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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 (UEXx)
establece para conseguir la implantacién y desarrollo de un Sistema de Aseguramiento Interno
de Calidad.

2. ALCANCE

Este manual serd de aplicacién a todos los programas de grado y postgrado que se
impartan en el centro, y afectard a todo el personal implicado en la elaboracién y desarrollo del
programa formativo (profesorado, personal investigador, alumnado y personal técnico, de
gestion y de administracion y servicios -PTGAS-).

3. HISTORIA DEL CENTRO

Los origenes de la FFP se remontan a 1842, afio en que se funda la Escuela Normal de
Formacién de Maestros de Caceres. En 1972, con la Ley General de Educacién, 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 Il Plan de Desarrollo Econémico y Social de
Extremadura (Decreto 991/1973 del 10 Mayo ratificado en el BOE del 18 de Mayo) se autorizd
la creacién de la Universidad de Extremadura, integrandose 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 adecuacién de los Planes de Estudio al nuevo contexto y se inicid
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 Educacidon Infantil, Maestra/o en Educacién
Musical, Maestra/o en Educacién Primaria y Maestra/o en Lenguas Extranjeras, con la
consiguiente extincidn de las especialidades de Preescolar, Ciencias, Ciencias Humanas y Lengua
Espafiola e Idiomas Modernos. lgualmente, en el curso 1995-96 se incorpora a la oferta
educativa del Centro la Diplomatura de Educacién Social.

En 1999, con la incorporacion de la Licenciatura de Antropologia Social y Cultural (Titulo
de 29 Ciclo), el centro se convierte en Facultad pasando a denominarse Facultad de Formacion
del Profesorado (Decreto 106/1999, de 29 de Julio - DOE num. 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 Infantil, Primaria, Primaria Bilingle, vy
Educacion Social.

El proceso de convergencia ha favorecido, asimismo, la imparticién de mdasteres en la
FFP. Actualmente se imparten las siguientes cinco titulaciones de master: Master en
Antropologia Social (MAS), Master en Educacion Digital (MED), Master Universitario de
Ensefianza de Portugués Lengua Extranjera para Hispanohablantes (MEPLEH), Master
Universitario de Investigacion en Ciencias Sociales (MUI) y Master Universitario en Formacion
del Profesorado en Educacion Secundaria (MUFPES), con las especialidades de Intervencion
Sociocomunitaria, Educacién Fisica, Informatica y Ciencias de la Salud.

Pagina 3 de 26



MANUAL DE CALIDAD. UEX
FACULTAD FORMACION DEL PROFESORADO

UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA

EDICION: 10? CODIGO: MC_FFP

EX

La estructura del personal tanto docente e investigador (PDI) como del personal
técnico, de gestién y de administracidon y servicios (PTGAS) ha ido evolucionando desde la
creacion de la Escuela Normal hasta la actualidad. En la actualidad, y en lo relativo al PDI, la UEx
estad trabajando para adaptar las figuras docentes actuales a las nuevas que determina la Ley
Orgénica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario (LOSU). Igualmente, la estructura
del PTGAS esta en constante proceso de adaptacion y modificacién para responder de manera
eficaz y eficiente a las necesidades cambiantes del Centro. En este sentido, y con relacién a la
gestidn de calidad, el Centro dispone ya de la figura consolidada del Gestor de Calidad.

Los actuales equipamientos del centro albergan un total de 29 aulas (18 aulas Gran
Grupo, 2 aulas versatiles, 3 aulas de MUsica, 2 aulas de Pl3stica, 2 aulas de Tecnologia Educativa,
1 aula de Educacion Fisica y 1 aula de Astronomia); 3 espacios de alumnos; Salon de Actos; Sala
de Juntas; Salén de Grados; 2 Salas de Reuniones; Sala de Contenidos Digitales; 9 Seminarios; 4
Laboratorios; 1 Aula del Futuro con 2 Salas de Trabajo independientes; Espacios administrativos,
Despachos para el profesorado; Despachos de Direccién; Despachos de Administracion;
Cafeteria y Archivo.

4. ORGANIGRAMA'Y FUNCIONES

4.1. Organigrama de Direccién del Centro

En la actualidad el Equipo de Direccidon del Centro estd compuesto por el/la Decano/a,
Vicedecano/a de Ordenacion Académica, Espacios y Horarios, Vicedecano/a de Practicas vy
Relaciones Institucionales, Vicedecano/a de Movilidad y Relaciones Internacionales,
Vicedecano/a de Estudiantes, Igualdad, Diversidad y Sostenibilidad y la Secretaria Académica.
Esta estructura se complementa con el/la Administrador/a de Centro, personal funcionario de la
UEx, independiente del equipo de direccién del Centro (Figura 1).

El/la Decano/a es elegido democréaticamente por la Junta de Facultad y tiene un
mandato de cuatro afios, no pudiendo ocupar el cargo méas de dos mandatos. El/la Decano/a
selecciona a los componentes de su equipo entre el profesorado que imparte docencia en la
FFP.

Figura 1. Organigrama de Direccién del Centro.

Decano/a
J 1 1 1 1 1
T T T T T
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Pagina 4 de 26



UNIVERSIDAD

EX

DE EXTREMADURA

MANUAL DE CALIDAD. UEX
FACULTAD FORMACION DEL PROFESORADO

‘ EDICION: 10°

4.2. Junta de Centro

CODIGO: MC_FFP ‘

La composicion de la Junta de Centro, ademas del Equipo de Direccidn, estd formada,
en funcién de lo que marcan los estatutos de la Universidad, por representantes de
Departamentos, PDI, PAS, y estudiantes.

4.3. Comisiones Permanentes

Las comisiones permanentes existentes en nuestro centro son las siguientes:

COMISION ACADEMICA

Miembros natos

Miembros electos

Funciones

— Decano/a

— Representacién de profesorado (2)
— Representacion de estudiantes (1)
— Representacién del PTGAS (1)

—Tramites académicos sobre la
adquisicion de materiales y
recursos relacionados con la
actividad académica.

— Asignacion de la festividad
relacionada con el dia del Centro.

COMISION ECONOMICA Y DE INFRAESTRUCTURAS

Miembros natos

Miembros electos

Funciones

—Decano/a
—Administrador/a

—Representacion de profesorado (2)
—Representacion de estudiantes (1)

— Velar por una eficiente gestién
econdmica.

— Desarrollar planes viables para la
mejora de infraestructuras en el
Centro.

