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Estas notas de orientacion para el informe de autwaluacion se proporcionan como ung
herramienta para ser utilizada por facultades y unilades a su propia discrecion. Por tanto, puede
adaptarse en cuanto a la informacion solicitada, leerminologia y la estructura general.

Introduccion

Recordamos que el objetivo del informe de autoexadun es proporcionar una exposicion sucinta
pero exhaustiva de las actividades y procesos daitkad objeto de revisién, con un énfasis en el
analisis y la autocritica. En caso de tratarsendefacultad, éste no deberia exceder las 25 paginas
mas anexos. El informe de autoevaluacion deberdaaya la unidad a identificar y analizar sus
puntos fuertes, puntos deébiles, oportunidades yafibss y permitirle proponer soluciones
adecuadas, si es necesario. Deberia contener dhjesvos segun se indica en los anexos
pertinentes, asi como comentarios evaluativostizasi

Cuando se haya finalizado el informe de autoevaunacin grupo de revision por pares lo leera y
realizard una visita in situ a la unidad durantesudias. El grupo de revisidon, compuesto por
expertos externos, redactara un informe con susclugiones que hara hincapié en
recomendaciones para una mejora y marcara el cadenduturos desarrollos. Se preparara
entonces un plan de accion para la puesta en qaadéd las recomendaciones del informe de
revision.

Es importante resaltar ciertos aspectos fundanmentkdl proceso. La revision es llevada a cabo por
parte de la propia unidad junto con un pequefio @rd@ colegas de otras universidades y
organizaciones. El informe de autoevaluacion né peblicado. Este hecho alentara a la unidad a
realizar un autoanalisis critico. La revision saima de la unidad en su conjunto y no de personas
individuales; ni el informe de autoevaluaciéon niieforme del grupo de revision por pares
identificaran a ninguna persona por su nombreegilisniento se realizara sin demora.

El comité de coordinacion que prepara el informeudmevaluacion deberia ser representativo de
todo el personal de la unidad y deberia inclummahos a dos miembros de rango superior, uno de
los cuales actuara de Presidente, asi como dengetigoenlace con el grupo de revision por pares.
El comité también deberia incluir a un alumno. &mié deberia ser funcional y, por tanto, no
demasiado numeroso. Deberian asignarse cometicadaamiembro individual, y deberia elegirse
un editor que recopile la informacion y redacten&rme de autoevaluacién. También se deberia
nombrar un secretario/a para la organizacion deioaas y el registro de actas. A lo largo del
proceso se aconseja llevar a cabo consultas msagioon todo el personal de la unidad. El
informe de autoevaluacion deberia ser productandgercicio colectivo de autodescubrimiento.

Durante la fase de autoevaluacion los miembrosadanidad respetaran en todo momento la

integridad del proceso y la sensibilidad de sus padmaros. Se debera tener presente en todo
momento que la institucion académica es una coradniddas las personas que forman parte de la
misma deberan sentirse corresponsables del biearcgnde la cohesion dentro de la comunidad

académica.
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En caso de tratarse de una universidad, se llevaréabo revisiones de un amplio espectro de
actividades y de las unidades responsables de ifaeast unidades académicas, de servicios de
asistencia y administrativas, programas académigosevisiones tematicas sobre diferentes
cuestiones de cada institucion como investigagibogramas de doctorado y procedimientos de
evaluacion.

En este contexto, cabe recordar que unos meses daitaicio del proceso de autoevaluacion, se
deberia asignar a un pequefio equipo de “evalugcédna’ la tarea de establecer los parametros y
el disefio del ejercicio. Este equipo deberia inamitre sus miembros al director de garantia de
calidad, a algunos miembros de rango superior denidad, y o bien al rector o al vicerrector
correspondiente.

En las paginas siguientes, a titulo indicativoes@oza la posible disposicion a seguir por el méor

de autoevaluacion para el caso de una facultaddadide servicio. En cada uno de estos ejemplos,
se proporcionan unas preguntas para la considardeidComité de Coordinacién de la unidad a la

hora de preparar el informe de autoevaluacion. Soresultado de una amplia experiencia en

muchas universidades, y estan concebidas para ragudantrar la reflexidbn en cuestiones que

puedan ser provechosamente debatidas y analizzglasomo en el tipo de informacion necesaria

para impulsar el analisis. No se pretende quegsa siiegamente, y no deberian en absoluto cohibir
a la unidad en su enfoque hacia la autoevalua&été claro que algunas de las preguntas y
cuestiones pueden no ser pertinentes para unaduerd@articular, y no cabe duda de que puede
haber temas que no estén incluidos y que sean tampes para la unidad.

