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0. INTRODUCCION

La Facultad de Ciencias de la Documentacién y la Comunicaciéon (en adelante FDyC) de la Universidad de
Extremadura (en adelante UEXx) es una institucién publica que trata de optimizar los procesos conducentes a la
mejora de la calidad educativa; que desea una mejor y mayor implicaciéon con la sociedad extremefia; y que
pretende perfeccionar las diferentes acciones de caracter administrativo, docente e investigador que se realizan en
sus instalaciones con el objeto de incrementar la calidad de la formacién de sus alumnos y mejorar las actuaciones
administrativas que de ellas se deriven.

De acuerdo a lo indicado en el parrafo anterior, el establecimiento de una politica y unos objetivos de calidad
constituye un elemento clave para desarrollar un Sistema de Garantia Interna de Calidad, el cual debe ser de
obligado cumplimiento para toda la comunidad universitaria. Por esta razon, en la FDyC se ha establecido, de forma
especifica, un Proceso para definir la politica y objetivos de calidad.

Este proceso se inicia cuando el Equipo Decanal define, en correlacién con los criterios de calidad de la UEx, la
politica de calidad que quiere aplicar en la FDyC. A partir de la definicién de unas directrices politicas, éstas se
concretan en unos objetivos especificos de calidad para cada uno de los ambitos de actuacién, previamente
definidos. Posteriormente, tanto la politica como los objetivos deberdn ser difundidos entre la comunidad
universitaria (profesores, P.A.S. y estudiantes) y demas grupos de interés que tengan relacion con la Facultad.
Finaliza este proceso con la revision de la politica, objetivos y actividades de difusién que el Equipo Decanal ha
implantado durante un curso académico. Esta revision deberé tener en cuenta los resultados obtenidos mediante
indicadores objetivos a lo largo de un curso académico, permitiendo asi una retroalimentacién, adaptacion y mejora
continua de esta Politica de Calidad.

La cuarta edicion del Manual de Calidad de la Facultad de Ciencias de la Documentacién y la Comunicacién de la
UEx ha sido elaborada con el fin de recoger las reformas realizadas en la estructura orgénica de la Facultad por el
nuevo Decano del Centro tras las elecciones celebradas el 20 de noviembre de 2014. Asimismo se ha aprovechado
esta circunstancia para actualizar algunos datos y para introducir algunas modificaciones de caracter formal en el
texto y en las figuras del Manual

1. OBJETO Y ALCANCE DEL MANUAL

El presente manual tiene por objeto exponer la estructura, procesos, procedimientos y mecanismos que establece la
FDyC de la UEx para conseguir la implantacion y desarrollo de un Sistema de Garantia Interna de Calidad. Es el
documento basico de referencia en el Centro para conseguir la implantacion y desarrollo de un Sistema de Garantia
Interna de Calidad.

Este manual sera de aplicacién a los diferentes programas formativos de grados y postgrados, presentes y futuros,
que se imparten e impartan en la FDyC, afectando igualmente a todo el personal implicado en la planificacion,
elaboracién, mantenimiento y mejora de dichos programas formativos. Este personal seran los profesores, el
personal investigador, los alumnos y el personal de administracion y servicios.

El documento basico que garantiza un sistema interno de calidad en la FDyC es el Manual de Calidad del Centro. El
Equipo Decanal, a través del Responsable de Sistemas de Calidad del Centro, elaborard un borrador del Manual en
base a las directrices emitidas por el Vicerrectorado de Calidad. Este borrador sera revisado y discutido por la
Comisién de Calidad del Centro, introduciéndose las enmiendas que se consideren oportunas para llegar al
documento final destinado a ser presentado en Junta de Facultad.
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2. PRESENTACION DEL CENTRO

2.1. - Historia

La FDyC inici6 su andadura en 1994 con la puesta en marcha de los estudios de Diplomado en Biblioteconomia y
Documentacion (Resolucion de 6 de marzo de 1995, de la Universidad de Extremadura, Boletin Oficial del Estado n°
78 de 3 de abril de 1995) y fue creada mediante decreto de la Consejeria de Educacion y Juventud de la Junta de
Extremadura (Decreto 122/1997 de 7 de octubre, Diario Oficial de Extremadura n° 120 de 14 de octubre de 1997),
coincidiendo con la implantacion de los estudios de Licenciado en Documentacion en 1997. La inauguracion oficial
tuvo lugar el 21 de abril de 1995.

A pesar de la relativa juventud de la Universidad de Extremadura (fundada en 1973) y de estar vertebrada en una
estructura de campus universitarios multidisciplinares, su divisién desde el origen en dos semidistritos con sedes en
Caceres y Badajoz y un principio de equilibrio respetado en su desarrollo, ha hecho que en nuestra Universidad las
facultades y escuelas hayan tenido un protagonismo muy importante en la vida universitaria. Es por eso que los
centros de la Universidad extremefia, son los ejes alrededor de los cuales se desarrolla la ensefianza universitaria
superior, la investigacion y gran parte de las actividades de extension universitaria en su acepcion mas amplia.

La inauguracion oficial de la Facultad de Biblioteconomia y Documentacion de la Universidad de Extremadura tuvo
lugar el viernes 21 de abril de 1995. Se inaugurd con un acto presidido por el Rector de la Universidad de
Extremadura (Cesar Chaparro), el Director General de Ensefianzas Universitarias de la Junta de Extremadura
(Ricardo Lopez), el Presidente de la Asamblea de Extremadura (Antonio Vazquez), el Alcalde de Badajoz (Gabriel
Montesinos), el Presidente de la Diputacion Provincial de Badajoz (Ramén Rocha) y el Decano de la Facultad
(Carlos Castro), dict6 la leccidn inaugural la catedratica de la Universidad Carlos Ill de Madrid, Dofia Mercedes
Caridad.

