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NORMATIVA DEL MECANISMO ESTUDIANTIL DE TRANSMISION DE LA
INFORMACION Y SEGUIMIENTO (PROCEDIMIENTO METIS)

Preambulo

Desde hace ya varias décadas, los Partes Informativos Sobre la Actividad
Docente (PISADO) han sido herramientas fundamentales para gestionar la
informacion del estudiantado en materia de docencia y calidad universitaria
en varias universidades de nuestro pais.

Este modelo, implantado como proceso objetivo de verificacidn vy
comunicacién de incidencias por parte del estudiantado, ha ofrecido
grandes resultados en la gestiénde estas incidencias.

El proyecto nace desde el Consejo de Estudiantes de la Universidad de Alcald
como complemento al Buzén de Quejas y Sugerencias de la Universidad de
Alcald, implementando numerosas ventajas. Ello se debe a la gestidon de
estas comunicaciones porparte de los y las representantes estudiantiles de
las Delegaciones de Centro.

Se consigue asi una doble funcién: se implica al estudiantado como agente
critico e impulsor del progreso en la calidad docente y universitaria, y se
filtran sus demandas por parte de las Delegaciones para coordinar de una

forma mas eficaz la exposicion y el destino de esta comunicacion.

En la Universidad de Alcald se adapta este plan, presente y Util en otras
universidades, al denominado Procedimiento METIS (Mecanismo Estudiantil
de Transmisién de la Informacién y Seguimiento), a través de la presente
normativa desarrollada por el Consejo de Estudiantes de la UAH.

Esta normativa fue aprobada por el Pleno del Consejo de Estudiantes de la
Universidad de Alcald el 22 de noviembre de 2022.

Debido a mejoras en el funcionamiento del sistema METIS, esta normativa se
modifica en el pleno del Consejo de Estudiantes en su sesion del 07 de junio
de 2024.

a
<>,

| /

\NJ

D
-
5P

A

DY XD B YXDIB K
N\ <
OB X

I\




UNIVERSIDAD DE ALCALA

https://consejoestudiantes.uah.es/

Consejo de ceuah@uah.es E
EStUd'G ntes Callején de Santa Maria s/n 28801, Alcald de @
Henares (Madrid)

Articulo 1. Del Programa METIS

El Método Estudiantil de Transmisién de la Informacién y Seguimiento (METIS)
es un mecanismo de recopilacion y transmisién de quejas, sugerencias y
felicitaciones por parte del estudiantado sobre la actividad docente en la
Universidad de Alcald.

Tendrd como objetivo la compilaciéon de informacidon sobre la actividad
docente, asi como la resolucién de conflictos y mediacion de forma rapiday
fiable en la UAH. Asimismo, asumird como principios fundamentales el
acompanamiento y asesoramiento al estudiantado de la Universidad de
Alcald, asi como el respeto y tolerancia a todas las personas y la atenencia
a la normativa de rango universitario y superior que rija en cada momento.

Se excluirdn de este proceso todos aquellos asuntos relativos a la
convivencia, acoso, asuntos administrativos y de trédmite, instalaciones e
infraestructuras, asi como cualquier otro asunto que no esté relacionado con

la docencia o que contravenga otra normativa vigente de aplicacion.
Articulo 2. Ambito de aplicacién

El procedimiento METIS serd de aplicacion en todos los estudios oficiales de
la Universidad de Alcald, a través de las Delegaciones de Estudiantes, y
concernird a toda la actividad docente del PDI en relacién al estudiantado
matriculado en titulos oficiales de la Universidad de Alcalé.

Articulo 3. Definiciones

a) Responsable METIS: se entenderd como persona responsable METIS (en
adelante Responsable) a toda aquella persona integrada en un érgano de
representacion estudiantil que forme parte del programa METIS y se
encargue de orientar al estudiantado de su competencia, asi como de la
gestion de la documentacidén METIS. Existirdn Responsables METIS de las
Delegaciones de Estudiantes y Responsables METIS del Consejo de
Estudiantes de la UAH.
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b) Parte METIS: se entiende por Parte METIS (en adelante Parte) el documento,
arellenar por el estudiantado solicitante del proceso METIS, donde constardn
los datos personales del o de la estudiante, asi como la motivacién de la
queja y las soluciones demandadas. La plantilla de Parte seré elaborada y
proporcionada por el Consejo de Estudiantes de la UAH, respetando en todo
momento las directrices y medidas vigentes en materia de proteccién de
datos.