Formato del informe de autoevaluacion
para una facultad

. Introduccion

. Vision, mision y objetivos de la facultad
. Andlisis DAFGQ; Plan estratégico

. Ensefianza y Aprendizaje

. Investigacion

. Contribuciones sociales externas

. Recursos

. Gestion y organizacion

. Garantia de calidad

0. Anexos
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! DAFO: Puntos débiles, fuertes, oportunidades y desafios.
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1. Introduccion
Haga constar un listado con el nombre y la catagiilos miembros del Comité de Coordinacion.

Describa brevemente la metodologia utilizada epréparacion del informe de autoevaluacion,
inclusive el niumero de reuniones que ha mantenidocomité, y la implicacién del resto del
personal, de los estudiantes y del personal deasia.

Facilite una breve presentacion sobre la histoeidadfacultad. Describa la estructura fisica, asi
como el desarrollo de la facultad en los ultimossari

Trate el tema de la propiedad de la facultad. ¢ €8l nivel de autonomia?

2. Vision, mision y objetivos de la facultad
La vision deberia incluir el estado y la posici@la facultad deseados a largo plazo.

Describa la mision de la facultad tanto en su adlide institucion eclesiastica como de institucion
académica. ¢Necesitan evolucionar la vision y BAn? A raiz de la vision y la mision describa los
principales objetivos estratégicos de la facultad.

¢A qué limitaciones se enfrenta la facultad ensfweezo por conseguir sus metas?

3. Andlisis DAFO; Plan estratégico

Enumere los puntos fuertes, puntos débiles, opdddes y desafios de la facultad.

Considere la total variedad de factores que lelt@sipertinentes: ensefianza y aprendizaje;
investigacion; gestion y organizacion; actividadelstivas a la comunidad; internacionalizacion;
situacion financiera; recursos humanos; cuestieresnas, etc.

1. ¢ Cuadles considera que son los PUNTOS FUERTHsfdeultad?
¢En qué se basa esta opinion? Si estos fundanmensmn solidos ni Gtiles, ¢como deberia obtener
las pruebas necesarias de una forma continuada?

2. ¢Cuales considera que son los PUNTOS DEBILE® dacultad? ¢Qué es lo que parece no
funcionar demasiado bien y necesita por tanto ragjer reconsiderarse o desarrollarse? ¢ En qué se
basa esta opinion? Si no dispone de pruebas @iés)o podria conseguirlas?

3. ¢ Cuales considera que son las principales doné& que favorecen las OPORTUNIDADES de
las que dispone la facultad ahora y en el futantot en lo que respecta a factores internos de la
facultad como especialmente en lo que respecta apartunidades externas (locales, regionales,
nacionales e internacionales)? ¢ En qué lo funda®ent
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4. ¢ Cuéles considera que son los DESAFIOS a loseeefrenta su facultad y los OBSTACULOS
para el aprovechamiento de las oportunidades? g€8éh los fundamentos que ha extraido de
fuentes externas?

¢,Dispone la facultad de un plan estratégico basadeste analisis DAFO? En caso afirmativo,
describalo; en caso negativo, desarrolle una iéeargl de dicho plan, indicando las principales
prioridades de la facultad para los proximos cuafims. Le rogamos se remita a la seccion 2.

4. Ensefianza y Aprendizaje

Describa la estructura departamental de la facyltlen$ programas académicos que se imparten a
nivel de estudios de pregrado y de postgrado.

Trate las politicas y procedimientos de la faculpada marcar objetivos globales, resultados de
aprendizaje, y propositos de los titulos y progmmé&ecidos, puntos de referencia para el

aprendizaje y el rendimiento de los estudiantesespondientes a cada afo, criterios para tareas
escritas, principios sobre puntuacion y retroalitaeidn a los estudiantes, etc. ¢Proporciona la
facultad una guia del estudiante con esta infordm&ci

¢, Cuales son los factores que determinan la nededielanuevos programas, como por ejemplo

avances en la investigacion, desafio intelectunflisis de las necesidades del empleador,

habilidades e intereses del personal, o andlisisragramas aplicados en otros lugares? ¢En qué
medida son eficaces los procesos de elaboraciéardes?

Comente la calidad de los estudiantes de nuevesngicon referencia a su educacion previa, pais
de origen, condicién de estudiantes clericalesamda motivacion, asi como cuestiones derivadas
de los datos sobre progresion y finalizacion dedéss (Anexos 5, 6, 7, 8,y 9).

