UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA

EX

MANUAL DE CALIDAD. UEx
FACULTAD BIBLIOTECQNOMiA Y
DOCUMENTACION

EDICION: 0.2

Noviembre | CODIGO: MC_BYD

2009

Facultad de Biblioteconomia y
Documentacion

MANUAL DE CALIDAD DE LOS CENTROS
DE LA UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA

FACULTAD DE BIBLIOTECONOMIA Y
DOCUMENTACION

Revisién

Elaborado por:

Comisién Garantia Interna de
Calidad

Fecha: 12.11.2009

Revisado por:

Vicerrectorado de Calidady
Formacion Continua

Fecha:

Aprobado por:

Junta de Facultad

Fecha: 13.11.2009

Firma

Firma

Firma

Pagina 1 de 34



MANUAL DE CALIDAD. UEx
UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA FACULTAD BIBLIOTECONOMIA Y
DOCUMENTACION
EDICION: 0.2
EX Noviembre | CODIGO: MC_BYD _—
2009 oot
INDICE
1. OBUJETO DEL MANUAL ...ttt 3
2. ALCANCE ...ttt £ R8sttt 3
3. PRESENTACION DEL CENTRO ....oviuviereiiesseeseseenessssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssssessssnssssnsssssssssnssssanssenns 3
4. COMPROMISO DE CALIDAD DEL CENTRO ...ttt 5
5. ORGANIGRAMA Y FUNCIONES.........ceiiiieiitieieieieisieis s ssasess sttt asasssiass s sessssessssssassnsessnes 5
6. POLITICA DE CALIDAD DEL CENTRO........oomivvirrvisesiesssesesssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssseseses 10
7. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA .......ooorvieeeeensvieseseesssiesssisesssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssnesssenenes 12
8. GESTION DEL MANUAL ....o.vvvovveeveseesesesseesssessssssssssssssssesssssssssssssssssssssssss s ssssnsesssessssesssssssssssssssassssssnssees 13
S O o<1 (o F TR ST 13
S [0 T o PP STEST 13
8.3.  EIaboracion del MANUAL ...t 14
S A o] 0] 7= Yo o ) PSSRSO 14
8.0, RBVISION ..ot 14
8.6, PUDBICIAAA .......cooviiiiie bbb bbbt 14
8.7, ESIIUCTUIA Y TOMMALO ..ottt en s 14
9. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD .......cooievirerieseseesssisissssnsssssssssssssssssssssssssssssssas s sssssssssssssssnsenes 15
R O o] 17 (o TS 15
0.2, AICANCE ..o ARt 15
9.3.  Planificacion y elaboracion del SGIC ... 16
9.4,  Estructura de gestiOn el SGIC ..ottt 17
9.5, Mapa GENEIal UEI SGIC.......c.c ittt bbb r bbbttt b b r et eees 21
9.6.  Gestion de 12 dOCUMENTACION ........cvcviieiieieiiesiti et 22
9.7.  IMPIANACION eI SGIC ..ot b b eees 24
R R O T - To o 0 [ 00T 0L TSP 24
9.9.  Planificacion y reviSion de BNSEAANZAS .............cccrurueeiuriceriieineeeei s 25
9.10.  OrieNntaCiON PreVia Y ACCESO. ..uiiriiireriirieiriretetitesssesetesasstss s rese st ss e s b ettt s e s st e bbb s e s s et eaesas s e sererns 26
9.11.  Apoyo y orientaCion @l ESTUAIANTE ............cv e 26
9.12.  FOIMACION COMTINMUA ....cvuvvvvrieiiiiei ettt bbbt 27
9.13.  GesStiON de reCUISOS NUMANDS. ......ccouiiriuiriieiireieisieisieis ettt s s 27
9.14. Gestion de recursoS MALErialeS Y SEIVICIOS: ........ccvuiuiiririiiirieiriieieisei s 28
9.15.  GeSHION AAMINISIIALIVA: ....cvvvviviireiieieiieiee ettt 31
0.16.  RESURAAOS.......cueeieececies ettt ettt 32
9.17. Gestion de reclamaciones, QUEJAS Y SUGEIENCIAS.......cccuerriiieerireieisiissnesessssssssssssesesesssssss s sesesesesessssssssees 32
9.18.  MediCiON, ANAlISIS Y MEJOTA. ......c..cuiiriieeriiriseicirieeis bbbt 33
019, PUBHCIAAA .......cuiiiice bbbt 34
10.- HISTORICO DE CAMBIOS. .......oorvoeocviocsiosesiesssiessssss s sssss s s s sss s sss s ssssssssssnsssssnssenns 34

Pagina 2 de 34



MANUAL DE CALIDAD. UE)'(
UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA FACULTAD BIBLIOTECONOMIA'Y
DOCUMENTACION

EDICION: 02 |
EX Noviembre | CODIGO: MC_BYD

Facultad de Biblioteconomia y
2009 Documentacion

1. OBJETO DEL MANUAL

El presente manual cuenta con el objeto de mostrar la estructura, procesos, procedimientos y mecanismos que
establece la Facultad de Biblioteconomia y Documentacion de la Universidad de Extremadura para conseguir la
implantacion y desarrollo de un Sistema de Garantia Interna de Calidad.

2. ALCANCE

Este manual sera de aplicacion a los diferentes programas formativos de grados y postgrados, presentes y futuros, que
se imparten e impartan en la Facultad de Biblioteconomia y Documentacién, afectando igualmente a todo el personal
implicado en la planificacion, elaboracion, mantenimiento y mejora de dichos programas formativos. Este personal seran
los profesores, el personal investigador, los alumnos y el personal de administracion y servicio.

3. PRESENTACION DEL CENTRO

La Facultad de Biblioteconomia y Documentacion inicié 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 division desde el origen en dos semidistritos con sedes en
Céceres 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 inaugur6 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 L6pez), el
Presidente de la Asamblea de Extremadura (Antonio Vazquez), el Alcalde de Badajoz (Gabriel Montesinos), el
Presidente de la Diputacién Provincial de Badajoz (Ramén Rocha) y el Decano de la Facultad (Carlos Castro), dicto la
leccion inaugural la catedratica de la Universidad Carlos Il de Madrid, Dofia Mercedes Caridad.

Las titulaciones que actualmente se imparten en la Facultad de Biblioteconomia y Documentacién son:

Diplomatura en Biblioteconomia y Documentacion.
Licenciatura en Documentacion.
Licenciatura en Comunicacion Audiovisual.

Ademaés, desde este curso académico (2009/10), se imparte el Grado en Comunicacion Audiovisual y se tiene la
prevision de la puesta en marcha en el curso 2010/11 del Grado en Informacion y Documentacion.
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Actualmente, en la Facultad de Biblioteconomia y Documentacion estan impartiendo docencia los siguientes
Departamentos:

Matematicas.

Filologia Inglesa.

Direccion de Empresas y Sociologia.

Filologia Hispénica.

Informacion y Comunicacion.

Arte y Ciencias del Territorio.

Historia.

Derecho Pablico.

Economia.

Ingenieria de Sistemas Informaticos y Telematicos.

Siendo el Departamento de Informacién y Comunicacion quién cuenta con mayor nimero de profesores en las tres
titulaciones.

La estructura del personal tanto docente, PDI, como de administracion y servicios, PAS, ha ido evolucionando desde la
creacion de la Facultad hasta la actualidad. No obstante, se detectan carencias en el nimero de Personal de
Administracion y Servicio adscrita al Centro, por lo que seria necesaria la incorporacion de nuevos miembros para llevar
a cabo de forma efectiva y eficaz su labor. Los primeros afios de existencia fue una constante contratacion de personal
docente, consolidando en los afios posteriores la plantilla docente con la incorporacion de Titulares de Universidad y
Titulares de Escuela Universitaria. Actualmente el profesorado no funcionario se ha adaptado a las diferentes figuras de
contratos laborales de la Universidad de Extremadura.

La Facultad de Biblioteconomia y Documentacion ha contado con cuatro equipos directivos durante su corta historia. El
primer equipo directivo actud de forma comisaria hasta las primeras elecciones democraticas. La composicion actual
del equipo directivo es la siguiente:

o Curso 2009-10:

= Decano:
D. Agustin Vivas Moreno.

= Vicedecana de Docencia y Documentacion:
Dfa. Maria Victoria Nufio Moral.

= Vicedecana de Comunicacion Audiovisual e Infraestructura:
Dia. Maria Victoria Carrillo Duran.

= Secretaria Académica:
Dfia. Maria J. Reyes Barragan.

