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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,
alumnado y personal de administracion y servicios).

3. HISTORIA DELCENTRO

Los origenes de la FFP se remontan a 1842, afio en que se funda la Escuela Normal de Formacion de Maestros de
Céceres. En 1972, con la Ley General de Educacion, las Escuelas Normales se integran en el sistema universitario
espafiol, pasando a denominarse Escuela Universitaria de Formacion del Profesorado de Ensefianza General Basica,
dependiente de la Universidad de Salamanca hasta 1973, cuando en el lll Plan de Desarrollo Econdmico y Social de
Extremadura (Decreto 991/1973 del 10 Mayo ratificado en el BOE del 18 de Mayo) se autorizé la creacion de la
Universidad de Extremadura, integrdndose en la misma a partir de esos momentos.

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 inici6 la docencia de las especialidades que se han
venido impartiendo hasta la actualidad. De esta forma, se implanta progresivamente la Diplomatura de Magisterio en
sus especialidades de Maestra/o en Educacion Fisica, Maestra/o en Educacion Infantil, Maestra/o en Educacion
Musical, Maestra/o en Educacién Primaria y Maestra/o en Lenguas Extranjeras, con la consiguiente extincion 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 EducacionSocial.

En 1999, con la incorporacion de la Licenciatura de Antropologia Social y Cultural (Titulo de 2° Ciclo), el centro se
convierte en Facultad pasando a denominarse Facultad de Formacion del Profesorado (Decreto 106/1999, de 29 de
Julio - DOE nim. 91-O de 5 de Agosto de 1999). En la actualidad, y de acuerdo con el proceso de convergencia del
Espacio Europeo de Ensefianza Superior (EEES) se imparten los grados de Primaria, Infantil y Educacién Social,
junto a las antiguas diplomaturas de magisterios - Educacion Infantil, Educacion Fisica, Educaciéon Musical, Educacion
Primaria, Lenguas Extranjeras y Educacion Social- en vias de extincién, ademas de la licenciatura de segundo ciclo
de Antropologia.

El proceso de convergencia ha favorecido, asimismo, la imparticién de masteres en la FFP: Master Universitario en
Formacién del Profesorado en Educacién Secundaria con las especialidades de Intervencidon Socio-comunitaria,
Educacion Fisica, Informatica y Ciencias de la Salud; Master Universitario de Investigacion en Ciencias Sociales y
Juridicas con la especializacion en Ciencias de la Educacion y Psicologia, y Master Universitario en Formacion en
Portugués para Profesorado de Ensefianza Primaria y Secundaria. De forma més reciente, también se ha incorporado
a esta oferta el Master en Educacion Digital y el Master en Antropologia.

La estructura del personal tanto docente (PDI), como de administracion y servicios (PAS), ha ido evolucionando desde
la creacion de la Escuela Normal hasta la actualidad. En la actualidad existe un proceso de adaptacion del
Profesorado de Escuela Universitaria a Profesorado Titular, de acuerdo con lo establecido en la LOMLOU.
Igualmente, la estructura del PAS estd en proceso de adaptacion y modificacion de acuerdo con las nuevas
necesidades del Centro.
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Los nuevos equipamientos albergan un total de 22 aulas, laboratorios docentes (tecnologia educativa, tecnologia
educativa 1y 2, Centro de Produccidn y Experimentacion en Contenidos Digitales, geometria, laboratorio de ciencias,
laboratorio de idiomas, observatorio, laboratorio de fotografia, 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 trabaja para alcanzar un doble proposito. Por una parte, implementar
procesos y procedimientos educativos que mejoren la formacion de su alumnado asi como su capacidad para
colaborar con la sociedad extremefia. Por otra, implementar procesos y procedimientos de caracter administrativo que
mejoren el funcionamiento de las actuaciones administrativas relacionadas con la realidad educativa. En este
contexto, resulta pertinente formular una politica de calidad de Centro con el claro propésito de consolidar una cultura
de calidad basada en objetivos conocidos y accesibles piblicamente.

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

Garantizar la calidad de los programas formativos de grado y postgrado que se impartan en laFFP
Renovar la oferta formativa en funcion de necesidades de lasociedad

Difundir el plan de estudios entre los grupos de interés (potencialesalumnos).

Establecer y documentar la politica de admision asi como el perfil de ingreso y criterios de acceso para los
estudiantes de nuevo ingreso.

Actualizar los contenidos de ensefianza. Adecuar la temporalidad de las asignaturas a las necesidades
formativas de los alumnos.

Establecer y documentar los procedimientos para la recogida de quejas y sugerencias sobre la ensefianza y
la evaluacion.

Definir y documentar el programa de acogida del centro para alumnos de nuevoingreso.

Garantizar y mejorar la calidad de su personal (PDI y PAS)

Identificar y analizar los motivos por los que existen disciplinas con un elevado indice de suspensos.
Identificar y analizar los motivos por los que existen disciplinas con un elevado indice deaprobados

Dar visibilidad a la Facultad de Formacion del Profesorado

5. ORGANIGRAMA'Y FUNCIONES

Organigrama de Direccién del Centro

En la actualidad el Equipo de Direccion del Centro est compuesto por el Decano/a, Vicedecano/a de Relaciones
Internacionales, Vicedecano/a de Planificacion Académica y Estudiantes, Vicedecano/a de Practicas y una
Secretaria Académica. A partir del 1 de Septiembre de 2017, se incopora un nuevo Vicedecano/a, pasando a
desempefiar la funcidn de Vicedecano/a de Estudiantes. Al mismo tiempo el antiguo Vicedecano/a de Planificacion
Académica y Estudiantes, pasard a ser Vicedecano/a de Planificacion Académica. ElI Decano es elegido
democréticamente por la Junta de Facultad y tiene un mandato de cuatro afios. Este selecciona a los
componentes de su equipo entre el profesorado que imparte docencia en la FFP. Esta estructura se complementa
con ellla Administrador/a de Centro, personal funcionario de la UEX, independiente del equipo de direccion del
Centro.
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La composicion de la Junta de Centro, ademas del Equipo de Gobierno, esta formada, en funcion de lo que
marcan los estatutos de la Universidad, por representantes de Departamentos, PDI, PAS, y estudiantes.

