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1. OBJETO DEL MANUAL

El objeto de este manual es indicar la estructura, los procedimientos y mecanismos que la Facultad de Formacion
del Profesorado (FFP) de la Universidad de Extremadura (UEX) establece para conseguir la implantacion y desarrollo
de un Sistema de Garantia Interna de Calidad.

2. ALCANCE

Este manual sera de aplicacion a todos los programas de grado y postgrado que se impartan en el centro, y afectara
a todo el personal implicado en la elaboracién y desarrollo del programa formativo (profesorado, personal investigador,
alumnos y personal de administracion y servicios).

3. HISTORIA DEL CENTRO

Los origenes de esta FFP se remontan a 1842 en que se funda la Escuela Normal de formacién de maestros y a
1856 en la que se crea la Escuela Normal de formacion de maestras. En 1972, a raiz de la Ley General de Educacion,
estos estudios se convierten en universitarios, cambiando el nombre por el de Escuela Universitaria de Formacién del
Profesorado de Ensefianza General Basica (actual Facultad de Formacion del Profesorado) dependia de la Universidad
de Salamanca hasta 1973. El lll Plan de Desarrollo Econdémico y Social de Extremadura en su disposicién cuarta de la
ley 22/1972 (Decreto 991/1973 del 10 Mayo ratificado en el BOE del 18 de Mayo) autorizé la creacion de la Universidad
de Extremadura. La primera consecuencia positiva fue un incremento nada desdefiable del numero de matriculas y de
expedicion de titulos. Cabe mencionar que la sociedad extremefia fue la Ultima regidn en incorporar una Universidad
propia.

En 1973, se inauguro la UEX, y la antigua Escuela de Formacion del Profesorado pasa a formar parte de ella. En los
afios 90 del pasado siglo, de acuerdo con la nueva ordenacion del Sistema Educativo, se hizo necesaria la adecuacion
de los Planes de Estudio al nuevo contexto y se inicié la docencia de las especialidades que se han venido impartiendo
hasta la actualidad. De esta forma, se implanta progresivamente la Diplomatura de Maestro/a en sus especialidades de
Educacion Fisica, Educacién Musical, Educacion Infantil, Lenguas Extranjeras y Educaciéon Primaria, con la
consiguiente extincién de las especialidades de Preescolar, Ciencias, Ciencias Humanas y Lengua Espafiola e Idiomas
Modernos. Igualmente, en el curso 1995-96 se incorpora a la oferta educativa del Centro la Diplomatura de Educacion
Social.

En 1998 se convierte en Facultad tras la implantacion de los estudios de Licenciado en Antropologia Social y
Cultural, pasando a llamarse Facultad de Formacion del Profesorado (Decreto 106/1999, de 29 de Julio - DOE ndim. 91-
O de 5 de Agosto de 1999). En la actualidad se imparten los grados de primaria, infantil y educacién social, ademas de
las titulaciones a extinguir: diplomaturas de maestros —primaria, infantil, musical, lenguas exiranjeras- y educacion
social ademas de la licenciatura de segundo ciclo de Antropologia .

Durante el curso 2009-10 estan implicados en el programa formativo 11 departamentos:

Arte y Ciencias del Territorio

Ciencias de la Educacion

Didéctica de la Expresion Musical, Plastica y Corporal
Dicactica de las Ciencias Experimentales y de las Matematicas
Dicactica Ciencias Sociales, de las Lenguas y las Literaturas
Direccién de Empresas y Sociologia

Filologia Hispanica y Lingtistica General

Filologia Inglesa

Historia

Lenguas Modernas y Literaturas Comparadas
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* Psicologia y Antropologia

La estructura del personal tanto docente, PDI, como de administracion y servicios, PAS, ha ido evolucionando desde
la creacién de la Escuela Normal hasta la actualidad. En la actualidad existe un proceso de adaptacién de los
Profesores de Escuela Universitaria a Profesores Titulares y de acuerdo con lo establecido en la LOMLOU.

La estructura del PAS también se ha adaptado y se ha modificado de acuerdo con las nuevas necesidades del
Centro.

La FFP ha contado con varios equipos directivos. La composicion actual del equipo directivo es la siguiente:

o Curso 2008-09:
= Decano: D. Victor Lopez Ramos.
= Vicedecano de Ordenacién y Planificacién Académica Juan Jose Lozano Pino
= Vicedecano de Estudiantes y Relaciones Internacionales: D. Antonio Pantoja Chave
= Vicedecana Nuevas Tecnologias Educativas: Dia. Carmina Garrido Arroyo.
= Secretaria Académica: Dia. Beatriz Mufioz Gonzalez.

En 1998 finalizé la construccién de un edificio de nueva planta que significd una mejora cualitativa al contar con
nuevas dotaciones e infraestructuras de acuerdo con las nuevas necesidades. Hasta esa fecha estaba emplazada en
un inmueble de 1933 situado en la Avenidad Virgen de la Montafia, 4 ademés compartia las instalaciones con la
Escuela Aneja de EGB y la Guarderia Infantil de la Universidad.

Los nuevos equipamientos significaron un salto cualitativo y albergan un total de 22 aulas, laboratorios docentes
(tecnologia educativa, informatica, geometria, laboratorio de ciencias, laboratorio de idiomas y observatorio, 2 talleres
de plastica y 3 talleres de musica), sala de lectura, y espacios administrativos e instalaciones deportivas (aula de
educacion fisica).