COMISION DE EVALUACION DOCENTE

Miembros natos

Miembros electos

Funciones

—Decano/a
—Responsable SAIC

— Representacién de profesorado
(4)
— Representacion de estudiantes (3)

— Supervisar el cumplimiento de las
obligaciones docentes del
profesorado.

— Elaborar los informes de
evaluacién correspondientes a los
cargos académicos del profesorado
del Centro.

— Proponer al Vicerrectorado de
Calidad actividades de formacién
del Profesorado adscrito al Centro
y cualquier otra actuacién
encaminada a la mejora de los
resultados de evaluacion de dicho
profesorado.

— Resolver posibles problemas y
demandas sobre las encuestas de
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satisfaccion docente y posibles
reclamaciones que pudieran darse
por el profesorado que ha sido
evaluado negativamente en el
centro.

COMISION DE RELACIONES INTERNACIONALES Y MOVILIDAD

Miembros natos

Miembros electos

Funciones

— Vicedecano/a de
Movilidad y
Relaciones
Internacionales

—Representacién de profesorado (1)
—Representacion de estudiantes (1)
—Representacion PTGAS (1)

— Desarrollar el proceso de
gestion de movilidad de
estudiantes

COMISION DE COORDINACION DE PRACTICAS

Miembros natos

Miembros electos?

Funciones

— Vicedecano/a de
Practicasy
Relaciones
Institucionales

— Representantes del PDI en Junta de
Facultad que estén impartiendo
practicas, uno por cada una de las
titulaciones que ofertan practicas (4)
— Representantes de estudiantes en
Junta de Facultad, preferentemente
uno por cada una de las titulaciones
que ofertan practicas (4)

— Representacién PTGAS (1)

— Apoyo en las tareas de
coordinacion y seguimiento de
las practicas del centro, recogidas
tanto en el procedimiento como
en la guia de practicas.

— Resolucién de posibles
problemas relacionados con la
realizacion de las practicas por
parte del alumnado del centro.
— Apoyo en la revisién de la
documentacion de practicas
(guia, procedimiento, etc.)

— Informar a la persona
Responsable del SAIC de las
actuaciones acometidas por la
comisién y de los resultados
obtenidos.

COMISION DE ORIENTACION AL ESTUDIANTE

Miembros natos

Miembros electos?

Funciones

— Vicedecano/a de
Estudiantes,
lgualdad,
Diversidad y

—Representantes de las Comisiones
de Calidad de las Titulaciones de
Grado (enlace-PAT) (4)

— Delegado/a y subdelegado/a de

— Coordinar la planificacion, el
desarrollo y la evaluacion del PAT
del centro.

— Supervisar el procedimiento de

1 Si fuese necesario por el contenido de los temas a abordar en esta Comisién, podrd invitarse (con voz, pero sin
voto) a las personas representantes de la Unidad de Atencidn al Estudiante y/o de la Unidad de Diversidad y/o de la
Oficina para la Igualdad de la Universidad de Extremadura.
2 Si fuese necesario por el contenido de los temas a abordar en la Comisién, podra invitarse (con voz, pero sin voto)
a las personas con competencias de movilidad estudiantil y practicas externas en el centro y a las representantes de
la Unidad de Atencion al Estudiante y/o de la Unidad de Diversidad y/o de la Oficina para la Igualdad de la
Universidad de Extremadura.
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Sostenibilidad Centro como representacién del acogida, tutoria y orientacion a
— Coordinador/a alumnado (2) los estudiantes desde su

Plan de Accién — Representacidon PTGAS (1) incorporacion al centro.
Tutorial

COMISION DE HORARIOS
Miembros natos Miembros electos Funciones

— Secretario/a . .
. / —Coordinadores/as de las Comisiones ., )
Académico/a ) . . — Resolucion de posibles

) de Calidad de las Titulaciones de .
—Vicedecano/a de Grado (4) problemas relacionados con los

Ordenacion ., ) horarios del centro (clases
. —Representacion de estudiantes (1) , ( Y
Académica, examenes).

Espacios y Horarios —Representacion PTGAS (1)

COMISION DE RECLAMACIONES

Miembros natos Funciones
— Decano/a — Resolver las reclamaciones relativas a las
— Responsable SAIC pruebas de evaluacién presentadas en el

— Coordinador/a de la Comision de Calidad de la | centro.

Titulaciéon a la que pertenezca el demandante | — Resoluciéon de cualquier reclamacion
objeto de la reclamacién interpuesta por cualquier miembro de la FFP
(PDI, PTGAS, estudiantes).

En la descripcion de las tablas de este punto se refleja solo los cargos de las personas
implicadas en cada comisién permanente y no los nombres de las personas que los ocupan. Se
ha optado por esta opcion por un doble motivo. El primero, porque se prioriza la figura y
funcion asociada al trabajo que debe desarrollar en cada comision. En segundo lugar, porque
somos conscientes de los posibles cambios de personas que se pueden dar en el tiempo. Por
ello, reflejamos y actualizamos las composiciones nominales de estas comisiones en el apartado
dedicado a tal finalidad dentro de la Web institucional del Centro.

Por otro lado, la descripciéon correspondiente a la Comisién de Aseguramiento de
Calidad del Centro y a las comisiones de las titulaciones se especificara mas adelante en este
Manual, dentro del apartado donde se describe la estructura de gestion del SAIC.

5. COMPROMISO Y POLITICA DE CALIDAD DEL CENTRO

5.1. Misién
La UEx en su conjunto y la FFP en particular tienen 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 formacidon, la investigacion, la divulgacion, la
transferencia de conocimientos e innovacion en los ambitos referentes a la formacion de
formadoras/es y educadoras/es en los campos del conocimiento de: ciencias de la educacidn,
psicologia, sociologia, didacticas especificas (lengua vy literatura, ciencias sociales, ciencias
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experimentales, matematicas, expresién musical, pldstica, corporal) vy antropologia.
Evidentemente, como Centro Universitario debe aspirar a la formacién de un modelo a seguir
en lo relativo a la calidad de todas y cuantas actividades se desarrollen con el objeto de buscar
la mdaxima excelencia.

5.2. 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 formacion, de investigacion y de
divulgacién. Actualmente, se presenta el reto de la adaptacion que exige el Espacio Europeo de
Educacion Superior (EEES).

5.3. Objetivos

La FFP de la UEx ha tomado conciencia de la trascendencia de la participacién de los
egresados en los planes de formacién continua con el claro propdsito 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. Como institucion publica, la FFP trabaja para
alcanzar un doble propdsito. 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 propdsito de consolidar una cultura de calidad basada en objetivos
conocidos y accesibles publicamente.

