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1. OBJETO DEL MANUAL

Con esta tercera edicidon del Manual de Calidad (MC) de la Facultad de Empresa,
Finanzas y Turismo de la Universidad de Extremadura (UEx), se pretende afianzar y mejorar el
compromiso con un Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad (SAIC) que favorezca la
mejora continua de las ensefianzas que se imparten y de los resultados de aprendizaje, a la vez
que garantice su evaluacion periddica y acreditacion.

En este manual, como soporte documental del SAIC, se van a definir su estructura
orgdnica y un sistema de aseguramiento interno de calidad que permita el pleno desarrollo de
la politica y objetivos de calidad propuestos, dotandolo de los procesos y procedimientos que
ayuden a su establecimiento.

2. ALCANCE DEL MANUAL

Este manual se aplicard a todos los programas formativos de grado y posgrado
impartidos en el Centro e implicara a la comunidad universitaria en general y al personal
encargado en su elaboracién en particular.

3. NORMATIVA

« LeyOrganicade Universidades 6/2001, de 21 dediciembre.

« Estatutos de la Universidad de Extremadura. Decreto 65/2003, de 8 de mayo, por el
que se aprueban los Estatutos de la Universidad de Extremadura, modificado por el
Decreto 190/2010, de 2 de octubre.

« Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de
las ensefianzas universitarias oficiales.

« Real Decreto nim. 861/2010, de 2 de julio, que modifica el Real Decreto 1393/2007.

« Nuevo modelo del Programa AUDIT (v1_2018) ANECA, noviembre de 2019.

« Estructura del sistema de aseguramiento interno de calidad de la UEx, aprobado en
Consejo de Gobierno el 18 de julio de 2019.

« Sistema de aseguramiento interno de calidad de la UEX, aprobado el 27 de enero de
2021.

4. PRESENTACION DEL CENTRO
4.1 Resefia historica

La Facultad de Empresa, Finanzas y Turismo representa la consolidacion de un amplio
esfuerzo realizado a lo largo de casi 50 afios. Mediante el Real Decreto 2.061/1972, de 21 de julio
(BOE de 31 de julio) se cred la Escuela de Estudios Empresariales con una sola titulacion y
posteriormente, en 1988, se integrd en la Universidad de Extremadura (R.D. 1138/1988, de 30 de
septiembre -BOE de 5 de octubre-), que reconocié la titulacién de la Diplomatura en
Empresariales. Diez afios después y, con la expansién de la Universidad de Extremadura, asumio
los titulos de la Licenciatura en Ciencias Actuariales y Financieras y la Diplomatura en Turismo,
dando lugar a la Facultad de Estudios Empresariales y Turismo. La consolidacién definitiva se
produjo en el periodo 2008/2009, con la extincién de las diplomaturas y de la licenciatura en el
marco del Espacio Europeo de Ensefianza Superior y el establecimiento de las nuevas titulaciones de
grado y master. En 2016, mediante la Resolucién de 14 de enero, de la Consejeria de Educacion vy
Empleo de la Junta de Extremadura (DOE n2 19 de 29-1-2016), adopté su denominacién actual:
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Facultad de Empresa, Finanzas y Turismo.

Nuestro entorno socioeconémico ha influido considerablemente en la actividad docente
que se desarrolla en esta facultad. La implantacion de la titulacion de Turismo en Caceres fue un
acierto porque permite desarrollar estos estudios en la ciudad con mayor atractivo y potencial
turistico de la Comunidad, localidad donde se ha producido un mayor incremento de
establecimientos hoteleros en las dos Ultimas décadas. El Grado de Administracion y Direccion de
Empresas es uno de los mas solicitados actualmente, y la titulacién de Finanzas y Contabilidad da
respuesta a la alta demanda presentada por las distintas entidades financieras y aseguradoras.
Asimismo, en el centro se ofertan dos Planes Conjuntos de Estudios Oficiales (en adelante PCEO)
mediante los cuales se pueden compaginar tanto ensefianzas de administracién y direccién de
empresas y turismo, como de derecho con administracién y direccién de empresas. Los
estudiantes que deseen ampliar sus estudios en nuestro centro tienen la posibilidad de cursar
ensefianzas oficiales de posgrado, bien por separado o simultdneamente: un mdster universitario
dirigido a la Direccion Turistica (MUDT) y otro de Investigacion (MUI) que abre las puertas al tercer
ciclo.