El gran salto cualitativo de la FBYD de la UEX se produce tras el traslado al edificio situado en la antigua Alcazaba
Arabe, ocupando el antiguo Hospital Militar junto con la Biblioteca de Extremadura. Este nuevo edificio alberga aulas
(8), laboratorios docentes (aulas de informética y aula de audiovisuales), laboratorios de docencia e investigacion,
hiblioteca, despachos para profesores y espacios administrativos.

La Facultad de Biblioteconomia y Documentacion, a pesar de estar perfectamente integrada en la estructura
universitaria no ha contado con ninguna cabecera de departamento hasta el curso 2007-08, momento en el que se
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integrd el nuevo departamento de Informacion y Comunicacion, dirigido por el Profesor Vicente P. Guerrero Bote y con
la Secretaria a cargo del Profesor José Luis Herrera Morillas.

4. COMPROMISO DE CALIDAD DEL CENTRO

La Facultad de Biblioteconomia y Documentacion de la UEX es una institucion publica que quiere mejorar en sus
procesos y procedimientos conducentes al avance de la calidad educativa, que desea una mejor y mayor implicacion
con la sociedad extremefia, y que pretender optimizar las diferentes acciones de caracter administrativo, docente e
investigador que se realizan en sus instalaciones con el objeto de incrementar la calidad del proceso formativo de sus
alumnos y mejorar las actuaciones administrativas que de ellas se deriven. Por todo lo anteriormente indicado, la
Facultad de Biblioteconomia y Documentacion establece una Politica y Objetivos de Calidad como un proceso interno
que se desarrolla dentro de la FBYD de la UEX, siendo asi el primer eslabon para desarrollar un Sistema de Garantia
Interna de la Calidad de obligado cumplimiento para toda la comunidad universitaria.

Este proceso se inicia cuando el Equipo Decanal define la Politica de Calidad que quiere aplicar en la FBYD. A partir de
la definicién de unas directrices politicas, éstas se concretan en unos objetivos especificos de calidad para cada uno de
los &mbitos de actuacion, previamente definidos. Posteriormente, tanto la Politica como los objetivos deberan ser
difundidos entre la comunidad universitaria (Profesores, P.A.S. y estudiantes) y demas grupos de interés que tengan
relacién con la Facultad. Finaliza este proceso con la revision de la Politica, Objetivos y Actividades de Difusion que el
Equipo Decanal ha implantado durante un curso académico. Esta revision, deberd tener en cuenta los resultados
obtenidos mediante indicadores objetivos a lo largo de un curso académico, permitiendo asi una retroalimentacion,
adaptacion y mejora continua de esta Politica de Calidad.

5. ORGANIGRAMA'Y FUNCIONES
Organigrama de Direccion del Centro

El equipo de direccion actual de la Facultad de Biblioteconomia y Documentacion estd compuesto por cuatro cargos
académicos: un decanato, dos vicedecanatos y una 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. Complementa esta estructura el Administrador de Centro. Este es personal funcionario de
la UEX, independiente del equipo de direccion del Centro.
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Decanato ]

Vicedecanato

Vicedecanato

Secretaria Académica

Administrador de Centro

Las denominaciones y funciones de los vicedecanatos han ido evolucionando y actualizdndose atendiendo a los
cambios producidos en la direccion del Centro. A la fecha de elaboracion del presente Manual de Calidad las
denominaciones de los vicedecanatos son los siguientes: Vicedecanato de Docencia y Documentacion, y Vicedecanato
de Comunicacion Audiovisual e Infraestructura.

Junta de Centro
La composicion de la Junta de Centro es la siguiente:
EQUIPO DECANAL

Decano

Vicedecana de Docencia y Documentacion.

Vicedecana de Comunicacién Audiovisual e Infraestructura.
Secretario Docente.

REPRESENTANTES DE DEPARTAMENTOS

Matematicas.

Filologia Inglesa.

Direccion de Empresas y Sociologia.

Filologia Hispénica.

Informacion y Comunicacion.

Arte y Ciencias del Territorio.

Historia.

Derecho Publico.

Economia.

Ingenieria de Sistemas Informaticos y Telematicos.
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REPRESENTANTES DE FUNCIONARIOS DOCENTES

Méximo de 19 miembros electos.

REPRESENTANTES DE OTRO PERSONAL DOCENTE E INVESTIGADOR
Maximo de 4 miembros electos.

REPRESENTANTES DE PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS
Administrador

Maximo de 3 miembros electos.

REPRESENTANTES DE ESTUDIANTES

Delegado de centro

Subdelegada de centro.

8 miembros electos.

Comisiones

La FBYD dispone de varias comisiones que a continuacion se detallan:

| Nombre: Comisién de Practicas

MIEMBROS NATOS
Decano
Secretario Académico

MIEMBROS ELECTOS
Representante de PDI: 4 miembros
Representantes de estudiantes: 2 miembros

| Nombre : Comisién Académica

MIEMBROS NATOS
Decano.

Secretario Académico
Administrador

MIEMBROS ELECTOS
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Representante de cuerpos docentes: 2 miembros.
Representantes de estudiantes: 2 miembros.

| Nombre: Comisién de Bibliotecas

MIEMBROS NATOS
Decano
Secretario Académico

MIEMBROS ELECTOS

Representante de PDI: 2 miembros
Representantes del PAS: 1 miembro
Representantes de estudiantes: 2 miembros

| Nombre: Comisién de Asuntos Econdmicos

MIEMBROS NATOS
Decano
Secretario Académico

MIEMBROS ELECTOS

Representante de PDI: 2 miembros
Representantes del PAS: 1 miembro
Representantes de estudiantes: 2 miembros

| Nombre: Comision de Actividades Extraacadémicas

MIEMBROS NATOS
Decano
Secretario Académico

MIEMBROS ELECTOS

Representante de PDI: 3 miembros
Representantes del PAS: 1 miembro
Representantes de estudiantes: 2 miembros

| Nombre: Comisién de Tecnologia

MIEMBROS NATOS
Decano
Secretario Académico

MIEMBROS ELECTOS
Representante de PDI: 3 miembros
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Representantes del PAS: 1 miembro
Representantes de estudiantes: 2 miembros

| Nombre : Comision de evaluacion de la docencia

MIEMBROS NATOS
Decano
Secretario Académico.

MIEMBROS ELECTOS
Representantes de profesorado: 4 miembros
Representantes de estudiantes: 3 miembros

| Nombre: Comisién de Reconocimientos de Libre Eleccion

MIEMBROS NATOS
Decano.
Secretario Académico.

MIEMBROS ELECTOS

Representante de PDI: 6 miembros
Representantes del PAS: 1 miembro
Representantes de estudiantes: 2 miembros

| Nombre: Comisién de Programas de Cooperacién Universitaria y de Movilidad

MIEMBROS NATOS
Decano

MIEMBROS ELECTOS

Representante de PDI: 1 miembro
Representantes del PAS: 1 miembro
Representantes de estudiantes: 1 miembro

| Nombre: Comision de Seguridad

MIEMBROS NATOS

Decano

Administrador.

Conserije.

Técnicos del Servicio de Obras, Infraestructuras y Prevencion.
Delegado de prevencion.
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| Nombre : Comisién de garantia interna de calidad

La estructura del sistema de garantia interna de calidad es desarrollada en el punto 9.4.

6. POLITICA DE CALIDAD DEL CENTRO
MISION

La Facultad de Biblioteconomia y Documentacion de la Universidad de Extremadura define como su principal mision el
responder a las necesidades de la sociedad extremefia en particular y a la espafiola en general en la formacion,
investigacion, divulgacion, transferencia de conocimientos e innovacién en los dmbitos de las ciencias de la informacion
y la documentacion, y de la comunicacion.

VISION

La Facultad de Biblioteconomia y Documentacion de la Universidad de Extremadura quiere seguir siendo un referente
universitario en la calidad e implicacion de la mejora continua de sus actividades de formacidn, investigacion y
divulgacion, adaptandose a las exigencias que reclama la integracion en el Espacio Europeo de Educacion Superior.
Asi mismo, desea ser el abanderado y el modelo de las instituciones universitarias en la bisqueda de la EXCELENCIA
por medio de la planificacion y puesta en marcha de criterios de calidad validados por organismos internacionales.

POLITICA DE CALIDAD

El Equipo Directivo de la Facultad de Biblioteconomia y Documentacion de la Universidad de Extremadura 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 implantacion de una cultura
de calidad es un factor estratégico que permita 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 interaccion 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 consecucion 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 autonémico como estatal y
europeo.

Para ello, al Equipo Directivo de la Facultad de Biblioteconomia y Documentacion de la Universidad de Extremadura
establece las siguientes directrices generales para la consecucion de los Objetivos Especificos de Calidad y que
constituyen nuestra Politica de Calidad:

i.  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.
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ii.  Implicary 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 implicacién de toda la
Facultad en este proceso.