El Equipo Directivo orienta sus esfuerzos hacia la plena consecucién de la satisfaccién
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 econdmicos que tenga a su disposicién para implantar una cultura de
calidad, adecuandose a la legislacién autondmica, estatal e incluso la ratificada para el dmbito
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. Concienciar a los diferentes colectivos que integran la FFP para que la politica de
calidad sea entendida y aceptada por todos ellos, difundiendo los Objetivos de Calidad
del Centro.

2. Trabajar de manera colaborativa con todo el personal de la FFP, facilitando los
conocimientos necesarios para el desarrollo de sus actividades y conseguir una mejora
en las mismas, contribuyendo con ello a la satisfaccién de necesidades.

3. Implementar todos los procesos y procedimientos que constituyen el SAIC y velar por
su revisién y actualizacion de manera periddica.

4. Alcanzar un compromiso permanente de mejora continua como norma de conducta,
proponiendo, si es el caso, acciones preventivas y correctivas que pudieran ser
necesarias para lograr una cultura de calidad.
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De acuerdo con las directrices sefialadas anteriormente, los actuales objetivos
especificos de calidad se concretan en los siguientes:

OBJETIVOS

1. Garantizar la calidad de los
programas formativos de Grado y
Postgrado.

— Iniciar el plan de trabajo para la inclusién de los ODS en los
programas formativos de la Facultad de Formacion del
Profesorado.

- Actualizar los planes docentes a la legislacion vigente en
materia de educacion (LOMLOE/LOPIVI).

- Revisar, y en su caso adaptar, las guias de los Trabajos de Fin
de Estudio y las guias de Practicas a la legislacion vigente en
materia de educacion (LOMLOE/LOPIVI).

- Revisar los criterios de evaluacién de las guias de los Trabajos
de Fin de Estudio para incorporar y/o mejorar las rubricas de
evaluacién.

- Incidir en la necesidad de aplicar las medidas de antiplagio y
fraude académico incorporando su uso en la normativa de TFE.

2. Favorecer las actividades de
orientacién al estudiante

- Programar y llevar a cabo actividades especificas de
orientacién y acompafiamiento al estudiante: Jornadas de
bienvenida al nuevo alumnado, Feria de entidades y servicios,
Sesion de eleccién de materias optativas y practicas, etc.
siguiendo las directrices de los érganos de la UEx responsables
de las relaciones con el entorno.

- Ofertar diferentes acciones complementarias a la formacion
académica que promuevan una formacién extra en el
estudiante, supervisada por la Comision de Orientacién al
Estudiante.

3. Implementar una politica de
igualdad

- Apoyar la realizacion de actividades que supongan
condiciones de igualdad, tanto de género como de
oportunidades: Talleres, cursos, conferencias, realizacién de
Trabajos Fin de Estudios que abarquen esta tematica, entre
otras.

4. Revisar y actualizar el Sistema de
Aseguramiento Interno de Calidad
(SAIC)

- Revisar los procesos y procedimientos de calidad del centro, y
asegurar las actualizaciones en los mismos.

- Difundir la informacion sobre los Objetivos de Calidad del
Centro.

- Publicar los informes anuales de las titulaciones.

- Analizar la tasa de éxito de las asignaturas en las titulaciones.
- Publicar el informe anual del centro (SAIC).

- Difundir los planes docentes de las titulaciones.

- Fomentar la participacién del estudiantado y del PTGAS en las
encuestas de satisfaccion con las titulaciones.

5. Establecer espacios de colaboracion
con el entorno donde dar a conocer el
trabajo y funcionamiento de la FFP,
abriéndose también a recibir nuevas
propuestas.

- Dinamizacion de la Comision Externa.

- Organizacion de unas jornadas con los coordinadores de
practicas de centros educativos.

- Llevar a cabo unas Jornadas de bienvenida al nuevo
profesorado.

- Fomentar canales de comunicacion que propicien la difusion
eficaz de la informacion y de las actividades que se
promocionan en la Facultad.
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5.4. Grupos de interés

Los grupos de interés a los que estd dirigido el compromiso y la informacién sobre el
funcionamiento del Centro, ademas del mismo equipo de direccién del Centro, lo compone PDI,
alumnado, PTGAS, asi como empleadores que participan como tutores de practicas de nuestros
alumnos y, mas en general, la propia sociedad.

Estos grupos de interés serdn asimismo destinatarios de la informacién relacionada con
los resultados de los procesos y procedimientos que componen el SAIC del centro.

Objeto de

.., Responsable de la Periodicidad de . ,
rendicidn de ., .., Grupos de interés
rendicion de cuentas revision
cuentas
Comision de Cada dos afios o .
Aseguramiento Interno cuando haya Estudiantes
Manual de Calidad g . . Y PDI
de Calidad del Centro necesidad de
. PTGAS
Junta de Centro modificacion
Procesos Comision de Cada dos afios o Estudiantes
rocedim?/entos del Aseguramiento Interno cuando haya PDI
EAIC de Calidad del Centro necesidad de PTGAS
Junta de Centro modificacion Empleadores/Sociedad
- o Comisién de Estudiantes
Politica y Objetivos )
de Calidad del Aseguramiento Interno Cada afio académico PDI
Centro de Calidad del Centro PTGAS
Junta de Centro Empleadores/Sociedad

Vicedecano/a de
Planes docentes de | Ordenacion Académica,
asignaturas Espacios y Horarios
Junta de Centro

Cada afio académico | Estudiantes

Vicedecano/a de
Ordenacion Académica, . . Estudiantes
. . Cada afio académico
Espacios y Horarios PDI

Junta de Facultad

Horarios de clases

Secretaria académica .
Estudiantes

gs;zr;ﬁirclg Vicedeca.r]o/a de o Cada afio académico | PDI
Ordenacion Académica, PTGAS
Espacios y Horarios
Vicedecano/a de Dependiente del
. Estudiantes, Igualdad, Vicerrectorado de
Normativa de . ) e .
Trabaios Fin de Diversidad y Planificacidn Estudiantes
! Sostenibilidad Académico o cuando | PDI
Estudios .
haya necesidad de
Junta de Centro e
modificacion
Vicedecano/a de
Oferta de Trabajos | Estudiantes, Igualdad, Cada afo académico Estudiantes
Fin de Estudios Diversidad y PDI

Sostenibilidad
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Normativa de
Practicas Externas