Desde abril de 2012 el Centro, con el objeto de dar cuenta de los estudios que en él se realizan, cambia su nombre
pasando a llamarse Facultad de Ciencias de la Documentacion y de la Comunicacion.

Las titulaciones que actualmente se imparten en la Facultad son:

- Grado en Comunicacion Audiovisual

- Grado en Informacién y Documentacion.

- PCEO: Comunicacién Audiovisual/Informacion y Documentacién

- Master Universitario de Investigacion en Ciencias Sociales y Juridicas (MUI)
- Master en Gestion de la Informacion Digital (GID)

- Master en Produccion Audiovisual (Titulo propio)

- Maéster en Periodismo Multimedia UEx-Hoy (Titulo propio)
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2.2. - Organos de gobierno

La responsabilidad de gobierno de la Facultad recae sobre el Decano y su equipo, como 6rganos unipersonales; y

sobre la Junta de Centro y sus comisiones, como 6rganos colegiados.

2.2.1- Equipo Decanal

El Equipo decanal de la FDyC esta compuesto por cuatro cargos académicos: el Decanato, dos Vicedecanatos y la
Secretaria académica. El Decano es elegido democraticamente por la Junta de Facultad y tiene un mandato de
cuatro afios. Este selecciona a los componentes de su equipo entre los doctores que imparten docencia a tiempo
completo en la Facultad, tal y como se sefiala en los Estatutos de la Universidad de Extremadura. En la actualidad,
tras la ultima reforma realizada, existen dos Vicedecanatos: el Vicedecanato de Planificacién Académica y el
Vicedecanato de Relaciones Institucionales y Alumnado. Complementa esta estructura el Administrador de Centro,

personal funcionario de la UEXx, independiente del equipo de direccion del Centro.

DECANO
I

Vicedecanato de

Vicedecanato de

Secretaria Planificacié Relaciones
Académica Aanldu':aqon Institucionales y
cademica Alumnado

Administrador
de Centro

Funciones del Decano/a:

Corresponde al Decano desarrollar las funciones recogidas en los Estatutos de la UEx (art. 110) y en las normativas
de funcionamiento del Centro, particularmente las citadas a continuacion:

- Representar al Centro.
- Convocar y presidir la Junta de Centro.

- Nombrar a los vicedecanos y al secretario.

- Nombrar al responsable del SGIC del Centro.
- Ejecutar y hacer cumplir los acuerdos de la Junta de Centro.
- Coordinar las actividades del Equipo directivo.
- Dirigir la politica académica de la Facultad.

- Representar institucionalmente al Centro.

- Coordinar la Junta de Facultad y las Comisiones Delegadas.

- Impulsar las negociaciones con el Rectorado y con otras autoridades.
- Promover las Relaciones Publicas y el intercambio académico.

Figura 1: Estructura del Equipo decanal
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Por su parte, las funciones de los Vicedecanos, ademas de aquellas que el Decano les delegue, son las enunciadas
a continuacion.

Funciones del Vicedecanato de Planificacion Académica:

- Dirigir la jefatura de estudios.

- Elaborar los horarios de clases.

- Elaborar los calendarios de exdmenes.

- Gestionar los trabajos de fin de grado y de master (TFG y TFM), contando con la colaboracién de las CCTs
en la designacién de tutores y tematicas de los TFG y TFM.

- Controlar la asistencia a clase de los profesores.

- Verificar la publicacion de las tutorias de los profesores.

- Controlar el Plan de Organizacion Docente.

- Asignar aulas para el desarrollo de la actividad docente.

- Verificar el correcto desarrollo del Practicum, en colaboracion con el Vicedecanato de Relaciones
Institucionales y Alumnado.

Funciones del Vicedecanato de Relaciones Institucionales y Alumnado:

- Verificar el correcto desarrollo del Practicum, en colaboracién con el Vicedecanato de Planificacion
Académica.

- Promovery gestionar las actividades de difusion de las titulaciones.

- Impulsar y formalizar la firma de convenios y las relaciones con ofras instituciones.

- Supervisar el desarrollo del Plan de Accion Tutorial (PATT) y gestionarlo cuando no exista un responsable
especifico para ello.

- Supervisar las relaciones internacionales del Centro y gestionarlas cuando no exista un responsable
especifico.

Funciones de la Secretaria Académica

Corresponde a la Secretaria académica desarrollar las funciones recogidas en los Estatutos de la UEx (art. 112) y
en las normativas de funcionamiento del Centro, particularmente las citadas a continuacion.

- Coordinar los procesos académicos de la Facultad, en colaboracién con el Administrador del Centro, con la
Unidad correspondiente dentro de la Facultad y con las unidades oportunas de la Universidad de
Extremadura.

- Levantar acta de las Juntas de Centro.

- Custodiar los documentos del Centro.

- Certificar los acuerdos tomados en Junta de Facultad.

- Remitir por correo electronico al responsable de la coordinacion de los SGIC de la UEx las copias del
Manual de Calidad y los procesos/procedimientos aprobados en el Centro por la Junta de Facultad.

- Renmitir, para su publicacion, a los responsables de la pagina web del Centro todos los acuerdos de la Junta
de Facultad que deban hacerse publicos.