Comisiones Permanentes

Las comisiones permanentes existentes en nuestro centro son los siguientes:

Nombre de la Comisién

Miembros Natos

Miembros Electos

Funciones

) Representantes  de Velar por una eficiente gestion econémica
COMISION Decano Cuerpos  Docentes Desarrollar planes viables para la mejora
ECONOMICA'Y DE Administradora 3) de Infraestructuras en el Centro
INFRAESTRUCTURAS Representantes  de

Estudiantes (1)

Representantes de Supervisar el cumplimento de las
Profesorado (4) obligaciones docentes del Profesorado
Representantes  de Elaborar los informes de evaluacion
Estudiantes (3) correspondientes a los cargos académicos

. Un  Representante de los profesores del Centro
COMISION DE Decano de la Junta de PDI Proponer al Vicerrector de Calidad
EVALUACION Responsable de . > 9

: (con voz pero sin actividades de formacion del Profesorado

DOCENTE DEL Calidad del : )

vot0) adscrito al Centro y cualquier otra
CENTRO Centro ., . X

Un  Representante actuacion encaminada a la mejora de los

del  Comité  de resultados de evaluacion de dicho

Empresa del PDI profesorado

(con voz pero sin Resolver las reclamaciones relativas a la

, Voto) docencia presentadas en el centro
COMISION DE Representantes  de Desarrollar el proceso de gestion de
RELACIONES Profesorado (1) movilidad de estudiantes
INTERNACIONALES Y Vicedecano de Representantes  de
MOVILIDAD . Personal de

Relaciones LT
. Administracion y
Internacionales L
Servicios (1)
Representantes  de
Estudiantes (2)
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La Comision de Calidad del Centro y de las titulaciones se especifican mas adelante, en el apartado 2.5 donde se
describe la estructura de gestion del SGIC.

Hemos creido conveniente reflejar en este Manual las personas implicadas directamente en él pues son referentes
concretos del trabajo que se estd desarrollando. Por otro lado, somos conscientes de los posibles cambios que en
ellas se pudieran ocasionar en el tiempo, es por ello que, las actualizaciones de estas comisiones quedaran reflejadas
en la Web institucional del Centro en apartado dedicado al SGIC.

6. POLITICA DE CALIDAD DELCENTRO

Mision

La UEX y, en particular la FFP tiene por objeto primordial dar respuesta a las necesidades de la sociedad extremefia y
por ende al resto de la poblacion del territorio nacional en los aspectos relativos a la formacion, a la investigacion, a la
divulgacion, a la transferencia de conocimientos e innovacién en los ambitos referentes a la formacion de
formadora/es y educadora/es en los campos del conocimiento de materias especificas referentes a: ciencias de la
educacion, psicologia, sociologia, didacticas especificas -lengua v literatura, geografia, historia e historia del arte- y
antropologia. Evidentemente, como Centro Universitario debe aspirar a la formacion 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 ser un referente universitario tanto en la calidad como en la implicacion de la mejora

continua de sus actividades de formacién, de investigacion y de divulgacion. Actualmente, se presenta el reto de la
adaptacion que exige el nuevo EEES.

Objetivos

La FFP de la UEX ha tomado conciencia de la trascendencia de la participacion de los egresados en los planes de
formacion 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 de que sean reconocidos para el
mercado laboral y por la sociedad en general.

El Equipo Directivo orienta sus esfuerzos hacia la plena consecucidn de la satisfaccion de las necesidades y
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 econémicos que tenga a su disposicion
para implantar una cultura de calidad, adecuandose a la legislacion autonémica, 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:

1. Alcanzar un compromiso permanente de mejora continua.

2. Proponer e implantar acciones preventivas y de cambio que pudieran sernecesarias.

3.Implicar y hacer participe a todo el personal del Centro en este proceso de consecucion de lacalidad.

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

5.Implantar un sistema eficaz de gestion documental. Documentar y archivarlos procesos realizados.

6. Comprobar que el Sistema de Gestion de la Calidad se mantiene efectivo y revisado de forma periddica.
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De acuerdo con las directrices sefialadas anteriormente, los objetivos especificos de calidad se concretan en los

siguientes criterios:
CRITERIOS OBJETIVOS EVALUACION
Garantizar la calidad de los programas . .
) Existencia de documentos en los que se
formativos de grado y postgrado que )
: debata sobre los programas formativos.
cl: se impartan en la FFP
X Creacion mecanismos que le permitan
Programas , L .
) Renovar la oferta formativa en funcion mantener y renovar su oferta formativa,
formativos . . )
de necesidades de la sociedad desarrollando metodologias para la
aprobacidn, control y revision periddica de
sus programas.
C2: Difundir el plan de estudios entre los . .
Difusion Plan de grupos de interés (potenciales C_omprobauon de actuaciones para
) difundir el plan de estudios.
Estudios alumnos).
03_: . Establecer y documentar la politica de Existencia de un documento publico donde
Existencia de L o o e o
Politicas y adm|5|9n asi como el perfil de ingreso se gspemﬂque la politica de adm|5|on,
rocedimiento y criterios de acceso para los debidamente aprobada. Comprobacion de
P S estudiantes de nuevo ingreso los mecanismos utilizados para su difusion
s de Admision
. . N Existencia de documento de actualizacion
. Actualizar los contenidos de ensefianza. . o
C4: Adecuar a temporalidad de las de los contenidos de ensefianza a los
Planificacion de la . P : responsables de los departamentos.
ensefianza asignaturas a las necesidades Seguimiento por parte de las Comisiones
formativas de los alumnos. guin porp
de Calidad
C5: Establecer y documentar los

Evaluacion de los
estudiantes

procedimientos para la recogida de
quejas y sugerencias sobre la
ensefianza y la evaluacion.

Existencia de procedimientos escritos,
aprobados y difundidos, para la recogida
de quejas y sugerencias.

C6:
Acciones para

orientar al estudiante

Definir y documentar el programa
de acogida del centro para alumnos
de nuevo ingreso.

Existencia de procedimientos escritos,
aprobados y difundidos para el programa de
acogida. Evidencias de la realizacion de los
programas de acogida.

