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1. OBXECTIVO

Definir a xestidén da realizacion, explotacion, elaboracion de informes da enquisa de opinidn
sobre a satisfaccion coas practicas externas que cubre o estudantado e titores/as
académicos/as e profesionais nas titulaciéns de grao e master oficial da USC.

2. PROPOSITO

Asegurar a uniformidade de toda a actividade anual relativa 4 enquisa de satisfaccidn coas
practicas externas de xeito que facilite a sua analise e redunde na mellora do proceso de
ensino-aprendizaxe.

3. ALCANCE

Este procedemento aplica aos servizos e drganos responsables da realizacion da enquisa tanto
na sua parte técnica coma na elaboracidn e difusién dos resultados da explotacién.

Esta enquisa require a participacién do estudantado dos titulos de grao e master oficial da USC
e titores/as académicos/as e profesionais. Ainda que a sUa participacion é voluntaria, o
procedemento debe garantir que todo o estudantado e titores/as tefian a oportunidade de

participar para manifestar a sUa opinidon sobre as practicas externas.

O procedemento tamén implica a todos/as os/as responsables académicos/as dos graos, as
coordinaciéns de masteres e ao profesorado que son os/as principais receptores/as da
informacidn subministrada polo estudantado.

A enquisa de opinidn sobre a satisfaccion coas practicas externas abarca a todas as titulacions
de grao e master oficial. Non son obxecto de cobertura os titulos e/ou materias de plans de
estudos sen practicas externas.

4. RESPONSABLES

- Vicerreitoria con responsabilidades en Calidade, que asume a direccidn, supervisién e control
xeral do procedemento.

- Area de Calidade e Mellora dos Procedementos (ACMP), encargada da planificacién da
enquisa, explotacion da informacidn, realizacién de informes e elaboracidn de certificacidns.

- Area de Tecnoloxias da Informacién e a Comunicacién (ATIC), responsable do mantemento e
funcionamento da aplicacion informatica que da soporte & enquisa.

5. DESENVOLVEMENTO
5.1 Planificacion

A vicerreitoria con responsabilidades en calidade define, 4 proposta da ACMP e en funcién do
calendario académico de cada curso, os prazos xerais ou ordinarios para a realizacidn das
enquisas en cada cuadrimestre ou curso académico. Como norma xeral, estes prazos seran
posteriores ao remate do periodo de practicas externas.

A ACMP comunicard as direccidns dos centros no caso dos graos e coordinaciéns dos masteres
do periodo ordinario de realizacién da enquisa para os graos e masteres.

Dada a variabilidade da configuracion académica dos titulos de grao ou master oficiais no
realizacion das précticas externas, a ACMP ofrecera a posibilidade de solicitar a realizacién da
enquisa noutros prazos. Os/As responsables académicos/as dos graos e os/as
coordinadores/ras dos masteres disporan dun prazo, dende o envio da comunicacién, para
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facer a proposta especifica para a realizacion da enquisa no madster (datas, mddulos,
materias,...). Esta proposta deberd ser valorada e aceptada/rexeitada pola ACMP segundo os
obxectivos da enquisa. Aqueles titulos que non tefan proposto unhas datas especificas en
prazo seran enquisados nos prazos ordinarios.

A ACMP solicitara as direcciéns dos centros no caso dos graos e coordinacions dos masteres os
correos electrénicos dos/as titores/as profesionais encargados da supervision do estudantado
na realizacidn das practicas externas.

Unha vez definidos os prazos xerais e especificos, a ACMP planificard a enquisa na aplicacion
informatica que lle da soporte (cuestionarios, titulos, materias, periodos,...) coordinandose coa
area ATIC nas cuestidns relativas 4 informacién de base a empregar na realizacién da enquisa
(oferta académica, estudantado e titores/as académicos/as).

A informacidn fundamental que se emprega na planificacion é: a oferta académica da USC para
graos e masteres oficiais, a base de datos de matricula do estudantado incluindo os correos
electrénicos persoais e corporativos, o POD e o correo electrénico corporativo do profesorado
titor/ra académico/a e os correos electronicos dos/as titores/as profesionais das practicas
externas.