- Gestionar la adjudicacion de premios.
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Funciones del Administrador del Centro
Corresponden al Administrador del Centro las siguientes funciones:

- Coordinar los procesos econdémico-presupuestarios, en colaboracién con el Decanato, con la unidad
competente dentro de la Facultad y con las unidades correspondientes de la Universidad de Extremadura.

- Coordinar los procesos académicos de la Facultad, en colaboracion con la Secretaria de la Facultad, con la
Unidad correspondiente dentro de la Facultad y con las unidades oportunas de la Universidad de
Extremadura.

- Coordinar el Registro y Archivo del Centro, en colaboracion con el personal asignado en el Centro y con las
unidades correspondientes de la Universidad de Extremadura.

- Gestionar asuntos de régimen laboral del Personal de Administracién y Servicios

- Gestionar las infraestructuras del Centro

2.2.2. - Junta de Facultad

La composicién de la Junta de Centro, como asi también las atribuciones y principios de funcionamiento de la
misma, se recogen en uno de los capitulos de la normativa Reglamentos de las Juntas de Facultad y Escuela de la
Universidad de Extremadura bajo el nombre de Reglamento de régimen interno de la Junta de Facultad de
Biblioteconomia y Documentacion de la Universidad de Extremadura (http://www.unex.es/organizacion/organos-
unipersonales/sec_gral/archivos/ficheros/Normativas/Reglamentos%20Centros.pdf)

Entre las funciones que posee la Junta de Facultad algunas de ellas mantienen relacién directa con el SGIC del
Centro. Ellas son:

Participar en la elaboracion de propuestas de creacion de nuevas titulaciones o eliminaciéon de
ensefanzas regladas, y en la elaboracién de los planes de estudio, asi como elevar estas propuestas
al Consejo de Gobierno para su aprobacion.

Participar en los procesos de evaluaciéon del Centro.

Aprobar la politica y objetivos de calidad.

Nombrar la Comisién de Garantia de Calidad del Centro.

Aprobar el Sistema de Garantia Interna de Calidad del Centro.

Aprobar el Manual de Calidad del Centro.

Aprobar los procesos/procedimientos del Centro.

Crear comisiones de coordinacién, seguimiento y evaluacion de cada una de las titulaciones impartidas
en el Centro.

La Junta de Centro puede actuar en pleno o mediante comisiones, tal como sefiala el propio Reglamento de
Régimen Interno de la Junta, deben existir, al menos, las siguientes comisiones:

Comisién académica.

Comision de bibliotecas.

Comision de asuntos econémicos.

Comision de actividades extraacadémicas.

Comisién de tecnologia.

Comision de evaluacion de la docencia.

Comision de reconocimiento de créditos de libre eleccion.
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Figura 2: Estructura general de gobierno de la FDyC

2.3. - Recursos Materiales

La FDyC se encuentra situada en el edificio historico de la Alcazaba, en el casco antiguo de la ciudad de Badajoz. El
edificio dispone de las instalaciones necesarias para el funcionamiento del Centro, ellas son:

- Conserjeria
- Biblioteca

- Aulas de Informatica

- Seminarios

- Laboratorio de Audiovisuales
- Despachos de profesores

- Secretaria
- Decanato
- Saldn de Actos

- Estudio de Radio

- Platode TV

- Aulas de producciones audiovisuales

- Cafeteria

En relacion a los recursos del Centro mencion especial merece la "Biblioteca Diego Hidalgo Schnur" que funciona en
la primera planta del edificio. En ella se centralizan los fondos especializados en biblioteconomia, archivistica,
museologia, documentacion y medios de comunicacion social (radio, televisién y cine). Su mision es facilitar a todos
los miembros de la comunidad universitaria acceso a la informacion cientifica necesaria para desarrollar la docencia,
el estudio y la investigacion. Su finalidad es organizar, conservar y difundir todos los fondos documentales y

bibliograficos.
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2.4. - Reglamentos y normativas

La FDyC cuenta para su gestion administrativa y funcionamiento con distintas normas y reglamentos propios
destinados a los estudiantes y grupos de interés involucrados. Para facilitar su conocimiento y acceso se encuentran

disponibles en la pagina web del centro.

Tabla 1: Principales reglamentos y normativas de la FDyC

REGLAMENTO/NORMATIVA

Direccion de acceso

Reglamento de la Junta de Centro

http://www.unex.es/conoce-la-uex/centros/alcazabalinformacion-
academica/normativas/reglamento-junta-centro.pdf

Normativa para el Uso de Locales e
Instalaciones

http://www.unex.es/conoce-la-uex/centros/alcazabalinformacion-
academica/normativas/uso-locales-instalaciones.pdf

Normativa de trabajo fin de grado y master de
la Universidad de Extremadura

http://lwww.unex.es/conoce-la-uex/centros/alcazabalinformacion-
academica/normativas/20130211_Normativa_TFG_TFM.pdf

Normativa TFGy TFM

http://www.unex.es/conoce-la-uex/centros/alcazabalinformacion-
academica/normativas/Normativa%20TFG%20y%20TFM.pdf

Normativa del PATT

http://www.unex.es/conoce-la-uex/centros/alcazabalinformacion-
academica/normativas/Normativa_%20PATT_definitiva.pdf

Normativa de practica externas de la
Universidad de Extremadura

http://lwww.unex.es/conoce-la-uex/centros/alcazabalinformacion-
academica/normativas/Normativa_Practicas_Externas_UEx.pdf

Reglamento de préacticas externas de grado de
la Facultad de Ciencias de la Documentacién y
la Comunicacion

http://www.unex.es/conoce-la-uex/centros/alcazaba/informacion-
academica/normativas/Reglamento_Practicas_Externas_Grado_Faculta
d_CCDyC.pdf