Vicedecano/a de
Practicas y Relaciones
Institucionales

Junta de Centro

Cuando haya
necesidad de
modificacion

Estudiantes
PDI
Empleadores/Sociedad

Oferta de Practicas
Externas

Vicedecano/a de
Practicas y Relaciones
Institucionales

Cada afio académico

Estudiantes
PDI
Empleadores/Sociedad

Informes anuales
de las titulaciones

Comision de calidad de
las titulaciones

Comision de
Aseguramiento Interno
de Calidad del Centro

Junta de Centro

Cada afio académico

Estudiantes

PDI

PTGAS
Empleadores/Sociedad

Informes Anuales

Comision de

Estudiantes

) Aseguramiento Interno . , . PDI
gzri?gdad del de Calidad del Centro Cada afio académico PTGAS
Junta de Centro Empleadores/Sociedad
. Estudiantes
Informacién
. . PDI
general del Equipo Decanal De forma continua PTGAS
Centro/Web

Empleadores/Sociedad

6. GESTION DEL MANUAL

6.1. Objeto y elaboracion del Manual de Calidad

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 encargado de gestionar la
elaboracién del Manual de Calidad es la persona Responsable de Aseguramiento Interno de
Calidad, basandose en las directrices emitidas por el Vicerrectorado al que corresponda la
Calidad Universitaria, y junto con la Comision de Aseguramiento de Calidad del Centro. El
Manual serd revisado por la persona Responsable de Aseguramiento Interno de Calidad una vez
cada dos afios para asegurar su constante actualizacidon; bien sea ratificando la informacion en
él contenida, bien modificandolo en caso de necesidad o cambio en la organizacién, estructura
y/o normativa de la Facultad, o bien a consecuencia de evaluaciones externas del Sistema de
Aseguramiento Interno de la Calidad. De esta forma se asegura que el Manual sea un
documento vivo, que se adapte a los posibles cambios ocurridos en el panorama universitario,
asi como un documento de referencia en el centro para conseguir la implantacion y desarrollo
de su Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad.

6.2. Alcance

La gestion del Manual estard en manos de la persona Responsable de Aseguramiento
Interno de Calidad, el Equipo Decanal y de la Comisién de Aseguramiento de Calidad del Centro;
siendo de aplicacién a todos los programas de grado y postgrado que se impartan en el centro,
y afectando a todo el personal implicado en la elaboracién y desarrollo de cualquier programa
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formativo (profesorado, personal investigador, alumnado y/o PTGAS).

6.3. Aprobacién

El Manual de Calidad serd elevado, para su aprobacion, en Junta de Facultad,
informando al Vicerrectorado al que le compete la Calidad Universitaria para su consulta en
Caso necesario.

6.4. Publicidad

El/la Decano/a de la Facultad de Formacién del Profesorado ha de garantizar que todos
los miembros de la Facultad (PDI, estudiantes, PTGAS) tengan acceso al Manual de Calidad
elaborado. Para ello, el Manual se ubicard en la web del Centro como principal canal de
difusién. La versidn publicada siempre deberd estar actualizada, por lo que los cambios
ocurridos en el Manual deberan ser introducidos en el menor tiempo posible.

6.5. Estructura y formato

El Manual de Calidad de la Facultad de Formacién del Profesorado, consta de 8
apartados, tal y como puede observarse en el indice general. Esos apartados hacen referencia a
la presentacion del centro y su organigrama, al compromiso de la Facultad de Formacién del
Profesorado con el Sistema de Aseguramiento Interno de la Calidad (politica y objetivos de
calidad), asi como la estructura de gestién y elaboraciéon del manual de calidad del centro.
También aparecen los procesos concretos y los mecanismos especificos a seguir en el Sistema
de Aseguramiento Interno de Calidad (SAIC), reflejando los procesos y procedimientos del
Centro. Finalmente, se incluyen los cambios habidos en los diferentes procesos.

7. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

En la elaboracion de su SAIC, 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 Educacién Superior (EEES).

7.1. Objeto

El objeto del SAIC 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 SAIC de la Facultad de Formacion del Profesorado consiste en mejorar el proceso
formativo de los estudiantes. De este modo se garantiza un nivel de calidad que facilitard tanto
su acreditacién inicial, como la mejora continua de dichos procesos formativos.

7.2. Alcance

El ambito de aplicacién del SAIC 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 estudios de postgrado, ya sea en curso o en fase de
extincion).
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7.3. Desarrollo

Como establece la LOSU 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 estd completamente implantada (acreditacion).

El desarrollo de sistemas de calidad exige un equilibrio adecuado entre las acciones
promovidas por las instituciones universitarias y los procedimientos externos de calidad
favorecidos desde las agencias de evaluacion. La conjuncion de ambos configura el Sistema de
Aseguramiento Interno de Calidad (SAIC) del sistema universitario de referencia.

El disefio del SAIC de los Centros de la UEx, elaborado segun los principios expuestos en
el modelo de acreditacién y basandose 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
certificacién por la misma. Por tanto, la disponibilidad del SAIC certificado en la FFP de la UEx,
facilitara la verificacién de los futuros titulos universitarios, dado que el SAIC atiende a los
requerimientos normativos de autorizacion y registro de los titulos de Grado y Postgrados y/o
Mdsteres.

El sistema de aseguramiento de calidad puede describirse como la atencion sistemdtica,
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, un sistema de
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. En este sentido, el disefio del sistema comprende:

- Determinar las necesidades y expectativas de los estudiantes, asi como de otros grupos
de interés, con relacion a la formacidn que se ofrece en las instituciones universitarias.

- Establecer los objetivos y el ambito de aplicacién del sistema de garantia interna de
calidad.

- Determinar los criterios de garantia de calidad.

7.4. Estructura de gestion del SAIC

La estructura de la Gestién de Calidad de la Universidad de Extremadura estd
constituida por una Comision de Aseguramiento de Calidad, que serd elegida por el Consejo de
Gobierno de la UEx. Dicha Comisidn esta presidida por el Rector y sus miembros son: Rector o
Rectora, Vicerrector o Vicerrectora con competencias en materia de calidad, Vicerrector o
Vicerrectora con competencias en materia de docencia y planificaciéon académica, Vicerrector o
Vicerrectora con competencias en materia de investigacion, Persona Responsable de la
Gerencia, Responsables de las direcciones dependientes del Vicerrectorado con competencias
en calidad de la UEx, Director o Directora de la Unidad Técnica de Evaluacién y Calidad,
Responsables de los Sistemas de Aseguramiento Interno de Calidad de los centros, 2
representantes de estudiantes, Un Administrador o Administradora de uno de los centros de la
UEX.