La Facultad contara con mecanismos que

CT: Garantizar v meiorar la calidad de su aseguren que el acceso, gestion y formacion
Formacion de y Mel del PDI'y PAS se realiza con las debidas
personal personal (PDIy PAS) garantias para que cumpla las funciones que
le son propias.
Identificar y analizar los motivos por
los que existen disciplinas con un
C8: elevado indice de suspensos.

Resultados del
aprendizaje

Identificar y analizar los motivos por
los que existen disciplinas con un
elevado indice de

aprobados.

Andlisis de las tasas de éxito de cada una de
las asignaturas del programa formativo.

Co:
Publicar la

informacion sobre las

titulaciones

Dar visibilidad a la Facultad de
Formacion del Profesorado

La FFP de la UEx se dotaré de mecanismos
que le permitan garantizar la publicacion
periodica de informacion actualizada relativa
a las titulaciones y los programas

Pégina 7 de 26



MANUAL DE CALIDAD. UEX
FACULTAD FORMACION DEL PROFESORADO

UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA

EDICION: 62 cODIGO: MC_FFP

EX

7. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

- Agentes: Profesorado (PDI), Personal de Administracion y Servicios (PAS) yestudiantes.

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

- Accidn de mejora: accion tomada para favorecer un cambio que suponga una mejoria en el proceso y/o
resultado.

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

- Calidad: grado en que un conjunto de caracteristicas y propiedades de un producto/servicio cumplen con los
requisitos.

- Caracteristica de la Calidad: rasgo diferenciador inherente de un producto, proceso o sistema, relacionado con
un requisito.

- Usuarios: Lo que se refiere a los sujetos a los que van dirigida las acciones universitarias: estudiantes,
profesorado, PAS, sociedad.

- Correccion: accion tomada para eliminar una no conformidad detectada.

Defecto: incumplimiento de un requisito asociado a un uso previsto oespecificado.

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

Estrategia: conjunto de acciones y comportamientos de las personas, equipo y organismo responsable,
coordinados y orientados para la consecucion de los objetivosestablecidos.

- 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 lasociedad.

- Grupo de interés: toda aquella persona, grupo o institucion que tiene interés en el Centro/Universidad, en ks
ensefianzas o en los resultados obtenidos. Estos podrian incluir estudiantes, profesores, padres, administraciones
puablicas, 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 lacalidad.

- No conformidad: incumplimiento de unrequisito.

- Obijetivos de calidad: relacion de aspectos, propuestas e intenciones a lograr con el propésito de mejorar &
institucion, oferta formativa, unidad o servicios que se evaldan.

- Organizacidn: conjunto de personas 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 objetivos de la misma (debe ser sistematica y periddica).

- Politica de calidad: intenciones globales y orientacion de una organizacion 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 unproceso.

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

- Producto/servicio: El resultado de un proceso. El concepto producto incluye servicios, materiales procesados o la
combinacidn de ellos. Puede ser tangible, intangible 0 combinacion de ambos.

- Proveedor: organizacion 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.
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- Responsable del SGC: persona experta en sistemas de garantia de calidad nombrada para desarrollar el SGIC
del centro.

- 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 relacion existente entre dichas actividades.

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

8. GESTION DEL MANUAL

Objeto

El encargado de gestionar la elaboracion del Manual de Calidad es el Responsable de Calidad junto con la Comisién de
Calidad del Centro. La aprobacion del Manual depende de la Junta de Facultad. El Manual sera revisado por la
Responsable de calidad una vez al afio para asegurar 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 implantacion y desarrollo de un Sistema de
Garantia Interna de Calidad.

Alcance

La gestion del manual estard en manos del Equipo Decanal y de la Comision de Calidad del Centro, siendo 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 elaboracion y desarrollo del programa formativo (profesorado, personal investigador, alumnos y
personal de administracion y servicios).

Elaboracion del manual

El documento basico que garantiza un sistema interno de calidad en la Facultad de Formacién 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 basandose en las directrices emitidas por el Vicerrectorado al que corresponda la Calidad
Universitaria. El Manual de Calidad debera revisarse, al menos, cada dos afios, o siempre que se produzcan cambios
en la organizacion, estructura y/o normativa de la Facultad, o a consecuencia de evaluaciones externas del Sistema
de Garantia Interna de la Calidad.

Aprobacién

El Manual de Calidad sera elevado, para su aprobacion, en Junta de Facultad, remitiendo una copia al Vicerrectorado
al que le compete la Calidad Universitaria para su verificacion y supervision.

Publicidad

El Vicerrectorado al que le competa la Calidad de la Universidad y la/el Decana/o de la Facultad de Formacion 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 difundird en un principio a través de la web de la universidad ademas el
Centro contara con una copia en papel disponible para el PDI, PAS y estudiantes. La version publicada siempre
deberd estar actualizada, por lo que los cambios ocurridos en el manual deberan ser introducidos en el menor tiempo
posible.

Estructura y formato

El Manual de Calidad de la Facultad de Formacion del Profesorado, consta de 9 capitulos, tal y como puede
observarse 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 Formacion 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
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Sistema de Garantia Interno de Calidad (SGCI), con especial alusion al desarrollo del proceso de ensefianza, a la
orientacion del alumnado, a la gestidn de recursos humanos y materiales, a la gestion administrativa, al analisis de los
resultados y a los mecanismos de publicacion de la informacion. Finalmente, se incluye una pequefia historia del
proceso.

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

- Alcance

- Descripcién

- Seguimiento y evaluacion

9. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

En la elaboracion de su SGIC, la Facultad de Formacién del Profesorado 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.

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.

Alcance

El ambito de aplicacion del SGIC de la Facultad de Formacién 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
postgrados y/o masteres), ademas de los titulos (Diplomaturas y Licenciatura) a extinguir.

Normativa y/o documentos referenciales

Internacional
- Criterios y directrices del Espacio Europeo de Educacion 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
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Universitaria
- Estatutos de la Universidad de Extremadura
- Politica global de la Universidad
- Plan Estratégico de la Universidad
- Normativas y Reglamentos del Centro

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 drganos 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
evaluacion. 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 acreditacion
comentado en la presentacion del MSGIC y bas&ndose en 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 certificacion por la misma. Por
tanto, la disponibilidad del SGIC certificado en la FFP de la UEX, facilitard la verificacion de los futuros titulos
universitarios, dado que el SGIC atiende a los requerimientos normativos de autorizacion y registro de los titulos de
Grado y Postgrados y/o Masteres.