A lo largo de estas décadas, centenares de estudiantes han realizado sus practicas
curriculares y extracurriculares en empresas e instituciones, generandose una amplia red de
contactos a través de los innumerables convenios de cooperacién educativa que se han firmado.
Sin duda, ello ha contribuido a que las empresas e instituciones conozcan la formacion transversal e
integral que se imparte en esta facultad, destinada a la capacitacion profesional de nuestros
alumnos/as y a facilitar la integracién en el mercado laboral.

La internacionalizacion de la universidad también es objetivo del centro. Afio tras afio se
incorporan a nuestras aulas numerosos estudiantes venidos de distintas universidades europeas
e iberoamericanas y nacionales. Reciprocamente, nuestros alumnos/as pueden disfrutar de
estancias en el extranjero al menos un curso académico, todo ello merced a los numerosos
programas de movilidad promovidos por la Universidad de Extremadura y por nuestro centro.

Asimismo, es destacable el convenio especifico firmado por la UEx y la Universidad de
Evora para el reconocimiento de doble titulo de grado en Administracién y Direccién de Empresas vy
de GESTAO.

En el programa formativo imparten docencia once departamentos, siendo de mayor peso los
de Economia Financiera y Contabilidad y de Direccién de Empresas y Sociologia por el nimero de
profesores y por el nimero de créditos y asignaturas asignadas. Actualmente participan en el
Centro:

- Artey Ciencias del Territorio

- Derecho Privado

- Derecho Publico

- Direccidon de Empresas y Sociologia

- Economia

- Economia Financiera y Contabilidad

- Filologia Inglesa

- Ingenieria, Sistemas informaticos y Telematicos
- Lenguas Modernas y Literaturas Comparadas
- Matematicas

- Produccion Animal y Ciencias de los Alimentos
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4.2 Ofertaacadémica. La Facultad de Empresa, Finanzasy Turismo de la UEx ofrece en
la actualidad las siguientes titulaciones de grado y postgrado.

GRADOS Y DOBLES GRADOS

TITULACION DURACION BOE
GRADO EN ADMINISTRACION Y DIRECCION DE 4o 05/01/2010
EMPRESAS anos
GRADO EN TURISMO 4 afios 05/01/2010
GRADO EN FINANZAS Y CONTABILIDAD 4 afios 06/01/2012
DOBLE GRADO EN ADMINISTRACION Y y 01/01/2009
DIRECCION DE EMPRESAS — TURISMO 4,5 afios
DOBLE GRADO EN DERECHO- ADMINISTRACION B 01/01/2009
Y DIRECCION DE EMPRESAS 5 afios

MASTE

TITULACION DURACION BOE
MASTER UNIVERSITARIO EN INVESTIGACION 1 afio 26/04/2010
EN CIENCIAS SOCIALES (MUI)
MASTER UNIVERSITARIO EN DIRECCION 1 afio 26/04/2010
TURISTICA (MUDT)

Tabla 1. Titulaciones impartidas en el Centro.

Los centros responsables del Grado en Administracion y Direccion de Empresas son el
Centro Universitario de Plasencia, la Facultad de Ciencias Econdmicas y Empresariales y la

Facultad de Empresa, Finanzas y Turismo.

En resumen, la FEFyT oferta tres grados y dos dobles grados, siendo el doble grado en
Derecho y Administracion de Empresas impartido juntamente con la Facultad de Derecho.

Asimismo, se imparten dos masteres.
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4.3 Personal del Centro: PDIy PAS.

La estructura del personal docente e investigador y de administracion y servicios se ha
ido consolidando en el transcurso de los afios. Al claustro de profesores se han incorporado
nuevos doctores que, tras los procesos de acreditacion y los respectivos concursos-oposicion
convocados por la UEx, se han convertido en profesores funcionarios. Del mismo modo, la
estructura del PAS también se ha visto incrementada y consolidada.

Para atender y desarrollar las necesidades docentes y administrativas de los estudiantes
del Centro existe una plantilla de personal constituida por 96 personas, 79 de los cuales son
personal docente e investigador (PDI) y 17 corresponden a personal de administracion y
servicios (PAS).