De este modo, la estructura de gestion de calidad vigente en la Universidad de
Extremadura es la representada graficamente en la siguiente figura:
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Figura 2. Estructura del Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad de la UEx.
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La FFP de la UEx implanta una estructura de Gestién de Calidad que serd la que se
responsabilice del SAIC. Esta estructura de Calidad de Centro estd formada por las Comisiones
de Calidad de las Titulaciones (CCT) de los Grados en Educacion Infantil, Educacién Primaria,
Educacion Primaria de la modalidad Bilinglie y Educacion Social. Cada una de las comisiones de
calidad de los Grados estd conformada por cinco profesores/as que imparten en la titulacién,
actuando uno/a de ellos/as como coordinador/a y otro/a como secretario/a; un representante
de estudiantes a propuesta del Consejo de Estudiantes del centro, y una persona representando
al PTGAS, propuesta por el Administrador/a del Centro.

También se incluyen en esta estructura las Comisiones de Calidad de las Titulaciones de
postgrado; esto es, del Master Universitario de Investigacion de Ciencias Sociales (MUI), del
Master Universitario en Formacién del Profesorado en Educacién Secundaria (MUFPES), del
Madster Universitario de Ensefianza de Portugués como Lengua Extrajera para Hispanohablantes
(MEPLEH), del Master Universitario de Antropologia Social (MAS) y del Master Universitario de
Educacion Digital (MED). En el caso de las comisiones de calidad de los Master, éstas se
componen de tres profesores/as que imparten docencia en la titulacién, actuando igualmente
uno/a de ellos/as como coordinador/a y otro/a como secretario/a; un representante de
estudiantes propuesto por el Consejo de Estudiantes del centro, y un representante del PTGAS,
propuesto por el Administrador/a del centro.

El profesorado que acttia como coordinador/a de cada una de las CCT es propuesto por
el/la Decano/a, mientras que el resto de miembros PDI resulta a propuesta de los
Departamentos. Una vez formadas las comisiones, sus componentes son nombrados por la
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Junta de Facultad, que es quien determina sus competencias en la elaboracién, desarrollo,
seguimiento y mejora del SAIC y de las Titulaciones.

Con todo, la composicion de la Comision de Aseguramiento de Calidad del Centro se
refleja de la siguiente manera:

MIEMBROS NATOS

Decano/a PDI
Responsable del Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad PDI
Vicedecano/a de Ordenacion Académica, Espacios y Horarios PDI
Administrador/a PTGAS
MIEMBROS ELECTOS
Coordinador/a de la CCT del Grado de Educacion Infantil PDI
Coordinador/a de la CCT del Grado de Educacion Primaria PDI
Coordinador/a de la CCT del Grado de Educacion Primaria (modalidad Bilingiie) PDI
Coordinador/a de la CCT del Grado de Educacion Social PDI
Coordinador/a de la CCT del Master Universitario en Investigacién en Ciencias Sociales | PDI
Coordinador/a de la CCT del Master Universitario de Ensefianza Portugués PDI
Lengua Extranjera para Hispanohablantes
Coordinador/a de la CCT del Master Universitario en Formacion del Profesorado en PDI
Educacion Secundaria
Coordinador/a de la CCT del Master Universitario en Educacién Digital PDI
Coordinador/a de la CCT del Master Universitario en Antropologia PDI
Gestor de Calidad como representante del PTGAS PTGAS
Delegado/a del Consejo de Estudiantes Estudiante
Subdelegado/a del Consejo de Estudiantes Estudiante

Es en la pagina web del centro donde se facilita nombres e informacion de contacto de
los miembros que componen las diferentes comisiones, tanto la Comision de Aseguramiento de
Calidad del Centro como de las Comisiones de Calidad de las Titulaciones. Asimismo, se
actualiza ahi también los posibles cambios que pudieran sufrir la composicion de estas
comisiones.

Las principales funciones de la Comisién de Aseguramiento de Calidad del Centro son:

- Elaborar el SAIC de acuerdo con las directrices de la UEx y las instrucciones del
Vicerrectorado con competencias en materia de calidad.

- Revisar el funcionamiento del SAIC.

- Aprobar el Manual de Calidad del Centro.

- Elaborar y aprobar los Informes anuales de Calidad de las Titulaciones.

- Aprobar los informes de seguimiento del SAIC, asi como la implantacién de acciones de
mejora y de los diferentes procesos contemplados en el SAIC.

- Aprobar los informes de calidad del Centro.

- Aprobar la informacion a suministrar a los diferentes grupos de interés.
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Asi mismo, la persona Responsable de Aseguramiento Interno de Calidad del Centro tiene las
siguientes funciones:

- Coordinar la elaboracién del SAIC de acuerdo con las directrices del Vicerrectorado con
competencias en materia de calidad.

- Velar por la implantacién del SAIC.

- Revisar el funcionamiento del SAIC.

- Elaborar el Manual de Calidad del Centro.

- Elaborar el informe de calidad del Centro.

- Elaborar los informes de seguimiento del SAIC y velar por la implantacién en su caso, de
acciones de mejora y de los diferentes procesos contemplados.

- Informar al equipo de direccién del Centro, al Vicerrector/a con competencias en
materia de calidad y a la Comisidon de Aseguramiento de Calidad del Centro, del
funcionamiento del SAIC, de los resultados de los procesos y de las acciones de mejora
necesarias.

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

=Ser el interlocutor del Centro con el/la Vicerrector/a con competencias en materia de
calidad en los temas relacionados con la calidad.

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

- Informar a los diferentes grupos de interés.

Por su parte, las funciones del Gestor de Calidad son:

- Apoyo y soporte técnico al proceso de planificacién y calidad.

- Apoyo a los érganos de gobierno del centro en la gestion de programas de evaluacién y
calidad.

- Apoyo en la generacion de modelos de procesos elaborados para el Sistema de
Aseguramiento de Calidad del Centro.

- Apoyo a las comisiones de coordinacién de las titulaciones.

- Actualizacidén del registro de documentos de calidad generados para los distintos
procesos.

- Actualizacion de los distintos listados maestros de documentos de calidad.

- Gestion de las renovaciones de los representantes de los distintos departamentos en las
Comisiones de Calidad de las Titulaciones.

- Digitalizacién de documentos del sistema de calidad.

- Apoyo administrativo para el tratamiento informatico en la elaboracion de UTECEN.

