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PROCESO DE PUBLICACION DE LA INFORMACION

PR/ES/004

Revision 02:
(18 de diciembre de 2020)

e Eliminacion de la evidencia “encuestas generales de la ETSIAE”
(anteriormente ANX-PR/ES/004.04).

e Eliminacion del indicador “grado de satisfaccion de estudiantes,
PAS y PDI de las encuestas generales de la ETSIAE”.

e Modificacion del numero de las preguntas del cuestionario de
satisfaccion del estudiante, del indicador IND-PR/ES/004.05.

e Inclusiéon de los indicadores de medicion de la satisfaccion de
estudiantes, PAS y PDI con la informaciéon publicada por el centro
y la UPM (IND-PR/ES/004.05, IND-PR/ES/004.06 y IND-
PR/ES/004.07).

e Actualizacion de la evidencia ANX-PR/ES/004-01
informacién publicada por el Centro”.

“Relacion de

Revision 02:
(26 de junio de 2019)

e Revision de evidencias e indicadores

e Inclusion de las encuestas nueva evidencia y su
correspondiente indicador

e Actualizacion de ANX-PR/ES/004.01: Relacion de informacion
publicada por el Centro, en consonancia con la web de la ETSIAE

e Actualizacion de ANX-PR/ES/004.02: Listado de
comunicacion con los diferentes grupos de interés.

como

vias de

Revision 01:
(19 de diciembre de 2018)

e Adaptacion al SIGC 2.0
e Determinacion de los canales de publicacion
e Determinacion de los grupos de interés y vias de comunicaciéon

e Determinacién de indicadores y evidencias

Objeto:

Descripcion del proceso mediante el cual la ETSIAE hace publica
toda la informacién que se genera para el conocimiento de la
comunidad universitaria y rendicion de cuentas a los distintos
grupos de interés. Este proceso es de aplicacion a toda la comunidad
universitaria y a la sociedad en general.

Responsable/Propietario:

Secretario Académico/ Gabinete de Comunicacion

Documentos de

e Programa AUDIT

referencia:
e Programa SISCAL
e Programa de renovacion de la acreditacion
e Memorias de Verificacion de Titulos
e Programa de Seguimiento de Titulos (ACAP)
¢ Normativas UPM

Subprocesos No aplica
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Registros/Evidencias

ANX-PR/ES/004.01
(Anexo)

Relaciéon de informacion publicada por el Centro

Periodicidad Responsable

Anual Secretaria Académica

ANX-PR/ES/004.02
(Anexo)

Listado de vias de comunicaciéon con los diferentes grupos de interés

Periodicidad Responsable

Anual Secretaria Académica

ANX-PR/ES/004.03

Informe de Twitter a través del informe diario (Gabinete de
Comunicacion)

Periodicidad Responsable

Anual Gabinete de Comunicacién
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Indicadores

IND-PR/ES/004.01

N°© notas de prensa publicadas

Periodicidad Responsable

Anual (curso académico) Gabinete de Comunicaciéon

IND-PR/ES/004.02

N© tuits publicados y sus respuestas e interacciones

Periodicidad Responsable

Anual (curso académico) Gabinete de Comunicaciéon

IND-PR/ES/004.03

N° de visitas en la web por tipo de pagina (las 5 mas visitadas)

Periodicidad Responsable

Anual (curso académico) Servicios informéaticos

IND-PR/ES/004.04

N© de formularios a estudiantes publicados y cumplimentados

Periodicidad Responsable

Anual (curso académico) Servicios informéaticos

IND-PR/ES/004.05

Grado de satisfaccion de los alumnos con la informaciéon ofrecida
(Fuente: Observatorio Académico UPM, preguntas 21-27
cuestionario satisfaccion del alumno de grado; preguntas 21-29
cuestionario satisfaccion del alumno de master; y preguntas propias

del centro).
Periodicidad Responsable
Anual (curso académico) Observatorio Académico (UPM)

IND-PR/ES/004.06

Grado de satisfaccion del PAS con la informacion ofrecida (Fuente:
Observatorio Académico UPM, preguntas 24-27 cuestionario
satisfaccion del PAS y preguntas propias del centro).