Nesta fase de planificacion garantese que os/as estudantes e titores/as poden cubrir
telematicamente, a través da aplicacidon informatica, o cuestionario de opinién sobre as
practicas externas.

Se durante esta fase se detectan discordancias na informacién das bases institucionais ou
incidencias que impidan a correcta planificacion da enquisa, seran rexistradas pola ACMP e
comunicadas & vicerreitoria con competencias en calidade asi coma aos drganos ou persoas
responsables.

5.2 Realizacion

O dia de apertura do prazo para cubrir as enquisas, a ACMP envia unha mensaxe ao correo
electrénico do estudantado e os titores/as académicos/as e profesionais para informalos do
comezo do periodo de realizacidn das enquisas de opinidn sobre a satisfacciéon coas practicas
externas. Nesa mensaxe se lle facilitan as instrucidéns para o acceso ao mddulo de enquisas
dependente da aplicacién informdatica na que poden manifestar a sia opinién.

Durante o periodo de enquisa, poderanse enviar recordatorios para fomentar a participacién e
lembrarlles as datas de finalizacién do periodo de enquisa.

Se durante esta fase se detectan incidencias que impidan a realizacién da enquisa, seran
rexistradas e comunicadas @ ACMP, asi coma aos 4rganos ou persoas responsables para que
procedan & sua resolucion.

5.3 Informes de resultados provisionais e definitivos

Unha vez finalizado o prazo para cubrir as enquisas, a ACMP elaborara os informes de
resultados.

Os informes recollen, a nivel de titulo e para cada un dos modelos de cuestionario, o nimero
de participantes que cubriron a enquisa e o numero posible de participantes que podian
cubrila, a satisfaccién media global das opinidns e por item do cuestionario.
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A ACMP comunicard aos/as responsables académicos/as a dispofiibilidade deses informes de
resultados que terdn caracter provisional abrindo un prazo para comunicar as posibles
incidencias.

En caso de detectarse algunha inconsistencia no informe provisional, os/as responsables
académicos/as disporan dun prazo para solicitar, previa motivacion, a sta revisién. Unha vez
recibidas as solicitudes, a ACMP rexistrard, valorara e resolvera as solicitudes informando &
vicerreitoria con competencias en calidade e comunicando a resolucién aos/as interesados/as.

Unha vez resoltas as incidencias, realizarase novamente a explotacion dos datos e a ACMP
comunicara aos/as responsables académicos/as a dispofiibilidade dos informes de resultados
gue teran cardacter definitivo.

A ACMP elaborard, con base nos datos definitivos, os informes agregados necesarios para dar
cobertura as necesidades de informacidn dos distintos 6rganos, responsables, titulos,... da USC
asi como un informe global de resultados que sera publico.

6. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

Calendario académico aprobado por Consello de Goberno .

Cuestionario de opinién do estudantado coas practicas externas.
Cuestionario de opinidén do titor/ra profesional coas practicas externas.
Cuestionario de opinién do/a titor/ra académico/a coas practicas externas.
Plans de estudos oficiais de grao e master.

7. MEDICION, ANALISE E MELLORA

A ACMP en colaboracidn coa area TIC gardara en soporte dixital a informacidn que da lugar aos
resultados dos informes definitivos procedendo ao seu almacenamento segundo a normativa
de conservacidn da documentacion administrativa vixente na USC.

Durante todo o proceso, a ACMP desenvolve informes de control que detectan e permiten
corrixir os posibles erros de calquera das fases da enquisa.

Finalizado todo o proceso, a ACMP analiza cada curso académico as suxestions e/ou queixas
recibidas e os resultados do proceso co fin de identificar propostas de mellora para
incrementar a eficiencia do seu desenvolvemento. No seu caso, elabora un informe motivado
de mellora deste procedemento que serd remitido 4 vicerreitoria con competencias en
calidade.

A vicerreitoria con competencias en calidade aprobard as propostas de mellora no
procedemento que estime necesarias.

8. HISTORIAL DE CAMBIOS
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