- Envio y gestion de la comunicacion de acciones de Mejora de la Calidad, generando los
documentos que recogen las respuestas recibidas por los diferentes responsables.

- Gestion de los tramites administrativos de la documentacion generada en el
procedimiento de Reclamaciéon de Examenes.

7.5. Gestion de la documentacion

Los documentos que configuran el SAIC de la Facultad de Formacién del Profesorado se

organizan en los siguientes cuatro niveles:
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Politica de calidad, estructura, gestion de las responsabilidades,

NIVEL | Manual de Calidad
etc.
Desarrolla el nivel |, asignando quién hace qué, cuando se hace,
NIVEL Il Procesos como se hace y cémo se documentan las actividades de los
procesos.
Procedimientos,
NIVEL I instrucciones y pautas Desarrolla cémo se realizan las acciones de los procesos.

de trabajo

Contiene las evidencias y los mecanismos de control que

NIVELIV Registros y formatos muestran los resultados y el cumplimiento de los requisitos.

Todos estos documentos seran 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, estard en manos del/a Decano/a y de la persona 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 conservacién, durante cudnto tiempo, en qué
formatos y a quién debe ser difundida.

Ademas, el sistema de control y actualizacion del Sistema de Aseguramiento Interno de
Calidad permitirad la revision independiente de cada capitulo o proceso, con el fin de ser mas
operativos y agilizar las revisiones. Asi, con relacién a las revisiones de los documentos
referimos lo siguiente:

Nivel I. Manual de Calidad

El Manual de Calidad de la Facultad de Formacion del Profesorado, tal y como se
comentd anteriormente, deberd revisarse cada dos afios o siempre que se produzcan
cambios en la organizacién, estructura y/o normativa de la Facultad o también como
consecuencia de evaluaciones externas del Sistema de Aseguramiento Interno de la Calidad.
Las modificaciones seran realizadas por el Equipo Decanal, en particular de la persona
Responsable de Aseguramiento Interno de Calidad del Centro, y aprobadas en Junta de
Facultad. En cualquier caso, si fuera el caso, se dejarad 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 |, y en los
gue queda perfectamente definido el sistema de actuacién 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 andlisis de los resultados tras finalizar un proceso en cuestién. Estas
revisiones de los procesos no necesariamente implican una modificacion de los mismos, sino
asegurarse de que se mantienen actualizados. En caso de necesitar una modificacion, el
responsable de ésta serd la persona responsable de Aseguramiento Interno de Calidad del
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Centro (salvo los procesos de Orientacidn al Estudiante y de Gestion de Practicas Externas, que
seran revisadas y/o modificadas por los/as Vicedecano/as con competencias en estudiantes y
practicas, respectivamente), con el apoyo y asesoramiento de la Comision de Aseguramiento de
Calidad del Centro. Las modificaciones introducidas deberdn ser aprobadas en Junta de
Facultad, debiendo quedar registradas en el histérico de cambios correspondiente y siendo
comunicadas al Vicerrectorado con competencias en Calidad.

Nivel lll. Procedimientos, instrucciones y pautas de trabajo

Se revisara (modificandose y/o ratificdndose) siempre que asi lo requiera el desarrollo
de las diferentes acciones en los procesos correspondientes y seran realizadas por la Comisién
de Aseguramiento de Calidad del Centro. La persona Responsable de Aseguramiento Interno de
Calidad del Centro serd la encargada de guardar las versiones anteriores y de informar al/la
Decano/a para su aprobacion, al igual que pasa en 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 informacién requerida, quedando constancia en los
procesos o procedimientos afectados.

7.6. Implantacién del SAIC

La implantacion del SAIC de esta Facultad ha sido verificado por la ANECA recibiendo el
informe positivo en marzo 2010, aungue el proceso de implantacion del SAIC de esta Facultad
se inicié en el curso 2009/2010. Desde entonces y hasta el afio 2019 recibié el nombre de
Sistema de Garantia Interna de Calidad (SIGC). Es en el afio 2019 cuando se produjo el cambio
en su denominacién, pasando a ser Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad (SAIC). En el
afio 2018 se obtuvo la evaluacién favorable por parte de la comisién de certificacion del
programa AUDIT, siendo renovada en el 2024.

7.7. Cuadro de Procesos

Los criterios de calidad indicados por la ANECA para la confeccion de un Sistema de
Aseguramiento Interno de Calidad se han plasmado en una serie de procesos y procedimientos
gue fueron establecidos por el Vicerrectorado de Calidad y Estrategia de la UEx. Estos procesos
se han dividido en tres niveles: procesos estratégicos, procesos claves y procesos de soporte.
Todos estos procesos han sido evaluados positivamente por ANECA.

« Procesos estratégicos: Son aquellos que mantienen y despliegan las politicas y estrategias.
Proporcionan directrices y limites de actuacién 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 al
alumnado. En general, suelen intervenir varias comisiones en su ejecucién y son los que
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conllevan los mayores recursos.

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 consultarse en la siguiente figura:

Figura 3: Mapa Procesos (Version 2024)
MAPA DE PROCESOS DE LA UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA
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SOPORTE

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

e Procesos /procedimientos Rectorado-Servicios que son comunes a toda la Universidad de
Extremadura.

e Procesos/procedimientos propios de los Centros.

Comenzando con el primer bloque, los procesos y procedimientos comunes se
muestran en las siguientes Tablas. En ellas se refleja la correspondencia con los criterios vy
Directrices para el Aseguramiento de la Calidad en el Espacio Europeo de Educacién Superior
(ESG) vy la equivalencia con los criterios establecidos en AUDIT 2018, AUDIT INTERNACIONAL y
AUDIT 2024:
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se Formacion
Profesorado