Evalte el cumplimiento de la facultad con el Procde Bolonia: la estructura de titulos de tres
ciclos (grado-master-doctorado), el uso del Sistemapeo de Transferencia y Acumulacién de
Créditos, el Suplemento Europeo al Titulo, etctgE®ps cursos académicos divididos en médulos
y créditos junto con una descripcion de los redokade aprendizaje correspondientes? ¢Se esta
produciendo un movimiento desde un entorno de amgefihacia un entorno mas enfocado al
aprendizaje del alumno? Trate el enfoque de ldteEten cuanto a estas cuestiones.

EvalUe la implicacion de la facultad en programasntiercambio internacionales. De un modo mas
general, evalle la implicacion internacional defdaultad en el area de la enseflanza y el
aprendizaje. Trate el enfoque de la facultad hiacevolucion y expansiéon del personal por medio
de excedencias, periodos sabaticos, etc. Aborgeligca de la facultad sobre el desarrollo de la
competencia en lengua extranjera (especialmeniésigntre personal y estudiantes.

¢ La facultad estudia y pone en practica estratedfi@sativas a la imparticion de clases para todos
los programas impartidos, como por ejemplo senosaproyectos en grupo, talleres, y sesiones de
resolucién de problemas? ¢Cudl es la politica diadaltad en cuanto a la evaluacion de los
estudiantes durante los tres ciclos? ¢ Es la evatude los estudiantes dependiente en gran medida
del examen escrito final? ¢ Resulta la retroalimeédimea los estudiantes efectiva y oportuna?
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¢, Cudl es la politica de la facultad en lo que $iereea la provision de oportunidades a los
estudiantes para el desarrollo de habilidades detes genérico como el liderazgo, la presentacion,
las tecnologias de la informacion, etc.?

¢, Los miembros del personal estan a disposicionglalllmnos para posibles consultas y han fijado
sus horarios de atencion?

¢ Existe un sistema formal de cuestionarios pavaltaacion regular por parte de los estudiantes de
la calidad de la ensefianza y otras cuestionesucamecanismo adecuado de retroalimentacion
para todo el personal de la facultad? ¢Existe ew&sién formal anual de la docencia con
procedimientos de seguimiento definidos y procesoa el desarrollo del personal adecuados?

¢, Cudles son los procedimientos formales en pragtica abordar las necesidades académicas y la
guia espiritual de los estudiantes? Evalle lavidatles de la facultad relativas al control de la
incorporacion de sus estudiantes graduados al miaimtwal y a programas de postgrado de
cualquier otro lugar.

Concluya con un andlisis del modo en que la infarémaproporcionada mas arriba concuerda con
el andlisis DAFO anterior. ¢ COmo deberia cambiea peejorar?

5. Investigacién

Evalle la actual estrategia de investigacion dedaltad, haciendo mencién especial a las areas
tematicas de investigacion primordiales de la facll¢, Se han priorizado determinadas areas para
su futuro desarrollo, por ejemplo con respecto evas puestos o financiacién extra? ¢Hay una

ferviente cultura de la investigacion en la faalfg Existe una comunicacién y una colaboracion

en materia de investigacion dentro del marco dadaltad, y con otras facultades de su pais?

¢, Existe una colaboracién con facultades extrarjeg&obre qué? ¢ En qué medida es eficaz? De un
modo mas general, evalle la implicacion internaide la facultad en el area de investigacion.

Comente el nivel y la diversidad de la financiacidisponible para la investigacion y los
mecanismos aplicados por la facultad a la horat@atiar obtener financiacion tanto a nivel interno
como externo. Comente la financiacién obtenida ghrapoyo a la investigacion en los ultimos
cinco afos (Anexo 11).

Comente los recursos de investigacion de la fatudta lo que respecta a espacio, acceso a
publicaciones, tecnologias de la informacion y apdg biblioteca, etc. Evalte el equilibrio entre
investigacién y ensefianza en la facultad. ¢La chagiva esta afectando negativamente a la
actividad de investigacion?

Comente el indice global de publicacion de la facll el porcentaje de personal de bajo
rendimiento, el porcentaje de sus publicaciones parece en revistas reconocidas
internacionalmente y revisadas por expertos. ¢@icénde publicacion refleja el tamafio de la
facultad y la actividad de investigacion real? ¢ 6&m compara la actividad investigadora con la de
otras facultades de caracteristicas similares gaisuy del extranjero? (Anexo 10)
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Comente el niamero de publicaciones del personalosnultimos cinco afios utilizando los
siguientes epigrafes: Libros de autoria propiaps$ibeditados, articulos en revistas revisadas por
expertos, articulos en otras revistas, ponencieseptadas en conferencias, estudios, capitulos en
libros.

Comente el nimero de miembros del personal queabado como expertos en la revision de
revistas y en editoriales académicas.