REGIMEN JURIDICO CATEGORIA NUMERO
Catedrético de Universidad 4
) ) Profesor Titular de Universidad 18
Funcionario Catedrético de Escuela Universitaria 1
Profesor Titular de Escuelas 8
Total Funcionarios 31
Profesor Contratado Doctor 19
Profesor Ayudante Doctor 1
Profesor Colaborador
Laboral Ayudante 1
Profesor Asociado 12
Profesor sustituto 10
Total Laborales 48
Total PDI perteneciente a la FEFyT 79

Tabla 2. PDI del Centro.

De los 17 miembros del personal de administracion y servicios, cinco corresponden a la
secretaria administrativa, uno a la secretaria de direccion, tres a biblioteca, seis a conserjeria,
un técnico de informatica y el Administrador. Este personal es seleccionado por la UEx a través
de la Gerencia y realiza sus tareas en el Centro bajo la supervisién del Administrador.

4.4 Recursos materiales

La Facultad estd ubicada en un sitio privilegiado de zona verde, con 16 edificios, que
salvo dos que se construyeron en el periodo 1997-2002, son construcciones de mas de
cincuenta afos cuya funcidn inicial no era la ensefianza universitaria.

Desde 1989, los inmuebles en los que se asienta la actual Facultad estan siendo objeto
de continuas reformas de adaptacién a las ensefianzas universitarias. Posee un edificio
principal dedicado en su planta baja a aulas y en su parte superior a despachos para
profesorado. Un edificio secundario, en cuanto a su tamafio, estd dedicado a Secretaria,
Administracion y Decanato en su planta baja y despachos para profesorado en su planta alta.
Completan las instalaciones 10 pequefias construcciones o médulos dedicadas a Cafeteria y
Aulas auxiliares.

Durante el periodo 1997-2002 se construyeron los modulos del Salén de Actos y del
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Aulario “Eugenio Salgliero”, ademds de adaptarse y reformarse el edificio donde se ubica
actualmente la Biblioteca de la Facultad y el que alberga la Secretaria y Vicedecanato.

Entre 2009-2012 se transformd en Salon de Actos la antigua capilla y, por su parte, el
antiguo salén de actos se transformd en aulas. También se adaptaron a aulas los pabellones
en los que se encontraban la Oficina de Convergencia, el servicio de Prevencién de la UEx y el
pabellon de Selectividad que se trasladaron a otras dependencias del campus.

En 2015-2016, se transformé la antigua casa del conserje en las oficinas del decano y

secretario.

Ademas de las aulas y los laboratorios destinados a la docencia, existe una sala de libre
acceso abierta a los estudiantes. Todas las aulas y laboratorios estan equipados con medios
audiovisuales. Con estas reformas se consiguid dotar al centro de nuevos espacios en los que
es posible realizar plenamente la actividad docente e investigadora.

4.5 Organo

s de Direccién del Centro

- Organo colegiado de gobierno

Junta de Facultad. La responsabilidad de gobierno de la Facultad recae en su Junta
de Facultad, renovada cada cuatro afios mediante elecciones. Es el érgano colegiado de
gobierno al que le corresponde el establecimiento de las lineas generales de actuacion del
Centro y el control de la labor de sus érganos de gestion y direccion. En su composicién
estan representados todos los sectores de la comunidad universitaria (PDI, PAS vy
estudiantes) y los departamentos que imparten docencia en el Centro. Esta presidida por
el decano, asistido por el secretario académico y vicedecanos. Podra actuar en pleno o en
comisiones. Su organizaciéon y funciones vienen determinadas en los Estatutos de la
Universidad de Extremadura y en su Reglamento Interno de funcionamiento. Entre sus

funciones estan:

- Laelaboraciény coordinacidn de sus respectivos planes de estudio.

- Lacoordinaciony supervision de su actividad docente.

- Laorganizacion de los procesos académicos, administrativos y de gestion que les
correspondan.

- Lagestion y administracion de las partidas presupuestarias que les correspondan.

- Laformalizacién de convenios de colaboracién con entidades publicas y privadas, en el

amb

ito de su competencia.

- La participacion y seguimiento de los procedimientos de evaluacién de la calidad de la
docencia y de la gestion.

