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GUÍA PARA RELLENAR Y ANALIZAR LOS PROCESOS DEL MSAIC 
Consulta: Virginia Pérez Fernández, virperez@um.es 

 
Proceso: PE01 ESTABLECIMIENTO, REVISIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE LA POLÍTICA Y LOS OBJETIVOS DE LA CALIDAD 
(Septiembre/octubre) 
La Política de calidad se ha de revisar cada 2 años, en ella se han de establecer objetivos claros y medibles además de indicadores para medir el 
cumplimiento de esos objetivos. 
Nuestra actual política de calidad carece de esos indicadores y tenemos pendiente su revisión. 
 
Proceso: PE02 CICLO DE VIDA DE LAS TITULACIONES 
(Septiembre/octubre) 
 
Es necesario revisar el apartado Documentación de nuestro Grado o Máster cada vez que haya cualquier cambio por Acreditación, cambio de 
plan de estudios, modificación del plan actual..., y asegurarnos que la información más actualizada está disponible. Es recomendable hacer una 
revisión anual. 
Cualquiera de estos cambios se debe llevar a la CAC, para informar del proceso. 
 
Proceso: PA03 SATISFACCIÓN, EXPECTATIVAS Y NECESIDADES  
 
Este proceso es de los más importantes, y es muy recomendable que los Grados y Máster programen y realicen estas encuestas de satisfacción. 
Este proceso se compone de 2: 
A principio de curso (Reunión Octubre/noviembre) es necesario establecer el calendario de Encuestas, hay que rellenar esta tabla con una línea 
para cada curso 
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Alcance  G. Interés  curso  Descripción  Tipo  Fecha Prevista  Responsable 

Grado o Máster Alumnos/prof…     
Encuesta 
o  grupo 
focal 

   

 
 
El segundo proceso se debe rellenar a final de curso (Reunión junio/julio) y es para hacer un seguimiento de los resultados de las encuestas. En 
este caso estos son los datos que necesitaremos recoger y analizar. 

Alcance G. Interés  Subgrupo Realizado 
Fecha 
realización 

Encuestas  enviadas  /  asistentes 
convocados 

Encuestas  cumplimentadas  / 
asistentes 

Satisfacción 
(1‐5) 

Grado 
o 
Máster 

Alumnos/prof…            

 
Se ha de dar una puntuación media global de satisfacción entre 1‐5.  
También es necesario incluir los informes de resultados de las encuestas en la aplicación UNICA, al tratarse de una evidencia obligatoria del sistema. 
 
Proceso: PA04 GESTIÓN DE INCIDENCIAS (S, Q, R, F) 
 
Este proceso se compone de 2 (Se llevan a cabo a final de curso): 
1ºproceso: Reclamaciones Asignaturas 
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2ºproceso: Introducción de Sugerencias, Quejas, Reclamaciones y Felicitaciones 

Centro / Titulación 
Sugerencias  Felicitaciones  Reclamaciones / Quejas 

Nº Recibidas  Nº Admitidas  %  Nº Recibidas  Nº Recibidas  Nº Admitidas  Nº Resueltas  % 

Indicadores del Centro 

GRADO O MÁSTER  0
 

0
 ‐‐% 

0
 

0
 

0
 

0
 ‐‐% 

 

En este proceso es necesario no limitarse a enumerar las quejas, sino que desde Calidad exigen un análisis y un plan de mejora. Si no se han recibido 
quejas hay que dejar también constancia en  la CAC. Las quejas se deben tramitar por  los cauces y canales adecuados por ejemplo el buzón de 
sugerencias. 
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¿QUÉ SE CONSIDERA UNA QUEJA? 
Tras ver que viene por los cauces y canales adecuados, por ejemplo, el Buzón de Sugerencias. 
 
1.‐ El Equipo Decanal la analiza para ver si es procedente o no, si no lo es se descarta sin más, contabilizándose solo a efectos estadísticos. 
 