Comente las editoriales y revistas en las queqgyaati los miembros del personal en calidad de
editores, revisores, etc.

Describa la politica de la facultad en cuanto aidss de doctorado. Comente el numero de
estudiantes de doctorado, la proporcion de esttgdianle doctorado con respecto a los
investigadores en activo, el nimero de titulos adatado concluidos en cada uno de los ultimos
cinco anos, y la cantidad media de tiempo inverfiddinalizar dicho titulo a lo largo del mismo
periodo.

Comente también la calidad de los nuevos estudiatdedoctorado, los requisitos de ingreso, su
motivacion y la eficacia de los planes de supeiwisi control.

Concluya con un analisis del estado actual deradoion de doctorado y de investigacion de la
facultad, y

las perspectivas de cara al futuro, teniendo emtauel analisis DAFO de la seccion 2, la
informacion extraida de los cuestionarios del peabkg de los estudiantes de postgrado, asi como
un examen de la informacién proporcionada masarpbr ejemplo la calidad de las revistas en las
gue ha publicado el personal, evaluacion comparativnivel internacional, participacion en
investigacion conjunta tanto en el propio pais cemel extranjero, etc.

6. Contribuciones sociales externas

Comente las contribuciones sociales externas fdeldtad utilizando los siguientes epigrafes:
Organismos profesionales y otros

Comunidad — participacion en la vida de la comuwhigleterna y en proyectos sociales
Aprendizaje permanente, Formacion continua

Contacto con antiguos alumnos

Asesoramiento/planes de asesoria externa

7. Recursos

En referencia a los datos pertinentes de caraateerico, aborde el tema del personal académico
en cuanto a la capacidad de la facultad para cugli su mision y conseguir sus objetivos tanto
en términos cualitativos como cuantitativos. Coadas tendencias a lo largo de los ultimos afios
en lo referente a: cifras de personal y propordi@mersonal académico con respecto a estudiantes,
cualificaciones y perfil de edad del personal, tipai de desarrollo del personal, etc. Evalle las

INFORME DE AUTOEVALUACION
NOTAS DE ORIENTACION PARA FACULTADES Y UNIDADES DE SERVICIO



AVEPRO

necesidades futuras. Realice un planteamientoasimdgra el personal de asistencia (Anexos 2, 3y
4).

Evallte la situaciéon financiera de la facultad, llegresos y gastos, en cuanto a la variedad de
fuentes, la solidez y la sostenibilidad, tendenaads largo de los ultimos afos, y evoluciones
futuras (Anexo 11).

Trate la conveniencia de la habitabilidad en lo gespecta a la idoneidad y adecuacion para la
ensefianza y el aprendizaje, la investigacion, etc.

Trate la conveniencia de la provision de servidegecnologias de la informacion y de biblioteca,
y la politica para el desarrollo futuro.

8. Gestidn y organizacion

¢, Qué nivel de autonomia tiene la facultad en tésnimcadémicos, financieros y en cuanto a
asuntos de personal?

Describa la estructura organizativa de la facultadh un organigrama (Anexo 1) en el que se
detallen las relaciones jerarquicas tanto internemo externas (p.ej. el obispo local, la
Congregacion para la Educacion Catdlica, la orteenyniversidad, cuando proceda). ¢COmo se
toman las decisiones? ¢ Sobre quién recae la redplidead final de las decisiones? Evalle los
efectos que esto conlleva en la capacidad de ldtdalcpara cumplir con su mision y conseguir sus
objetivos.

¢El decano y los jefes de departamento son elegidiosnbrados? ¢Hay rotacion en estos puestos?
¢,Como se realizan los nombramientos del persorehte? ¢ CoOmo se deciden los ascensos y quién
los decide? De nuevo, evalle los efectos que esitbeca en la capacidad de la facultad para
cumplir con su misién y conseguir sus objetivos.

¢, Se celebran reuniones frecuentes de la faculi@gldepartamentos, con un orden del dia acordado
gue se divulga con antelacion y unas actas donuaiolas principales decisiones y las medidas a
tomar? ¢ Las decisiones se toman mediante votoseonsa?

¢ Existen procedimientos formales para tratar loblpmas e inquietudes del personal?

¢ Existe un comité de personal y de estudiantesidtgB>disposiciones relativas a las consultas de
los estudiantes, por ejemplo, un mentor o un sasteonsultivo?