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

iv. Favorecer la formacion continua adecuada a todo el Personal Docente e Investigador, Personal de
Administracién y Servicios, en funcién 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.

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

vi. ~ Comprobar que el Sistema de Gestion de la Calidad se mantiene efectivo y que es controlado y revisado de
forma periddica.

Los objetivos de calidad especificos seran los siguientes:

CRITERIO 0. Programas formativos.
OBJETIVOS: Garantizar la calidad de los programas formativos de grado y postgrado que se impartan en la Facultad.
COMPROBACION: Existencia de documentos en los que se debata sobre los programas formativos.

CRITERIO 1. Objetivos del Plan de Estudios.

OBJETIVO: Establecer y documentar los procedimientos de difusién de los objetivos del plan de estudios para que
sean conocidos por los miembros de la comunidad universitaria. Difundir el plan de estudios entre los grupos de interés
(potenciales alumnos).

COMPROBACION: Existencia de protocolos escritos elaborados por la Comision de Calidad de la FBYD y aprobados
por la Junta de Facultad de la FBYD. Comprobacion de actuaciones para difundir el plan de estudios.

CRITERIO 2. Existencia Politicas y procedimientos de admision.

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

COMPROBACION: Existencia de un documento piiblico donde se especifique la politica de admision, debidamente
aprobada. Comprobacién de los mecanismos utilizados para su difusion.

CRITERIO 3. Planificacion de la ensefianza.

OBJETIVO: Actualizar los contenidos de ensefianza.

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

COMPROBACION: Existencia de documento en el que se solicita la actualizacion de los contenidos de ensefianza a
los responsables de los departamentos implicados en el proceso formativo.

CRITERIO 4. Desarrollo de la ensefianza y de la evaluacion de los estudiantes.

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

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

CRITERIO 5. Acciones para orientar al estudiante.
OBJETIVO: Definir y documentar el programa de acogida del centro para alumnos de nuevo ingreso.
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COMPROBACION: Existencia de procedimientos escritos, aprobados y difundidos para el programa de acogida.
Evidencias de la realizacion de los programas de acogida.

CRITERIO 6. Dotacion de personal académico.

OBJETIVO: Favorecer la formacion permanente del personal acadéemico.

COMPROBACION: Existencia cursos de formacion permanente para el PDI. Comprobacion de la asistencia y
participacion a los cursos de formacion permanente del PDI.

CRITERIO 7. Recursos Yy servicios

OBJETIVO: Mejorar los servicios que la Facultad presta a la comunidad universitaria y a la sociedad extremefia.
COMPROBACION: Andlisis de encuestas de satisfaccion de los usuarios.

Andlisis de las quejas y sugerencias recibidas.

CRITERIO 8. Resultados del aprendizaje

OBJETIVO: Identificar y analizar los motivos por los que existen disciplinas con un elevado indice de suspensos.
Identificar y analizar los motivos por los que existen disciplinas con un elevado indice de aprobados.
COMPROBACION: Anélisis de las tasas de éxito de cada una de las asignaturas del programa formativo.

7. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

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

Accion de mejora: equivalente a accion correctiva o preventiva.

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

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

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

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

Correccion: accion tomada para eliminar una no conformidad detectada.

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

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

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

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

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

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

No conformidad: incumplimiento de un requisito.

Objetivos de calidad: relacion de aspectos, propuestas e intenciones a lograr con el prop6sito de mejorar la
institucion, oferta formativa, unidad o servicios que se evaldan.
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Organizacion: conjunto de personas o instalaciones con una disposicion de responsabilidades, autoridades y
relaciones.

Planificacién: proceso por el cual, el equipo, personas u organismos responsables de la ensefianza, disefia
las estrategias para la consecucion de los objetivo de la misma (debe ser sistemética y periddica).

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

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

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

Producto/servicio: El resultado de un proceso. El concepto producto incluye servicios, hardware, software,
materiales procesados o la combinacion de ellos. Puede ser tangible, intangible 0 combinacién de ambos.
Proveedor: organizacion o persona que proporciona un producto/servicio.

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

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

Responsable del SGC: Encargado del control de los procesos y buen funcionamiento del Sistema de
Garantia.

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

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

8. GESTION DEL MANUAL

Debe describirse como se gestiona la parte documental del SGIC (y del manual) indicandose:

8.1.

Quién lo establece.

Quién lo revisa y cada cuanto se hace.
Quién lo aprueba.

Quién lo distribuye, a quién y cémo lo hace.
Cudl es su estructura.

Objeto

En este apartado quedan contemplados los responsables de la elaboracion y el procedimiento para la aprobacion del
manual, asi como los mecanismos que aseguran una constante actualizacion y revision del manual garantizando asi su
actualidad, vigencia y utilidad, analizando siempre los posibles cambios normativos y de otra indole que se desarrollen
en el panorama universitario autonémico, estatal e internacional. Igualmente el Manual debe ser el documento basico
de referencia en el centro para conseguir la implantacion y desarrollo de un Sistema de Garantia Interna de Calidad.

8.2.

Alcance

La gestion del manual estara en manos del equipo decanal y de la comision de calidad del centro, siendo de aplicacion
a todos los programas de grado y postgrado que se impartan en el centro, y afectara a todo el personal implicado en la
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elaboracion y desarrollo del programa formativo (profesorado, personal investigador, alumnos y personal de
administracion y servicios).

8.3. Elaboracidén del manual

El documento bésico que garantiza un sistema interno de calidad en la Facultad de Biblioteconomia y Documentacion
es el Manual de Calidad del Centro. El Equipo Decanal, a través del Responsable de Calidad del Centro, elaborara un
borrador del Manual en base a las directrices emitidas por el Vicerrectorado de Calidad. Este borrador sera revisado y
discutido por el Comité de Calidad del Centro, introduciéndose las enmiendas que se consideren oportunas y
elaborando un documento final.

8.4. Aprobacién

El Manual de Calidad sera elevado para su aprobacién en Junta de Facultad, remitiendo una copia al Vicerrectorado de
Calidad para su verificacion y supervision. Este Vicerrectorado elevara al Consejo de Gobierno el Manual de Calidad del
Centro para su aprobacion definitiva.

8.5. Revision

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

8.6. Publicidad

El Vicerrectorado de Calidad de la Universidad, asi como el Decano de la Facultad de Biblioteconomia y
Documentacion, han de garantizar que todos los miembros de la Facultad (PAS, PDI, alumnos) tengan acceso al
Manual de Calidad elaborado. Para ello existiran tres copias en papel del mismo, una en posesion del Decano, otra en
manos del Administrador y la tercera y Ultima en poder del responsable del Sistema de Garantia Interna de Calidad.
Ademés, el Manual se encontrara a disposicion de toda la sociedad en la pagina Web del Centro. La version publicada
siempre deberd estar actualizada, por lo que los cambios ocurridos en el manual deberén ser introducidos en el menor
tiempo posible.

8.7. Estructuray formato

El Manual de Calidad de la Facultad de Biblioteconomia y Documentacion, consta de 10 capitulos, tal y como puede
observase en el indice general del documento. Los primeros capitulos hacen referencia a la presentacion del centro y
su organigrama, al compromiso de la Facultad de Biblioteconomia y Documentacion con el Sistema de Garantia Interno
de la Calidad (politica y objetivos de calidad), asi como la estructura de gestion y elaboracién del manual de calidad del
centro. Posteriormente, en el capitulo 9 aparecen una breve explicacion con un enlace hipertextual a los procesos y los
procedimientos, y especialmente se identifica la organizacion del Sistema de Garantia Interno de Calidad (SGCI).

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

- Objeto.
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- Alcance

- Descripcion

- Seguimiento y evaluacion

9. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

En la elaboracion de su SGIC, la Facultad de Biblioteconomia y Documentacion ha seguido la legislacién universitaria
vigente asi como los criterios y directrices para la garantia de la calidad establecidas en el Espacio Europeo de
Educacion Superior.

9.1. Objeto

El objeto del SGIC de la Universidad de Extremadura es favorecer la mejora continua y garantizar la calidad de las
titulaciones impartidas en la misma, por medio de la optimizacién de recursos humanos, técnicos y materiales. En
consecuencia, el objeto del SGIC de la Facultad de Biblioteconomia y Documentacion consiste en mejorar el proceso
formativo tanto de la titulacion impartida en la actualidad como de las futuras titulaciones que se pudieran impartir en el
Centro. De este modo se garantiza un nivel de calidad que facilitard tanto su acreditacion inicial, como la mejora
continua de dichos procesos formativos.