Reglamento de practicas externas del master
en Gestion de la Informacién Digital

http://lwww.unex.es/conoce-la-uex/centros/alcazabalinformacion-
academica/normativas/Reglamento_Practicas_Externas_Master_GID.pd
f

Normativa para la evaluacion de las
titulaciones oficiales

http://lwww.unex.es/conoce-la-uex/centros/alcazabalinformacion-
academica/normativas/Normativa%20Evaluacion%20para%20las%20Tit
ulaciones%200ficiales.pdf

Normativa permanente de reconocimiento de
créditos de libre eleccion por otras actividades

http://www.unex.es/conoce-la-uex/centros/alcazaba/informacion-
academica/normativas/Normativa%20permanente%20de%20reconocimi
entos%20de%20creditos %20libre%20eleccion%20por%20otras%20activ
idades.pdf
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http://www.unex.es/conoce-la-uex/centros/alcazaba/informacion-academica/normativas/Normativa_%20PATT_definitiva.pdf
http://www.unex.es/conoce-la-uex/centros/alcazaba/informacion-academica/normativas/Normativa_Practicas_Externas_UEx.pdf
http://www.unex.es/conoce-la-uex/centros/alcazaba/informacion-academica/normativas/Normativa_Practicas_Externas_UEx.pdf
http://www.unex.es/conoce-la-uex/centros/alcazaba/informacion-academica/normativas/Reglamento_Practicas_Externas_Grado_Facultad_CCDyC.pdf
http://www.unex.es/conoce-la-uex/centros/alcazaba/informacion-academica/normativas/Reglamento_Practicas_Externas_Grado_Facultad_CCDyC.pdf
http://www.unex.es/conoce-la-uex/centros/alcazaba/informacion-academica/normativas/Reglamento_Practicas_Externas_Grado_Facultad_CCDyC.pdf
http://www.unex.es/conoce-la-uex/centros/alcazaba/informacion-academica/normativas/Reglamento_Practicas_Externas_Master_GID.pdf
http://www.unex.es/conoce-la-uex/centros/alcazaba/informacion-academica/normativas/Reglamento_Practicas_Externas_Master_GID.pdf
http://www.unex.es/conoce-la-uex/centros/alcazaba/informacion-academica/normativas/Reglamento_Practicas_Externas_Master_GID.pdf
http://www.unex.es/conoce-la-uex/centros/alcazaba/informacion-academica/normativas/Normativa%20Evaluacion%20para%20las%20Titulaciones%20Oficiales.pdf
http://www.unex.es/conoce-la-uex/centros/alcazaba/informacion-academica/normativas/Normativa%20Evaluacion%20para%20las%20Titulaciones%20Oficiales.pdf
http://www.unex.es/conoce-la-uex/centros/alcazaba/informacion-academica/normativas/Normativa%20Evaluacion%20para%20las%20Titulaciones%20Oficiales.pdf
http://www.unex.es/conoce-la-uex/centros/alcazaba/informacion-academica/normativas/Normativa%20permanente%20de%20reconocimientos%20de%20creditos%20libre%20eleccion%20por%20otras%20actividades.pdf
http://www.unex.es/conoce-la-uex/centros/alcazaba/informacion-academica/normativas/Normativa%20permanente%20de%20reconocimientos%20de%20creditos%20libre%20eleccion%20por%20otras%20actividades.pdf
http://www.unex.es/conoce-la-uex/centros/alcazaba/informacion-academica/normativas/Normativa%20permanente%20de%20reconocimientos%20de%20creditos%20libre%20eleccion%20por%20otras%20actividades.pdf
http://www.unex.es/conoce-la-uex/centros/alcazaba/informacion-academica/normativas/Normativa%20permanente%20de%20reconocimientos%20de%20creditos%20libre%20eleccion%20por%20otras%20actividades.pdf

UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA DOCUMENTACION Y

MANUAL DE CALIDAD DE LA

LA COMUNICACION

EX

EDICION: 4
Enero 2015

cODIGO: MC_DyC_4

m
»

UEVERSIEAS DI EETHEMARURE

Acreditacién del dominio de las TIC y
conocimiento de idiomas

http://lwww.unex.es/conoce-la-uex/centros/alcazabalinformacion-
academica/normativas/Acreditacion%20del%20Dominio%20de%20las%
20TIC%20y%20Conocimiento%20de%20Idiomas.pdf

Normativa para la asignacién de la docencia de
la Universidad de Extremadura

http://www.unex.es/conoce-la-uex/centros/alcazabalinformacion-
academica/normativas/Normativa%?20para%?20la%20Asignacion%20de
%20la%20Carga%20Docente%20final.pdf

Reglamento de cursos de adaptacion

http://lwww.unex.es/conoce-la-uex/centros/alcazabalinformacion-
academica/normativas/Reglamento%20Cursos%20Adaptacion.pdf

Normativa de servicios informaticos

http://www.unex.es/conoce-la-uex/centros/alcazabalinformacion-
academica/normativas/Normativa%20Informatica%202014-06-02.pdf

Normas de uso de los medios audiovisuales

http://www.unex.es/conoce-la-uex/centros/alcazabalinformacion-
academica/normativas/Normativa_MAV_julio_2014.pdf

Normativa de permanencia

http://www.unex.es/organizacion/gobierno/vicerrectorados/vicealumn/nor
mativas/normativas_generales/permanenc

Normativa de acceso y admision

http://lwww.unex.es/organizacion/servicios-
universitarios/servicios/alumnado/funciones/selectividad/pau_normativa

Normativa sobre actividades extraacadémicas

http://www.unex.es/conoce-la-uex/centros/alcazabalinformacion-
academica/normativas/actividades-extraacademicas.pdf

La FDyC cuenta también con una carta de servicios de la Unidad de Centro que recoge el catalogo de servicios
ofertados, el modo de relacién con los usuarios, la normativa reguladora de los servicios, los compromisos de calidad
y los indicadores de evaluacion correspondientes (http://www.unex.es/conoce-la-uex/centros/alcazaba/secretaria/

carta-de-servicios).