9. Garantia de Calidad

Describa y evalle la politica de la facultad enntwmaa la garantia de Calidad de todas sus
actividades, especialmente con referencia a la t@acién ApostolicaSapientia Christiana, los
requisitos de garantia de calidad del Proceso denBg y los Criterios y Directrices Europeas
publicadas por la Asociacion Europea para la Garalet Calidad en la Educacion Superior.
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Annexo 1

Organigrama de la facultad
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Anexo 2
Cifras de personal docente
La siguiente tabla puede ser adaptada por cad&uaiéh de acuerdo con su organizacion y sus

estatutos especificos. Le rogamos afiada una nstalidendo posibles términos que no consten en
la presente tabla.

Tiempo Tiempo Tiempo Tiempo Tiempo
completo completo completo parcial parcial
Profesores Profesores Profesores Profesores Otros
titulares extraordinario| adjuntos auxiliares
S

2005/06

2006/07

2007/08

2008/09

2009/10
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Anexo 3

Edad media del personal docente

Tiempo Tiempo Tiempo Tiempo Tiempo
completo completo completo parcial parcial
Profesores Profesores Profesores Profesores Otros
titulares extraordinario| adjuntos auxiliares
S

2005/06

2006/07

2007/08

2008/09

2009/10
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Anexo 4

Tiempo Tiempo Tiempo Tiempo Tiempo
completo completo completo parcial parcial
Profesores Profesores Profesores Profesores Otros
titulares extraordinario| adjuntos auxiliares
S

2005/06

2006/07

2007/08

2008/09

2009/10

INFORME DE AUTOEVALUACION
NOTAS DE ORIENTACION PARA FACULTADES Y UNIDADES DE SERVICIO

13



AVEPRO

Anexo 5

NUmero de estudiantes

Primer Ciclo | Segundo Tercer Ciclo | Oyentes Total
Ciclo
2005/06
2006/07
2007/08
2008/09
2009/10
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Anexo 6

Numero de estudiantes de nuevo ingreso

Primer Ciclo | Segundo Tercer Ciclo | Oyentes Total
Ciclo
2005/06
2006/07
2007/08
2008/09
2009/10
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Anexo 7

NUmero de estudiantes titulados

Primer Ciclo | Segundo Tercer Ciclo | Total
Ciclo
2005/06
2006/07
2007/08
2008/09
2009/10

INFORME DE AUTOEVALUACION
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Anexo 8

Media de afnos invertidos hasta la obtencion del tito

Primer Ciclo | Segundo Tercer Ciclo
Ciclo
2005/06
2006/07
2007/08
2008/09
2009/10
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Anexo 9

Abandono general (%) de estudiantes

Primer Ciclo | Segundo Tercer Ciclo
Ciclo
2005/06
2006/07
2007/08
2008/09
2009/10

INFORME DE AUTOEVALUACION
NOTAS DE ORIENTACION PARA FACULTADES Y UNIDADES DE SERVICIO




AVEPRO

Anexo 10

Numero de publicaciones/presentaciones del personal

2006 | 2007 | 2008, 2009 2010

Libros (autoria propia)

Libros (editados)

Articulos

Ponencias en conferencias

Estudios

Capitulos de libros

En el caso de articulos publicados, ¢cuantos skcarudm en revistas revisadas por expertos, y
cuantos en revistas revisadas por expertos de diebmais de origen?

Haga constar el nimero de miembros del personalagti&in como expertos en la revision de
revistas y en editoriales.

Haga constar los nombres de las editoriales y tesvisen las que los miembros del personal
participan en calidad de editores, revisores, etc.
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Anexo 11

Financiacion general

Mencione los ingresos de la facultad correspondgeat cada uno de los ultimos cinco afios, las
fuentes de los ingresos, y el modo en que seldiggron entre las principales actividades de la
facultad.

2006 | 2007 | 2008 2009 2010

Fuentes
Ingresos

INFORME DE AUTOEVALUACION
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Anexo 12

Financiacion para la investigacion

Describa la financiacién para la investigacion olata a lo largo de los dltimos cinco afios
utilizando los siguientes epigrafes:

Titulo del proyecto, Importe concedido, Fuentejdrir de financiacion.
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NOTAS DE ORIENTACION PARA FACULTADES Y UNIDADES DE SERVICIO

21



AVEPRO

Formato del informe de autoevaluacion
para una unidad de servicio

. Introduccion

. Mision y objetivos

. Andlisis DAFG, Planificacién estratégica
. Organizacién

. Funciones, actividades y procesos

. Perspectiva del usuario

. Perspectiva del personal

. Gestion de recursos
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. Garantia de calidad
10. Anexos

1. Introduccion

Haga constar un listado con el nombre, la categoféafuncion de los miembros del Comité de
Coordinacion.

Describa brevemente la metodologia utilizada epréparacion del informe de autoevaluacion,
inclusive el nimero de reuniones que ha mantenidcomité, y la implicacion del resto del
personal y de los estudiantes.