9.2. Alcance

El alcance del SGIC de la Universidad de Extremadura abarca a todas las titulaciones impartidas en los distintos
Centros repartidos en los diferentes campus que los acogen. En consecuencia, el alcance del SGIC de la Facultad de
Biblioteconomia y Documentacion es la titulacion de Diplomatura en Biblioteconomia y Documentacion, Licenciado en
Documentacion y Licenciado en Comunicacion Audiovisual impartida en la actualidad en el campus de Badajoz, aunque
se pretende que sea igualmente valido para futuras titulaciones de Grado y Postgrado a impartir en el Centro (0 que se
imparten ya), entre las que se encuentran el Grado en Informacion y Documentacién, y el Grado en Comunicacion
Audiovisual.

Se articula en torno a los siguientes criterios de calidad propuestos por la ANECA:

0) Como el Centro define su politica y objetivos de calidad.

1) Cémo el Centro garantiza la calidad de sus programas formativos.

2) Cémo el Centro orienta sus ensefianzas hacia los estudiantes.

3) Como el Centro garantiza y mejora la calidad de su personal académico.
4) Cémo el Centro gestiona y mejora sus recursos materiales y servicios.
5) Como el Centro analiza y tiene en cuenta los resultados.
6) Como el Centro publica la informacion sobre las titulaciones.

Con todo ello se espera:
- Responder al compromiso de satisfaccion de las necesidades y expectativas generadas por la sociedad.
- Ofrecer la transparencia exigida en el marco del EEES.
- Incorporar estrategias de mejora continua.
- Sistematizar las iniciativas docentes para que contribuyan de modo eficaz a la garantia de calidad.
- Facilitar el proceso de acreditacion de las titulaciones actualmente impartida en el Centro.
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9.3. Planificacion y elaboracion del SGIC

El disefio del SGIC de la Universidad de Extremadura ha sido liderado por el Vicerrectorado de Calidad y Formacion
Continua. En este proceso de disefio, han participado de forma muy activa la Facultad de Ciencias del Deporte y la
Escuela Politécnica, diversos servicios centrales de la Universidad asi como la Unidad Técnica de Evaluacion y Calidad.

Dada la complejidad de este proceso, se han llevado a cabo distintas fases:

1.

2.

5.

Formacién inicial de los participantes.

Constitucién de diversas comisiones de trabajo, que se han hecho cargo de distintos aspectos del SGIC.
Estas comisiones han trabajado individualmente, si bien han sido en todo momento supervisadas por el
Vicerrectorado.

El trabajo de todos los Comités ha sido unificado por la Unidad Técnica de Evaluacion y Calidad de la UEX.
Un documento conjunto ha sido presentado y debatido en distintas sesiones, confeccionando un documento
final consensuado por todas las partes implicadas, incluyendo un representante de la ANECA, que ha
aportado su vision de aquellos aspectos que podian ser mejorados.

Un documento final se envia a la ANECA para su debida acreditacién mediante el programa AUDIT.

Cada uno de los procesos disefiados en el SGIC de la Universidad de Extremadura cuenta con un responsable
de su implantacién y seguimiento, asi como de la posibilidad de incorporar mejoras periddicas, que garanticen la calidad
de todo el sistema de calidad.

6.

Una vez que el Vicerrectorado presenta a los Centros el resultado de los trabajos del Vicerrectorado y de
las Facultades implicadas, y una vez aprobado por Junta de Centro el nombramiento del Responsable del
Sistema de Garantia Interno de Calidad, éste analiza, adapta y puntualiza el manual, los procesos y
procedimientos a la realidad del Centro (acta Junta Facultad). En nuestro caso a la realidad de la Facultad
de Biblioteconomia y Documentacion, la cual cuenta con una serie de caracteristicas que la definen e
individualizan respecto a los Centros de la Universidad de Extremadura y del conjunto de Facultades de
nuestro pais.

A la vez que se realiza dicha labor por parte del Responsable del SGIC, el Decano propone a la Junta de
Centro la composicion de la Comision de Calidad del Centro. Dicha composicion fue aprobada por la misma
(acta Junta Facultad) y modificada en Junta de Facultad de 18 de junio de 2009 (ir a Acta)

En la primera reunion de la Comision, el responsable del SGIC presenta el borrador de Manual de SGIC del
Centro a la Comision de Calidad del Centro y es elegido como Secretario de dicha Comision (acta Comision
Calidad). Tras un periodo de reflexion y reuniones, se estudian las alegaciones y modificaciones de los
miembros de la Comisidn, siendo aprobadas por consenso (actas Comision Calidad). Una vez unificado los
criterios en lo referente a todos los documentos del Manual se notificaré al Secretario Académico del Centro
se incluya como punto de orden del dia en la siguiente Junta de Centro, teniendo siempre presente en el
cronograma de trabajo los plazos asignados e identificados por parte del Vicerrectorado de Calidad y
Formacion Continua de la Universidad de Extremadura.
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9. Este documento es aprobado por la Junta de Centro por unanimidad (acta Junta Facultad).

El responsable designado por la Junta de Centro para el SGIC es el profesor Jorge Caldera Serrano. Los
componentes de la Comision de Garantia de Calidad de Centro son:

- Decano. Agustin Vivas Moreno

- Administrador de Centro. Carmen Rincén Suérez-Barcena
- Coordinadores de Comisiones de Calidad de cada Titulacion
Comunicacion Audiovisual. Soledad Ruano Lopez
Informacién y Documentacion. Margarita Pérez Pulido
(modificado en Junta de Facultad de 18 de junio de 2009) (ir a Acta)
- Alumnos: Los designados anualmente por el Consejo de alumnos.
- Representante del PAS. Maria JesUs Salas Olgado
- Responsable del SGIC. Jorge Caldera Serrano, que actuara como Secretario de la Comision.

10. El dia 18 de Junio de 2009, en una Junta de Facultad (Acta 139 —en tramitacion-), atendiendo a la nueva
normativa del Vicerrectorado de Calidad, se procede al nombramiento de las Comisiones de Calidad de las
titulaciones, resultando como sigue su composicion:

Comisién de Calidad dela Titulacion de Comunicacion Audiovisual: Diia. Carmen Diez, Dfia. Maria
Victoria Nufio, D. Miguel Angel Encabo, Dfia. Soledad Ruano, Diia. Maria Victoria Carrillo, D. Javier
Trabadela, Dfia. Ana Castillo, D. Antonio Garcia, Dfa. Maria Jesis Salas (PAS) y como

representantes de alumnos D. Roberto Nieves y Dfia. Veronica Granadero.

Comisién de Calidad de la Titulacién de Informacién y Comunicacion: D. Pedro Luis Lorenzo, Dia.
Indira Garcia, Dfia. Rosario Fernandez, Dfia. Cristina Lopez, D. Miguel Angel Lopez, Diia. Carmen
Solano, Dfia. Cristina Faba, D. Juan José Mendoza (PAS) y como representantes de alumnos D. Juan

Maddenes y D. Ramén Garcia-Ontiveros.

11. El dia 15 de Septiembre de 2009, en una Junta de Facultad (Acta 140 —en tramitacion-), se procede al
nombramiento del nuevo RSIGC del Centro, sustituyendo al profesor Jorge Caldera Serrano. Se propone y
aprueba por unanimidad que el nuevo RSIGC del Centro sea el profesor Javier Trabadela Robles.

Al pertenecer dicho profesor a la Comisién de Calidad de la Titulacién de Comunicacion Audiovisual, fue
sustituido posteriormente por el profesor José Luis Garraldon (acta 141 de Junta de Facultad —en

tramitacion-).

9.4. Estructura de gestién del SGIC

La estructura de gestion de calidad vigente es la representada graficamente en la siguiente figura:
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Estructura de “gestion de calidad”

Evaluacion de actividad
docente

. [

Evaluacion de titulaciones, Dptas.
Y servicios: PRCU, PEI

En la actualidad, existe una Comision de Calidad de la Universidad conformada del siguiente modo:
Rector.

Vicerrector de Calidad y Formacion Continua.

Responsable de la Unidad Técnica de Evaluacion y Calidad.

Presidente del Consejo Social.

Representante de la Consejeria correspondiente.

Dos representantes del Consejo de Gobierno.