Periodicidad Responsable

Bienal Observatorio Académico (UPM)

IND-PR/ES/004.07

Grado de satisfaccion del PDI con la informacién ofrecida (Fuente:
Observatorio Académico UPM, preguntas 20-26 cuestionario
satisfaccion del PDI; y preguntas propias del centro)

Periodicidad Responsable

Bienal Observatorio Académico (UPM)
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¢ ANX-PR/ES/004-01: Relacion de informacion publicada por el Centro

La siguiente tabla refleja el tipo de informacion y el lugar donde es publicada por las distintas unidades
administrativas:

Lugar de

Informacion Responsable : . 2
publicacion

e Politica y Objetivos de Calidad (Manual de Calidad y

procedimientos del SGIC)
- Pagina Web
e Plan Anual de Calidad (PR/ES-001) . .

Unidad de Calidad | _ panual de

e Actas de la Comision de Calidad Calidad

e Acreditaciones y certificaciones de los titulos

¢ Informacién general sobre el centro:
o Equipo Directivo
o Organos de Gobierno y Comisiones
0 Resefia histérica
o Informacion de Interés (directorio, localizacion...)

0 Mision, Vision y Valores

Secretaria
0o Unidades administrativas y Servicios Generales Académica / - Pagina Web
o Normativa general Departamentos
o Departamentos
o Infraestructuras e instalaciones
o Espacio de igualdad
o Informacion electoral
o Informacién adicional de interés
e Servicios y Recursos (PR/S0O/003)
o Aulas
o0 Aulas informaticas
o Centro de célculo
o Biblioteca - Pagina Web
o Salas de estudio Si?c?ager"ido o - Pantallas
0 Salas de reuniones - RRSS

o0 Recursos bibliograficos
o Cafeteria

o0 Procedimiento reserva aulas/salas

0 Plan de Autoproteccion
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e Informacién general sobre las titulaciones oficiales de Grado
y Master:
o Denominacién y caracteristicas generales
0 Objetivos de aprendizaje
o Competencias del titulo (generales y especificas) - Pagina Web
. Ordenacion 3
0 Plan de estudios Académica - Guias de
o Numero y tipo de créditos ECTS (basicos, Aprendizaje
obligatorios...)
o Perfil del egresado
0 Competencias de las asignaturas (generales,
transversales y especificas)
e Informacién sobre acceso y admision a grado y master
- . . - Pagina Web
o Informacion al estudiante de nuevo ingreso Ordenacion
. S ami - RRSS
o Plazos de preinscripcién Académica/
) . Secretaria de - Tablones
0 Matriculaciéon alumnos
- . - - Pantallas
o0 Reconocimiento y transferencia de créditos
¢ Informacién sobre la Programacion Académica:
o Calendario
0 Horarios
0 Asignacion de grupo y especialidad - Pagina Web
o Asignacion de aulas - Guias de
. 3 . . . Aprendizaje de las
0 Calendario de examenes finales y pruebas intermedias ) .
Ordenacion asignaturas
o Coordinadores de asignaturas Académica/
D rtament - Plan Anual
o Tribunales (asignaturas, reclamaciones, evaluacion epartamentos Docente
curricular...)
- . - - - Moodle
o0 Comisiones de Coordinacion Académica
0 Guias de aprendizaje con la programacién de cada - RRSS
asignatura (metodologia de la ensefianza, contenidos,
criterios de evaluacioén, profesorado...)
e Organizacion y oferta de practicas en empresa (PR/CL/003) - Pagina Web
o Convenios con entidades publicas o privadas Oficina de - RRSS
o Requisitos, solicitud y procedimientos para Practicas Préacticas Externas | _Taplones
Externas - Moodle
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e Programas de Acompafiamiento y Orientacion (PR/CL/002)
0 Jornadas de puertas abiertas Pagina Web
- Pagina We
o Jornadas de Acogida ) )
Subdireccion de - RRSS
o0 Programas de Mentorias y Tutela Estudiantes y Tabl
- -Tablones
o Programa de Orientacién Académica y Profesional Extension
(PR/CL/005) Universitaria - Pantallas
o Atencién a las Necesidades Especiales - Moodle
0 Seminarios para alumnos de nuevo ingreso
- Pagina Web
e Orientacion académica y profesional (PR/CL/005) Subdireccion de - RRSS
o Becas, ayudas y ofertas de empleo Estudiantes y _Tablones
Extension
o Cursos, conferencias y otras convocatorias Universitaria - Pantallas
e Programas de movilidad (PR/CL/004)
o Normativa de movilidad Pagina Web
- Pagina We
o0 Informacién para estudiantes extranjeros Subdireccion
B d Relaciones - RRSS
0 becasyayudas Institucionales y _Tablones
o Acuerdos o convenios de colaboracién y programas de | Promocion
ayuda para el intercambio de estudiantes (movilidad) - Pantallas
¢ Investigacion y Doctorado
o Informacidn general sobre Doctorado:
- Lineas de Investigacion
- Denominacién y caracteristicas generales
- Prescnpgon y Matricula Subdireccién de _ pagina Web
- Normativa investigacion y
L Doctorado - RRSS
o Investigacion
- Grupos de investigacion
- Programas y proyectos de investigacion
- Institutos y Centros de Investigacion
¢ Resultados (Rendicidon de cuentas):
o Informe de titulacion (resultados del aprendizaje)
(PR/ES/003)
. L, Unidad de
o Informes de insercion laboral Calidad/
. . . -Pagina Web
o Informes sobre el perfil de ingreso Ordenacion
Académica

