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1. OBJETO

Establecer un procedimiento estructurado que regule la recogida, analisis y gestion de la informacion
relativa a la participacidn y satisfaccion de los asistentes en los cursos, jornadas, seminarios o talleres
organizados por la Facultad de Ciencias Empresariales, en aquellas jornadas o eventos que no tengan
contemplado un proceso de recogida de informacién.

Este procedimiento tiene como finalidad favorecer la mejora continua de las actividades formativas
complementarias, garantizando la obtencion de evidencias objetivas y su integracién en el Sistema
Interno de Garantia Interna de Calidad (SIGC) de la Facultad.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion a todas las actividades formativas complementarias organizadas
por la Facultad de Ciencias Econémicas y Empresariales de la Universidad de Cadiz (UCA), tales como
cursos, jornadas, seminarios, talleres u otras acciones formativas dirigidas al estudiantado o a otros
grupos de interés vinculados a la Facultad.

Asimismo, sera de aplicacion a las personas responsables de la organizacion, seguimiento y evaluacion
de dichas actividades, garantizando que la informacion generada se integre de forma efectiva en el
Sistema Interno de Garantia de Calidad (SIGC).

3. RESPONSABLES

e Coordinador/a de la actividad: Responsable de la correcta aplicacién del procedimiento, del
control de asistencia y del envio de la encuesta de satisfaccion.

e Personal de apoyo administrativo: Encargado de gestionar el registro de asistencia, recopilar los
resultados de las encuestas y emitir los diplomas de participacion.

e Responsable de Calidad: Analisis de la informacion recopilada y de la elaboracién del informe
de resultados, asi como de proponer acciones de mejora.

e Encargado/a del tratamiento de datos: Persona designada para gestionar el tratamiento de los
datos derivados de las encuestas, bajo la supervision del responsable de proteccion de datosy
conforme al Reglamento General de Proteccién de Datos (RGPD).

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4.1. Registro de asistencia

Durante el desarrollo de la actividad, se llevara un control de asistencia de los participantes, que podra

realizarse de forma manual o] mediante medios electrénicos.
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Este registro permitira verificar la participacion efectiva y determinar las personas que cumplen los
requisitos para la emisién del diploma de asistencia o participacion.

Eldocumento o registro de asistencia se conservara como evidencia del desarrollo de la actividad dentro
del Sistema Interno de Garantia de Calidad (SIGC).

Recomendacion: siempre que sea posible, se aconseja realizar el registro de asistencia a través del
cédigo QR facilitado por la aplicacidn institucional UCAapp, lo que garantiza un control agil, seguro y
trazable.

4.2. Encuesta de satisfaccion

Una vez finalizada la actividad, se procedera a verificar el registro de asistencia y, a continuacion, se
enviard a los participantes una encuesta de satisfaccion compuesta por diez (10) preguntas,
previamente validadas en el marco del Sistema Interno de Garantia de Calidad (SIGC).

El propésito de esta encuesta es evaluar la calidad y eficacia de la actividad, valorando aspectos
relacionados con la organizacioén, el contenido, la metodologia, la utilidad percibida y las posibles
sugerencias de mejora.

La encuesta se realizarad preferentemente en formato electrénico, facilitando asi la participacién y el
tratamiento posterior de los datos de forma confidencialy eficiente.

4.3. Recogida y andlisis de datos

Las respuestas obtenidas a través de la encuesta seran recopiladas y tratadas de forma confidencial y
anonima, garantizando en todo momento el cumplimiento de la normativa vigente en materia de
proteccion de datos personales.

La Comision de Calidad o, en su caso, la persona responsable designada, llevara a cabo el analisis de
los resultados, elaborando un informe de satisfaccién en el que se identificaran las fortalezas,
debilidadesy propuestas de mejora derivadas de la evaluacion.

Este informe se conservara como evidencia dentro del Sistema Interno de Garantia de Calidad (SIGC) y
se incorporara a los procesos de seguimiento y mejora continua de la Facultad.

4.4. Emision de diplomas

Una vez verificada la participacion y completada la encuesta de satisfaccidn, se procedera a la emision
del diploma de asistencia o participacidn correspondiente.

El diploma se enviard al correo electrénico del participante mediante los canales institucionales
establecidos, asegurando la validez, seguimiento y autenticidad del documento.
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Este procedimiento garantiza que todos los asistentes han aportado su valoracién antes de recibir la
acreditacién de su asistencia, reforzando el compromiso de la Facultad con la calidad, la transparencia
y la mejora continua.

4.5. Archivo y seguimiento

Toda ladocumentacién generada durante el desarrollo del procedimiento, esto es, registro de asistencia,
encuestas de satisfaccién cumplimentadas, los informes de resultados y los diplomas emitidos, sera
archivada y custodiada conforme a los criterios establecidos por el Sistema Interno de Garantia de
Calidad (SIGC) y la normativa de gestion documental de la Universidad de Cadiz.

Estos registros se conservardn como evidencias del correcto desarrollo de la actividad y estaran
disponibles para su consulta en procesos de auditoria o revisién del sistema.

De forma periddica, la Comision de Garantia de Calidad, realizard un seguimiento de los resultados
obtenidos en las encuestas y podra proponer acciones de mejora orientadas a optimizar la planificacion,
organizaciony desarrollo de futuras actividades formativas.

5.DOCUMENTACION ASOCIADA

¢ F-07.1 Lista de asistencia

¢ F-07.2 Encuesta de satisfaccion del participante
¢ F-07.3 Informe de resultados

¢ F-07.4 Modelo de diploma de participacion

¢ F-07.5 Correo de envio de diploma

6. MEJORAS CON ESTE PROCEDIMIENTO

La implantacién del presente procedimiento contribuye a la mejora y fortalecimiento de los siguientes
procesos del Sistema Interno de Garantia de Calidad (SIGC) de la Facultad de Ciencias Econémicas
Empresariales de Cadiz:

¢ Seguimiento y revision del SIGC mediante la mejora directa en la evaluacion del sistema.
¢ Planificacién y mejora de la calidad por el uso de resultados de encuestas para la mejora continua.
¢ Formacién complementaria del estudiante.

e Satisfaccidny participacion de los grupos de interés por via de la recogida sistematica de opiniones de
participantes.
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¢ Comunicacion interna y externa mejorando la comunicacién con los asistentes a través de las
encuestas.

Gestion documentaly de registros.

¢ Proteccion de datos personales mediante la garantia del anonimato y tratamiento adecuado de las
encuestas.

ESQUEMA DEL PROCEDIMIENTO DE RECOGIDA DE INFORMACION:

JORNADAS

ASISTENCIA

ENCUESTAS

TRATAMIENTO

peparos R JMl DIPLOMAS

CSV (Cadigo de Verificacion
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