4. COMPROMISO DE CALIDAD DEL CENTRO

La FFP de la UEX es una institucion publica que tiene el propdstio implementar tanto los procesos y los
procedimientos de caracter educativos, con el claro objetivo de lograr la implicacion de la sociedad extremefia, como en
los procesos y procedmientos de caracter administrativo para mejorar la calidad del proceso formativo de los alumnos y
mejorar el funcionamiento de las actuaciones adminstrativas que de ellas se deriven. En este contexto resulta pertinente
formular una politica de calidad de Centro con el claro proposito de consolidar una cultura de calidad apoyada en una
politica de objetivos de calidad conocidos y accesibles publicamente.

Los objetivos basicos del Sistema de Garantia de Calidad de Centro (SGCC) son:

Conseguir un compromiso de mejora continua

Contribuir a la implantacion y cumplimiento de los requisitos de calidad del plan de estudios.
Orientar los proceso de ensefianza-aprendizaje a los estudiantes

Gestionar y fomentar el uso de los equipamientos, infraestructuras y servcios

Impulsar la formacion del PDI y del PAS

Evaluar los resultados obtenidos de las titulaciones y establecer propuestas de mejora.
Asegurar la maxima transparencia y difusién de los resultados.

Difundir una Cultura de Calidad en los distintos grupos de interés.

O 0 O O O O O O

Ademas con el claro propésito de alcanzar el maximo nivel en los programas formativos las Comisiones de Garantia
de Calidad de Titulacion (CGCT) deben:

= Contemplar el cumplimiento de los objetivos de cada una de las titulaciones impartidas en la
FFP.
= Estudiar y analizar los perfiles de ingreso y egreso de los estudiantes.
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= Coordinar las materias y profesores implicados en la titulacién.
= Fomentar una cultura universitaria adaptada al Espacio Europeo de Educacién Superior
(EEES).

Asimismo, se han establecido en esta primera fase dos grupos de mejora en aquellos aspectos que creemos que se
pueden lograr un mayor rendimiento y alcanzar una mayor satisfacion de los usuarios.

o Practicum y formacién continua
o Infraestructuras, Servicios y Bienes

5. ORGANIGRAMA'Y FUNCIONES
Organigrama de Direccion del Centro

En la actualidad el Equipo de Direccidn del Centro esta compuesto por seis cargos: Decano, tres Vicedecanos, una
Secretaria Académica y un Responsable de Calidad. El Decano es elegido democraticamente por la Junta de Facultad
y tiene un mandato de cuatro afios. Este selecciona a los componentes de su equipo entre los doctores que imparten
docencia en la FFP. Complementa esta estructura el Administrador de Centro. Este es personal funcionario de la UEX,
independiente del equipo de direccién del Centro.

Vicedecano de Vicedecano de Secretaria Académica
Alumnosy Relaciones Planificacién Académica Centro

4 A 4

Vicedecana de
Nuevas T ecnologias

Junta de Centro
La composicion de la Junta de Centro es la siguiente:
Equipo de Gobierno

Decano.

Vicedecano de Ordenacion y Planificacion Académica
Vicedecano de Estudiantes y Relaciones Internacionales
Vicedecana de Nuevas Tecnologias Educativas
Secretaria Académica

Representates de Departamentos
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= Cada uno de los departamentos que imparten alguna asignatura en el Centro de Formacion del
Profesorado

Representates de Funcionarios Docentes
= 17 representantes de PDI Funcionarios de los distintos departamentos
Representates de Otro Personal Docente e Investigador
= Un representante
Representates del Personal de Adimistracion y Servicios
= 5 Representantes del servicio de PAS
Representates de Estudiantes
= 2 Estudiantes
Comisiones Permanentes

En la Junta de Facultad del 7 de Noviembre del 2008 se ratificaron las composicion de las comisiones permantes
que ha continuacién se detallan:

Comision Académica |

MIEMBROS NATOS
Decano
Vicedecano de Ordenacion y Planificacion Académica (sector A)

MIEMBROS ELECTOS

Representante de personal docente e investigador (sector B)
Representante de personal de administracion y servicios
Representante de estudiantes: (1 miembro)

Nota: Durante el proceso de implantacion del sistema de Garantia de Calidad de Centro esta Comisién dejara de
funcionar ya que sus competencias y funciones seré asumida por cada una de las CGCT

| Comisién Econémica |

MIEMBROS NATOS
Decano
Administrador

MIEMBROS ELECTOS
Representante de cuerpos docentes: un miembro del sector A y otro sector B.
Representantes de estudiantes

| Comisién de Evaluacién de la Docencia

MIEMBROS NATOS
Decano
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MIEMBROS ELECTOS

Representantes de profesorado: 5 representantes del profesorado (sector A y sector B)
Representantes de estudiantes: consejo de alumnos

| Comisién de Relaciones Internacionales y Movilidad

MIEMBROS NATOS
Decano
Vicedecano de Estudiantes y Relaciones Internacionales

MIEMBROS ELECTOS

Representantes de profesorado: un miembro

Representante de personal de administracion y servicios: un miembro
Representantes de estudiantes: consejo de alumnos

| Comisién Coordinadora de Practicum

MIEMBROS NATOS
Vicedecano de Ordenacion y Planificacion Académica

MIEMBROS ELECTOS

Representantes de profesorado: practicum de Educacién Fisica; Educacién Infantil; Lenguas Extranjeras; Educacion
Musical y Educacién Primaria

Representante de personal de administracion y servicios: un miembro

Representantes de estudiantes: consejo de alumnos

Nota: Durante el proceso de implantacion del sistema de Garantia de Calidad de Centro esta Comisién dejara de
funcionar ya que sus competencias y funciones sera asumida por el GM Practicum y Formacién Continua.