~®o oo oo

A raiz de la elaboracion del SGIC de la Universidad de Extremadura, este modelo de gestion ha cambiado. La
nueva estructura se representa en la siguiente figura:
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En consecuencia, se han creado las siguientes comisiones:

1. Comision de Garantia de Calidad de la Universidad de Extremadura:

Composicion:
a. Rector.
b. Vicerrector de Calidad y Formacién Continua.
c. Gerente.
d. Secretario Técnico de Planificacion y Calidad.
e. Responsable de la Unidad Técnica de Evaluacion y Calidad.
f.  Responsables del Sistema de Garantia Interna de Calidad de cada Centro.
g. Dos representantes de los estudiantes.
h.  Un representante de los Administradores de Centro.
2. Comision de Garantia de Calidad de Centro:
Composicion:
a. Decano.

b. Responsable del SGIC.
c. Administrador.
d. Coordinadores de Comisiones de Calidad de cada Titulacion.
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e. Dos representantes de los estudiantes.
f. Unrepresentante del Personal de Administracion y Servicios.

3. Comision de Garantia de Calidad de Titulacion:

Composicion:

a. Coordinador de la titulacion.

b. Dos representantes de estudiantes.
C.

d.

4. Comision de Garantia de Calidad Externa:
Composicion:
a. Representantes de Colegios Profesionales, Administracion Publica, empresas...
b. Responsable del SGCI del Centro.

Siete representantes del profesorado implicado en la titulacion.
Un representante del Personal de Administracion y Servicios.

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

Los documentos que configuran el SGIC de la Facultad de Biblioteconomia y Documentacion se organizan en cuatro
niveles. Son los siguientes:

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

NIVEL Il PROCESOS Y ASIGNANDO QUIEN HACE QUE, CUANDO SE HACE, COMO

PROCEDIMIENTOS SE HACE Y COMO SE DOCUMENTAN LAS ACTIVIDADES

DE LOS PROCESOS

INSTRUCCIONES Y DESARROLLA COMO SE REALIZAN LAS ACCIONES

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

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

En busca de una agilidad y operatividad en la modificacion de los diferentes elementos que definen y conforman el
Sistema de Garantia Interna de Calidad podran ser revisados, de forma independiente, cada uno de los capitulos,
epigrafes, procesos, procedimientos o documentos del manual, generando asi un documento vivo y alerta a las posibles
mutaciones en cualquiera de los elementos resefiados en el Manual.

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

Nivel I. Manual de calidad.

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

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

Desarrollo de la ensefianza: desarrollo de la oferta formativa (metodologia de ensefianza-aprendizaje); evaluacion del
aprendizaje, formacion continua.
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Apoyo y orientacion al estudiante: actividades de acogida y apoyo al aprendizaje; précticas externas y movilidad de
estudiantes; orientacion profesional; evaluacion y mejora de la oferta formativa; gestion de las quejas, sugerencias y
reclamaciones; gestion de expedientes y tramitacion de titulos.

Personal académico, investigador, laboral y de servicios: acceso, evaluacion, promocion, formacion,
reconocimiento y apoyo a la docencia.

Gestion de recursos materiales y servicios: disefio, gestion y mejora de aulas, espacios de trabajo, laboratorios y
espacios experimentales, bibliotecas y fondos bibliogréficos; recursos y servicios de aprendizaje y apoyo a los
estudiantes.

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

El Manual de Calidad de la Facultad de Biblioteconomia y Documentacion, tal y como comentamos anteriormente,
deberé revisarse, al menos, cada dos afios, 0 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 Decanal, a través del responsable de Calidad del Centro, y
aprobadas en Junta de Facultad. En cualquier caso, se dejara constancia de los cambios producidos en el histérico de
cambios. Sera necesario informar al Vicerrectorado de Calidad de todos los cambios producidos, manteniendo una
copia guardada de las versiones anteriores.

Nivel Il. Procesos y Procedimientos.

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

Nivel lIl. Instrucciones y Pautas de trabajo.

La documentacion del SGIC se completa con una serie de instrucciones y pautas de trabajo que concretan las
diferentes acciones establecidas en el conjunto de procesos del nivel Il. La revision de estos documentos de
instrucciones y pautas se realizara siempre que asi lo requiera el desarrollo de las diferentes acciones en los procesos
correspondientes y seran realizadas por la Comision de Garantia de Calidad del Centro. El responsable de Calidad del
Centro sera el encargado de guardar las versiones anteriores y de informar al Decano para su aprobacion.

Nivel IV. Registros y formatos.

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

La documentacién sera gestionada por medio del software de gestion realizado y/o adquirido por el Vicerrectorado de
Calidad y Formacion Continua, asi como controlado por medio de los registros documentales del Centro y los
necesarios para gestionar el SGIC.

El manual, procesos, procedimientos, documentos relacionados con los actos anteriores asi como las actas de la

Comision de Calidad del Centro estaran a disposicion de la comunidad universitaria en la web del centro y en el propio
servidor del Centro. La informacion se controla por medio de carpetas informéticas, dividas en tres:
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- Manual: se incluye el Manual de Gestion Interna de Calidad del Centro y las actas de la Comision, asi como
copia de las actas electrénicas con la Junta de Facultad con informacion implicada o referenciada en el Manual
0 algunos de los procesos.

- Procesos: se incluye los procesos, separados por carpetas informéticas, y dentro de éstas los documentos
relacionados con el mismo.

- Procedimientos: se incluye los procedimientos, separados por carpetas informaticas, y dentro de éstas los
documentos relacionados con el mismo.

Externo a estas tres carpetas se encuentra en documento un Sumario Hipertextual en el cual quedan reflejados el
manual, procesos y procedimientos con un enlace hipertextual a cada uno de estos documentos, para mejor acceso y
utilizacion del manual.

9.7. Implantacion del SGIC

La implantacion del Sistema de Gestion Interno de Calidad de la Facultad de Biblioteconomia y Documentacion
vendra marcada por el cronograma marcado desde el Vicerrectorado de Calidad y Formacion Continua de la
Universidad de Extremadura y por su verificacion por el programa AUDIT de la ANECA.

9.8. Cuadro de Procesos

Los criterios de calidad indicados por la ANECA para la confeccién de un Sistema de Garantia Interna de
Calidad se han plasmado en una serie de procesos y procedimientos que han sido establecidos por el Vicerrectorado
de Calidad y Formacién Continua de la UEX y que han sido adaptados a las caracteristicas y peculiaridades de la
Facultad de Biblioteconomia y Documentacion, sin menoscabo de que se confeccionen procesos o procedimientos
para cuestiones no fijadas en el actual manual.

La correspondencia entre directrices de calidad definidos por la ANECA y los procesos disefiados a este
respecto por la Universidad de Extremadura es la siguiente:

DIRECTRICES ANECA PROCESOS UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA
Como el Centro define su Proceso para definir la politica y objetivos de calidad PPOC 1.0.
1.0. | politica y objetivos de
calidad
Como el Centro garantiza la | Proceso para garantizar la calidad de los programas PCPF 1.1
1.1. | calidad de sus programas formativos
formativos
Proceso de definicion de perfiles y admision de estudiantes | PPAE 1.2.a.
Proceso de captacion de estudiantes PCE 1.2.a.
Proceso de orientacion al estudiante POE 1.2.b.
] . Proceso para garantizar la calidad de los programas PCPF l.2.c.
Como el Centro orienta sus formativos
1.2. | ensefianzas a los — — .
estudiantes Proceso de gest!on de mov!hdad Qe estudlgntes PME 1.2.d.
Proceso de gestion de la orientacion profesional POP 1.2.e.
Proceso de insercion laboral PRIL 12e.
Proceso de gestion de précticas externas PPE 121
Proceso de gestion de quejas y sugerencias PQOS 1.2.9
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Proceso de gestion de reclamaciones PR 1.2.9.
Proceso de planificacion y definicion de politicas del PPPAS | 1.3a.
Personal de Administracion y Servicios 1.3.b.
C6mo el Centro garantiza y Proceso de planificacion yldefinicic’)n de politicas del PPPDI 1.3.a.
1.3. | mejorala calidad de su Personal Docente c'ellnvestlgador ' 1.3.b.
- personal académico Proceso de formacion del Personal Docente e Investigador | PFPDI 1.3.c.
Proceso de formacién del Personal de Administracion y PFPAS | 1.3.c.
Servicios

Proceso de evaluacion del Personal Docente e Investigador | PEPDI 1.3.d.

Proceso de gestion de los recursos materiales y servicios PRMSC | l4.a.
propios del centro

Proceso de gestion de informacion y atencion PSIAA 1.4.b.
N administrativa
Desarrollqlde la ensefianza Proceso de gestion de los servicios bibliotecarios PSB 1.4.b.
14. ]y evaluacion de Proceso de garantia interna de calidad del servicio de PSP 14b
aprendizajes ceg B o
prevencion
Proceso de gestion del Servicio de Actividad Fisica y PSAFD | 1.4.b.
Deportiva
Proceso de formacion continua PFC
Como el Centro analiza y Proceso de andlisis de los resultados PAR 15.
1.5. | tiene en cuenta los
resultados
Como el Centro publica la Proceso de publicacion de informacion sobre titulaciones PPIT 1.6.
1.6. | informacion sobre las
titulaciones

9.9. Planificaciony revision de ensefianzas

Este criterio de calidad ha sido plasmado de forma completa en los siguientes procesos, de los que seguidamente se
ofrece un resumen: (1.1.) Proceso para garantizar la calidad de los programas formativos. (1.2.d.) Proceso de gestion
de movilidad de estudiantes. (1.2.f.) Proceso de gestion de précticas externas.