2.5. - Datos identificativos

Tabla 2: Datos identificativos de la FDyC

Razédn social FACULTAD DE CIENCIAS DE LA DOCUMENTACION Y LA COMUNICACION
(Universidad de Extremadura)

Domicilio Social: Plazuela Ibn Marwan — 06071 BADAJOZ

C. . F. (de la UNIVERSIDAD) Q0618001B

Teléfono 00 34 924286402-03

Telefax 00 34 924286401
http://www.unex.es/conoce-la-uex/estructura-

Pagina web academica/centros/alcazaba
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3. ESTRUCTURA DE GESTION DE CALIDAD

3.1. - Gestion de calidad de la UEx

La estructura de gestion de la calidad en la UEx queda representada en el siguiente diagrama (aprobada en consejo

de gobierno el 10/04/2013):

Consejo de Gobierno

y

Comision de Garantia de
Calidad de la UEx

| I

l

Vicerrectorado de Vicerrectorado de | Gerencia I
Investigacian Calidad
I UTEC
l J, (apoyo técnico)
SGTRI Comisién de Responsable del
(apoyo técnico) Investigacion SGC-UExX

Evaluacion de la
actividad docente

, l

| SGIC

}

Comisién de Garantia
Calidad de Centro

v

| Comisidn Externa

A

y

A 4

Comisiones Comisiones Comision de Calidad
Evaluacién Centros Evaluacién Dptos. Titulacidn

Responsable del
SGIC de Centro

Figura 3: Estructura de gestion de la calidad de la UEx

3.2. - Gestion de calidad del Centro

En la Facultad existe una Comision de Garantia de Calidad del Centro (CGCC) y una Comision de Calidad por cada
titulacion (CCT) de Grado o Master que se imparte en el mismo (Comision de Calidad del Grado en Comunicacién
Audiovisual; Comision de Calidad del Grado en Informacion y Documentacion; Comision de Calidad del Méaster en
Gestion de la Informacion Digital; y Comision de Calidad del Master Universitario de Investigacion en Ciencias

Sociales y Juridicas).

Para coordinar el SGIC del Centro existe un Responsable del SGIC, quien forma parte de la Comisién de Garantia
de Calidad de la UEx. Ademas, la estructura del SGIC contempla la posible creacién de grupos de mejora en el

Centro.
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COMISION DE GARANTIA
DE CALIDAD DEL
CENTRO (CGCC)

RESPONSABLE COORDINADORES PAS
SGIC DE LAS CCTs

COMISION DE CALIDAD DEL COMISION DE CALIDAD DEL COM\SION DE CALIDAD DEL COMISIC'}N DE CALIDAD DEL

GRADO DE COMUNICACION GRADO DE INFORMACION MASTER DE GESTION DE MASTER UNIVERS[TARIO
AUDIOVISUAL Y DOCUMENTACION INFORMACION DIGITAL DE INVESTIGACION EN

CIENCIAS SOCIALES Y
JURIDICAS

DECANO ADMINISTRADOR ESTUDIANTES

Figura 4: Estructura de gestion de la calidad del Centro

3.2.1. - Comision de Garantia de Calidad del Centro.

Esta compuesta por el Decano, el responsable del SGIC, el administrador, los coordinadores de las CCTs, dos
estudiantes y un representante del PAS del Centro.

Sus funciones, segun la estructura de gestién de la calidad en la Universidad de Extremadura, aprobada el 10 de

abril del 2013 por la Junta de Gobierno, 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 la Junta de Centro los criterios de composicion y funcionamiento de las Comisiones de Calidad
de Titulacion del Centro, de acuerdo con los criterios generales de la UEX.

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

Elaborar y aprobar las Memorias de Calidad del Centro.

Aprobar la informacion a suministrar a los diferentes grupos de interés.

3.2.2. - Comision de Calidad de las Titulaciones

Compuesta por un coordinador, hasta 7 profesores de areas implicadas en la titulacién, 2 alumnos matriculados en
|a titulacion y un representante del PAS.

Sus funciones, segun la estructura de gestién de la calidad de la Universidad de Extremadura aprobada el 10 de
marzo del 2013 y revisada el 26 de febrero del 2014 por Junta de Gobierno, son:

MC_DyC_3
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3.23.

Velar por la implantacion y cumplimiento de los requisitos de calidad del plan de estudios

Analizar el cumplimiento de los objetivos de la titulacién y revisar los perfiles de ingreso y egreso de los
estudiantes.

Impulsar la coordinacion entre los profesores y materias del titulo.

Evaluar el desarrollo del programa formativo, analizando la eficacia de las acciones de movilidad y las
practicas disefiadas, de los métodos de ensefianza-aprendizaje utilizados, de la evaluacién aplicada a los
estudiantes y de los medios humanos y materiales utilizados.

Analizar los resultados de la evaluacidn y seguimiento del plan de estudios.

Proponer acciones de mejora del programa formativo.

Velar por la implantacién de las acciones de mejora de la titulacién.

Evaluar los planes docentes de las asignaturas de la titulacion.