c) Informe METIS: se entiende por Informe METIS (en adelante Informe) el
documento, a cumplimentar por la persona Responsable, donde, de forma
andnima, se redactard de forma suficientemente motivada la problematica
en cuestidbn y las soluciones posibles. Este documento, sea resuelto
favorablemente o no el caso, serd elevado al Vicerrectorado con
competencias en gestion de la calidad para que sea tenido en cuenta en los
procesos que se consideren. La plantilla de Informe serd elaborada y
proporcionada por el Consejo de Estudiantes de la UAH.

Articulo 4. Responsables METIS

1. Deberd existir en cada Delegacion de Estudiantes de la Universidad de
Alcald una persona Responsable encargada del asesoramiento al
estudiantado representado por la Delegacién, asi como de la gestion de la
documentacién METIS de las titulaciones que representa. Esta persona
deberd pertenecer a la Comisidn Permanente de dicha Delegacidn.

2. De forma excepcional, previa solicitud motivada y aprobacion por el Pleno
del Consejo de Estudiantes de la UAH (CEUAH), podra existir mds de una
persona Responsable en una Delegacion.

3. Deberdn existir asimismo dos personas Responsables del CEUAH,
preferiblemente personas con competencias en asuntos de calidad, que se
encargardn de organizar la formacion de las personas Responsables de las
Delegaciones, asi como de coordinar el programa y resolver las posibles
incidencias que puedan producirse.
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4. Todas las personas Responsables contardn con una direccién de correo
electronico oficial en el dominio de la UAH para desarrollar de forma
confidencial y segura su trabajo. El Consejo de Estudiantes se encargard de
la gestion de estos correos y de la renovacion de los mismos en cada curso
académico.

5. Las personas Responsables serdn seleccionadas por las Comisiones
Permanentes de las Delegaciones o el CEUAH, y deberdn ser comunicadas a
la Secretaria del CEUAH en el momento de su eleccion. Estas personas
comenzardn a ejercer sus funciones en el momento en que superen la
formacién necesaria y sean ratificadas por el Pleno del CEUAH.

6. En el lapso de renovaciones o cese de funciones de las personas
Responsables de las Delegaciones, serdn las personas Responsables del
CEUAH las encargadas de la gestidén del programa METIS de las titulaciones
representadas por esas Delegaciones.

7. Las personas Responsables cesardn sus funciones por las siguientes
casuisticas:

a) Pérdida de la condicion de estudiante

b) Pérdida de la condicién de representante estudiantil

c) Fallecimiento

d) Renuncia

e) Extincién del plazo concedido para la representacion

f) Modificacién de la capacidad de obrar que impida el correcto desarrollo
de las funciones propias del cargo

g) Todo aquel procedimiento que, conforme a normativa, suponga el cese
del cargo designado.

8. Todas las personas Responsables recibirdn de forma anual una formacion
especifica en materia de calidad, proteccion de datos y mediacién ofrecida
por el Consejo de Estudiantes, en coordinacidn con el vicerrectorado
responsable de las politicas de calidad y las unidades correspondientes.
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9. Todas las personas Responsables actuardn de acuerdo con la legalidad
vigente, y con ajuste a los principios de igualdad, respeto y tolerancia a todas
las personas, asi como del acompanamiento y el asesoramiento activo del
estudiantado que les contacte. Asimismo, respetardn la normativa vigente
en materia de proteccion de datos. De igual forma, respetardn con especial
cuidado, el derecho a la presuncidon de inocencia de todas las partes
implicadas en el proceso.

10. Ademds, previamente al desempefio de su labor, las personas
Responsables de las Delegaciones y del CEUAH deberdn firmar el preceptivo
Acuerdo de tratamiento de datos personales, que les comprometa al deber
de sigilo y confidencialidad de los mismos.

Articulo 5. Apertura del proceso y Parte METIS

1. Cualquier estudiante de la Universidad de Alcalé podrd iniciar un Proceso
METIS en su Delegacion de Estudiantes correspondiente.

