con los grupos de interés se recogerd informacidon sobre el
funcionamiento de este procedimiento. La informacidn serd recogida y incorporada al DI-0104 Registro de mejoras para

su posterior seguimiento y gestion.

6.2. Indicadores
Se valorard la eficacia de este procedimiento mediante los siguientes indicadores incluidos en el DI-0107 Cuadro de
indicadores del centro:

e IN-0101 Tasa de respuesta en encuestas (Grado)

e IN-0102 Tasa de respuesta en encuestas (Master)

e IN-0105 Tasa de participacion en encuestas (Grado)
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6.3. Revisidon del procedimiento
De acuerdo con las necesidades detectadas y con la informacién proporcionada por las diferentes fuentes (grupos de
interés, auditoria interna, revision del Sistema, informes externos etc.) el responsable del procedimiento podra realizar

modificaciones en este procedimiento cuando lo considere necesario, siempre desde el enfoque de mejora continua.

En caso de no ser revisado en un periodo de dos afios, el procedimiento sera sometido a una revisién periddica y sera

actualizado en caso necesario.

7. RESPONSABILIDADES

Coordinador de Calidad de Grado/Master
e Fomenta la participacion del alumnado de Grado/Master en el cumplimiento de las encuestas.
e Analiza los resultados de las encuestas de Grado/Master.

e Difunde los resultados de las encuestas entre el alumnado de Grado/Master.

Equipo Directivo
e Aprueba los items de las encuestas.

e Analiza los resultados de las encuestas.

Secretaria académica
e Configuray lanza las encuestas basadas en CODEX.

e Comunica al alumnado de Grado sobre la necesidad de cumplimentar las encuestas.

Técnico de calidad
e Realiza la planificacién de lanzamiento de encuestas a lo largo del curso académico.
e Configura los items de las encuestas en la plataforma CODEX.
e Recopila los resultados de las encuestas.
e Hace un andlisis de los resultados para identificar los aspectos mejorables.
e Elaboray difunde los informes de resultados de encuestas.
e Incorpora los asuntos importantes al Registro de reclamaciones, incidencias y sugerencias.

e Vela por la actualizacién de las encuestas (modificaciones, correcciones).
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8. HISTORIAL DE REVISIONES

REV MODIFICACION REVISADO POR FECHA
Cambio de codificacidn. Actualizacion codificaciones documentacidn asociada. Incorporacion Andv Tunnicliffe
04 de referencia al DI-0109 Calendario anual del Sistema de Garantia de Calidad (apartado 5.2). , y o 24/02/2026
9 ., , L, Técnico de Calidad
Incorporacion de nuevo apartado comun ‘Evaluacién mejora’ (apartado 6).
Incorporacién de Encuesta de satisfaccion de las entidades colaboradoras con el Master a la José Manuel Mora
03 relacion de encuestas a aplicar. Cambio de denominacidn, eliminacién de la palabra . 05/10/2023
- L, Ortiz (Director)
satisfaccion’.
02 Modificacién de relacion de encuestas a aplicar. Modificaciones en responsabilidades. José Manuel Mora 20/09/2022
Incorporacién de nuevo apartado Identificacién de mejoras (apartado 5.6). Ortiz (Director)
01 Modificacién de relacion de encuestas a aplicar. Actualizacidn de codificaciones de FC. José I}/Ianyel Mora 09/03/2022
Ortiz (Director)
L - José Manuel Mora
00 Procedimiento original. Ortiz (Director) 22/06/2021
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