Informar a la Comisién de Garantia de Calidad del Centro sobre la calidad de los programas de las
diferentes materias del titulo.

Evaluar las reclamaciones a los resultados de aprendizaje y de las competencias adquiridas por el
alumnado.

Colaborar en la designacion de tutores y tematicas de los TFG y TFM.

- Responsable del Sistema de Garantia Interna de Calidad del Centro

Nombrado en Junta de Facultad sus funciones son:

3.24.

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

Velar por la implantacién del SGIC.

Revisar el funcionamiento del SGIC.

Elaborar el Manual de Calidad del Centro.

Elaborar los informes de seguimiento del SGIC.

Informar al resto del equipo decanal 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 la 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 Titulacién del Centro.

Velar por la implantacion 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.

- Grupos de mejora.

Los grupos de mejora se constituiran en funcion del tipo de mejora a implantar y del Centro o Servicio. Sus
funciones son las siguientes:

Implantar las mejoras disefiadas para eliminar las debilidades detectadas.

Realizar el seguimiento de la implantacion.

Proponer, en su caso, nuevas mejoras.

Informar al Responsable del SGIC de sus actuaciones y de los resultados obtenidos.
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4. POLITICA Y OBJETIVOS DE CALIDAD

La FDyC de la UEx define como su principal misién el responder a las necesidades de la sociedad extremefia, en
particular, y a la espafiola, en general, en la formacion, investigacién, divulgacion, transferencia de conocimientos e
innovacion en los ambitos de las ciencias de la informacién y la documentacién, y de la comunicacion.

El Equipo Directivo de la FDyC es conocedor de la vital importancia de los procesos de calidad en la formacién de
sus egresados y de los destinatarios y usuarios que utilizan sus instalaciones docentes e investigadoras. Por ello,
considera que la implantacién de una cultura de calidad es un factor estratégico que permitira conseguir que las
competencias, habilidades y aptitudes de sus egresados sean reconocidas por los empleadores y por la sociedad en
general, y que estas competencias, habilidades y aptitudes sean un reflejo de la actividad profesional de la sociedad
extremefia y espafiola. Por lo tanto, una correcta politica de calidad necesita una continua interaccién y
comunicacion con la sociedad, en general, y, en particular, con los empleadores de nuestros egresados.

El Equipo Directivo del Centro orienta sus esfuerzos hacia la plena consecucién 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 emplear todos los recursos humanos, técnicos y econdmicos que tenga
a su disposicion para implantar una cultura de calidad, adecuandose a la legalidad vigente tanto a nivel autondmico
como estatal y europeo.

Para ello, el Equipo Directivo establece para la consecucion de los Objetivos Especificos de Calidad las siguientes
directrices generales que constituyen nuestra Politica de Calidad:

1. Alcanzar un compromiso permanente de mejora continua como norma de conducta. Proponer e implantar
acciones preventivas y correctivas que pudieran ser necesarias para lograr una cultura de calidad.

2. Implicar y hacer participe a todo el personal que desarrolla sus actividades en el Centro de la importancia
de la Politica de Calidad para conseguir una mejora continua en todas sus actividades y la implicacion de
toda la Facultad en este proceso.

3. Difundir interna y externamente la Politica y Objetivos Especificos de Calidad, asi como el Manual de
Calidad que aprueben los érganos colegiados de la Facultad.

4. Favorecer la formacion continua adecuada de todo el Personal Docente e Investigador, Personal de
Administracion y Servicios, en funcion de las actividades y servicios que desarrollen, asi como facilitar los
conocimientos necesarios para que puedan desarrollar su actividad enfocada a la satisfaccion de las
necesidades de nuestros usuarios.

5. Crear y generar métodos y estrategias de recogida de informacion para la toma correcta de decisiones y
para establecer mecanismos claros y medibles de evaluacion.

6. Comprobar que el Sistema de Gestion de la Calidad se mantiene efectivo y que es controlado y revisado de
forma periddica.
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De esta manera, los objetivos centrales de calidad de la FDyC, en consonancia con los objetivos de calidad de la
UEX, son:

1. Garantia de la calidad de los programas formativos.

Garantizar la calidad de los programas formativos de grado y postgrado que se impartan en la Facultad a través de
las Comisiones de Calidad de las diferentes titulaciones

2. Acciones para orientar la ensefianza a los estudiantes.

Realizar acciones con la finalidad fundamental de favorecer el aprendizaje del estudiante y que las comisiones
correspondientes se responsabilicen de los procedimientos relacionados con el aprendizaje de los estudiantes

3. Garantia y mejora de la calidad del personal académico y de apoyo a la docencia.

Facilitar el acceso de los profesores y personal de administracion y servicios a la formacion, segln sus respectivas
actividades.

4. Gestion y mejora de los recursos y servicios

Mejorar los recursos materiales y los servicios que la Facultad presta a la comunidad universitaria y a la sociedad
extremefia.

5. Resultados del aprendizaje

Analizar los resultados (de aprendizaje, de insercién laboral y de la satisfaccion de los distintos grupos de interés)
para la toma de decisiones y la mejora de la calidad de las ensefianzas.

6. Publicacion de informacion sobre las titulaciones y planes formativos.

Publicar periédicamente informacién relativa a las titulaciones del centro y su desarrollo.

5. GESTION DEL MANUAL DE CALIDAD

5.1.- Objeto

El presente manual tiene por objeto mostrar la estructura, procesos, procedimientos y mecanismos que establece la
FDyC de la UEx para conseguir la implantacién y desarrollo de un Sistema de Garantia Interna de Calidad.