2. Para ello, deberd ponerse en contacto con la persona Responsable de su
Delegacion, por medios electronicos o presenciales. Dichos responsables
deberdn proporcionar y hacer publica una forma oficial de contacto, asi
como su direccion de correo METIS.

3. La persona Responsable deberd asesorar al estudiantado afectado para
valorar la gravedad del caso y orientar las posibles medidas y soluciones
propuestas. Asimismo, deberd proporcionar una plantilla de Parte, que el/la
estudiante deberd cumplimentar. La respuesta de la persona Responsable no
podrd demorarse mads de 5 dias hdbiles.

4. En caso de detectar que la situacién no remita a asuntos relacionados con
la docenciq, la persona Responsable no continuard con el proceso, si bien
deberd orientar al estudiantado implicado acerca de los procesos y servicios
que tiene a su disposicidn, con especial atencidn y acompafiamiento en
posibles casos de acoso.

5. El/la estudionte afectado/a deberd enviar un Parte debidamente
cumplimentado para iniciar el proceso. El Parte deberd contener su
informacioén personal (nombre completo, correo institucional de contacto,
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teléfono, titulacion y curso), asi como los datos del o de la docente a quien
dirige el Parte (nombre completo, correo institucional de contacto y
asignatura), una descripcion de la situacion y las medidas propuestas para
la solucidn del conflicto.

6. El Parte deberd ser enviado debidamente al correo antes mencionado, y
archivado como corresponda por la persona Responsable.

Articulo 6. Creacion del Informe METIS

1. Una vez recibido el Parte, la persona Responsable de la Delegacion deberd,
en un plazo méximo de 5 dias hdbiles, redactar fundadamente un Informe
donde se recojan los datos del/de la docente implicado/a (nombre completo,
correo institucional de contacto, asignatura, centro y departamento), la
exposicion de los hechos comunicados por el estudiantado de la forma mas
objetiva posible, asi como las propuestas para su solucion.

2. Cuando consten varios Partes por un mismo asunto, deberdn compararse
y realizar un Informe conjunto de todos ellos.

3. Dicho Informe deberd ser archivado en el archivo que ponga a disposicion
de las personas Responsables el Consejo de Estudiantes de la UAH.

4. El Informe serd asimismo enviado al estudiantado implicado para
consensuar la informacidn que en él aparece.

Articulo 7. Primera instancia: docente

1. Obtenido el visto bueno, el Informe serd enviado desde la direccion de correo
METIS de la persona Responsable al personal docente implicado. En el envio
se detallard el objetivo del proceso METIS asi como la disposicion de la
persona Responsable de atender toda informaciéon que el profesorado
considere relevante para poder ejercer una mediacion efectiva en el proceso.

2. El personal docente implicado deberd ofrecer una respuesta al Informe en
un maximo de 5 dias hdbiles. En todo momento se entenderd el proceso METIS
como un proceso de mediacién en el que el personal docente implicado
podrd ofrecer la informacién necesaria para consensuar una solucién
favorable para todas las partes.
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3. Una vez obtenida la respuestaq, la persona Responsable deberd informar de
ella al estudiantado afectado, que manifestard su conformidad y satisfaccion
para con ella.

4. De ser consideradas satisfactorias las medidas propuestas, el Informe se
marcard como RESUELTO y se archivard debidamente en el archivo
proporcionado.

5. De no ser consideradas satisfactorias las medidas propuestas, se marcard
el Informe como NO RESUELTO y se procederd a comunicarlo a una segunda
instancia.

Articulo 8. Segunda instancia: Departamento [ Centro

1. Los Informes no resueltos en primera instancia serdn enviados a los/as
responsables de las asignaturas, bien al Centro bien al Departamento
correspondiente, desde la direccion de correo METIS por parte de la persona
Responsable. Deberd enviarse el Informe, junto con una Memoria que motive
su envio y explique la falta de resolucién en primera instancia.

2. El Centro o Departamento implicado deberd ofrecer una respuesta al
Informe en un mdximo de 5 dias hdbiles.

3. Una vez obtenida la respuestaq, la persona Responsable deberd informar de
ella al estudiantado afectado, que manifestaré su conformidad y satisfaccion
para con ella.