2.‐ Si es procedente se analiza entre el Equipo Decanal y el interesado/a intentando llegar a una solución, si ello es posible, se archiva, pero no se 
incorpora a UNICA 
 
3.‐ Si no es posible se lleva a la CAC que hace de mediadora aportando la solución, en este caso se incorpora a UNICA, dejando la entrada “abierta” 
esperando que se solucione el problema, cuando esto suceda se cerrará, aunque queda constancia en la aplicación.  
 
¿QUÉ ES UNA FELICITACIÓN? 
 
1.‐ El Equipo Decanal tiene que discernir si tienen fundamento y van razonadas para incorporarlas a la CAC y UNICA. Por ejemplo, ¿es motivo de 
felicitación el ser madrina/padrino de una promoción? 
 
2.‐ En  las  felicitaciones no anónimas deben de existir  incompatibilidades para evitar el hecho de “felicitarnos a nosotros mismos”. ¿Se puede 
felicitar a compañeros/as de área, de equipo de investigación o de GID.



  

Facultad de Medicina 
Campus Universitario de Espinardo 30100 Murcia 

T. 868 88 4312 – https://www.um.es/web/medicina/ 
 

Proceso: PA05 GESTIÓN DEL PERSONAL ACADÉMICO Y DE APOYO A LA DOCENCIA  
 
(Se analiza en Enero/febrero) 
 
Anualmente desde el Vicerrectorado de calidad nos envían 2 informes (Informe sobre el PDI y PAS adscrito a la titulación y un informe sobre los cursos 
realizados por dicho personal). 

 
Cada comisión académica de grado y máster proporcionar evidencias del análisis de dichos informes de indicadores de PDI y PAS para constatar si el personal 
es suficiente y adecuado para impartir la titulación de que se trate.  
En  la  auditoría  nos  comentaron  lo  siguiente:  Si  bien  es  cierto  que  las  actuaciones  concernientes  al  personal  académico  están  coordinadas  desde  el 
Vicerrectorado competente en materia de profesorado, y las relativas al personal de administración y servicios desde la Gerencia, la CAC es competente para 
detectar las necesidades de formación del personal y hacérselas llegar al Centro de Formación y Desarrollo Profesional de forma centralizada. Actualmente es 
una actuación que se lleva a cabo desde este curso ya que está incluido en la política y objetivos de la facultad. Se realizan según necesidad y se llevarán a cabo 
dentro del plan de mejoras. Se recomienda recoger en acta estas actuaciones. Se recomienda tratar estos aspectos en la CAC. 
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PA06 GESTIÓN DE LOS RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 
(Se analiza en Enero/febrero) 
 
 

 
 
Hay que procurar que la bibliografía recomendada sea del 100% y analizar porqué no es así cuando toque y elaborar planes de mejora. 
 
PA07 AUDITORÍAS INTERNAS 
(Sin fecha) 
Este proceso se ha de rellenar cuando ha habido una auditoría. Se ha de presentar evidencia que demuestre que tras la auditoría se ha hecho algún seguimiento 
o plan de mejoras. 
 
PC01 PLANIFICACIÓN Y DESARROLLO DE LAS ENSEÑANZAS ‐EVALUACIÓN DEL APRENDIZAJE 
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(Se debe hacer en Julio antes del inicio de curso, sino en Septiembre/Octubre) 
 
Evidencias: Actas de la aprobación de guías Docentes (junta de centro), Acta CAC donde se confirme que las guías están publicadas. 
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PC03 PERFIL DE INGRESO, CAPTACIÓN, SELECCIÓN Y ADMISIÓN DE ESTUDIANTES 
(Septiembre/Octubre) 
 

 
 
Analizar los indicadores de cada Grado y Máster y presentar las conclusiones extraídas a la CAC. 
Evidencias: Acta CAC con el análisis, Plan de captación de cada Grado y Máster si los hay y plan de mejoras para el próximo curso. 
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PC04 ORIENTACIÓN A ESTUDIANTES 
(Septiembre/Octubre) compuesto de 2 procesos 
1º proceso: 

 
 
Hay que recoger todas las actuaciones del plan de orientación del centro, ya sea para todo el centro o para cada grado o máster. 
 
Evidencias: Plan Anual de orientación de la Facultad o de cada grado o máster si existe. Actas de aprobación de dichos planes en junta de centro. 
 