5.2.- Alcance

La gestion del manual estard en manos del Equipo directivo y de la Comisién de Garantia de Calidad del Centro,
siendo de aplicacion a todas las titulaciones 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,
estudiantes y personal de administracion y servicios).
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5.3.- Elaboracion

El documento basico que garantiza un sistema interno de calidad en la FDyC de la UEx es el Manual de Calidad del
Centro. El Equipo Directivo, a través del Responsable de Calidad del Centro, elaborara un borrador del Manual en
base a las directrices emitidas por el Vicerrectorado de Calidad. Este borrador sera revisado y discutido por la
Comisién de Garantia de Calidad de la FDyC, introduciéndose las enmiendas que se consideren oportunas y
elaborando un documento final que se remitira a la Junta de Facultad para que considere su aprobacion.

El borrador del Manual podra ser enviado al Vicerrectorado responsable de la Calidad en la UEx para su revision
previa, antes de su aprobacién por la Junta de Facultad.

5.4.- Aprobacion

El Manual de Calidad sera elevado para su aprobacion en Junta de Facultad. Una vez aprobado, el Secretario
Académico del Centro enviara el Manual de Calidad aprobado al Vicerrectorado responsable de la Calidad en la
UEX.

5.5.- Revision

El Manual de Calidad debera revisarse, al menos, cada cuatro afios, o siempre que se produzcan cambios en la
organizacion, estructura y/o normativa de la Facultad, 0 a consecuencia de evaluaciones externas del Sistema de
Garantia Interna de la Calidad. En cualquier caso, se dejara constancia de los cambios producidos en el histérico de
cambios. Sera necesario informar al Vicerrectorado de Calidad de todos los cambios producidos, manteniendo una
copia guardada de las revisiones anteriores.

5.6.- Publicidad

El Vicerrectorado de Calidad de la Universidad, asi como el Decano de la FDyC, han de garantizar que todos los
miembros de la Facultad (PAS, PDI, estudiantes) tengan acceso al Manual de Calidad elaborado. Para ello el
Manual se encontrara a disposicion en la pagina Web del Centro. La versién publicada siempre debera estar
actualizada, por lo que los cambios ocurridos en el manual deberén ser introducidos en el menor tiempo posible.

El Responsable del SGIC junto con el Secretario Académico seran los encargados de asegurar que la version
publicada se corresponda con la Ultima versién del Manual.

5.7.- Estructura y formato

El Manual de Calidad de la FDyC, en su cuarta edicidn, se ha desarrollado manteniendo la estructura y formato
sugeridos por el Vicerrectorado de Calidad de la UEXx:

- PORTADA: contiene el titulo del documento y una tabla indicativa de responsables y fechas de
elaboracidn, revision y aprobacion, incluyéndose las firmas de dichos responsables.

- INTRODUCCION: contextualiza el Manual y presenta los propdsitos del mismo.
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- CAPITULO 1: refiere objeto y alcance del documento.

- CAPITULO 2: presenta la FDyC, incluye una breve referencia a su historia, sus 6rganos de gobierno,
los principales recursos materiales con los que cuenta y los datos identificativos de contacto y
localizacion.

- CAPITULO 3: alude a la estructura de calidad de la UEx y a la propia del Centro.

- CAPITULO 4: especifica el compromiso adoptado por la FDyC en relacién a la calidad, incluyéndose la
politica de calidad y los objetivos generales del Centro.

- CAPITULO 5: expone el procedimiento de gestion del Manual.

- CAPITULO 6: describe los procesos/procedimientos del SGIC de la FDyC y su relacion con las
directrices establecidas por la ANECA.

- CAPITULO 7: incluye el histdrico de los cambios realizados en el Manual.

Ademas, como documentos adicionales al Manual de Calidad se encuentran los documentos de los
Procesos y Procedimientos, que responden a la siguiente estructura:

- Objeto

- Alcance

- Normativa

- Definiciones

- Descripcidn/desarrollo del proceso
- Unidades implicadas

- Documentos

- Diagrama

- Seguimiento y evaluacion
- Archivo

- Historico de cambios

- Anexos

6. DOCUMENTACION DEL SGIC

6.1. - Organizacion de la documentacion

Los documentos que configuran el SGIC de la FDyC de la UEx son, basicamente, el presente Manual de Calidad y
el Manual de Procesos que se agruparan en cuatro niveles segun la siguiente tabla.
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Tabla 3: Niveles de agrupacion de los documentos del SGIC
NIVEL 1 | Manual de Calidad Politica de calidad y objetivos de calidad, estructura del SGIC, gestion
de responsabilidades, etc.
NIVEL 2 | Procesos Desarrolla el nivel 1. Se asigna quién hace qué, cuando se hace, cémo
se hace y cdmo se documentan las actividades de los procesos
NIVEL 3 | Procedimientos, Desarrolla como se realizan las acciones de los procesos
instrucciones y pautas de
trabajo
NIVEL 4 | Registros y formatos Contiene las evidencias y los mecanismos de control que muestran los
resultados y el cumplimiento de los requisitos

El Manual de Procesos consiste en un conjunto de procesos generados tomando como base el mapa de procesos
que puede verse en la figura 5.

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

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

- Procesos/procedimientos propios del Centro.

Todos los documentos del SGIC son elaborados por el Centro, siguiendo las directrices y asesoramiento del
Vicerrectorado con competencia en Calidad, para garantizar el cumplimiento de los requisitos contenidos en la
propuesta de acreditacion elaborada por la ANECA.