| Comisién de Horarios |

MIEMBROS NATOS

Decano

Vicedecana Nuevas Tecnologias Educativas
Secretaria Académica

MIEMBROS ELECTOS
Representante de personal de administracion y servicios: un miembro
Representantes de estudiantes: consejo de alumnos

| Comisién Disciplinaria

MIEMBROS NATOS
Decano

MIEMBROS ELECTOS

Representantes de profesorado: un miembro del sector A y otro del sector B
Representante de personal de administracion y servicios: un miembro
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Representantes de estudiantes: consejo de alumnos

| Comisién de Garantia Interna de Calidad

MIEMBROS NATOS

Decano

Responsable de Garantia de Calidad
Administrador:

MIEMBROS ELECTOS

Coordinadores de Calidad de Titulacion: Primaria, Infantil, Educacion Social, Antropologia) y titulos a extinguir.
Representante de personal de administracion y servicios: Remedios Collado Castafio

2 Representantes de estudiantes: consejo de alumnos

Nota: aprobado por Junta de Facultad del 11 junio 2009.

6. POLITICA DE CALIDAD DEL CENTRO
MISION

La UEXYy, en particular la FFP tiene por objeto primordial dar respuesta a las necesidades de la sociedad extremefa
y por ende al resto de la poblacion del territorio nacional en los aspectos relativos a la formacion, a la investigacion, a la
divulgacioén, a la transferencia de conocimientos e innovacion en los ambitos referentes a la formacion de formadores y
en los campos del conocimiento de materias especificas referentes a: ciencias de la educacion, psicologia, sociologia,
didacticas especificas, lengua y literatura, geografia, historia e historia del arte y antropologia. Evidentemente, como
Centro Universitario debe aspirar a la formacidén de un modelo a seguir en lo relativo a la calidad de todas y cuantas
actividades se desarrollen con el objeto de buscar la excelencia.

VISION

La FFP de la UEX quiere seguir siendo un referente universitario tanto en la calidad como en la implicacién de la
mejora continua de sus actividades de formacion, de investigacién y de divulgacion. Actualmente, se presenta el reto de
la adaptacién que exige el nuevo EEES.

OBJETIVOS

El Equipo Directivo de la FFP de la UEX ha tomado conciencia de la trascendencia de la participaciéon de los
egresados en los planes de formacién continua con el claro propésito de alcanzar una mejora de la calidad docente,
investigadora o de divulgacion de los profesionales. Considera prioritario establecer una cultura de calidad que permita
alcanzar un alto nivel en las competencias, habilidades y aptitudes de sus egresados con el propdsito que sean
reconocidos para el mercado laboral y por la sociedad en general.

El Equipo Directivo orienta sus esfuerzos hacia la plena consecucién de la satisfaccion de las necesidades vy
expectativas razonables de todos los estudiantes, comunidad universitaria y usuarios, tanto internos como externos.
Para ello, se compromete a utilizar todos los recursos humanos, técnicos y economicos que tenga a su disposicion para
implantar una cultura de calidad, adecuandose a la legislacién autondmica, estatal e incluso la ratificada para el ambito
europeo.

Por lo tanto, el Equipo Directivo de la FFP de la UEX establece las siguientes directrices generales que constituyen
nuestra Politica de Calidad:

[.  Alcanzar un compromiso permanente de mejora continua.
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IIl.  Proponer e implantar acciones preventivas y correctivas que pudieran ser necesarias.

lIl.  Implicary hacer participe a todo el personal que desarrolla sus actividades en el Centro en este proceso.

IV.  Favorecer la formacion continua adecuada de todo el Personal Docente e Investigador, Personal de
Administracion y Servicios, en funcién de las actividades y servicios que desarrollen relacionadas con la
satisfaccion de la comunidad universitaria.

V. Implantar un sistema eficaz de gestion documental. Documentar y archivar los procesos realizados.

VI.  Comprobar que el Sistema de Gestion de la Calidad se mantiene efectivo y revisado de forma periddica.

De acuerdo con las directrices sefialadas anteriormente, los objetivos especificos de calidad de acuerdo con las
directrices anteriores se concretan en los siguientes criterios.

CRITERIO 1. Objetivo del Planes de Estudios.
OBJETIVO: Establecer y documentar los procedimientos de difusion de los objetivos del plan de estudios para que
sean conocidos por los miembros de la comunidad universitaria.

CRITERIO 2. Establecer un procedimiento de admisién
OBJETIVO: Documentar la politica de admision y establecer criterios de acceso para los estudiantes de nuevo ingreso.

CRITERIO 3. Planificacion de la ensefianza
OBJETIVOS: Actualizar los contenidos de ensefianza en continua adaptacion al EEES. Difusién del contenido de las
asignaturas. Asegurar la continuidad de los estudios de los estudiantes.

CRITERIO 4. Practicas Externas y movilidad del estudiante
OBJETIVOS: Coordinar las ensefianzas de los planes de estudio con las practicas externas y la posible movilidad del
estudiante.

CRITERIO 5. Orientacion al estudiante.
OBJETIVO: Definir y documentar el programa de acogida del Centro, el plan formativo de los estudiantes y el plan de
accion tutorial.

CRITERIO 5. Personal académico.
OBJETIVO: Favorecer la formacién permanente e investigacion del personal académico.

CRITERIO 6. Recursos y servicios
OBJETIVO: Adaptar las infraestructuras y los recursos humanos y materiales a las exigencias de la Convergencia del
EEES.

7. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

* Accion correctiva: accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada u otra situacion
indeseable.

e Accion de mejora: equivalente a accion correctiva o preventiva.

e Accion preventiva: accién tomada para eliminar la causa de una no conformidad potencial u otra situacion
potencialmente indeseable.

e Calidad: grado en que un conjunto de caracteristicas y propiedades de un producto/servicio cumplen con los
requisitos.
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Caracteristica de la Calidad: rasgo diferenciador inherente de un producto, proceso o sistema, relacionado
con un requisito.