Proporcione una breve descripcion de la unidaceué deberia incluir las actividades principales
de la misma. Cuando proceda, describa como hadorgcise ha desarrollado la unidad en los
altimos afos.

2. Misién y objetivos

Describa la mision y los objetivos de la unidadegé@s$itan evolucionar la misién y los objetivos?
¢A qué limitaciones se enfrenta la unidad en sueesb por conseguir sus metas?

2 DAFO: Puntos débiles, puntos fuertes, oportunidades y desafios.
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3. Andlisis DAFO, Planificacion estratégica

Enumere los puntos fuertes, puntos débiles, opioiddes y desafios de la unidad; considere la total
variedad de factores que le resulten pertinentexidnes, actividades, procesos, perspectiva del
usuario, perspectiva del personal, gestion de sesymedidas de calidad, etc.

1. ¢ Cuales considera que son los PUNTOS FUERTHESwedad?
¢En qué se basa esta opinion? Si estos fundanmensmn solidos ni dtiles, ¢,como deberia obtener
las pruebas necesarias de una forma continuada?

2. ¢Cuéles considera que son los PUNTOS DEBILES dmidad? ¢Qué es lo que parece no
funcionar demasiado bien y necesita por tanto ragjer reconsiderarse o desarrollarse? ¢ En qué se
basa esta opinion? Si no dispone de pruebas @iés)o podria conseguirlas?

3. ¢ Cuales considera que son las principales doné& que favorecen las OPORTUNIDADES de
las que dispone la unidad ahora y en el futuradpoten lo que respecta a factores internos de la
unidad como especialmente en lo que respecta aplasunidades externas (locales, regionales,
nacionales e internacionales)? ¢ En qué lo fundahent

4. ¢ Cudles considera que son los DESAFIOS a loseeafrenta su unidad y los OBSTACULOS
para el aprovechamiento de las oportunidades? g€sah los fundamentos que ha extraido de
fuentes externas?

¢, Su unidad recoge habitualmente datos sobre pdetasferencia, la efectividad y resultados de los
procesos y operaciones internos, el rendimientdosleproveedores, el rendimiento referente al
usuario, y estos datos se utilizan en la planiftaag en la ejecucién del trabajo cotidianas?

¢,Dispone la unidad de un plan estratégico basadestenanalisis DAFO? En caso afirmativo,
describalo; en caso negativo, desarrolle una iéeargl de dicho plan, indicando las principales
prioridades de la unidad para los préximos cudiasale rogamos se remita a la seccion 2.

4. Organizacion

Describa y analice la estructura de gestion densiad. ¢ De qué modo se delegan las tareas y se
asignan las responsabilidades? ¢ Cuéles son laprela jerarquicas?

Describa y analice los procedimientos formalesasheat de decisiones de la unidad. Por ejemplo,

¢ se celebran reuniones frecuentes del personamg@di completo con un orden del dia divulgado

con antelacién y unas actas donde constan lasgalas decisiones y las medidas a tomar? ¢ Quién
asiste a las mismas? ¢Se consulta al personallaiorea proximos nombramientos? En caso

afirmativo, ¢a qué miembros del personal se ca3ult

Describa y analice las disposiciones presupuestdada unidad. ¢ La informacion por parte de la
administracion es oportuna y exacta?
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¢, Como se garantiza la comunicacion entre los migsntel personal de la unidad? ¢Como se
mantiene a los miembros del personal informadoksl€ambios en los procedimientos, y de las
decisiones tomadas en otras partes de la univdreidsstitucion que puedan afectar a su trabajo?
¢, Podrian la mayoria de los miembros del personaherar los objetivos de la unidad que resulten
pertinentes para su actividad, y estan éstos fam#idos con los planes para alcanzar los
disponibles en sus areas?

¢Existen procedimientos formales para tratar lagblpmas, inquietudes y discrepancias del
personal?

¢, Como se garantiza la comunicacion a nivel intecon, otras unidades de servicio y con los
usuarios?