La custodia de estos documentos, y en especial del Manual de Calidad, corresponde al Decano y al Responsable de
Calidad del Centro. En cualquier caso, todos los procesos disefiados generardn una documentacion concreta, cuya
forma de gestién aparece definida en cada uno de los procesos, donde se detalla el modo de gestionarla, quién es el
responsable de su conservacién, durante cuanto tiempo, en qué formatos y a quién debe ser difundida.

La revisién de estos documentos se ajustara a lo siguiente:

- Manual de Calidad: se revisara, al menos, cada cuatro 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. Las modificaciones seran realizadas por el Equipo Directivo, a través del
Responsable de Calidad del Centro y la Comisién de Calidad del Centro, y aprobadas en Junta de Facultad.

- Procesos: se revisaran, al menos, cada cuatro afios, o, si asi se decide, una vez realizado el analisis de los
resultados tras finalizar un proceso en cuestidn. El responsable de su modificacion serd el Responsable de
Calidad del Centro quien actuaré en colaboracién con el Equipo Directivo y contara con el apoyo y asesoramiento
de la Comisién de Calidad del Centro. Las modificaciones introducidas deberan ser aprobadas por la Junta de

Facultad.
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- Procedimientos, instrucciones y pautas de trabajo: se revisardn siempre que asi lo requiera el desarrollo de
las diferentes acciones en los procesos correspondientes y seran realizadas por la Comisién de Garantia de
Calidad del Centro, en colaboracion con el Responsable de Calidad del Centro y con el Equipo Directivo. Las
modificaciones introducidas deberan ser aprobadas por la Junta de Facultad.

- Registros y formatos: siempre que se considere necesario, se elaboraran nuevos formatos o se modificaran
formatos existentes para recoger la informacion requerida de una manera mas eficiente, quedando constancia en
los procesos o procedimientos afectados.

—:Itllll[qﬂﬂ'(ﬂ =]l=ill'[0}'ll]=(%“l']:"—
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Figura 5: Mapa de procesos de la UEx

6.2. - Tabla de procesos

Los procesos en la FDyC se clasifican segun la importancia estratégica para la calidad, dividiendo los procesos en
tres niveles: procesos estratégicos, procesos operativos o claves y procesos de soporte.

Los procesos estratégicos son aquéllos que mantienen y despliegan las politicas y estrategias. Proporcionan
directrices y limites de actuaci6n al resto de los procesos.

Los procesos claves son aquéllos que justifican la existencia de las diferentes Comisiones de la Facultad. Estan
directamente ligados a los servicios que se prestan y orientados a los estudiantes. En general, suelen intervenir varias
comisiones en su ejecucion y son los que conllevan los mayores recursos.
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Los procesos de soporte son aquéllos que sirven de apoyo a los procesos clave. Sin ellos, no serian posibles los
procesos clave ni los estratégicos. Estos procesos son, en muchos casos, determinantes para que puedan

conseguirse los objetivos del Centro.

En la actualidad, los procesos y procedimientos de la FDyC son 13, y se muestran en la tabla 4.

Tabla 4: Procesos y Procedimientos propios del Centro

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO: ESTRATEGICOS

Proceso o procedimiento Codigo Directrices ANECA
01 Proceso para definir la politica y objetivos de calidad de la FDyC | P/ES004_ FDyC 1.0
02 Proceso de andlisis de los resultados P/ES005_ FDyC 1.5
03 Proceso de publicacién de informacion sobre titulaciones P/ES006_ FDyC 1.6
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO: CLAVES
Proceso o procedimiento Codigo Directrices ANECA
04 Proceso para el desarrollo de las ensefianzas P/CL009_FDyC 1.1
05 Proceso de orientacion al estudiante P/CLO10_FDyC 1.2.b
06 Proceso de gestion de practicas externas P/CL011_FDyC 1.2f
07 Proceso de reclamaciones P/CLO12_FDyC 1.2.9
08 Proceso de gestion movilidad de estudiantes de la FDyC P/CL050_FDyC 1.2d
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO: SOPORTES
Proceso o procedimiento Cadigo Directrices ANECA
09 Proceso de gestion de los recursos materiales y servicios propios | P/S0005_ FDyC
14.a
dela FDyC
10 Procedimiento para la elaboracién de las memorias de calidad PR/SO005_FDyC 15
del centro y de las titulaciones '
11 Procedimiento de encuestas de satisfaccion docente de los PR/SO006_ FDyC
) 1.5
estudiantes de la FDyC
12 Procedimiento para la evaluacion de la actividad docente del PR/SO007_FDyC
1.31dy15
profesorado de la FDyC
13 Proceso de control de documentacion y registro PR/SO008_FDyC -
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7. HISTORICO DE CAMBIOS

Tabla 5: Histérico de cambios

EDICION FECHA MODIFICACIONES REALIZADAS
1 13-11-2009 [ Version inicial.
2 08-03-2012 | Actualizacion.

Adaptacién al nuevo mapa de Procesos y Procedimientos de la UEX, y

3 07-10-2014 simplificacion del Manual.

- Introduccion a la cuarta edicion

- Adaptacion del titulo a la forma de la mayoria de manuales de calidad de la
UEx

- Actualizacion de datos sobre la nueva estructura organica y funcional de
gobierno del Centro

- Inclusién de datos de las Comisiones de la Junta de Centro

- Actualizacion de enlaces de normativas y reglamentos.

- Revision formal (unificacion de estilo en la redaccion de funciones de
entidades; cita uniforme de acrénimos, homogeneizacién de disefio de
figuras relativas al Centro, correccion de erratas y ajuste de margenes y
tablas).

- Actualizacion del histérico de cambios.

4 16-01-2015
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