- Cualesquiera otras que la Ley o los Estatutos de la UEx les confieran.

- Organos

Decano/a

unipersonales de gobierno

Es nombrado para un periodo de cuatro afos. Ostenta la

representacion del Centro y ejerce las funciones de direccién y gestion. Sus funciones
vienen recogidas en los Estatutos de la Universidad de Extremadura y en el Reglamento
Interno de funcionamiento de la Facultad. Se citan las siguientes:

- Ostentar la representacion del Centro y presidir su Junta.
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- Convocar laJunta de Facultad en las ocasiones contempladas en los presentes Estatutos,
por iniciativa propia o a solicitud de una tercera parte de sus miembros.

- Proponer al rector, oida la Junta de Facultad, los nombramientos de vicedecanos,
responsable del SAICy secretario académico de entre el personal docente e investigador
adscrito al Centro que ejerza su tarea a tiempo completo y pertenezca a los cuerpos de
funcionarios docentes o profesores doctores contratados.

- Ejecutar los acuerdos de la Junta de Facultad y aquellos otros adoptados por los érganos
de gobierno de la Universidad, en lo que afecten a su Centro.

- Dirigir la gestion econdémica y administrativa del Centro, determinando las necesidades
del servicio, y sujetdndose a los acuerdos adoptados por la Junta de Facultad.

- Autorizar los actos de caracter general, particular, ordinario y extraordinario que hayan
de celebrarse en el Centro.

- Velar por el buen uso de los medios e instalaciones del Centro, asi como coordinar la
utilizacién de estos.

- Velar por el correcto cumplimiento de las obligaciones que atafien al personal del Centro,
asi como garantizar la efectividad de sus derechos como miembros de este.

- Cualesquiera otras que le otorguen la Ley y los Estatutos de la Universidad de
Extremadura.

Vicedecanos/as. Su nombramiento es propuesto al rector por el decano, oida la Junta
de Facultad, y les corresponde la coordinacion y direccién de las dreas de competencias que el
decano le asigne. Actualmente son: de Ordenacién Académica, de Relaciones Institucionales, y
de Coordinacién de Trabajos Fin de Estudios y Recursos.

Secretario/a Académico. Su nombramiento es propuesto al rector por el decano, oida
la Junta de Facultad. Es el fedatario de los actos y acuerdos tomados en la Junta de Facultad. Le
compete también la expedicion de certificaciones académicas, traslados de expedientes y
cuantas otras tengan por razén de su cargo.

Responsable del SAIC. Su nombramiento es propuesto al rector por el decano, oida la
Junta de Facultad. Es el responsable del funcionamiento del SAIC del Centro garantizando su
implantacion y revision.

Administrador/a. Depende organicamente de la Gerencia de la UEx y funcionalmente
estd adscrito al Centro. Ostenta la jefatura de personal, la gestién académica y administrativa, asi
como la gestién econdémica del Centro, bajo la direccién del decano.

4.6 Comisiones delegadas

La FEFyT cuenta con las comisiones delegadas que se detallan a continuacién. Se
distinguen las que seran objeto de desarrollo normativo independiente y las que estan recogidas
en este Manual.
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Proceso/procedimiento que la
recoge

OTRAS COMISIONES

1. Comisién de Evaluacion del Centro PR/SO007_FEFyT

2. Comision de Practicas P/CLO11_FEFyT

3. Comision de Cooperacion y Movilidad P/CLO50_FEFyT

4. Comisién de Asuntos Econdmicos e Infraestructuras P/SO005_FEFyT

5. Comision de Orientacion del Estudiante del Centro (COE) P/CLO10_FEFyT

6.  Comisidn de reclamaciones P/CLO12_FEFyT

7.  Comisién Permanente Manual de Calidad

8. Comision de Captacién de Estudiantes Manual de Calidad

9.  Comisiéon de Medioambiente Manual de Calidad

10. Comisién de Comunicacion Manual de Calidad

Respecto a las cuatro comisiones que se encuentran reguladas en este Manual de
Calidad, uno de los vocales actuard como secretario/a, y/o en su defecto, lo sera el
presidente/coordinador de la comisidn, quién convocard las reuniones, levante acta de estas
y realice las comunicaciones oficiales de la Comisién. Se renovaran cada cuatro afios.

e Comision Permanente

En la Junta de Facultad se constituird una Comisién Permanente, que serd competente
para resolver asuntos de tramite u otros asuntos expresamente autorizados por la Junta, asi
como los que a juicio del Decano sea urgente e inaplazable su resolucion.