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 formacién que se ofrece en las instituciones universitarias.

- Establecer los objetivos y el &mbito de aplicacion del sistema de garantia interna decalidad.
- Determinar los criterios de garantia de calidad.

Pégina 11 de 26



MANUAL DE CALIDAD. UEX e Formacien
FACULTAD FORMACION DEL PROFESORADO .

UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA

EDICION: 62 cODIGO: MC_FFP

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:

—,
—

Consejode
Gobierno

Comisién de
Garantia de
\_| Calidad dela UEX

h,
P I - - T o 1

Gerencia

Vicerrectorado
de Calidad

de Investigacion

UTEC (apoyotécnico) [~ U Vicerrectorade

_ |
| | | | | 1
’ . P v

y Lo, 1
Responsable del
SGC-Uex

Comisiénde
CCED Garantia de Comisién Externa

\_| Calidad de Centro

- . L 3
Comisiones Comisiones
Evaluacion ion Dptos
Centros .

Comisidn de Responsable del
Calidad Titulacion 5GICde Centro

SGTRI [apoyo Comisidn de
técnico) investigacion

La estructura de Gestion 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/a al que le compete la Calidad Universitaria, Gerente, Secretario/a Técnico/a de
Planificacion y Calidad, responsable de la Unidad Técnica de Evaluacion de la Calidad, responsables del SGIC de los
Centros, 2 estudiantes y el Administrador.
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La FFP de la UEX implanta una estructura de Gestion de Calidad que sera la que se responsabilice del SGIC, esto
lleva a cabo en la Comision de Calidad del Centro que est& compuesta por:

MIEMBROS NATOS

Decano PDI
Responsable de Garantia de Calidad PDI
Vicedecano de Planificacion Académica PDI
Administrador PAS
MIEMBROS ELECTOS

Coordinador de la CGC del Grado de Educacion Infantil PDI
Coordinador de la CGC del Grado de Educacion Primaria PDI
Coordinador de la CGC del Grado de Educacion Social PDI
Coordinador de Master Universitario en Investigacion en Ciencias Sociales y Juridicas PDI
Coordinador del Méaster Universitario de ensefianza Portugués Lengua Extranjera para PDI
Hispanohablantes

Coordinador del Master Universitario en Formacion del Profesorado en Educacion Secundaria | PDI
Coordinador Méaster Universitario en Educacion Digital PDI
Coordinador Master Universitario en Antropologia PDI
Representante de personal de administracion y servicios PAS
Delegado del Consejo de Estudiantes Estudiante
Subdelegado del Consejo de Estudiantes Estudiante

La estructura de Calidad de Centro estd formada por las Comisiones de Calidad de las titulaciones de Grado en
Educacion Infantil, Grado en Educacion Primaria y Grado en Educacion Social. También se incluyen en esta
estructura las Comisiones del Master Universitario de Investigacion de Ciencias Sociales y Juridicas (Especialidad en
Educacion y Psicologia), la Comision del Master de Educacion Secundaria, del Master de Ensefianza del Portugués,
del Master de Antropologia Social y el Master de Educacion Digital. 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.

Las principales funciones son:

Elaborar el SGIC de acuerdo con las directrices de la UEx y las instrucciones del Vicerrectorado de
Calidad.

Revisar el funcionamiento del SGIC.

Aprobar el Manual de Calidad del Centro.

Aprobar los informes de seguimiento del SGIC.

Proponer a Junta de Centro los criterios de composicion y funcionamiento de las Comisiones de Calidad
de Titulacién del Centro, de acuerdo con los criterios generales de la UEX.

Aprobar la implantacion de acciones de mejora del SGIC y de los diferentes procesos contemplados en
el SGIC.

Aprobar los informes de calidad del Centro.

Aprobar la informacién a suministrar a los diferentes grupos de interés.
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Asi mismo, el Responsable de Calidad del Centro tiene las siguientes funciones:

- Coordinar la elaboracion del SGIC de acuerdo con las directrices del Vicerrectorado de Calidad.

- Velar por la implantacion del SGIC.

- Revisar el funcionamiento del SGIC.

- Elaborar el Manual de Calidad del Centro.

- Elaborar los informes de seguimiento del SGIC.

- Informar al equipo de direccion del Centro, al Vicerrector de Calidad y a la Comision de Garantia de
Calidad, del funcionamiento del SGIC, de los resultados de los procesos y de las acciones de mejora
necesarias.

- Informar a Junta de Centro de los temas de calidad del Centro.

- Ser el interlocutor del Centro con el Vicerrector de Calidad en los temas relacionados con la calidad.

- Coordinar el trabajo de las Comisiones de Calidad de Titulacion del Centro.

- Velar por la implantacién y seguimiento de las acciones de mejora del SGIC y de los diferentes procesos
contemplados en el SGIC.

- Elaborar el informe de calidad del Centro.

- Informar a los diferentes grupos de interés.

Los posibles cambios que pudieran sufrir la composicion de estas comisiones se veran reflejados en la pagina Web
del Centro donde, ademas, se facilitara la informacion de contacto de los miembros de las mismas.

Ademas se han implantado el Grupo de Coordinacion de Practicas formado por los siguientes miembros:

Grupos de Coordinador/a Vocales Funciones
Coordinacion PDI Estudiantes
Coordinacion de | Vicedecano/a | 4 Representantes 2 Representantes| - Implantar ~ las mejoras
Practicas de Précticas disefiadas para eliminar las

debilidades detectadas.

- Realizar el seguimiento de la
implantacion.

- Proponer, en su caso, nuevas
mejoras.

- Informar al Responsable del
SGC de sus actuaciones y
de los resultados obtenidos.
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Gestion de ladocumentacion

Los documentos que configuran el SGIC de la Facultad de Formacion del Profesorado se organizan en cuatro niveles.