Cliente: Profesor (PDI), Personal de Administracion y Servicios (PAS) y estudiantes.

Correcciodn: accion tomada para eliminar una no conformidad detectada.

Defecto: incumplimiento de un requisito asociado a un uso previsto o especificado.

Directriz: conjunto de instrucciones que ayudan a entender un aspecto de un modelo o sistema.

Estrategia: conjunto de acciones y comportamientos de las personas, equipo y organismo responsable,
coordinados y orientados para la consecucién de los objetivos establecidos.

Garantia de calidad: todas aquellas actividades encaminadas a asegurar la calidad interna/externa. En el
caso de los SGIC de Centro, contempla las acciones dirigidas a asegurar la calidad de las ensefianzas
desarrolladas por el Centro, asi como a generar y mantener la confianza de los estudiantes, profesores y la
sociedad.

Grupo de interés: toda aquella persona, grupo o institucion que tiene interés en el Centro/Universidad, en las
ensefianzas o0 en los resultados obtenidos. Estos podrian incluir estudiantes, profesores, padres,
administraciones publicas, empleadores y sociedad en general.

Mejora continua: actividad recurrente para aumentar la capacidad de cumplimiento de los requisitos. Implica
un esfuerzo continuado de la organizacion para avanzar en la calidad.

No conformidad: incumplimiento de un requisito.

Objetivos de calidad: relacion de aspectos, propuestas e intenciones a lograr con el propésito de mejorar la
institucion, oferta formativa, unidad o servicios que se evaluan.

Organizacion: conjunto de personas o instalaciones con una disposicion de responsabilidades, autoridades y
relaciones.

Planificacion: proceso por el cual, el equipo, personas u organismos responsables de la ensefianza, disefia
las estrategias para la consecucion de los objetivo de la msma (debe ser sistematica y periodica).

Politica de calidad: intenciones globales y orientacién de una organizacién relativas al compromiso con la
calidad tal como se expresan formalmente por la alta direccion.

Procedimiento: forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Proceso: conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian, que transforman elementos de
entrada en resultados.

Producto/servicio: El resultado de un proceso. El concepto producto incluye servicios, hardware, software,
materiales procesados o0 la combinacion de ellos. Puede ser tangible, intangible o combinacién de ambos.
Proveedor: organizacidn o persona que proporciona un producto/servicio.

Proyecto: Proceso Unico consistente en un conjunto de actividades coordinadas y controladas con fechas de
inicio, finalizacion, llevadas a cabo para lograr un objetivo conforme con requisitos especificos, incluyendo
limitaciones de tiempo, coste y recursos.

Registro: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
desempefiadas.

Responsable del SGC:

Sistema de Garantia de Calidad (SGC): conjunto integrado por las actividades desarrolladas por la
Universidad para garantizar la calidad de las ensefianzas, asi como la relacidon existente entre dichas
actividades.

Sistema de Garantia Interna de Calidad (SGIC): el SGC del Centro correspondiente.

8. GESTION DEL MANUAL

En esta parte del Manual se describe como se gestiona la parte documental del SGIC (y del manual) indicAndose:

Quién lo establece.

Pagina 10 de 21



UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA MANUAL DECALIDAD UEX pF‘
FACULTAD FORMACION DEL PROFESORADO
EX
‘ EDICION: 1° CODIGO ‘
e Quién lo revisa y cada cuanto se hace.
e Quién lo aprueba.
e Quién lo distribuye, a quién y cémo lo hace.
e Cual es su estructura.

8.1 Objeto

En este apartado quedan contemplados los responsables de la elaboracién y aprobacion del manual, asi como los
mecanismos que aseguran una constante actualizacion y revision del mismo. De esta forma se asegura que el manual
sea un documento vivo, que se adapte a los posibles cambios ocurridos en el panorama universitario, y un documento
de referencia en el centro para conseguir la implantacién y desarrollo de un Sistema de Garantia Interna de Calidad.

8.2. Alcance

La gestion del manual estara en manos del Equipo Decanal y de la Comision de Calidad del Centro, siendo de
aplicacién a todos los programas de grado y postgrado que se impartan en el centro, y afectara a todo el personal
implicado en la elaboracion y desarrollo del programa formativo (profesorado, personal investigador, alumnos y personal
de administracion y servicios).

8.3. Elaboracion del manual

El documento bésico que garantiza un sistema interno de calidad en la Facultad de Formacion del Profesorado es el
Manual de Calidad del Centro. El Equipo Decanal, a través del Responsable de Calidad del Centro, elaborara un
borrador del Manual en base a las directrices emitidas por el Vicerrectorado de Calidad. La revisién o bien la
actualizacion del manual se realizara de forma anual, preferentemente a final del curso lectivo.

8.4. Aprobacién

El Manual de Calidad sera elevado para su aprobacién en Junta de Facultad, remitiendo una copia al Vicerrectorado
de Calidad para su verificacidn y supervision.

8.5. Publicidad

El Vicerrectorado de Calidad de la Universidad, asi como el Decano de la Facultad de Formacién del Profesorado,
han de garantizar que todos los miembros de la Facultad (PAS, PDI, estudiantes) tengan acceso al Manual de Calidad
elaborado. EI Manual se difundira en un principio a través de la web de la unviersidad ademas el Centro contara con
una copia en papel disponible tanto para el PDI y el PAS como a los estudiantes. La version publicada siempre debera
estar actualizada, por lo que los cambios ocurridos en el manual deberan ser introducidos en el menor tiempo posible.