PROCESOS/PROCEDIMIENTOS DE RECTORADO

. . AUDIT AUDIT AUDIT
ESTRATEGICOS CODIGO ESG 2018 INTERNAC. 2024
Pro,c?eso de planificacion y definicion de P/ESO01 11 1 1 1
politicas del PDI
Proceso para la evaluacion de la actividad
docente del profesorado de la UEx FESR 15 4 4 4
Pro,c?eso de planificacion y definicion de P/ES003 1.1b 1 1 1
politicas del PAS
Proceso de elaboracién, aprobacion vy
seguimiento del Plan Estratégico de la P/ESO07 1.1 1 1 1
Universidad de Extremadura
'Proc':eso' de renovacion de la acreditacion P/ESO08 19 ) ) 5
institucional
CLAVE
Proceso para el dlseho y aprobacién de p/CLOOL 12 ) 3 5
los programas formativos
Proceso de captacion de estudiantes P/CLO02 1.4 3 3 3
Proce§o de gestion de movilidad de P/CLO03 14 3 3 3
estudiantes
Proceso de formacién del PDI P/CLO04 1.5 4 4 4
Procgsg de. /formacpn. del Personal de P/CLOOS 15 5 4 4
Administracion y Servicios
Proces.o de gestion de la orientacién P/CLOOG 14 3 3 3
profesional
Proceso de formacién permanente P/CLOOS 1.2 3 2 2
Prg;eso de modificacion de Titulos p/CLOL4
Oficiales
Proc?dlmlento de extincion de las PR/CLOOL 11 1 1 5
ensefianzas
Pruebas de acceso a la Universidad de PR/CLAOL 13 3 3 3
Extremadura
Pruebas <~:Ie acceso para mayores de 25, PR/CLA02 14 3 3 3
40y 45 afios
Preinscripcion para el acceso a estudios PR/CLAO3 14 3 3 3
de grado
Proce(?llmlglnto de elaboracion, validacion PR/CL_PD_101 19 ) ) 5
y publicacién de planes docentes.
Pr?cgdlmlento de reconocimiento de PR/CL_RC_102 14 3 3 3
créditos
Procedimiento de recursos de alzada
sobre resoluciones de reconocimiento de | PR/CL_ARC_103 1.4 3 3 3
créditos
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Proceso. , de gestion del servicio de P/SO001 1.6b 4y5 4 4
prevencién de la UEx
Proce§9 de g.es.tlon .de la informacion vy P/S0002 14 5 5 5
atencién administrativa
IVIapa .de. procesos de la biblioteca SBAD-CA-001 16 5 4 5
universitaria
Proc.e.so dg gestion de quejas, sugerencias P/S0004 17 ; 9 3y9
y felicitaciones
Mapa de Procesos del servicio de
E 1 1.
actividad fisica y deportes -SAFYDE- MpPSAFUEEL 6 > > >
Procedimiento de auditorias internas PR/SO100 1.1 8 10
Procedimiento para la realizacion del
estudio de insercién laboral de los
titulados universitarios de la Universidad ARySER0R 18 6y7 d d
de Extremadura
Procedimiento de encuestas de
satisfaccion de estudiantes con la PR/SO002 1.3 6y7 3 2y3
actividad docente
Procedimiento  de  elaboracion vy
publicacion del observatorio de PR/SO003 1.7y 1.8 6y7 9 9
indicadores de la UEx
Procedimiento de evaluacion de la
satisfaccion con los titulos oficiales de la PR/SO004 1.8 6y7 9 9
Universidad de Extremadura
Procedimiento de auditorias internas PR/SO100 1.1 8 10 10
Prgcedlnj[ento de' evaIuaFlpn de PR/SO101 18 5 9 5y9
satisfaccion de usuarios de servicios
Procefjlmlento de peticion de datos PR/SO102 17 6 9 9
estadisticos
Procedimiento de gestion administrativa
de la solicitud y pago de quinquenios PR/SO103 1.5 4 4 4
docentes
Siguiendo con el segundo bloque, los procesos y procedimiento de la Facultad de
Formacién de Profesorado son 12, y se muestran en la siguiente Tabla. Igualmente, se reflejan
las Directrices de ANECA, el criterio AUDIT 2018, AUDIT INTERNACIONAL 2022 y AUDIT 2024:
PROCESQOS / PROCEDIMIENTOS DE CENTROS
. < DIRECTRIZ AUDIT AUDIT AUDIT
ESTRATEGICOS CODIGO ANECA 2018 INTERNAC. 2024
Proceso para definir la politica y objetivos de
calidad de la FFP P/ESO04 FFP 1.1 1 1 1
Proceso de analisis de los resultados P/ESO05_FFP 1.7 6 9 2y9
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P.roceslo de publicacion de informacion sobre P/ESO06_FFP 18 Z 9 9
titulaciones
CLAVE

Proceso para el desarrollo de las ensefianzas P/CLO0S_FFP 1.9 2 2 2
Proceso de orientacion al estudiante P/CLO10_FFP 1.3 3 3 3
Proceso de gestion de practicas externas P/CLO11_FFP 11y1.2 3 3 3
Proceso de reclamaciones P/CLO12_FFP 13 3 3 3

SOPORTE
Proce§g de ges’Flén de los recursos materiales P/SO005_ FFP 16 5 5 5
y servicios propios del Centro
Procedimiento para la elaboraciéon de las
memorias de calidad del centro y de las | PR/SO005_ FFP 1.1 8 10 10
titulaciones
Procedimiento de encuestas de satisfaccion
docente de los estudiantes de la FFP HiYSeIE i 17 / 9 ’
Procedimiento para la evaluacion de la
actividad docentSdeI profesorado de la FFP RO T | 37713 4 3 4
Pro.ceso para el control de documentacién vy PR/SO008_FFP 18 3 9 10
registro

7.8. Informacidn sobre los procesos

A continuacidén, se describen cada uno de los procesos propios de la Facultad de Formacién de
Profesorado:

PROCESOS ESTRATEGICOS

— Proceso para definir la politica y objetivos de calidad de la FFP (P/ES004 FFP).

Establece las actuaciones encaminadas a definir e implantar la Politica de Calidad de la
Facultad de Formacién del Profesorado de la Universidad de Extremadura, asi como los
Objetivos de Calidad especificos y el modo de actuacion, con el claro propdsito de mejorar el
funcionamiento de la Institucion.

— Proceso de andlisis de los resultados (P/ESO05_FFP)

Garantiza el andlisis y la medicion de los resultados obtenidos en materia de
aprendizajes, de insercidn laboral y de satisfaccion de los diferentes grupos de interés, asi como
cualquier otro resultado derivado del resto de procesos que conforman el SAIC 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 actualizacién de los programas formativos o cualquier otro
aspecto relacionado con el mismo.
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— Proceso de publicacién de informacidn sobre titulaciones (P/ES006_FFP)

Establece el modo en el que la FFP decide qué informacién 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.

PROCESQOS CLAVE

— Proceso para el desarrollo de las ensefianzas (P/CLO0S_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 segln las normativas y los principios de calidad de la Universidad
de Extremadura y del propio centro.

— Proceso de Orientacidén al Estudiante (P/CLO10_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 6rganos competentes, disefian, revisan, actualizan y mejoran los
procedimientos relacionados con las acciones de acogida, orientacion y tutoria de los
estudiantes en el momento de su incorporacion a la Universidad, asi como a lo largo de todo su
periodo de estudios.