Son los siguientes:

NIVEL | MANUAL DE CALIDAD POLITICA DE CALIDAD, ESTRUCTURA, GESTION DE LAS
RESPONSABILIDADES, ETC.

NIVEL II PROCESOS DESARROLLA EL NIVEL | ASIGNANDO QUIEN HACE QUE, CUANDO SE HACE,
COMO SE HACE Y COMO SE DOCUMENTAN LAS ACTIVIDADES DE LOS
PROCESOS

NIVEL Il PROCEDIMIENTOS,  INSTRUC- | DESARROLLA COMO SE REALIZAN LAS ACCIONES DE LOS PROCESOS

CIONES Y PAUTAS DE TRABAJO

NIVEL IV REGISTROS Y CONTIENE LAS EVIDENCIAS Y LOS MECANISMOS
FORMATOS DE CONTROL QUE MUESTRAN LOS RESULTADOS Y EL CUMPLIMIENTO DE
LOS REQUISITOS

Todos estos documentos serdn elaborados por el Centro, siguiendo las directrices del Vicerrectorado al que le
compete la Calidad, 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, estar4 en manos del/a Decano/a y dellla 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 actualizacién del Sistema de Garantia Interna de Calidad permitird la revision
independiente de cada capitulo o proceso, con el fin de ser mas operativos y agilizar las revisiones.

A continuacion, se expone con mayor profundidad cada uno de los 4 niveles.
Nivel I. Manual de calidad

- 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; orientacion profesional; evaluacion y mejora de la oferta formativa;
gestion de las dificultades, sugerencias y reclamaciones; gestion de expedientes y tramitacion detitulos.

- Gestion de recursos materiales y servicios: disefio, gestion y mejora de aulas, espacios de
trabajo, laboratorios y espacios experimentales, bibliotecas y fondos bibliogréficos; 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).

- Informacidn publica: difusion de informacion actualizada sobre la formacién universitaria.
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El Manual de Calidad de la Facultad de Formacion del Profesorado, tal y como comentamos anteriormente, deberd
revisarse, de forma ciclica o siempre que se produzcan cambios en la organizacion, 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 histdrico
de cambios.

Nivel Il. Procesos

Este nivel Il esta constituido por una serie de procesos que desarrollan el nivel I, y en los que queda perfectamente
definido el sistema de actuacion para cada caso. Al igual que el Manual de Calidad, estos procesos deberan revisar-
se, al menos, cada dos afios, o si asi se decide una vez realizado el andlisis de los resultados tras finalizar un proceso
en cuestion. El responsable de su modificacion seré el responsable de Calidad del Centro, con el apoyo y asesora-
miento 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.

Nivel lll. Procedimientos, instrucciones y pautas de trabajo

Se revisara siempre que asi lo requiera el desarrollo de las diferentes acciones en los procesos correspondientes y
serén realizadas por la Comision de Garantia de Calidad del Centro. El responsable de Calidad del Centro sera el
encargado de guardar las versiones anteriores y de informar al Decano para su aprobacion al igual que los procesos.

Nivel IV. 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 o0 procedimientos afectados.

Implantacién del SGIC

La implantacién del SGIC de esta Facultad ha sido verificado por la ANECA recibiendo el informe positivo en marzo
2010, aunque el proceso de implantacion del SGIC de esta Facultad se inici6 en el curso 2009/2010.

Cuadro de Procesos

Los criterios de calidad indicados por la ANECA para la confeccion de un Sistema de Garantia Interna de Calidad se
han plasmado en una serie de procesos y procedimientos que fueron establecidos por el Vicerrectorado de Calidad y
Formacién Continua de la UEX. Estos procesos se han dividido en tres niveles: procesos estratégicos, procesos
operativos o claves y procesos de soporte. Todos estos procesos han sido evaluados positivamente por la ANECA.

e Procesos estratégicos: son aquellos que mantienen y despliegan las politicas y estrategias. Proporcionan
directrices y limites de actuacion, al resto de procesos.

e Procesos clave: son aquellos que justifican la existencia de las diferentes Comisiones de la Facultad. Estan
directamente ligados a los servicios que se prestan y orientados a los alumnos. En general, suelen intervenir
varias comisiones en su ejecucion y son los que conllevan los mayores recursos.
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e Procesos de soporte: son aquellos que sirven de apoyo a los procesos clave. Sin ello, no serian posibles los

procesos clave ni los estratégicos. Estos procesos son en muchos casos determinantes para que puedan

conseguirse los objetivos del Centro.

El cuadro de procesos consiste en un conjunto de procesos generados tomando como base el mapa de procesos que
puede verse en la siguiente figura.

PROGRAMA FORMATIVO

PROCESOS RECTORADO - SERVICIOS PROCESOS CENTROS
g
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PROCESOS SOPORTE

MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

El SGIC comprende una serie de procesos, que estan estructurados en dos bloques:

SATISFACCION
GRUPOS
DE INTERES

SOCIEDAD

o Procesos /procedimientos Rectorado-Servicios que son comunes a toda la Universidad deExtremadura.

o Procesos/procedimientos propios de los Centros.
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Los procesos y procedimiento de la Facultad de Formacion de Profesorado son 12, y se muestran en las siguientes

Tablas.

TABLA 1: PROCESOS ESTRATEGICOS Cadigo Archivo Directrices ANECA
Proceso para definir la politica y objetivos de calidad de la FFP | P/ES004_FFP 1.0

Proceso de andlisis de los resultados P/ES005_FFP 15

Proceso de publicacion de informacion sobre titulaciones P/ES006_FFP 1.6

TABLA 2: PROCESOS CLAVE Cadigo Archivo Directrices ANECA
Proceso para el desarrollo de las ensefianzas P/CLO09_FFP 1.1

Proceso de orientacion al estudiante P/CLO10_FFP 1.2

Proceso de reclamaciones P/CLO12_FFP 1.2

Proceso de gestion de précticas externas P/CLO11_FFP 12

TABLA 3: PROCESOS SOPORTE Cadigo Archivo Directrices ANECA
Proceso de gestion de los recursos materiales y servicios P/SO006_FFP 14
Procedimiento para Ie_l elaboracion de memorias de calidad del | PR/SO005_FFP 14

centro y de las titulaciones

Procedimiento de encuestas de satisfaccion docente de los PR/SO006_FFP

estudiantes de la FFP 15
Procedimiento para la evaluacion de la actividad docente del PR/SO007_FFP 15

profesorado de la FFP

Procedimiento para el control de documentacion y registro PR/SO008_FFP |15

Informacién sobre los procesos

Para la organizacion de los procesos que son propios o adaptados al Centro se ha generado una codificacién segin
muestran las siguientes tablas. Para una mejor coordinacion de la gestion de los procesos se ha nombrado una
persona responsable de la coordinacion, que sera la persona que sirva de medio de coordinacion entre las personas
implicadas en el proceso y la Comisién de SGIC a través de su Responsable.