8.6. Estructura y formato

El Manual de Calidad de la Facultad de Formacion del Profesorado, consta de 9 capitulos, tal y como puede
observase en el indice general del documento. Los primeros capitulos hacen referencia a la presentacion del centro y
su organigrama, al compromiso de la Facultad de Formacién del Profesorado con el Sistema de Garantia Interno de la
Calidad (politica y objetivos de calidad), asi como la estructura de gestion y elaboracion del manual de calidad del
centro. Posteriormente, en el capitulo 9 aparecen los procesos concretos y los mecanismos especificos a seguir en el
Sistema de Garantia Interno de Calidad (SGCI), con especial alusion al desarrollo del proceso de ensefianza, a la
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orientacién del alumnado, a la gestién de recursos humanos y materiales, a la gestion administrativa, al analisis de los
resultados y a los mecanismos de publicacién de la informacion. Finalmente, se incluye el historico de cambios.

Por otro lado, la estructura de cada uno de los procesos sometidos al SGIC mantiene el siguiente formato:
- Objeto.
- Alcance

- Descripcién
- Seguimiento y evaluacién
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9. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

En la elaboracion de su SGIC, la Facultad de Formacién del profesorado se ha contemplado lo regulado en materia
universitaria vigente asi como los criterios y directrices para la garantia de la calidad establecidas en el Espacio
Europeo de Educacion Superior.

9.1 Objeto

El objeto del SGC de la Universidad de Extremadura es por tanto favorecer la mejora continua y garantizar la calidad
de las titulaciones impartidas en la misma. En consecuencia, el objeto del SGIC de la Facultad de Formacién del
Profesorado consiste en mejorar el proceso formativo de los estudiantes. De este modo se garantiza un nivel de calidad
que facilitara tanto su acreditacion inicial, como la mejora continua de dichos procesos formativos.

9.2 Alcance

El &mbito de aplicacion del SGIC de la Facultad de Formacion del Profesorado de la UEX se incluye a todas las
Titulaciones oficiales que se imparten en el Centro y de los que el Centro es actualmente responsable (grados y
masteres), ademas de los titulos (diplomaturas y licenciatura) a extinguir.

9.3 Normativa

Internacional
Criterios y directrices del Espacio Europeo de Educacién Superior (EEES)

Estatal

« Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun
+ Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de las ensefianzas
universitarias oficiales
. Otras Leyes y Normativas de Ambito Universitario

Universitaria

. Estatutos de la Universidad de Extremadura
. Politica global de la Universidad

. Normativas y Reglamentos del Centro

. Plan Estratégico de la Universidad

9.4 Desarrollo

Como establece la LOMLOU vy los decretos que la desarrollan, todas las titulaciones oficiales de todas las
Universidades han de someterse a un proceso de acreditacion por parte de ANECA (o los 6rganos competentes de
las Comunidades Auténomas, en algunos casos), tanto en el momento de presentar la propuesta de desarrollo de la
titulacion que se presenta (verificacion) como una vez esta completamente implantada (acreditacion).

El desarrollo de sistemas de garantia de calidad exige un equilibrio adecuado entre las acciones promovidas por
las instituciones universitarias y los procedimientos de garantia externa de calidad favorecidos desde las agencias de
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evaluacién. La conjuncion de ambos, configura el Sistema de Garantia Interna de Calidad del sistema universitario de
referencia.

El disefio del SGIC de los Centros de la UEX, elaborado segun los principios expuestos en el modelo de
acreditacién comentado en la presentacién del MSGIC y en base a la propuesta del programa AUDIT de la ANECA,
habra de ser verificado por esta Agencia y, una vez implantado, sera sometido a un proceso de certificacién por la
misma. Por tanto, la disponibilidad del SGIC certificado en la FFP de la UEX, facilitara la verificacion de los futuros
titulos universitarios, dado que el SGIC atiende a los requerimientos normativos de autorizacién y registro de los
titulos de grado y méster.

La garantia de calidad puede describirse como la atencién sistematica, estructurada y continua a la calidad en
términos de su mantenimiento y mejora. En el marco de las politicas y procesos formativos que se desarrollan en las
universidades, la garantia de la calidad ha de permitir a estas instituciones demostrar que toman en serio la calidad
de sus programas y titulos y que se comprometen a poner en marcha los medios que aseguren y demuestren esa
calidad.

El desarrollo de sistemas de garantia de calidad exige un equilibrio adecuado entre las acciones promovidas por
las instituciones universitarias y los procedimientos de garantia externa de calidad favorecidos desde las agencias de
evaluacion. La conjuncion de ambos, configura el Sistema de Garantia Interna de Calidad del sistema universitario de
referencia.

El disefio del sistema comprende:
* Determinar las necesidades y expectativas de los estudiantes, asi como de otros grupos de interés, con
relacion a la formacion que se ofrece en las instituciones universitarias.
» Establecer los objetivos y el ambito de aplicacion del sistema de garantia interna de calidad.
* Determinar los criterios de garantia de calidad.
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9.5 Estructura de gestion del SGIC

La estructura de gestion de calidad vigente en la Universidad de Extremadura es la representada graficamente en la
siguiente figura:

UTEC >

(apoyo técnico)
Evaluacién de acti vidad docente } SGIC

La estructura de Gestidén de Calidad de la Universidad de Extremadura esta constituida por una Comision de
Calidad, que sera elegida por el Consejo de Gobierno de la UEX. Dicha Comision esta presidida por el Rector y sus
componentes son: Vicerrector Calidad, Gerente, Secretario Técnico de Planificacion y Calidad, responsable UTEC,
responsables SGIC de los Centros, 2 alumnos y el administrador de Centro.