— Proceso de Gestidn de Practicas Externas (P/CLO11_FFP)

El objeto del presente proceso es establecer la sistematica a aplicar en la gestion y
revision del Programa de Practicas Externas de la FFP segin el Convenio Marco de colaboracién
y los Convenios de Cooperacién Educativa de la Universidad de Extremadura.

— Proceso de Reclamaciones (P/CLO12_FFP)

El objeto de este proceso es establecer el modo en el que la FFP gestiona, estudia y

resuelve las reclamaciones recibidas, tanto de manera genérica -interpuesta por cualquier

colectivo de la FFP-, como en lo referente a las calificaciones finales de los estudiantes de las
titulaciones oficiales que se imparten en la Facultad.

PROCESOS SOPORTE

— Proceso de gestion de Recursos Materiales y Servicios (P/SO005_FFP)

El objeto de este proceso es definir cobmo la FFP garantiza la correcta gestion
(adquisicién 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 a las necesidades y expectativas de sus grupos
de interés (PDI, PTGAS y alumnado).
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— Procedimiento para la elaboracion de Memorias de Calidad del Centro y de las Titulaciones
(PR/SO005_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
Aseguramiento Interno de Calidad de los centros universitarios de la Universidad de
Extremadura.

— Procedimiento de realizacion de la encuesta de satisfaccion de los estudiantes con la actividad
docente en la facultad de formacién del profesorado (PR/SO006_FFP).

Este procedimiento tiene por objeto regular el modo en que la FFP tramita y desarrolla
la encuesta de satisfacciéon 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 con el proceso de comunicacién y entrega de los resultados obtenidos a la
Unidad Técnica de Evaluacion y Calidad (UTEC).

—Procedimiento para la evaluacién de la actividad docente del profesorado de la FFP
(PR/SO007_FFP)

Este procedimiento pretende describir como la FFP elabora los informes sobre el
cumplimiento de las obligaciones docentes del profesorado segin lo establecido por el
Programa de Evaluacién de la Actividad Docente del profesorado de la Universidad de
Extremadura (DOCENTIA-UEX) y su consiguiente proceso de aplicaciéon (Proceso para la
Evaluacion de la Actividad Docente del Profesorado de la UEx).

— Procedimiento para el control de documentacién y registro (PR/SO008_FFP)

El objeto de este procedimiento es establecer la sistematica para la gestiéon de los
documentos vy registros generados como consecuencia de la puesta en marcha del Sistema de
Aseguramiento Interno de Calidad (SAIC) de los centros y Servicios de la Universidad de
Extremadura.

7.9. Proceso de mejora del SAIC

La Comision de Aseguramiento de Calidad de la UEx es la responsable de garantizar el
correcto funcionamiento del SAIC, asi como de proponer y asegurar las mejoras oportunas. Por
su parte, desde la Facultad de Formacién del Profesorado, la Comision de Aseguramiento
Interno de Calidad del Centro es la responsable del funcionamiento del SAIC, asi como de la
elaboracién de propuestas de mejora y objetivos a alcanzar, a través de los informes anuales de
las titulaciones y del centro (PR/SO005_FFP). Igualmente, atendiendo al Proceso para el control
de la documentacién y registro (PR/SO008_FFP), la deteccidon de cualquier necesidad de
elaboracién o modificacion de un proceso/procedimiento, asi como evidencia documental se
comunica a la persona Responsable del SAIC del Centro, quién procedera a su estudio para su
implantacion.
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Desde la pagina Web del Centro se accede a la informacién dada por el Vicerrectorado
de Calidad y Estrategia, sobre protocolos de evaluacion de los sistemas de aseguramiento
interno de calidad de los centros de la UEx: https://profesorado.unex.es/sgic/procesos-y-
procedimientos/infor uex seguimiento/

Desde este enlace se accede a la informacién, facilitada por el Vicerrectorado de
Calidad y Estrategia, sobre los siguientes protocolos: Protocolo para la revision del Sistema de
Aseguramiento Interno de Calidad de la UEx, Protocolo para revision y actualizacion de procesos
y procedimientos de la UEx y Protocolo para el seguimiento del Sistema de Aseguramiento

Interno de Calidad.

8. HISTORICO DE CAMBIOS

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

Edicidn Fecha

Modificaciones realizadas

1 13/11/2009

Version inicial.

2 23/03/2011

Revision de la version inicial para corregir fallos de redaccion y profundizar en
el contenido. Modificacion del plazo de revision del Manual amplidandolo a dos
afios.

Inclusién de los procesos y procedimientos transversales a toda la Universidad.
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.

25/10/2013

Actualizacién de miembros comisiones de calidad y comisiones permanentes.
Revision de objetivos y politica de calidad

4 10/04/2015

Revision del manual para la inclusién de nuevas titulaciones de Master.
Actualizacion de los miembros de comisiones de calidad y comisiones
permanentes. Actualizacién de procesos y procedimientos. Inclusién del Plan
de Mejora.

5 19/11/2015

Actualizacion del MC para adaptarlo a las observaciones indicadas en el
proceso de auditoria interna.

Actualizacion de Plan de Mejoras.

Actualizacion del grado de consecucion de las mejoras propuestas en ediciones
anteriores.

6 05/06/2017

Actualizacion del mapa de procesos y revisién de términos.

7 17/02/2021

Actualizacion del término Sistema de Aseguramiento Interno de la Calidad
(SAIC), nueva grafica de la estructura del SAIC, nuevos procedimientos clave del
mapa de procesos del Rectorado, actualizacion del nimero de Titulos y
Comisiones del Centro. Actualizacién de la estructura del Centro. Eliminacién de
apartados innecesarios. Revision del Manual.
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3 22/07/2022 Actualizacion de mfo_rmaluon complementaria de acuerdo a las sugerencias y
propuestas de la auditoria externa.

Actualizacion de objetivos de calidad del centro, asi como de los criterios de los
9 27/02/2024 | Procesosy Procedimientos de Rectorado y de Centro referido al AUDIT 2018 y
AUDIT INTERNACIONAL 2022.

Revision y reajuste del MC a la normativa vigente en materia universitaria.
Actualizacion de los objetivos de calidad del centro, de los responsables de la

10 18/03/2025 | rendicidn de cuentas, del mapa de procesos, y de los procesos y procedimientos
de Rectorado y de Centro en base a los criterios AUDIT 2018, AUDIT
INTERNACIONAL y AUDIT 2024,
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