Esta organizacion queda reflejada en las siguiente tablas:
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROPIOS DEL CENTRO Cadigo Archivo Responsable
01_Proceso para definir la politica y objetivos de calidad del Centro 01_PPOC_FFP Responsable de Calidad
02_Proceso de gestion de practicas externas 02_PPE_FFP Vicedecano de précticas
03_Proceso de gestion de los recursos materiales y servicios propios | 03_PRMSC_FFP Administrador de centro
del centro
04_Proceso de andlisis de los resultados 04_PAR_FFP Comision de evaluacion
05_Proceso de publicacion de informacion sobre titulaciones 05 _PPIT_FFP Comision de coordinacion
del estudiante
PROCESOS ADAPTADOS AL CENTRO Cadigo Archivo Responsable
06_Proceso para garantizar la calidad de los programas formativos 06_PCPF_FFP Comisiones de calidad de
las titulaciones
07_Proceso de gestion movilidad de estudiantes 07_PME_FFP Vicedecana de Relaciones
Internacionales
08_Proceso de orientacion al estudiante 08_POE_FFP Comision de coordinacion
del estudiante
09_Proceso de captacion de estudiantes 09_PCE_FFP Comision de coordinacion
del estudiante
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La descripcién de cada uno queda reflejada en la siguiente tabla:

NIVEL DEL PROCESO

ESTRATEGICOS

NOMBRE DEL
PROCESO
PROCESO PARA DEFINIR
LA POLITICA Y OBJETK-
VOS DE CALIDAD DE LA

FFP (P/ES004_FFP)

OBJETO ‘

El presente proceso tiene por objeto
establecer las actuaciones encamina-
das a definir e implantar la Politica de
Calidad de la Facultad de Formacion
del Profesorado de la Universidad de
Extremadura, asi como los Objetivos
de Calidad especificos y el modo de
actuacion, con el claro propésito de
mejorar el funcionamiento de la
Institucion.

ALCANCE

La definicion de la Politica y Objetivos de
Calidad es un proceso interno que se
desarrolla dentro de la Facultad de Formacion
del Profesorado de la Universidad de
Extremadura. Es el primer eslabon para
desarrollar un Sistema de Garantia Interna de
la Calidad. Este proceso se inicia cuando el
Equipo Decanal define la Politica de Calidad
que quiere aplicar en la Facultad de
Formacion del Profesorado. A partir de la
definicion de unas directrices politicas, éstas
se concretan en unos objetivos especificos de
calidad para cada uno de los ambitos de
actuacion, previamente definidos y finaliza con
la modificacion y mejora de los mismos.

SEGUIMIENTO Y EVALUACION

El responsable del seguimiento y la evaluacion del
proceso de definicion de la Politica de Calidad y de sus
objetivos sera ellla Responsable de Calidad de la
Facultad de Formacion del Profesorado. La
temporalidad de este proceso, su supervision y
seguimiento sera controlada por ellla Responsable de
Calidad del Centro. Sera, ademas, el que convoque las
reuniones de la Comision de Calidad de la Facultad de
Formacién del Profesorado para que proceda al
estudio y analisis de estos resultados y evallie tanto el
cumplimiento de estos Objetivos como la Politica
general de Calidad desarrollada.

PROCESO DE ANALISIS
DE LOS RESULTADOS
(PIES005_FFP)

Garantizar el analisis y la medicién de
los resultados obtenidos en materia de
aprendizajes, de insercion laboral y de
satisfaccion de los diferentes grupos
de interés, asi como cualquier otro
resultado derivado del resto de
procesos que conforman el SGIC del
Centro, que, en (ltima 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.

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

La Comision de Calidad del Centro hard 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.
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PROCESO DE PUBLICA-
CION DE INFORMACION
SOBRE  TITULACIONES
(PIES006_FFP)

El objeto del presente documento es
establecer el modo en el que la
Facultad de  Formacion  del
Profesorado (FFP) de la Universidad
de Extrema- dura (UEx) decide qué
informacion sobre las titulaciones debe
publicar para sus grupos de interés y
de qué forma, y el modo en el que la
publica y la revisa.

Este proceso es de aplicacién a todas las
titulaciones  oficiales de las que es
responsable la FFP de la UEX.

La publicacion de la informacion para cada
curso académico empezara antes del primer
periodo de matricula y terminara después del
Ultimo periodo de matricula del curso
siguiente. El plazo concreto de publicacién de
la informacion estara establecido, para cada
informacion, en el Plan de Publicacion de la
Informacién sobre Titulaciones.

La CGCC hara un seguimiento de todo el proceso de
publicacion de informacion para poder realizar las
acciones correctoras que estime oportunas en caso de
detectar fallos durante su ejecucion. Estas acciones
correctoras se realizaran, segun las caracteristicas de
las modificaciones, en el mismo momento que sean
necesarias 0 hien antes del primer periodo de
matricula, es decir, en el inicio del proceso durante los
meses de mayo y junio.

CLAVE

PROCESO PARA EL
DESARROLLO DE LAS
ENSENANZAS
(PICLO09_FFP)

Este proceso tiene por objeto
establecer las actuaciones a llevar a
cabo anualmente para garantizar que
los planes de estudios de las distintas
titulaciones ofertadas en el centro se
desarrollan de forma correcta segin
las normativas y los principios de
calidad de la Universidad de Extrema-
dura y del propio centro.