5. Funciones, actividades, procesos
Esta seccion estudia el modo en que la unidadogesta prestacion de sus servicios.

También estudia los procedimientos para el cogttalmejora de la gestion de estos servicios, y la

documentacion con el fin de confirmar que es efacti

a) Proporcione informacion objetiva sobre lo qaeehy como lo hace. ¢ Son las instalaciones y los
servicios adecuados y suficientes para cumpliohpstivos de la unidad de servicio?

b) ¢Hay un sistema global para garantizar querdqgsisitos de los usuarios y proveedores se
tomen en consideracion? ¢Existe un plan para nuenamhictos y servicios que garantice la
identificacion de todos los nuevos desarrollos? velidara el resultado de este plan en fases
clave durante el desarrollo?

c) ¢Tiene la unidad un sistema para garantizatapes las actividades se lleven a cabo y estén
controladas de acuerdo con las normas y requisiescritos?

d) ¢Existe un proceso de mejora continua basadda ewlentificacibn de oportunidades vy
necesidades mediante el andlisis de los datoswdeios y ejecucion del trabajo, asi como de
los puntos de referencia externos?

e) ¢Garantiza la unidad que los resultados dedaoasia y otros resultados y conclusiones, como
los registros, se utilicen para mejorar los siseemadiante la puesta en practica de soluciones
basadas en las causas originales (en vez de «swdgcidpidas»), para evitar asi la reaparicion
del problema?

f) ¢Son las actividades de apoyo proporcionadasopas unidades (p.ej. Asuntos financieros,
Tecnologias de la Informacion, Personal) satisfat®

g) ¢Se toman medidas rutinarias para conciencias @roveedores de los requisitos de calidad
actuales y futuros de la unidad? ¢Existe un sistpara garantizar que se cumplan estos
requisitos y se informa con regularidad a los peoeees y se les dan a conocer sus resultados y
rendimiento?
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¢, Se valoran y se conocen los resultados dayania de los procesos de servicio?

¢, Muestran una tendencia a la mejora?

6. Perspectiva del usuario

Esta seccion estudia el modo en que la unidad nci®s de asistencia identifica sus diversos
grupos de usuarios y los segmenta. En ella se bhdasamedidas y resultados que indican los
niveles de satisfaccion del usuario. Pretende @mamto las percepciones reales del usuario, que
se pueden obtener a través de encuestas, etc., lasnmoedidas y resultados que tenderan a
pronosticar tendencias o influiran en la satistatadel usuario, como los niveles de quejas, retraso
en la prestacion de servicios etc. Esta seccidbiéanestudia si la unidad unicamente se fija en sus
propios niveles y tendencias, o si también los @mgon los puntos de referencia externos en
cuanto a resultados de organizaciones equiparables.

a)

b)

f)

9)

h)

¢ Tiene su unidad una vision general exactalista del nivel total de reclamaciones (orales y
escritas) tal y como son recibidas en todas lassaréunciones de la unidad?

¢Evalia su unidad la gestion de las relaciocms el usuario mediante medidas que
pronostiqguen o influyan en la satisfaccion del ndsncomo exactitud en la respuesta,
puntualidad, devoluciones, usuarios perdidos, etcvalora y conoce habitualmente los
resultados?

¢Existen normas y niveles de servicio biennids que aborden requisitos clave de los
usuarios? ¢,Su unidad valora y conoce habitualnsengfectividad en el cumplimiento de estas
normas?

¢ Los pronosticadores de satisfaccion del usa@rilas secciones a), b) y c¢) anteriores muestran
una tendencia a la mejora?

¢, Se valoran y conocen habitualmente los remdtale satisfaccion del usuario (p.ej. las
percepciones reales del usuario)?

¢ Estos resultados de satisfaccion del usuanesiran una tendencia a la mejora?

¢, Puede demostrar que sus resultados de seaitisfatel usuario son comparables a o mejores
gue los de organizaciones equiparables de su Eaisanjeras?

¢,Dispone su unidad de un método para estabtatieariamente metas y objetivos para la
mejora en la efectividad de sus pronosticadoregiaas de percepcion de la satisfaccion del
usuario? ¢ Ha establecido la relevancia de sus astlid

¢En qué medida la unidad se comunica correctent®n sus usuarios?
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J) ¢Qué planes y disposiciones existen para primmaclas instalaciones y servicios de la unidad?
¢, Resultan estos planes y disposiciones efectivos?

7. Perspectiva del personal

Esta seccion estudia el modo en que la unidad farmaplica a la totalidad del personal en la
consecucién de mejoras en el marco de la unidadrd&bel modo en que los objetivos y metas del
personal concuerdan con los de la unidad (p.ejjantlla valoracion de resultados), asi como la
medida en que los procesos personales como laaeaar de resultados y la formacién son
respetados por los empleados. Analiza si el pefrsssta cada vez mas facultado para actuar e
involucrarse en la mejora continua de la unidade§®era que la implicacion del personal en las
actividades de mejora se produzca principalmentiante el desarrollo de un enfoque de equipo
en cuanto a la resolucion de problemas.

a) ¢Los planes en cuanto a personal (p.ej. caotdat formacion, evolucion) derivan
directamente de las necesidades establecidas garekstratégico y los objetivos (mas que
simplemente de actividades o planes independibatzsdos en necesidades especificas)?