La FFP de la UEX implanta una estructura de Gestidon de Calidad que sera la que se responsabilice del SGIC.
Esta estructura esta formada por un Responsable de SGIC del Centro y una Comisién de Garantia de Calidad del
Centro (CGCC), presidida por el Director y de la que forman parte: el responsable del SGIC, el Administrador, los
coordinadores de la Comision de Calidad de cada Titulacién (CCT), como representantes del personal docente del
Centro, 2 alumnos y un representante del PAS.

La estructura de Calidad de Centro esta formado por las Comisiones de Calidad de las titulaciones de Primaria,
Infantil y Educacion Social ademas de los titulos a extinguir. Los componentes de la CGCC son nombrados por la
Junta de Facultad, que es quien determina sus competencias en la elaboracion, desarrollo, seguimiento y mejora del
SGIC y de las Titulaciones

Por tanto, la Facultad de Formacién del Profesorado contara con una Comision de Calidad, responsable de todo
el SGIC. Esta comisién se encargara de que se lleven a cabo todos y cada uno de los procesos, velando por la
realizacion de las distintas fases e instando a su cumplimiento en caso de ser necesario. Todos los procesos
confluyen en un informe que valorara el equipo decanal, proponiendo las mejoras que considere necesarias y que
podran afectar a uno o varios procesos.

Ademas se han implantado dos Grupos de Mejora: Practicum y formacion continua, Infraestructuras, Servicios y
Bienes

Pégina 15 de 21



UNIVERSIDAD (5)-=-- DE EXTREMADURA ocultac

— MANUAL DE CALIDAD. UEx o Profasorado
]BUI FACULTAD FORMACION DEL PROFESORADO
EX

EDICION: 1° CODIGO

9.6 Mapa General del SGIC

POLITICA Y OBJETIVOS DE CALIDAD 1
Comunicacion M .m Proceso de
y publicidad e S acceso ESTUDIANTES
V # Rendimiento
- (7))
~° Procesos Reclamaciones. O EG R ESA DOS
" — Coord. Gestidn de o o
w Titulacion Horaros | | de Gestion | | quefas. cidencias Q|| rRendimiento
q>; < Inserciéon
o’ - laboral
— J
=) e L - | IsaTisFaccion
g IcCas externas (1}1]] o GRUPOS
8 (u’j DE INTERES
S m)
Brogramade 0y0 rientacion Mga‘ws
gty || pioye || ptesol | | tomacin SOCIEDAD
MIELEEL integral
MEDICION, ANALISIS Y MEJORA <€ .

Pégina 16 de 21



UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA

MANUAL DE CALIDAD. UEx p‘f
FACULTAD FORMACION DEL PROFESORADO

EX
‘ EDICION: 12

CODIGO ‘

9.7 Gestion de la documentacion

Los documentos que configuran el SGIC de la Facultad de Formacion del Profesorado se organizan en tres niveles..
Son los siguientes:

POLITICA DE CALIDAD,
NIVEL | MANUAL DE CALIDAD ESTRUCTURA, GESTION DE LAS
RESPONSABILIDADES, ETC.
DESARROLLA EL NIVEL |
NIVEL I PROCESOS y | ASIGNANDO QUIEN HACE QUE, CUANDO SE HACE,
PROCEDIMEINTOS, COMO SE HACE Y COMO SE DOCUMENTAN LAS
ACTIVIDADES DE LOS PROCESOS
REGISTROS Y CONTIENE LAS EVIDENCIAS Y LOS MECANISMOS
NIVEL Il FORMATOS DE CONTROL QUE MUESTRAN LO SRESULTADOS
Y EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS

Todos estos documentos seran elaborados por el Centro, siguiendo las directrices del Vicerrectorado de Calidad y
Formacién Continua, contando con su apoyo y asesoramiento para garantizar el cumplimiento de los requisitos
contenidos en la propuesta de acreditacion elaborado por el programa AUDIT. La custodia de estos documentos, y en
especial del Manual de Calidad, estara en manos del Decano y del Responsable de Calidad del Centro. En cualquier
caso, todos los procesos disefiados generaran una documentacion concreta, cuya forma de gestion aparece definida en
cada uno de los procesos, donde se detalla el modo de gestionarla, quién es el responsable de su conservacion,
durante cuanto tiempo, en qué formatos y a quién debe ser difundida.

Ademas, el sistema de control y actualizacion del Sistema de Garantia Interna de Calidad permitira la revisién
independiente de cada capitulo o proceso, con el fin de ser mas operativos y agilizar las revisiones o actualizaciones del
manual.

A continuacién, se pasara a revisar con mayor profundidad cada uno de los 4 niveles.

Nivel I. Manual de calidad.

Tal y como se ha comentado en capitulos anteriores, el Manual de Calidad incluye una descripcion general del
Sistema de Garantia Interna de la Calidad de la Facultad de Formacién del Profesorado de la Universidad de
Extremadura, de acuerdo con las directrices marcadas por el programa AUDIT. Como se aprecia en el propio indice del
manual, este se organiza en varios capitulos, en los queda recogido a Politica y Objetivos de Calidad definidos por el
centro, el compromiso de la institucién con un SGIC, asi como todos aquellos procesos que van a garantizar una
gestién de recursos y un programa formativo de calidad, a destacar:

Programa formativo: definicion de politica y objetivos de calidad; definicion y aprobacion; planificacion y revision de
ensefianzas.

Apoyo y orientacion al estudiante: actividades de acogida y apoyo al aprendizaje; practicas externas y movilidad de

estudiantes; orientacién profesional; evaluacion y mejora de la oferta formativa; gestion de las quejas, sugerencias y
reclamaciones; gestion de expedientes y tramitacion de titulos.
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Gestion de recursos materiales y servicios: disefio, gestion y mejora de aulas, espacios de trabajo, laboratorios y
espacios experimentales, bibliotecas y fondos bibliograficos; recursos y servicios de aprendizaje y apoyo a los
estudiantes.