Este proceso permite desarrollar lo
establecido en el Proceso para
Garantizar la Calidad de los
Programas Formativos (PGCP).

Este procedimiento es de aplicacion en todos
los estudios oficiales de Grado y Master
ofertados por el centro. Ademas, abarca las
siguientes actuaciones:

a) Elaboracién de forma coordinada de los
planes docentes de las asignaturas de las
distintastitulaciones.

b) Revision, validacion y publicacion de dichos
planesdocentes.

c) Control de la correcta imparticion de las
ensefianzas y resolucion de los conflictos que
pudieransurgir.

d) Evaluacion desarrollo de la docencia

Correspondera al Vicedecano responsable de la
planificacion docente la realizacion del seguimiento de
este proceso, comprobando el cumplimiento de las
tareas y plazos asignados a cada implicado

PROCESO DE ORIENTA-
CION AL ESTUDIANTE
(PICLO10_FFP)

El objeto del presente proceso de
orientacion al estudiante es establecer
el modo en que la Facultad de
Formacion del Profesorado y los
servicios de la Universidad, y la propia
Universidad a través de los drganos
competentes, disefian, revisan,
actualizan y mejoran los
procedimientos relacionados con las
acciones de acogida, orientacion y
tutoria de los estudiantes en el

Este proceso es de aplicacion a los
estudiantes de todas las titulaciones de grado
y post- grado ofertadas por todos los centros
de la Universidad de Extremadura, aunque se
hace especial mencion a las ofertadas por la
FFP. Relne el conjunto de acciones y
procedimientos desde la incorporacion del
estudiante a la Universidad, tras haber
obtenido una plaza en alguna de las
titulaciones ofertadas, hasta que finalizan sus
estudios

Durante la implantacién de las actividades a lo largo
del curso académico, se deberan establecer reuniones
de seguimiento y evaluacion del proceso por parte de
la Comision de Orientacion del Estudiante de la
Facultad de Formacion del Profesorado, para recoger
los indicadores de las actividades terminadas y
también para realizar ajustes a la planificacion inicial si
las circunstancias lorequieren.
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momento de su incorporacion a la
Universidad y a lo largo de todo el
periodo de duracion de los estudios.

PROCESO DE RECLAMA-
CIONES (P/CLO12_FFP)

El objeto de este proceso es
establecer el modo en el que la
Facultad de  Formacion  del
Profesorado (FFP) de la Universidad
de Extremadura (UEx) gestiona,
estudia y resuelve las reclamaciones
recibidas. Cuenta con una parte mas
especifica relativa a las reclamaciones
sobre las calificaciones finales de los
estudiantes de las titulaciones oficiales
que se imparten en el Centro y un
parte genérica que abarca todo tipo de
reclamaciones  interpuestas  por
cualquier colectivo de la FFP

Este proceso se aplica a todas las titulaciones
oficiales que se imparten en la FFP.

El seguimiento de este proceso permitira controlar que
se lleva a cabo seglin lo establecido en este
documento y que se generan las evidencias que asi lo
demuestran. El RSGC debera realizar el seguimiento
de este proceso cada curso académico, en
septiembre, y el Resultado se reflejara en la Memoria
anual de Calidad de la EIA.

PROCESO DE GESTION
DE PRACTICAS EXTER-
NAS (P/CLO11_FFP)

El objeto del presente procedimiento
es establecer la sistematica a aplicar
en la gestion y revision del Programa
de Practicas Externas de la FFP
segin el Convenio Marco de
colaboracion y los Convenios de
Cooperacion Educativa de la

Universidad de Extremadura.

Este proceso se aplica en la gestion y
revision, mediante los correspondientes
mecanismos de control, de las practicas
realizadas fuera de la Universidad y que se
corresponden con asignaturas de las
titulaciones que se imparten en la FFP

La comision de préacticas se encargara del seguimiento
y evaluacién de las practicas externas y del presente
documento.

SOPORTE

PROCESO DE GESITION
DE RECURSOS MATERIA-
LES Y  SERVICIOS
(PISO005_FFP)

El objeto del presente documento es
definir cémo la Facultad de formacion
del profesorado de la Universidad de
Extremadura garantiza la correcta
gestion (adquisicion y mantenimiento)
de los servicios que presta a la
comunidad universitaria, tanto de
gestion interna  (“internos”)  como
contratados a empresas externas
(“externos”), asi como su mejora, para
estar adaptados permanentemente

Este proceso abarca las actividades que el
Centro realiza para determinar las
necesidades, planificar la  adquisicion,
actualizacion, gestion y verificacion de la
adecuacion de los recursos materiales del
Centro, asi como a todas las actividades
realizadas para determinar los objetivos,
planificar, actualizar, gestionar y verificar la
adecuacion de las actuaciones de los
servicios prestados por el Centro.

El Vicedecano de Infraestructura y Recursos sera el
responsable de hacer el seguimiento de todo el
procedimiento, comprobando su cumplimiento y que se
generan las evidencias que asi lo demuestran,
proponiendo al Responsable de Calidad del centro las
acciones correctoras y modificaciones del mismo que
estime oportuna en caso de detectar fallos durante su
ejecucion.
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a las necesidades y expectativas de
sus grupos de interés (PDI, PAS y
alumnos).

PROCEDIMIENTO PARA LA
ELABORACION DE ME-
MORIAS DE CALIDAD DEL
CENTROY DE LAS TITU-
LACIONES
(PR_S0O005_FFP)

Este procedimiento tiene por objeto
describir los pasos a seguir para
elaborar, aprobar y difundir las
memorias anuales de calidad que
deben realizarse al amparo de los
Sistemas de Garantia Interna de
Calidad de los centros universitarios
de la Universidad de Extremadura.

Este procedimiento es de aplicacion a todos
los centros de la Universidad de Extremadura
Yy, por consiguiente a todas las titulaciones
oficiales ofertadas por los mismos.

Para el caso de las memorias de calidad de las
titulaciones y de los centros, es el Responsable de
Calidad del centro el encargado de hacer el
seguimiento del proceso; es decir, el que debe
comprobar que se va haciendo todos los pasos
indicados, en los plazos establecidos y, en caso,
contrario, identificar las causas. Para el caso de la
memoria de calidad de la Universidad, el responsable
del seguimiento es el Coordinador o responsable de
los SGIC de la UEx.