Los acuerdos de la Comisidon Permanente deberdn ser ratificados posteriormente por la
Junta de Centro. En todo caso, el pleno de la Junta serd puntualmente informado de las
decisiones adoptadas en el seno de esta Comision.

Estd compuesta por el Decano, un Vicedecano, la secretaria académica del centro, dos
profesores, el delegado del centro (estudiante) y un miembro del PAS.

Estard presidida por el Decano y actuard, como secretario/a, el secretario/a académico
de la Facultad. Las vacantes serdn cubiertas por eleccidn del respectivo sector en la Junta de
Facultad siguiente.
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e Comision de Captacidn de Estudiantes del centro

Estd compuesta por el coordinador de las actividades de captacién del centro, por el
Decano o en quien delegue, un profesor en representacién de cada una de las titulaciones
del centro, dos estudiantes y un representante del PAS.

Las funciones del coordinador de las actividades de captacion del centro, con el apoyo de
la comision, son:

- Acudir alas reuniones informativas organizadas por la Seccion de Informacién y Atencion
Administrativa (SIAA).

- Colaborar y coordinar las actuaciones del centro, en base a la programacién y directrices
marcados por el SIAA en relacidn con las acciones de captacion del estudiante, y coordinar al
PDI del centro adscrito a estas.

- Coordinar a los profesores difusores de las titulaciones del centro.

- Confeccién del documento de las acciones de captacion de estudiantes en las que haya
participado el centro.

- Elaboracion de una Memoria de evaluacion en la recoja toda la informacion relativo a las
acciones de captacion del centro.

e Comision de Medioambiente

La Comision de Medioambiente se constituyd el 15 de julio de 2015 como un Grupo de
Trabajo para asesorar a los 6rganos de gobierno de la Facultad de Empresa, Finanzas y Turismo
de la Universidad de Extremadura, en todos los aspectos de sostenibilidad socioambiental
relacionados con la actividad de la Facultad.

Son funciones de la Comisiéon de medioambiente:

- Asesorar en la toma de decisiones a la Junta de Facultad y la Comision de Infraestructura y recursos
en cuestiones relacionadas con el medio ambiente y el desarrollo sostenible en la Facultad.

- Promover, coordinar e incentivar las diferentes iniciativas y acciones encaminadas a mejorar el
entorno natural y social de la Facultad, mediante el equilibrio y el respeto entre las personas y
el medio ambiente con el fin de conseguir que la actividad de la comunidad universitaria de la
Facultad se vaya adecuando a los criterios de sostenibilidad aplicables a la misma.

La Comision de medioambiente estara constituida de la siguiente forma: el Coordinador
de la Comisidn, cuatro representantes del PDI, un representante del PAS, un representante del
sector de estudiantes, el Vicedecano/a de Infraestructuras o persona en quien deleguey el
responsable del mantenimiento del Centro (PAS).

e Comisién de Comunicacion

La Comisiéon de Comunicacion se crea para canalizar la informacion de indole académica a
los distintos sectores universitarios. El propdsito y funciones es que haya un érgano que se
encargue de divulgar aquella informacion que se considere de interés y que sea relevante para
estudiantes, PASy PDI. La difusion de la informacidn se realizara a través de diferentes canales,
dependiendo del tipo de informacién y el perfil del publico objetivo, se usara: el email, las redes
sociales del centro y mediante mensaje de texto a través de la aplicaciéon de WhatsApp.
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La Comision de Comunicacion estara constituida por el Coordinador de la Comisién,
miembro del PDI, que actuara como Presidente, dos representantes del PDI, el delegado de
centro en representacion de estudiantes y un representante del PAS.