2º proceso: Análisis de los procesos anteriores 
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Evidencias: Actas de las CA del con el análisis de dicho plan y planes de mejora derivados 
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PC05 RESULTADOS ACADÉMICOS 
(Enero/Febrero) 
 

 
 
Evidencias: Planes de mejora derivados de los análisis de resultados académicos que se preparan todos los cursos para la Comisión de Calidad del Claustro. 
Acta CAC del análisis de los informes que envía el Vicerrectorado. 
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PC06 MOVILIDAD DE LOS ESTUDIANTES 
(Enero/Febrero) 
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Evidencias: Acta de la CAC análisis de los indicadores, Informe del coordinador de movilidad de la Facultad. 
 
PC07 PRÁCTICAS EXTERNAS 
(enero/Febrero) 
 
Análisis de resultados COIE. En  la auditoría nos han recomendado: realizar un  informe sobre el desarrollo de estas (planificación,  incidencias, coordinación 
entre la empresa y la universidad, desarrollo de nuevos convenios, satisfacción de los estudiantes con las prácticas, adecuación de las prácticas externas a las 
competencias a adquirir por los estudiantes del título etc.) 
 
Evidencias: Informe anual de los resultados de las prácticas externas (COIE), actas documentos de coordinación 
 
PC08 INSERCIÓN LABORAL 
(Mayo/junio) 
 
Evidencias: Analizar la relevancia del perfil de egreso en CAC (informe del COIE) y que quede reflejado en acta y propuestas de mejora. 
 
 
PC09 INFORMACIÓN PÚBLICA 
(Este proceso se analiza en todas las reuniones) 
 
Revisión de la información de la WEB. 
Evidencias: Acta de la CAC 
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MANUAL DEL SISTEMA DE ASEGURAMIENTO INTERNO DE LA CALIDAD 
 
El Manual debe revisarse al menos cada tres años o siempre que se produzcan cambios en la organización y/o actividades de la Facultad, en este caso, 
aunque no hayan pasado tres años sí que se han producido cambios en la Facultad, por ejemplo cambios en la política de calidad. 
 
 
PLAN DE MEJORAS 
 
El plan de mejoras del Centro y de cada Grado y Máster debe estar mecanizado en UNICA. 
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Ejemplo de los datos que piden, los planes de mejoran se mecanizan cuando están en proceso y luego se modifican y cierran. 
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ANEXO: DOCUMENTO PARA  LA COMISIÓN DE CALIDAD DEL CLAUSTRO  (SUELE SER EN MARZO‐ABRIL) 
ACTUALIZADO DIC2021 
 
 

ANALISIS RESULTADOS ACADEMICOS  

ACCIONES DE MEJORAi 

 

Centro:  

Titulación:  

Fecha:  

 

 

 

A) Resumen descriptivo de los resultados obtenidos 
 
Comentar tasas de matriculación, rendimiento, éxito, graduación y abandono 
 
 
 
 
 
 
 
 
B) Análisis de los resultados 
 
Analizar aquellas asignaturas que difieran un 20% de la media del curso (se puede distinguir 
entre obligatorias y optativas o personalizar el análisis en función de la tipología de las asignaturas: prácticas externas, 
prácticas en laboratorio, etc.) 
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Analizar aquellas asignaturas que difieran un 30% de la media del Grado 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
C) Acciones/Propuestas de mejora  
 
Por asignaturas, indicando aquellas que especialmente necesitan propuestas de mejora y si existen 
aspectos comunes a mejorar en ellas. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si alguna asignatura ha tenido propuestas de mejora en años previos y sigue en la misma situación, 
reflexionar acerca de las potenciales causas 
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Por titulación, destacando las propuestas de cursos anteriores que han dado resultados 
positivos 
 
 
 
 
 
 
 
 
Responsable Comisión de Análisis de 
Resultados académicos de la Titulación: 
 
 
Cargo:  

Decano/a o Responsable de Calidad del 
Centro: 
 
 
Cargo:  

 

i Utilizar tantos formularios como titulaciones se impartan en el Centro 
                                                            