b) ¢Dispone su unidad de un proceso (respetadcelppersonal) para realizar valoraciones
regulares de los empleados que incluya las neckEsidie formacion y desarrollo profesional?

c) ¢Dispone su unidad de un proceso que impliqiedas los empleados (tanto de manera
individual como grupales grupo) en la propuestendgras?

d) ¢Puede su unidad demostrar que esta garardizgrel sus empleados estén cada vez mas
facultados para actuar y asumir responsabilidadese sdecisiones y cambios, y garantiza de
manera activa que esta mayor habilitacion no vaganpafiada de un aumento significativo del
riesgo?

e) ¢Los esfuerzos hacia la mejora de calidads®oeen y premian del mismo modo que otros
puntos a tomar en consideracion (p.ej. duracioseiicio, cualificaciones)?

f) ¢Se ha logrado establecer una comunicaciomebitional efectiva con los empleados, y los
empleados estarian de acuerdo en afirmar que bsaninformados y que se valoran sus
opiniones?

Esta seccion también estudia los niveles de setisfa y las tendencias de los empleados de la
unidad. Pretende conocer las medidas y resultadestanderan a pronosticar o influiran en la
satisfaccion del personal.

a) ¢Se llevan a cabo evaluaciones regulares dadtiges que pronostican tendencias o influyen
en la satisfaccion y la moral del personal comogjemplo absentismo, enfermedad, rotacion
de personal, abandonos prematuros, niveles de ¢a@mapromociones internas, niveles de
incidentes, niveles de reconocimiento, quejas?etc.
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b) ¢Se llevan a cabo encuestas regulares (mediaagtionarios, grupos focales etc.) sobre las
percepciones del personal en cuanto a varios aspéetla unidad como el ambiente de trabajo,
la comunicacién, perspectivas de carrera, sus isupgr salario, valoracion, reconocimiento,
formacion, moral y satisfaccion general de los eagbs?

c) ¢Se dan a conocer a los empleados los ressiltidtns pronosticadores de satisfaccion de los
empleados y las percepciones reales de los empgleagctia la direccion de acuerdo a los
mismos?

8. Gestion de recursos

Esta seccion analiza el modo en que los recurags de la unidad como la situacion financiera, las
tecnologias de la informacién, los materiales ynlasvas tecnologias concuerdan con los objetivos,
metas y valores de calidad. El propésito de estai@e es estudiar hasta qué punto los recursos
clave de la unidad se compatibilizan y utilizanrdanera sistematica al objeto de garantizar la
consecucion real de las metas y valores de caliti@ubién deberia garantizar que estos recursos
clave se gestionen con profesionalidad.

a) ¢Cuenta su unidad con un enfoque que garamieda asignacion y el uso de sus recursos
financieros reflejen y apoyen su declaracion deidmigsi como sus valores y objetivos de
calidad?

b) ¢Garantiza su unidad que toda la informacidtinemte, incluidos los datos sobre la efectividad
y resultados del proceso, los proveedores (inausivefectividad de los mismos) y los usuarios
(inclusive la satisfaccion de los mismos), seadigiea, esté disponible libre y rapidamente y
sea facilmente utilizable por parte de cualquieemtiro del personal implicado (inclusive los
usuarios y proveedores, cuando corresponda)? Bdtara la retirada de datos y documentos
obsoletos.

c) ¢Adopta su unidad un enfoque que mejora caiesteemte su control y el uso efectivo de los
recursos y suministros materiales? Esto incluye rdduccion de desechos, residuos,
obsolescencia, existencias y el uso de sus activoevilizados (p.ej. espacio y equipos) y
también implicaria proyectos conjuntos con los pemlores para mejorar e identificar nuevas
oportunidades.

d) ¢Existe un método rutinario para garantizarsguiglentifiguen y pongan en practica tecnologias
nuevas y alternativas?
9. Garantia de calidad

Describa y evalle la politica y las practicas derli@lad en cuanto a la garantia de calidad de todas
sus actividades.
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Anexo 1

Cuadro de la estructura organizativa y de gestiénella unidad
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Anexo 2

Datos resumidos del personal junto con sus areas tesponsabilidad

Nombre

Categoria

ANOS en esta
categoria

ARoS en la
universidad

Responsabilidades
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Anexo 3

Instalaciones fisicas

Incluya una lista de salas, oficinas etc. utilizag@r los miembros de la unidad, con datos de
ocupacion. Trate la adecuacién de los recursos.

INFORME DE AUTOEVALUACION
NOTAS DE ORIENTACION PARA FACULTADES Y UNIDADES DE SERVICIO
30