4.7 Localizacion del Centro

FACULTAD DE EMPRESA, FINANZAS Y TURISMO (Universidad

Razén social de Extremadura)

Domicilio Social: Avda. de la Universidad s/n. 10071 Céceres

C.I. F. (de la UNIVERSIDAD) Q06180018
Teléfono 0034927 257480
Pagina web http://www.unex.es/conoce-la-uex/estructura-academica/centros/feet

5. GRUPOS DE INTERES

Seidentifican y consideran como grupos de interés a las personas e instituciones

involucradas en la adquisicién de competencias, habilidades y aptitudes correspondientes a las
necesidades de los estudiantes en el proceso de adquisicién de conocimientos. Se pretende
satisfacer en lo posible las demandas de la sociedad en general y de los empleadores en concreto.

Forman parte de los grupos de interés los estudiantes, el personal docente e investigador vy
el personal de administracion y de servicios del centro. En otro plano se encuentran los
egresados, los empleadores representados a través de instituciones como colegios profesionales, y
la sociedad en general, que esperan que la Universidad contribuya a la formacién de los
ciudadanos y a su plena capacitacion profesional en el mundo laboral, asi como al desarrollo
socioecondmico y cultural. Por ello, en la revisidon y mejora de los programas formativos de
nuestra Facultad se tendran en cuenta las necesidades y expectativas de los grupos de interés a
los que se mantendrd informados.

La Facultad de Empresa, Finanzas y Turismo garantiza el mejor rendimiento de los
estudiantes a través del personal del centro (PDIy PAS) y unas infraestructuras adecuadas para
desarrollar con plenitud la docencia e investigacion y la formacién.

La colaboracién y participacion de estos se efectua a través de la opinién manifestada
en encuestas, a través de las comisiones de la que forman parte y de la Junta de Facultad como
6rgano de representacién del Centro donde estan representados todos los sectores
universitarios (Estudiantes, PDI y PAS).

Los mecanismos establecidos para lograr los objetivos del SAIC permiten la rendicién de
cuentas a todos los niveles.

e Estudiantes

La Facultad forma a sus estudiantes de grado y master con el objetivo de fortalecer su
perfil metodolégico y personal. Ademds de una excelente ensefianza, ofrece la mejor
infraestructura posible para los estudios y la formacién continua. Somete sus planes de estudios
a una revisién que conlleva nuevos desarrollos, ofertas y servicios mediante procedimientos de
evaluaciones y encuestas entre los grupos pertinentes. Los estudios son evaluados
periddicamente mediante programas de tutoria, encuestas y procesos con el fin de optimizar la
oferta.
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En las memorias verificadas de los titulos se ha definido tanto el perfil de ingreso como
el perfil de egreso de los estudiantes, garantizando la transparencia en la seleccion y admision.

El estudiante tiene derecho a recibir explicacién razonada de las calificaciones de las
pruebas de evaluacién y a un proceso de revisién y reclamacioén si no esta conforme, con las
suficientes garantias del profesorado.

A través de las practicas curriculares y extracurriculares, merced a los convenios de
colaboracién y de cooperacion educativa firmados, los estudiantes reciben formacién practica en
empresas e instituciones, publicas y privadas, con el asesoramiento de tutores académicos y de
tutores colaboradores de empresas. Estudiantes y tutores plasman en distintas encuestas de
satisfaccion las debilidades y fortalezas del procedimiento que servirdn para la toma de
decisiones.

Ademas, la Facultad facilita informacion sobre sus estudios de forma claray precisay, en
colaboracién con la Universidad, informa asimismo sobre programas de becas, ayudas y
programas de movilidad a nivel nacional e internacional.

e Personal docente e investigador

La Universidad ha puesto en marcha un proceso transparente de promocién y evaluacion
basado en el desempefio individual de su profesorado. Se han implantado procedimientos
relacionados con las politicas del personal académico y de apoyo a la docencia, especialmente
las relacionadas con la formacién y la evaluacién del profesorado, esta ultima a través del
programa DOCENTIA.

En la UEx existe una larga tradicién de cursos de formacion para profesores, entre los que
destacan los relativos al uso del campus virtual y de diversas herramientas TIC para la docencia.

e Personal de administracion y servicios.