PROCEDIMIENTO DE
REALIZACION DE LA
ENCUESTA DE SATISFAC-
CION DE LOS ESTUDIAN-
TES CON LA ACTIVIDAD
DOCENTE

EN LA FACULTAD DE
FORMACION DEL PROFE-
SORADO

(PRISO006_FFP)

Este procedimiento tiene por objeto
regular el modo en que la Facultad de
Formacion del Profesorado de la
Universidad de Extremadura, tramita y
desarrolla la encuesta de satisfaccion
del estudiante con la actividad docente
del profesorado. Para ello, se
describen un conjunto de actividades
relacionadas tanto con el proceso de
realizacion de las encuestas como las
relativas a la comunicacion y entrega
de los informes con los resultados
obtenidos recibidos de la Unidad
Técnica de Evaluacion y Calidad
(UTEC).

El proceso es de aplicacion a todo el
profesorado que imparte docencia en la
Facultad de Formacion del Profesorado de la
Universidad de Extremadura. La encuesta se
realizara en todas las asignaturas de las
titulaciones oficiales impartidas en el centro,
salvo en aquellas con caracteristicas
especiales como son las practicas en
empresas, trabajo fin de grado/méaster o
seminarios.Para cada asignatura y grupo de
actividad, los estudiantes valoraran la
actividad docente de todos los profesores que
hayan impartido docencia.

Este es un proceso interno de la Facultad de
Formacion del Profesorado, elaborado de
acuerdo a las directrices establecidas por la
Unidad Técnica de Evaluacién y calidad y
normativa de la Universidad de Extremadura
en esta materia.

El seguimiento del cumplimiento de este procedimiento
corresponde al Vicedecano de ordenacion académica,
quien al finalizar el mismo propondra, si procede, la
modificacion de algin aspecto del mismo al
Responsable de Calidad del centro.

PROCEDIMIENTO  PARA
LA EVALUACION DE LA
AC- TIVIDAD DOCENTE
DEL PROFESORADO DE
LA FFP (PR/ISO007_FFP)

Este procedimiento pretende describir
coémo la Facultad de Formacion del
Profesorado elabora los informes
sobre el cumplimiento de las
obligaciones docentes del profesorado

El presente documento es de aplicacion a los
profesores que imparten docencia en titulos
oficiales de la Facultad de Formacion del
Profesorado.

El Vicedecano de coordinacion docente serd el
responsable de hacer el seguimiento de todo el
procedimiento, proponiendo al Responsable de
Calidad del centro las acciones correctoras y
modificaciones del mismo que estime oportuna en caso
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segUn lo establecido por el Programa de
Evaluacion de la Actividad Docente del

profesorado  de

Extremadura (DOCENTIA-UEX) y su
consiguiente proceso de aplicacion
(Proceso para la Evaluacién de la
Actividad Docente del Profesorado de la

UEX).

la  Universidad de

de detectar fallos durante su ejecucion.

PROCEDIMIENTO PARA EL
CONTROL DE DOCUMEN-
TACION Y  REGISTRO
(PRISO008_FFP)

El objeto de este procedimiento es
establecer la sistematica para la
gestion de los documentos y registros
generados como consecuencia de la
puesta en marcha del Sistema de
Garantia Interna de Calidad (SGIC) de
los centros y Servicios de la Universi-
dad de Extremadura.

Es de aplicacion a todos los documentos que
conforman el SGIC, ya estén registrados en
soportes de papel, informatico o de cualquier
otro que garantice una seguridad y
reproducibilidad equivalente. Se entiende por
documento del SGIC:

. Manual de Calidad,

. Procesos y procedimientos,

. Instrucciones de trabajo, directrices
0 especificaciones,

. Registros y formatos.

El seguimiento de este procedimiento corresponde al
responsable de la coordinacion de los SGIC de la UEX,
por lo que respecta a los procesos y procedimientos
comunes a la universidad, y al responsable de calidad
del centro, para la documentacion propia.
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10. PLAN DE MEJORAS

Tabla resumen en la que se describen el plan de mejoras recogidas en este Manual de Calidad

Edicion Propuesta Grado de Consecucion
42 Edicin Preparacion para la auditoria del El centro particip6 en el proceso de auditorias internas
SGIC organizados por el Vicerrectorado de Calidad.
Revisidn y actualizacion de .
- Realizado
procesos y procedimientos.
52 Edicion i
Puesta en ma,rcha de sistema de Se procedio a subir los documentos a la base de datos
archivo electronico de .
. . Sigeaa
datos/evidencias

11. HISTORICO DE CAMBIOS

Tabla resumen en la que se describen en tres columnas relativas a la edicion, la fecha de la modificacion y el motivo
resumido de cada una de ellas.

Edicion Fecha Modificaciones realizadas
1 13/11/2009 | Version inicial
Revision de la version inicial para corregir fallos de redaccion y profundizar en el
contenido. Modificacion del plazo de revision del Manual ampliandolo a dos
afos.
Inclusion de los procesos y procedimientos transversales a toda la Universidad.
2 23/03/2011 | Se incluyen datos de contactos en el Centro, su ubicacion en el Campus y una
foto de la fachada principal.
Se incluyen los nombres de las personas implicadas en las Comisiones de
Calidad y en los procesos propios y adaptados al Centro.
Actualizacion de miembros comisiones de calidad y comisiones permanentes
3 25/10/2013 . _ - . y P
Revisidn de objetivos y politica de calidad
Revision del manual para la inclusion de nuevas titulaciones de Master.
4 10/04/2015 | Actualizacién de los miembros de comisiones de calidad y comisiones
permanentes. Actualizacion de procesos y procedimientos. Inclusion del Plan
de Mejora.
Actualizacion del MC para adaptarlo a las observaciones indicadas en el
5 19/11/2015 proceso de auditoria interna.
Actualizacién de Plan de Mejoras
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Actualizacion del grado de consecucidn de las mejoras propuestas en
ediciones anteriores.
6 05/06/2017 Actualizacion del mapa de procesos y revision de términos
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