Resultados: medicion, andlisis y utilizacion de resultados (procedentes de los datos obtenidos de todos los procesos).
Informacién pablica: difusion de informacion actualizada sobre la formacién universitaria.

El Manual de Calidad de la Facultad de Formacion del Profesorado, tal y como comentamos anteriormente, debera
revisarse, de forma ciclica o siempre que se produzcan cambios en la organizacién, estructura y/o normativa de la
Facultad. Las modificaciones seran realizadas por el Equipo Decanal, a través del responsable de Calidad del Centro, y
aprobadas en Junta de Facultad. En cualquier caso, se dejara constancia de los cambios producidos en el histérico de
cambios..

Nivel Il. Procesos.

Este nivel Il esta constituido por una serie de procesos que desarrollan el nivel |, y en los que queda perfectamente
definido el sistema de actuacion para cada caso. Al igual que el Manual de Calidad, estos procesos deberan revisarse,
al menos, cada dos afios, o si asi se decide una vez realizado el analisis de los resultados tras finalizar un proceso en
cuestion. El responsable de su modificacion sera el responsable de Calidad del Centro, con el apoyo y asesoramiento
de la Comision de Calidad del Centro. Las modificaciones introducidas deberan ser aprobadas por el Decano, quedar
registradas en el historico de cambios y comunicadas al Vicerrectorado de Calidad y Formacién Continua

Nivel lll. Registros y formatos.

En los procesos que desarrollan y concretan el manual de calidad se hace referencia a las evidencias o registros que se
originan como consecuencia de su aplicacion. Estos documentos se encontrarian en el nivel cuarto, y siempre que se
considere necesario, se elaboraran formatos para recoger la informacion requerida, quedando constancia en los
procesos o procedimientos afectados.

9.8 Implantacion del SGIC

Dado que el SGIC de la Universidad de Extremadura ha de ser verificado por la ANECA con el programa AUDIT,
segun el calendario inicial, esté previsto que el SGIC se implante a partir del curso 2009/10.

9.9 Cuadro de Procesos
Los criterios de calidad indicados por la ANECA para la confeccién de un Sistema de Garantia Interna de Calidad se
han plasmado en una serie de procesos y procedimientos que han sido establecidos por el Vicerrectorado de Calidad y
Formacién Continua de la UEX y que se detallan en secciones posteriores.
La correspondencia entre directrices de calidad definidos por la ANECA y los procesos disefiados a este

respecto por la Universidad de Extremadura -PCPF; PCE; PPE; POE- y el Centro de Formacion del Profesorado-
PPOC; PRMSC,; PAR; PPIT; PME- es la siguiente:

DIRECTRICES ANECA PROCESOS UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA

Como el Centro define su Proceso para definir la politica y objetivos de calidad | PPOC

10 politica y objetivos de
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DIRECTRICES ANECA PROCESOS UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA

calidad

Como el Centro garantiza la | Proceso para garantizar la calidad de los programas | PCPF
1.1. | calidad de sus programas formativos

formativos

Proceso de movilidad del estudiante PME
Proceso de orientacion al estudiante POE

Cémo el Centro orienta sus | Proceso de captacion de estudiantes PCE
1.2 | ensefianzas a los

estudiantes

Como el Centro analiza y Proceso de analisis de los resultados PAR
1.3 | tiene en cuenta los

resultados
14 Como el Centro gestiona Proceso de gestién de recursos materiales y PRMSA

"~ | sus recursos materiales Servicios

Como el Centro informa y Proceso de publicacion de informacién de las PPIT
1.5 | difunde sus programas titulaciones

formativos

Como el Centro gestionala | Proceso de gestion de practicas externas PPE
1.6 | formacion de sus

estudiantes

9.10 Informacion sobre los procesos

Proceso para garantizar la calidad de los programas formativos

Objeto: Regular el modo en que se elaboran y aprueban las propuestas de titulaciones y planes de estudios
oficiales de la Universidad de Extremadura, controlar y garantizar su calidad y realizar la oferta académica anual,
todo ello de acuerdo a la legislacién vigente, las lineas generales de actuacion del Espacio Europeo de
Educacion Superior, las normas y los procedimientos internos de la Universidad de Extremadura y de la Junta
de Extremadura, y las necesidades de formacidn de los alumnos y de la sociedad en general.

Alcance: Este proceso sera de aplicacion a todos los estudios oficiales de la Universidad de Extremadura, tanto
a los adaptados al EEES, Grado, Méaster y Doctorado, como, en la parte que les corresponda, a los regulados
por la anterior legislacion. En él intervienen unidades internas (o propias) de la Universidad de Extremadura y
entidades externas a ella, como la Junta de Extremadura, la ANECA y el Consejo de Universidades.

Desarrollo: Una vez Verificadas las ensefianzas superiores por la ANECA los SGIC y en particular la Comisién
de Garantia de Calidad de la Titulacién velara por el perfecto desarrollo y cumplimiento de las directrices
ratificadas.

Evaluacion y seguimiento. El SGCC previo informe de la Comision de Calidad de cada una de las Titulaciones
revisara el cumplimeinto y adecuacion de los programas formativos a las necesidades del nuevo EEES

Proceso para garantizar la calidad de la captacion de estudiantes
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Objeto: Establecer el modo en el que la Universidad de Extremadura a través de los érganos competentes,
revisa, actualiza y mejora los procedimientos relativos a la captacion de los estudiantes.