La Facultad contribuye a la promocién de su personal de administracion y servicios a
través de cursos de formacion para que desarrollen sus habilidades. Ademds, se garantiza el
acceso a la funcién publicay promocion interna mediante procesos transparentes alineados con
los principios de igualdad, mérito y capacidad.

e Empleadores y Sociedad

La Facultad cumple con su primera obligacidon con la sociedad: proporcionar una
educacién fundamentada en valores, comportamientos y modos de vida necesarios para un
futuro sostenible y una transformacién positiva de dicha sociedad. A través de una programacién de
actividades culturales, abiertas para todo el publico interesado, la Facultad afiade otro valor
transversal a esta formaciéon. Ademads, se compromete también a difundir de forma publica y por
escrito su politica de ensefianza y los objetivos de calidad. Emplea los recursos técnicos,
econdémicos y humanos que tiene a su disposicion midiendo los resultados a través de los
indicadores de los procesos y procedimientos que se indican en este manual.

Pagina 12128

Codigo Seguro De Verificacién fj CbLznP4XF/ 24j bhZk/ Zg== Estado Fechay hora
Firmado Por Adelaida Ciudad Gémez Firmado 09/05/2024 21:21:49
Antonio Fernandez Portillo Firmado 09/05/2024 17:22:56
Observaciones Pégina 12/28
Url De Verificacién htt ps://uex09. unex. es/ vfirna/ code/ fj CbLznP4XF/ 24j bhZk/ Zg==
Normativa Este informe tiene caracter de copia electrénica auténtica con validez y eficacia administrativa de ORIGINAL (art. 27 Ley 39/2015).



https://uex09.unex.es/vfirma/code/fjCbLznP4XF/24jbhZk/Zg==

. ¢ exrremanues| MANUAL DE CALIDAD DE LA FACULTAD
DE EMPRESA, FINANZAS Y TURISMO D\ J N\

EX 18-3-2024 CODIGO: MC_FEFyT
VERSION: 3.4

c hceEnreEes

EMFITUR

6. POLITICA Y OBJETIVOS DE CALIDAD

El principal objetivo de la Facultad de Empresa, Finanzas y Turismo, como centro de
ensefianzas universitarias de educacion superior, es ofrecer una formacién de la maxima calidad
en los dmbitos de estudios que abarca su oferta formativa. Por ello, persigue la mejora continua

de sus planes de estudios y resultados de aprendizaje que satisfagan a los distintos grupos de
interés. Debe cumplir plenamente con las expectativas de los estudiantes, de la comunidad
universitaria y de la sociedad en la que se integra y a la que sirve mediante la transferencia del
conocimiento.

El equipo de direccién de la Facultad de Empresa, Finanzas y Turismo es consciente de
la importancia que tienen en sus egresados los procesos de calidad en la formacién. En este
contexto y desde el punto de vista estratégico, la implantacion de una cultura de calidad y su
actualizacion permiten conseguir, mantener y actualizar las competencias, habilidades y
aptitudes de sus egresados, consiguiendo que sean reconocidas por los empleadores y por la
sociedad en general. En nuestro caso, este compromiso es prioritario debido a la confianza
gue se ha depositado en nuestra Facultad al concedérsele un aumento significativo de
titulaciones.

Se establecen los siguientes criterios:
- Politica y procedimientos para asegurar la calidad.

El Centro debe consolidar una politica y objetivos de calidad con unos procedimientos
asociados que garanticen la calidad de sus programas formativos y titulos, trabajo en el que
deben estar implicados todos los grupos de interés. Para lograrlo, el Centro desarrollara e
implantard una estrategia que permita la mejora continua y su revisién periddica, tanto
externa como interna. La estrategia, la politica y objetivos y los procedimientos deben tener
un rango formal, conocidos y publicamente accesibles. Se debe contemplar el papel
fundamental de los estudiantes y de los otros agentes implicados en el sostenimiento del
Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad.

- Aprobacion, control y revision periddica de los programas v titulos.

El Centro debe disponer de mecanismos para la aprobacion, revision periddica y control

de sus programas y titulos.
- Desarrollo y resultados de la formacién.

El Centro debe dotarse de procedimientos que le permitan comprobar que las acciones
que emprende, incluyendo las practicas externas y la movilidad, tienen como finalidad esencial
favorecer el aprendizaje del estudiante y el acceso a las normas que regulan el proceso

formativo.

- Personal académico y de apoyo a la docencia.

