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1.-OBJETO

El objeto del presente procedimiento es describir la gestion que se realiza ante los BAUs recibidos, asi como las incidencias
docentes no recogidas a través de esta via.

2.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

BAUs

A través del Buzon de Atencion al Usuario de la UCA podran canalizarse las siguientes comunicaciones, emitidas por los
usuarios y dirigidas a los responsables de la correspondiente unidad o servicio: Consultas, quejas y reclamaciones, sin
perjuicio de que las mismas puedan ser tramitadas conforme a lo dispuesto en la Ley 13/2003, de 17 de diciembre, de los
consumidores y usuarios de Andalucia. - Comunicaciones de incidencias docentes - Sugerencias - Felicitaciones.

Cualquiera que sea el motivo de la comunicacion recibida a través del Buzon de Atencién al Usuario, la Universidad de
Céadiz garantizara una contestacion al interesado en un plazo de tiempo maximo de 15 dias habiles, sin perjuicio de la
obligacion de resolver, en cualquier caso. Dicho plazo de respuesta se suspendera durante aquellos periodos que el
Calendario Académico Oficial de la Universidad de Cadiz declare periodo inhabil académico. En la respuesta al usuario
deberé constar la identificacion de la persona que la realiza.

Los BAUs se responderan segln lo establecido en los articulos 5, 6 y 7 de la Normativa Reguladora del BAU de la
Universidad de Cadiz.

Podra ser objeto de comunicacién de incidencias docentes la inasistencia del profesor o bajo nivel de asistencia del
alumnado, incidencias relacionadas con la programacion docente e incidencias relacionadas con el desarrollo de la
actividad docente. En el caso de que la incidencia docente afecte a un/a profesor/a o Departamento, el BAU se respondera
como acuse de recibo, y se enviara una copia, (manteniendo el caracter confidencial) al profesorado o Departamento
afectado para colaborar en la blsqueda de soluciones a los posibles problemas.

Una vez recibida la respuesta por parte del profesor/a o Departamento afectado, se volvera a contestar el BAU
trasladando las soluciones y las acciones realizadas. Una vez finalizado el curso académico, se realizara un informe sobre
los BAUs recibidos en dicho curso.

Incidencias docentes detectadas por el Centro.

En este apartado se incluyen las incidencias docentes que llegan a Decanato a través de otras vias que no son BAUs: a
través de los delegados de curso, por correo electrénico, oficina de atencién al estudiante (OAE), o a través del personal
de conserjeria. Estas incidencias docentes quedan registradas en un documento y es puesta en conocimiento de las
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personas afectadas para colaborar en la busqueda de soluciones.
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En el caso de una incidencia docente que requiera la recuperacion de una actividad docente no impartida se actuara seguin
se establece en el Acuerdo del Consejo de Gobierno de 27 de septiembre de 2004, por el que se aprueban las Instrucciones
para garantizar la imparticion de la docencia, en su Instruccion Primera prevé que Los Decanos en colaboracién con los
Directores de Departamentos, constataran el seguimiento de la Planificacion Docente, y en concreto la imparticion de las
actividades docentes previstas, informando al Vicerrector de Ordenacion Académica de todas las incidencias que se

produzcan, y proponiendo las soluciones més adecuadas a cada caso.

3.- SEGUIMIENTO Y MEDICION EN SU CASO

INDICADORES DEL PROCESO:
e ISGC-P07-11: NUmero de quejas o reclamaciones recibidas respecto al nimero de usuarios.
e |SGC-P0O7-12: Numero de incidencias docentes recibidas respecto al niimero de usuarios.
e |SGC-P0O7-13: Numero de sugerencias recibidas respecto al nimero de usuarios.
e |SGC-P0O7-14: Namero de felicitaciones recibidas respecto al nimero de usuarios.

INDICADORES ESPECIFICOS DEL PROCEDIMIENTO DEL CENTRO:

e ISGC-PO7-PFCO1: Numero de incidencias docentes detectadas por el centro con respecto al nimero de usuarios

de los titulos.

EVIDENCIAS:

e Informe de BAUs e Incidencias docentes de Centro a analizar por la CGC

4.- CRONOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

Usuario

Quejalreclamacién, consulla, sugerencia,
Felicitacion e Incidencia docente a través
da BAUs y registros por el centro

Decano

Tramitacion del BAU conforme a la
normativa vigente v de las incidencias
docentes registradas por &l centro y no
recogidas en BAUs

Cualguier momento
del curso

Recabar informacién, elaborar el informe
de indicadores del BAU y del registro de
incidencias docentes del centro v publicar
an &l Sistema de Informacién

Analisis cualitativo del BAU v dal registro
de incidencias docentas del centro y
elaboracién del informe anual

octubre-noviembre

Informe de indicadores
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5.- FICHAS DE INDICADORES PFC

ISGC-PO7-PC03: Numero de incidencias docentes detectadas por el centro con respecto al

Cadigo:
Nombre:

Periodoy Fecha de
actualizacion:

Descripcion:

Calculo:

Nivel de desagregacion:

Fuente:

Método de comprobacion/

evidencia

Grado de fiabilidad:
Histdrico:

Unidad generadora:
Responsable:
Version:

Fecha:

nUmero de usuarios de los titulos

ISGC-PO7-PCO3

Numero de incidencias docentes detectadas por el centro con respecto al
numero de usuarios de los titulos.

Anual, curso académico

Relacion porcentual entre el nimero de incidencias docentes de los titulos
detectadas por el centro a través de los registros de consejeriay otras viasy el
numero de usuarios del centro. Se consideran usuarios del titulo/centro al
alumnado y PDI

o de incidencias d ihid istrad

. . 100
n° de usuarios del titulo o centro X

Centro

Registro de incidencias docente de los titulos del centro
Informe de BAUs e incidencias del centro

Resultados de las incidencias docentes registradas, analisis y traslado al
informe de BAUs e incidencias a presentar a la Comisién de Garantia de
Calidad

Media

Desde 2023-24

Decanato del Centro

Decano

1
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