4. De ser consideradas satisfactorias las medidas propuestas, el Informe se
marcard como RESUELTO y se archivard debidamente, junto con el resto de
documentos, en el archivo proporcionado.

5. De no ser consideradas satisfactorias las medidas propuestas, se marcard
el Informe como NO RESUELTO y se procederd a comunicarlo a la proxima
instancia.

Articulo 9. Instancia final: Buzén de Quejas y Sugerencias

1. De no resolverse el Informe en la segunda instancia, este se enviard
mediante el Buzon de Quejas y Sugerencias, junto con toda la documentacién
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necesaria, y serd notificado asimismo al Vicerrectorado responsable en
materia de calidad.

2. Sin perjuicio de este proceso se orientard al estudiantado implicado sobre
los diferentes recursos a su disposiciéon para continuar con el proceso de
forma individual, con especial atencion a la mediacién.

Articulo 10. Seguimiento del proceso

1. Serd responsabilidad de las personas Responsables realizar un seguimiento
efectivo de los procesos resueltos, a fin de asegurar que se hayan cumplido
los acuerdos establecidos entre el personal docente y el estudiantado.

2. En caso de incumplirse dichos acuerdos, el Informe podrd ser reabierto y se
deberd iniciar de nuevo el proceso de comunicacion desde la primera
instancia, redactando un nuevo Informe que recoja esta situacion de
incumplimiento.

Articulo 11. Archivo de los Informes

1. El Consejo de Estudiantes ofrecerd los medios electronicos para el archivo
de Partes e Informes, organizados por Departamentos y docentes, con el
anico fin de preservar y ordenar la documentacion oficial. Dicho archivo
electrénico se encontrard en el servidor de la Universidad de Alcald, estaré
encriptado y garantizard la confidencialidad de la custodia documental en
todo momento.

2. El archivo serd accesible solamente a las personas Responsables de cada
momento, asi como al Vicerrectorado con competencias en gestidn de la
calidad de la Universidad de Alcald, en caso de que sea necesario solicitarlo
por los responsables del programa de evaluacién de la actividad docente del
procesorado (PEAD_DOCENTIA).

3. Todos los partes METIS que no hayan sido constitutivos de Informe deberédn
custodiarse durante 6 meses, tras los cuales se procederd a su destruccion.

4. El resto de la documentacién relativa al proceso METIS, que si sea
constitutiva de Informe, debera custodiarse durante 5 aios, tras los cuales se
procederd a su destruccion.
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5. La documentacidn relativa al proceso METIS podrd ser utilizada para la
consulta e informacion para los procesos de evaluacién docente.

Articulo 12. Proteccion de datos personales

1. Los tratamientos de datos personales de todas las personas implicadas en
el Procedimiento METIS se llevardn a cabo adoptdndose las medidas de indole
técnica y organizativas necesarias que garanticen la seguridad de los datos
de cardcter personal, que eviten su alteracion, pérdida, tratamiento o acceso
no autorizado, previstas tanto en la normativa vigente a nivel nacional, en la
Ley Orgdnica 3/2018 (LOPDGDD), como en el Reglamento General de

Proteccién de Datos europeo (RGPD).

2. De igual forma, los datos personales de las personas implicadas en el
Procedimiento METIS serdn tratados dnicamente en relacion con la gestion y
ejecucidn del dicho Procedimiento, y dichas personas podrdn ejercer sus
derechos correspondientes (ARSOPOL), mediante escrito dirigido a la
Delegada de Proteccion de Datos (Colegio de San lidefonso, Plaza de San
Diego, s/n. 28801 Alcalé de Henares. Madrid) o por correo electronico

(protecciondedatos@uah.es), adjuntando copia del DNI o equivalente.

Articulo 13. Oficialidad de los Informes

1. Los Informes tendrdn cardcter oficial como documentacién de la
Universidad de Alcald, y asi constardn a todos los efectos.

2. Dicho cardcter oficial permitird que constituyan evidencias en los procesos
de evaluacién docente.

Articulo 14. Informe de la Delegacion en la evaluacion docente

1. Las personas Responsables de las Delegaciones tendrdn competencias
para poder realizar Informes con respecto a la actividad docente, utilizando
como evidencias los Informes, asi como otros métodos de informacién vy
calidad que puedan ser desarrollados.
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