Proceso para garantizar la calidad de los programas formativos (1.1.)

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

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

Proceso para garantizar la calidad de la gestion de movilidad de estudiantes (1.2.d.)
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Objeto. Establecer la sistematica a aplicar en la gestion y revision de los Programas de Movilidad de los
estudiantes en la Facultad de Biblioteconomia y Documentacion de la Universidad de Extremadura.

Alcance. Este proceso sera de aplicacion tanto en la gestion como en la revision de los Programas de Movilidad
de estudiantes.

Proceso para garantizar la calidad de la gestion de practicas externas (1.2.f.)

Objeto. Establecer la sistematica a aplicar en la gestion y revision del Programa de Practicas Externas de la
Universidad de Extremadura, segun los Convenios de Cooperacion Educativa.

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

9.10. Orientacién previa y acceso

Este criterio de calidad ha sido plasmado de forma completa en los siguientes procesos, que Se resumen
seguidamente: (1.2.a.) Proceso de captacion de estudiantes. (1.2.a.) Proceso de definicion de perfiles y admision de
estudiantes.

Proceso para garantizar la calidad de la captacion de estudiantes (1.2.a.)

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

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

Proceso para garantizar la calidad de la definicion de perfiles y admisién de estudiantes (1.2.a.)
Objeto: Establecer la sistematica a aplicar en la definicion de los perfiles de ingreso a las distintas titulaciones
de grado, méaster y doctorado y los criterios y procedimientos de admision a las mismas, asi como establecer
férmulas de revision, actualizacion y mejora.
Alcance: Este proceso abarca todos aquellos procedimientos y actividades necesarios para el acceso de los
estudiantes a las titulaciones ofertadas por los Centros de la UEx.
9.11. Apoyo Yy orientacién al estudiante
Este criterio de calidad ha sido plasmado de forma completa en los siguientes procesos, que se explican a continuacion:
(1.2.b.) Proceso de orientacion al estudiante. (1.2.e.) Proceso de gestion de la orientacion profesional.  (1.2.e.)
Procedimiento de estudio de la insercion laboral.
Proceso para garantizar la calidad de la orientacion al estudiante (1.2.b.)
Objeto. Establecer el modo en que los centros y los servicios de la Universidad, y la propia Universidad a través

de los érganos competentes, disefian, revisan, actualizan y mejoran los procedimientos relacionados con las
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acciones de acogida, orientacion y tutoria de los estudiantes en el momento de su incorporacion a la
Universidad y a lo largo de todo el periodo de duracion de los estudios.

Alcance. Este proceso es de aplicacion a los estudiantes de todas las titulaciones de grado y postgrado
ofertadas por todos los centros de la Universidad de Extremadura. Relne el conjunto de acciones y
procedimientos desde la incorporacion del estudiante a la Universidad, tras haber obtenido una plaza en alguna
de las titulaciones ofertadas, hasta que finalizan sus estudios. Por tanto, éste es un proceso posterior al proceso
de acceso Yy coincidente en parte con el proceso de orientacion profesional. Estos tres procesos deben estar
coordinados entre si en el desarrollo de actividades y la evaluacion de los resultados.

Proceso para garantizar la calidad de la gestion de la orientacion profesional (1.2.e.)

Objeto. Establecer la sistematica a aplicar en la gestion y la revision de la orientacion profesional a los
estudiantes proporcionada por la Universidad de Extremadura.

Alcance. Este proceso sera de aplicacion tanto en la gestién como en la revisidn del desarrollo de la orientacion
profesional llevada a cabo en un Centro, en una titulaciéon o en aquellas situaciones o ensefianzas que dan
acceso a los estudios universitarios.

Procedimiento de estudio de la insercién laboral (1.2.e.)

Objeto: Indicar el método a seguir por la Universidad de Extremadura al realizar los estudios generales de
insercion laboral de sus titulados a través de encuestas a los egresados y a los empleadores, asi como al
analizar la situacion del mercado laboral.

Alcance: El procedimiento sera de aplicacion en todas las titulaciones que se impartan en la UEX, y afectard a
los siguientes grupos de interés: Alumnos, personal docente investigador (PDI), egresados y empleadores. La
UEX realizaré cada curso académico un estudio de insercion laboral, con el fin de obtener informacion que sirva
de base tanto para la orientacidn profesional de sus actuales o futuros estudiantes como para la mejora y
actualizacion de los programas formativos impartidos.

9.12. Formacién Continua
Este criterio de calidad ha sido plasmado de forma completa en el siguiente proceso:
Proceso de calidad de la formacién continua

Objeto: Desarrollar la forma en que se realiza la propuesta, gestion y control de calidad de la formacién continua
de la UEX, de acuerdo con la normativa reguladora de los cursos de Formacion Continua y Titulos propios.
Alcance: Lo regulado en este proceso serd de aplicacion a la formacion impartida en la UEX y que no esté
contemplada en los planes de estudio oficiales o en la oferta de curso académica anual. Especificamente
afectard a los cursos de perfeccionamiento, cursos de formacion a profesionales y empresas, y titulos propios:
maéster, especialista y titulo propio de grado.

9.13. Gestién de recursos humanos

Este criterio de calidad ha sido plasmado de forma completa en los siguientes procesos, que Se resumen a
continuacién: (1.3.a., 1.3.b.) Proceso de planificacion y definicion de politicas del personal docente e investigador.
(1.3.a., 1.3.b.) Proceso de planificacion y definicion de politicas del personal de administracién y servicios. (1.3.c.)
Proceso de formacion del personal docente e investigador. (1.3.c.) Proceso de formacion del personal de
administracion y servicios.
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Proceso para garantizar la calidad de la planificacidn y definicion de politicas del personal docente e
investigador (1.3.a., 1.3.b.)

Objeto. Definir como la Universidad de Extremadura ordena sus politicas del personal docente e investigador
incluyendo los procesos de seleccion, todo ello de acuerdo a la legislacion vigente, las lineas generales de
actuacion del Espacio Europeo de Educacion Superior, las normas y los procedimientos internos de la UEx y de
la Junta de Extremadura, y las necesidades docentes.

Alcance. El proceso disefiado en este manual afecta a todo el P.D.I. destinado en la UEX.

Proceso para garantizar la calidad de la planificacién y definiciébn de politicas del personal de
administracion y servicios (1.3.a., 1.3.b.)

Objeto. Definir el modo en que la Universidad de Extremadura ordena sus politicas del Personal de
Administracion y Servicios, incluyendo los procesos de captacion y seleccion y de evaluacion y reconocimiento.
La implantacion de este Sistema de Garantia de Calidad debe recoger los criterios marcados por la ENQA y
ANECA para la mejora de la calidad en el sistema universitario y todo ello dentro del exigente proceso de
adaptacion de las universidades al Espacio Europeo de Educacion Superior, proceso que requerird un mayor
esfuerzo del conjunto de la Comunidad Universitaria.

Alcance. El proceso disefiado en este manual sera de aplicacion a todo el P.A.S. destinado en la UEX.

Proceso para garantizar la calidad de la formacién del personal docente e investigador (1.3.c.)

Objeto. Establecer el modo en que los Centros de la Universidad de Extremadura y la propia Universidad, a
través de los 6rganos competentes, disefian, revisan, actualizan y mejoran las acciones y procedimientos
relacionados con la formacién del profesorado. Para ello se tendran en cuenta las necesidades de actualizacion
de las metodologias docentes requeridas por el Espacio Europeo de Educacion Superior (EEES), las
necesidades de formacidn para la investigacion, y los resultados del programa de evaluacién de la actividad
docente del profesorado de la UEx.

Alcance. Este documento es de aplicacion a todo el Personal Docente e Investigador de la Universidad de
Extremadura.

Proceso para garantizar la calidad de la formacion del personal de administracion y servicios (1.3.c.)

Obijeto: Definir el modo en que la Universidad de Extremadura disefia, lleva a cabo y evalla la formacion de su
Personal de Administracion y Servicios cumpliendo para ello los preceptos legales que para la formacion se
marcan.