0 Satisfaccion de grupos de interés (PR/S0O/008)
o Otros informes de satisfaccion (reciclaje, cafeteria...)

0 Quejas, sugerencias y felicitaciones (PR/SO/006)

PR/ES/004
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o0 Evaluacion docente del profesorado
0 Indicadores de rendimiento (tasa de abandono y
graduacion, tasa de rendimiento y éxito)
o Documentacion relativa a la Gestién de Recursos
Materiales (PR/SO/004)
e Informacién sobre tramites para PDI y PAS
o Tramites administrativos )
Secretaria
o0 Tarjeta UPM AMmi
) ggaderﬁlc/a/ - Pagina Web
o Normativa ireccion/
Administracion
o0 Asistencia cursos
o Concursos
. Gabinete
* Noticias Comunicacién/ - Pagina Web
o Actualidad Secretaria - RRSS
. ) Alumnos/
0 Ultima hora Estudiantes Oficina Relaciones | - Envio a medios
o Eventos Ex_te_riores'/ _ de comunicacion
Oficina Practicas
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¢ ANX-PR/ES/004-02: Listado de vias de comunicacion con los diferentes grupos de interés

La siguiente tabla refleja los distintos grupos de interés identificados y las vias de comunicacién con los

mismos:
Grupos de interés Vias de comunicacion
Antiguos alumnos Pagina web de la ETSIAE, RRSS, correos electrénicos.
Pagina web de la ETSIAE, RRSS, correos electrénicos,
reuniones personales, Moodle, Buzén de Sugerencias,
Alumnos actuales Felicitaciones y Quejas, representacion en las diferentes
Alumnos Comisiones y Junta de Escuela. Pantallas y tablones.
Encuestas de la Escuela.
Pagina web de la ETSIAE, RRSS, Jornadas de puertas
Futuros alumnos abiertas, correo electréonico de solicitud de informacion:
InfoAero.
Pagina web de la ETSIAE, RRSS, correos electrénicos,
Personal Docente e reuniones personales, teléfono, encuestas, Buzén de
Investigador Sugerencias, Felicitaciones y Quejas, representacion en las
diferentes Comisiones y Junta de Escuela. Tablones y
pantallas. Encuestas de la Escuela.
Pagina web de la ETSIAE, RRSS, correos electrénicos,
b : Persc_)n_al de_ reuniones personales, encuestas, teléfono, Buzén de
ersona Administracién y Sugerencias, Felicitaciones y Quejas, representacion en las
Servicios diferentes Comisiones y Junta de Escuela. Tablones y
pantallas. Encuestas de la Escuela.
Pagina web de la ETSIAE, RRSS, correos electrénicos,
Personal de Apoyo y reuniones personales, teléfono, encuestas, Buzén de
Contratado Sugerencias, Felicitaciones y Quejas, representacion en las
diferentes Comisiones y Junta de Escuela. Encuestas de la
Escuela.
Director, Secretario
Departamentos Academl_co y Paqlna web de_la ETSIAE, RRSS, correos electronicos,
Secretario teléfono. Reuniones personales.
Administrativo
Direccién de la Organos de gobierno, pagina web de la ETSIAE, reuniones
ETSIAE- UPM personales, teléfono, RRSS, correos electrénicos.
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Pagina web de la ETSIAE, RRSS, correos electrénicos,
teléfono, correo electrénico de solicitud de informacion:

Empresas )
InfoAero, contacto directo con personal de la ETSIAE.
Reuniones personales. Encuestas.
Pagina web de la ETSIAE, RRSS, teléfono, correo
Escuelas de la UPM d L. .
Entorno electronico, contacto directo con personal ETSIAE.

universitario

Pagina web de la ETSIAE, RRSS, teléfono, contacto

Otras universidades .
directo con personal ETSIAE.

Administraciones

publicas

Pagina web de la ETSIAE, RRSS, asistencia a
Ayuntamiento de Madrid conferencias y ruedas de prensa, envio periédico de
informacion.

Pagina web de la ETSIAE, RRSS, asistencia a
Comunidad de Madrid conferencias y ruedas de prensa, envio periédico de
informacion.

Pagina web de la ETSIAE, RRSS, asistencia a

Ministerios/Institutos y . . -
conferencias y ruedas de prensa, envio periédico de

Fundaciones Publicas

informacioén.

Asociaciones de Pagina web de la ETSIAE, RRSS, envio periédico de
estudiantes informacion, teléfono, correo electrénico.
Asociaciones Pagina web de la ETSIAE, RRSS, envio periédico de
empresariales informacion, teléfono, correo electrénico.

o Colegios e Institutos Pagina web de la ETSIAE, RRSS, envio periédico de

Asociaciones _ . L. -

Oficiales informacién, correo electrénico.

Pagina web de la ETSIAE, RRSS, envio periédico de

Reales Academias . ., ) , .
informacion, teléfono, correo electroénico.

Pagina web de la ETSIAE, RRSS, correo electronico,
Otras asociaciones teléfono, relacion directa con asociaciones, envio
periodico de informacion.

Medios de

comunicacion

Pagina web de la ETSIAE, RRSS, asistencia a
conferencias y ruedas de prensa, Gabinete de
Comunicacion.

Pagina web de la ETSIAE, RRSS, correo electrdnico de

Sociedad solicitud de informacién: InfoAero, notas de prensa,
Gabinete de Comunicacioén.
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Flujograma
PR/ES/004
Proceso de Publicacion de la Informacion
. GABINETE DE
COMISION UNIDADES ADMINISTRATIVAS COMUNICACION WEBMASTER

¢Quién es el
propietario de la
informacion a
publicar?

la. Cada unidad elabora la
informacion susceptible de
publicacién, bajo la supervisién de

un responsable.
prensa...)

1b. El Gabinete de comunicacién

elabora la informacién de la que es
responsable para su publicacién

(noticias, eventos, notas de

A 4

2. Tratamiento de la
informaciéon para su
publicacién

<. 3. ¢(Necesita

4. Aprobacion en
Comisién / Organos de
Gobiermno (actas,
documentos,etc...)

aprobaciéon?

Y

5. Publicacién de la informacion
(pagina web, tablones, notas

PR/ES/004

A 4

informativas, avisos, cartas, e-mails,
memorias, guias docentes, RRSS, etc...)

FIN

Edicién 03:18/12/2020

1b. Revision de toda la
informacion publicada en la
pagina web del Centro

2b. ¢(Es correcta la
informacion publicada en
la web y se mantiene
actualizada?
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