Alcance: Este proceso es de aplicacion a todo el personal de la Universidad de Extremadura involucrado en las
actividades de difusion, asi como a todos los estudiantes potenciales que tienen previsto ingresar en la UEx. El
proceso recogera la sistematica a seguir por la Universidad en su labor de captacion, en todo lo referente a las
Titulaciones de grado.

Evaluacion y seguimiento: El Vicerrector de Estudiantes y Empleo, serd el encargado de revisar el
cumplimiento de las actividades marcadas asi como las evidencias que resulten. Resolvera sobre si las acciones
de captacién precisan ser modificadas, aportando un plan de mejoras segin un calendario de actuacion
convenientemente planificado. La evaluacion final del proceso deberé producirse con fecha limite de la primera
quincena de septiembre, lo cual permitiria introducir las mejoras al proceso para las acciones a desarrollar en el
siguiente curso académico.

Proceso de analisis de los resultados

Objeto: Garantizar el anélisis y la medicion de los resultados obtenidos en materia de aprendizajes, de insercién
laboral y de satisfaccién de los diferentes grupos de interés, asi como cualquier otro resultado derivado del resto
de procesos que conforman el SGIC del Centro, que, en Ultima instancia, puedan afectar a la calidad de la
formacion impartida, con el fin de poder tomar decisiones para la mejora y actualizacion de los programas
formativos o cualquier otro aspecto relacionado con el mismo.

Alcance: Este proceso seré de aplicacion en todos los programas formativos que se impartan en el centro, tanto
grados como postgrados, y afectara a los siguientes grupos de interés: Alumnos, PDI, PAS, egresados y
empleadores, que estén o hayan estado vinculados al programa formativo. Se trata de un proceso que tendra la
misma duracion que un curso académico y que se repetira anualmente.

Seguimiento y evaluacion: La Comisién de Calidad del Centro hara un seguimiento de todo el proceso para
poder realizar las acciones correctoras que estime oportunas en caso de detectar fallos durante su ejecucion.
Estas acciones correctoras se realizaran en el mismo momento que sean necesarias o bien al final del proceso,
cuando las modificaciones lo requieran.

Proceso de gestion de recursos materiales y servicios

Objeto: Definir las necesidades y la adquisicidon de recursos materiales para contribuir a mejorar la docencia
basada en la ensefianza-aprendizaje. Mejorar la gestion de los recuros en funcion del presupuesto y de la
prioridad. Gestién y mejora de los espacios del Centro.

Alcance: Este proceso se aplica a todas las actividades que el Centro realiza para determinar las necesidades,
planificar la adquisicion, actualizacién, gestion y verificacion de la adecuacion de los recursos materiales del
Centro. Uso de los espacios disponibles en el Centro.

Evaluacion y seguimiento: El seguimiento de los resultados del proceso esta integrado en el mismo, ya que
esta prevista una recogida de informacion entre los usuarios de los recursos materiales y los servicios del
Centro. El analisis de estos resultados, que se realizara cada curso académico, esta previsto en el proceso en la
fase que se produce la intervencion de la Comision de Calidad. En esta misma fase se realiza el seguimiento de
proceso y puede emitirse, si se estima oportuno, una propuesta de revision del mismo. La Evaluacién del
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proceso esta incluida en la fase final del mismo, momento en que la Junta de Centro decidira la aprobacion o no
de la citada propuesta de revision.

Proceso para garantizar la calidad de la publicacion de informacion sobre titulaciones

Objeto. Establecer los mecanismos a seguir en la difusién de la informacién relativa a los estudios de grado y
postgrado que se imparten en la Facultad de Formacion del Profesorado. Esta informacion se adaptara a las
caracteristicas y necesidades de los distintos grupos de interés.

Alcance. El presente documento es de aplicacion a la informacién relativa a los estudios de grado y postgrado
ofertados por la Facultad de Formacién del Profesorado de la Universidad de Extremadura. El proceso se realiza
con una temporalidad anual. El Responsable del proceso instara al debido cumplimiento de las distintas fases
del mismo y finalmente, realizara su evaluacién, junto con las propuestas de mejoras, caso de estimarse
necesarias.

Evaluacion y seguimiento. A lo largo del curso académico el Vicedecano Responsable del proceso debera
encargarse de revisar continuamente la informacién y los datos publicados para que sigan siendo actuales y
validos. En general, también realizara las labores de seguimiento del proceso controlando, o incentivando en su
caso, el adecuado cumplimiento de cada una de sus fases. Ademas, serd su responsabilidad valorar la
adecuacion del proceso, estableciendo, si lo considera necesario, un plan de mejoras que incremente la calidad
del proceso una vez finalizado éste.

Proceso para garantizar la calidad de la gestion de practicas externas

Objeto. Establecer la sistematica a aplicar en la gestidn y revisién del Programa de Précticas Externas de la
Universidad de Extremadura, segun los Convenios de Cooperacién Educativa.

Alcance. Este proceso se aplica en la gestidn y revisién, mediante los correspondientes mecanismos de control,
de las préacticas realizadas fuera de la Universidad y que se corresponden con dos situaciones formales
distintas: practicas que proceden de asignaturas especificas de los planes de estudios y actividades
complementarias que mejoran la formacién.

Seguimiento y evaluacion. Dentro del proceso de revisién del Sistema de Gestion de la Calidad se incluye la
actualizacion del desarrollo del programa de préacticas externas, evaluando cémo se han desarrollado y si han
existido incidencias. La Junta de Centro y la Oficina de Empresa y Empleo revisaran el funcionamiento del
programa de practicas externas a fin de llevar a cabo acciones correctivas en el caso de detectarse
desviaciones. Asimismo, se comprobara la consecucion de los objetivos del programa por parte del Consejo
Superior de Préacticas de la Uex.
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