Alcance: El alcance de este proceso abarca desde la deteccidn de necesidades formativas del P.A.S. hasta la
materializacion y evaluacion final de las mismas. Este proceso disefiado seré de aplicacion a la formacion de
todo el P.A.S., asi mismo también se ven implicados el Equipo de Gobierno de la UEX, la Comision de
Formacion del P.A.S., la Gerencia y los Jefes de las Unidades Administrativas.

9.14. Gestion de recursos materiales y servicios:

Este criterio de calidad ha sido plasmado de forma completa en los siguientes procesos: (1.4.a.) Proceso de gestion de
los recursos materiales y los servicios propios del Centro. (1.4.b.) Proceso de gestion de los servicios bibliotecarios.
(1.4.b.) Proceso de garantia interna de calidad del servicio de prevencion. (1.4.b.) Proceso de gestion del Servicio de
Actividad Fisica y Deportiva.

Pagina 28 de 34



UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA FACULTAD BIBLIOTECONOMIA Y

MANUAL DE CALIDAD. UEx

DOCUMENTACION

EDICION: 02 |
EX Noviembre | CODIGO: MC_BYD _—
2009 e e

Proceso para garantizar la calidad de la gestion de los recursos materiales y los servicios propios del
Centro (1.4.a.)

Objeto: Definir las actividades realizadas por el Centro a través de su Equipo Decanal o de las Comisiones y

personas designadas en cada caso para:

o Definir las necesidades de recursos materiales y los objetivos de los servicios propios para contribuir a la
calidad del proceso de ensefianza-aprendizaje de las ensefianzas impartidas en el Centro

¢ Planificar la adquisicion de recursos y las actuaciones de los servicios en funcion del presupuesto y de la
prioridad.

o  (Gestionar los recursos materiales y las prestaciones de los servicios.

e Mejorar continuamente la gestion de los recursos materiales y las prestaciones de los servicios para
adaptarse permanentemente a las nuevas necesidades y expectativas.

o Informar de los resultados de la gestion de los recursos materiales y los servicios a los érganos que
corresponda y a los distintos grupos de interés.

Alcance: Este proceso se aplica a todas las actividades que el Centro realiza para determinar las necesidades,

planificar la adquisicion, actualizacion, gestion y verificacion de la adecuacion de los recursos materiales del

Centro, asi como a todas las actividades realizadas para determinar los objetivos, planificar, actualizar, gestionar

y verificar la adecuacion de las actuaciones de los servicios prestados por el Centro.

Proceso de garantia de calidad de la gestion de los servicios bibliotecarios (1.4.b.)

Objeto. Determinar las acciones y responsabilidades implicadas en el proceso de prestacion de Servicios
bibliotecarios.

Alcance. Este proceso abarca todo el conjunto de actividades relacionadas con la obtencién, tratamiento,
difusién y uso de la informacion en cualquier soporte, asi como la gestion de los espacios y equipamientos en
que éstas se realizan. Se trata de un proceso mixto, que afecta tanto interna como externamente.

Proceso para garantizar la calidad del Servicio de prevencion (1.4.b.)

Objeto: Mejorar la organizacion eficacia y eficiencia del Servicio de Prevencion.
Alcance: Este proceso sirve de guia al Servicio de Prevencion para, planificar, actualizar, gestionar y verificar la
adecuacion de sus actuaciones. Afecta por tanto a todos los miembros del Servicio.

Proceso de gestién del Servicio de Actividad Fisica y Deportes.

Objeto. Este proceso determina las acciones y responsabilidades implicadas en el proceso de planificacion y
promocion de actividades fisicas entre los miembros de la comunidad universitaria (PDI, PAS, Alumnos y
Becarios) y la sociedad en general.

Alcance. Abarca todo el proceso relacionado con la planificacién, organizacion, promocion, ejecucion y
supervision de Actividades Fisico-Deportivas de la Universidad de Extremadura, asi como de los espacios
(Instalaciones Deportivas) en que éstas se realizan.

La gestion de otros recursos materiales, que no cuentan con un proceso particular, se detalla a continuacion:

Gestion de Aulas:
La gestion de aulas e instalaciones de laboratorios estd en manos del Vicedecano competente. Antes de empezar el
curso, y tras ser aprobado el horario en Junta de Facultad, el Vicedecano de Docencia adjudicara las aulas y las

Pagina 29 de 34



MANUAL DE CALIDAD. UE)'(
UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA FACULTAD BIBLIOTECONOMIA'Y
DOCUMENTACION

EDICION: 02 |
EX Noviembre | CODIGO: MC_BYD _—
2009 e e

instalaciones para el desarrollo normal de las asignaturas. Esta adjudicacion se hara en base a los créditos tedricos o
practicos de cada asignatura. En caso de que el profesorado tenga otras necesidades, estas deberan ser comunicadas
por escrito al Vicedecano. Una vez cerrado el horario de las asignaturas y el lugar en el que se impartiran las clases, se
publicaré esta informacion, tanto en la pagina web como en los tablones de anuncios.

En caso de que se quiera hacer un uso extraescolar de las aulas o instalaciones del centro, deberé remitirse un escrito
al Vicedecano. El interesado serd informado de la resolucion adoptada, asi como los técnicos de conserjeria, que
deberan preparar dichas instalaciones para su uso en caso de que la resolucion sea positiva. En cualquier caso, el uso
de cualquier aula o instalacién estara sujeto a la Normativa de régimen interno de la Facultad de Biblioteconomia y
Documentacion.

Servicio de compras y material:

El Vicedecano competente, tras recibir varios presupuestos del Administrador, eleva una propuesta y un presupuesto al
Decano. El Decano aprueba el presupuesto y rinde cuentas ante la Junta de Facultad. Aquellas compras que exceden
de los presupuestos del Centro, se solicitaran al Vicerrectorado de Planificacion Académica. Posteriormente, se solicita
el recurso para que se efectlie su adquisicion. En cualquier caso, habra que respetar la normativa vigente en materia de
contratacion y adquisicion de bienes.

Por otro lado, el PDI'y PAS del centro, a través de una solicitud dirigida al Vicedecano de Economia e Infraestructuras
podra realizar peticiones para compras de material, que seguiran el proceso de resolucién ya comentado.

Reparacion, adecuacion y mejora de infraestructuras:

El equipo Decanal, a través del Vicedecano competente, deberd disefiar y poner en practica una politica de
mantenimiento y mejora de infraestructuras. Dicha empresa informara de las incidencias y las reparaciones que tengan
lugar en el centro. De la misma forma, el Administrador del Centro debera informar semanalmente, o siempre que
ocurra un imprevisto, al Vicedecano de las posibles incidencias ocurridas y de los gastos que ello puede conllevar.
Posteriormente, el Vicedecano competente informara al Decano. Este aprobard los gastos y se afrontardn las
reparaciones y mejoras en las instalaciones, siempre que el presupuesto del centro pueda asumirlo. En caso de que el
centro no pueda asumirlo, se solicitara la participacion del Vicerrectorado de Planificacion Econdmica.

Servicio de Reprografia:
Este servicio se consigue a partir de concurso publico, y en el proyecto presentado por la empresa quedan definidas
sus actuaciones. En cualquier caso, el horario de apertura al plblico debera ser de mafiana y de tarde.

Servicio de Cafeteria:
Este servicio se consigue a partir de concurso publico, y en el proyecto presentado por la empresa quedan definidas
sus actuaciones. Los precios y tarifas vienen indicados por la propia Universidad.

Gestion de laboratorios:

En la Facultad de Biblioteconomia y Documentacién existen distintos Laboratorios de docencia e investigacion.
Personal del PAS serd el responsable que se encarga de su organizacion y gestion. El control y seguimiento de las
labores realizadas en el Laboratorio es una responsabilidad del Centro. Del mismo modo, el mantenimiento y reposicion
del material de investigacion va a cargo de los proyectos de investigacion, contratos o convenios que en ellos se
desarrollan, o en caso de no existir dichos proyectos, contratos o convenios sera el centro. No obstante, el
mantenimiento de las infraestructuras y servicios que precisan los Laboratorios para su funcionamiento (limpieza,
calefaccion, energia...) son responsabilidad del Centro.

Gestion de salas de informatica y recursos multimedia:

En la Facultad de Biblioteconomia y Documentacién existen en la actualidad cuatro salas de informatica y tres salas de
medios audiovisuales junto con un estudio de television, que forman parte de las instalaciones que soportan el proceso
formativo. Las salas de informéatica cuentan con dos PAS responsable de su funcionamiento y mantenimiento. Asi
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mismo, la sala de medios audiovisuales cuenta con otro PAS que se encarga de estas tareas. Ademéas de todo ello,
existe una normativa, aprobada en Junta de Facultad, que regula el uso de estas instalaciones del Centro,
determinando entre otros aspectos, sus usos prioritarios, las actividades que en ellas pueden realizarse, las tareas que
deben llevarse a cabo y su periodicidad o los mecanismos para realizar reservas para las distintas actividades.

Gestion de la pagina web del Centro:

La Facultad de Biblioteconomia y Documentacion cuenta con una pagina web institucional y dispone de servidor propio.
Esta pagina web forma parte de una pagina web general de la Universidad de Extremadura, que es gestionada por el
Servicio de Informéatica a través de un gestor de contenidos y que organiza toda la informacién general de forma
centralizada, dejando un espacio para la informacion especifica de cada Centro. Su mantenimiento se realiza a traves
de un sistema de formularios que maneja el gestor de contenidos, siendo éste el responsable de su actualizacién y
mantenimiento. En nuestro caso, un PAS se encarga de actualizar los contenidos, remitiendo las novedades
correspondientes a través de la cumplimentacion de estos formularios (horarios de clases, profesores, horarios de
tutorias, calendarios de exdmenes o actas de Juntas de Facultad).

9.15. Gestién administrativa:

Este criterio de calidad ha sido plasmado de forma completa en el siguiente proceso:

Proceso para garantizar la calidad de la gestion de informacion y atencion administrativa (1.4.b.)

Objeto. Establecer el modo en que se desarrollan las funciones de informacion y atencién presencial, postal,
electrénica y telefénica de las solicitudes externas e internas. La gestion de carnet universitario y la actualizacion
y revision de la pagina Web de la UEX, asi como establecer los procedimientos para realizar el seguimiento,
actualizacion y mejora.

Alcance. Este proceso seré de aplicacion a todos los procedimientos citados anteriormente. El de informacion y
pagina Web se inicia con la revision y actualizacién de la misma vy finaliza con la emisién y difusién. En el
proceso de carnet universitario se inicia con la solicitud y concluye con la entrega al usuario.

Gestion y control de horarios:

El horario de clases de la Facultad de Biblioteconomia y Documentacion se realiza anualmente. El procedimiento suele
comenzar en el mes de abril, en el momento en el que el Vicerrectorado de Planificacion Académica remite los Planes
de Organizacion Docentes (POD) y las Ofertas de Curso Académico (OCA) recopiladas de los distintos Departamentos
implicados en el proceso formativo de la titulacion, que previamente los han aprobado en Consejo departamental. La
Comisién Docente del Centro actualiza los criterios de elaboracion de los horarios del préximo curso a partir de los del
afio anterior y seguidamente confecciona un primer borrador de estos horarios. El borrador se remite al profesorado,
personal de administracion y servicios y al Consejo de Estudiantes para que transmitan cuantas alegaciones estimen
oportunas. Seguidamente se confecciona un segundo borrador que se llevard a Junta de Facultad para su debate y
aprobacion a finales del mes de mayo o principios del mes de junio. De este modo, esta informacion estard a
disposicién de toda la Comunidad Universitaria antes de que comience el proceso de matriculacion, facilitando de este
modo la confeccidn de los horarios personales de los estudiantes.

En cuanto al cumplimiento de los horarios por parte del profesorado, desde la Secretaria Académica del Centro se
realiza su control de forma sistematica. A través de partes de firmas diarios, se confeccionan informes mensuales
personalizados en los que se indican todas las incidencias relacionadas con las clases (faltas del profesor, faltas
generales de los estudiantes, retrasos del profesor, recuperaciones de clases o actividades docentes complementarias).
De este modo, los profesores tienen informacion precisa acerca de estas incidencias, procediendo a realizar
alegaciones si fuera preciso. Trimestralmente, estos informes individuales son remitidos a los Departamentos
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responsables de la docencia, asi como un informe conjunto, en donde se especifican las faltas de clases no imputables
directamente a un profesor, sino al Departamento en su conjunto (bajas maternales o paternales, bajas por enfermedad
o licencias de estudios). Asi, los Departamentos cuentan con informacion actualizada del grado de cumplimiento de sus
profesores, asi como de las responsabilidades docentes que el Departamento no esta asumiendo, con el objetivo de
que sean subsanadas en el mayor grado posible.

Elaboracion de actas:

La Universidad de Extremadura cuenta con un sistema centralizado de elaboracién de actas de las distintas asignaturas
a través de la pagina web de la Universidad. Los profesores deben acceder a este servicio a través de su identificacion
y contrasefia personales. El servicio de actas permite introducir las notas de los estudiantes facilmente durante un
periodo de tiempo concreto determinado por la Universidad en cada convocatoria. Ademas, ofrece la posibilidad de
publicar las notas, imprimirlas y finalmente, cerrarlas. El cierre de un acta se realizara cuando el profesor haya
publicado las calificaciones de sus evaluaciones y hayan transcurrido todos los plazos necesarios para su difusion,
revision y actualizacion si fuera preciso. Ademas del cierre, es preciso entregar una copia impresa y firmada en la
Secretaria Administrativa del Centro, desde donde se realizard el cierre definitivo. Cualquier modificacion posterior
habra de ser diligenciada en la Secretaria Administrativa por parte del profesor.

9.16. Resultados
Este criterio de calidad ha sido plasmado de forma completa en el siguiente proceso:
Proceso de andlisis de los resultados (1.5.).

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

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

9.17. Gestion de reclamaciones, quejas y sugerencias.

Este criterio de calidad ha sido plasmado de forma completa en los siguientes procesos, que se explican a continuacion:
(1.2.9.) Proceso de gestion de quejas y sugerencias. (1.2.9.) Proceso de gestion de reclamaciones.

Proceso para garantizar la calidad de la gestion de quejas y sugerencias (1.2.9.)

Objeto. Establecer la sistematica a aplicar en la gestion y tratamiento de las quejas y sugerencias dirigidas a la
UEX por sus usuarios, de manera que se facilite la participacion de éstos mismos y posibilitando con ello una
mejora continua acorde a las peticiones formuladas. Quedan excluidas de esta sistemética aquellas
reclamaciones que dispongan de una reglamentacion propia.

Alcance. Este procedimiento sera de aplicacion tanto en la gestion como en el tratamiento de las quejas y
sugerencias dirigidas a la UEx por sus usuarios.
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Proceso para garantizar la calidad de la gestion de reclamaciones (1.2.9.)

Objeto. Establecer la sistematica a aplicar en la gestion y tratamiento de las reclamaciones de examenes
realizadas por los alumnos de la Universidad de Extremadura.
Alcance. Este procedimiento sera de aplicacion a todos los examenes que realicen los alumnos matriculados en
cualquiera de las titulaciones universitarias que imparten los centros propios y adscritos de la Universidad de

Extremadura.

9.18. Medicion, analisis y mejora

Objeto:  El objeto es definir como la Facultad de Biblioteconomia y Documentacion de la Universidad de
Extremadura garantiza que se miden y analizan periédicamente los resultados de todos los procesos definidos
en este manual de calidad, asi como cualquier otro resultado que pueda afectar a la calidad de la formacion
que se imparte. A partir de este analisis, el proceso indica como se toman medidas para la mejora de la
calidad del programa formativo y elaborando las propuestas de mejora que afecten al Sistema de Garantia
Interno de Calidad del centro 0 a alguno de sus procesos. A nivel esquematico, este proceso queda reflejado
en la siguiente figura.
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Alcance: Este procedimiento es de aplicacion a todos los procesos que estén incluidos en cualquier grado o
postgrado que se imparta en la Facultad de Biblioteconomia y Documentacion, y afectara a aquellos grupos de
interés que estén vinculados al programa formativo.
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9.19. Publicidad

Este criterio de calidad ha sido plasmado de forma completa en el siguiente proceso:

Proceso para garantizar la calidad de la publicacién de informacion sobre titulaciones (1.6.)

Objeto. Establecer los mecanismos a seguir en la difusién de la informacion relativa a los estudios de grado y
postgrado que se imparten en la Facultad de Biblioteconomia y Documentacion. Esta informacion se adaptara a
las caracteristicas y necesidades de los distintos grupos de interés. Asi mismo, el proceso contempla su propio
analisis, revision y mejora periddicos.
Alcance. El presente documento es de aplicacion a la informacion relativa a los estudios de grado y postgrado
ofertados por la Facultad de Biblioteconomia y Documentacion de la Universidad de Extremadura. El proceso se
realiza con una temporalidad anual. EI Responsable del proceso instara al debido cumplimiento de las distintas
fases del mismo y finalmente, realizara su evaluacion, junto con las propuestas de mejoras, caso de estimarse
necesarias.

10.- HISTORICO DE CAMBIOS.

EDICION

FECHA

MODIFICACIONES REALIZADAS
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