El Centro de

be contar con mecanismos que aseguren que el acceso, gestion y formacion

de su profesorado y de apoyo a la docencia se realizan con las debidas garantias mediante
procedimientos justos y transparentes para la contratacién y formacién de su personal.
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- Recursos y servicios.

El Centro debe dotarse de mecanismos que le permitan disefiar, gestionar y mejorar
sus servicios y recursos materiales y humanos para el adecuado desarrollo del aprendizaje

de los estudiantes.

- Resultados

de la formacion.

El Centro debe dotarse de procedimientos que le permitan garantizar que se miden,
analizany utilizan los resultados del aprendizaje, de la insercion laboral y de la satisfaccion de
los distintos grupos de interés.

- Informacién publica.

El Centro debe dotarse de mecanismos que permitan publicar con regularidad
informacion actualizada, imparcial y objetiva sobre el SAICy los programas y titulos que ofrece y

sus resultados.

- Mantenimiento y actualizacion del SAIC

El Centro debe disponer de una metodologia de trabajo y recursos que posibiliten un
SAIC que ayude en la mejora de resultados y a su evaluacion con cardcter periddico, ademas
de dar respuesta a los criterios de calidad propuestos. En definitiva, se pretende:

e Responder al compromiso de satisfaccion de las necesidades y expectativas
generadas por la sociedad.

e Ofrecer

la transparencia exigida en el marco del EEES.

e Incorporar estrategias de mejora continua.

e Sistema

tizar las iniciativas docentes para que contribuyan de modo eficazala

garantia de calidad.
e Facilitar el proceso de acreditacion de las titulaciones que se imparten en el Centro.

Por ello, el equipo decanal de la FEFyT de la UEx establece las siguientes directrices
generales para la consecucion de los objetivos de calidad que constituyen nuestra Politica de

Calidad:

o Establecer como norma de conducta un compromiso permanente de mejora

continua. Proponer, implantar y revisar las acciones preventivas y correctivas
que pudieran ser necesarias para lograr una cultura de calidad.

Implicar y hacer participe al personal de la Facultad en la mejora de sus
actividades mediante una “pedagogia” continua para el personal docente e
investigador, de administracion y servicios y estudiantes.

Difundir interna y externamente la politica y objetivos especificos de calidad,
consensuados y aprobados por los érganos de la Facultad.

Fomentar la formacién continua al personal docente e investigador y personal
de administracién y servicios, asi como favorecer los conocimientos necesarios
para satisfacer las necesidades educativas y laborales de nuestros usuarios.

Establecer un sistema de actuacion canalizando la recogida de informacién y la
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evaluacién y revisién de esta de manera que permita tomar decisiones mejor
fundamentadas y mas eficaces.

o Corroborar que el Sistema de Aseguramiento Interno de la Calidad se mantiene
efectivo y es controlado y revisado peridédicamente.

o Promover la internacionalizacion de la comunidad académica de la Facultad.

o Establecer mecanismos para garantizar la defensa de la libertad académica,

lucha contra el fraude académico y prevencion de la intolerancia y la
discriminacion de los estudiantes y de su personal.

Los Objetivos de Calidad_de la FEFyT de la UEx son los siguientes:

e Garantia dela 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 la participacion de las Comisiones de Calidad de
las diferentes titulaciones en su aprobacion, control y revisién periddica.

e Acciones para orientar la ensefianza a los estudiantes.

Comprobar que las acciones que se emprenden, incluyendo las practicas externas y
la movilidad favorecen el aprendizaje del estudiante. Las comisiones de calidad son
las responsables de los procedimientos relativos a ello.

e Garantiay mejora de la calidad del personal académico y de apoyo a la docencia.

Facilitar el acceso de los profesores y personal de administraciéon y servicios a la
formacion, segun sus respectivas actividades, mediante mecanismos que lo
aseguren.

e Gestiony 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 para el adecuado desarrollo del aprendizaje
de los estudiantes.

¢ Resultados del aprendizaje.

Revisar los indicadores académicos: tasas de abandono, tasas de rendimiento, tasas
de éxito y disminucion de la duracion media de los estudios, mediante el adecuado
analisis que permita adoptar las decisiones mds oportunas para mejorar la calidad de
las ensefianzas.

¢ Internacionalizacién y movilidad.

Favorecer la movilidad de estudiantes y fomentar el disefio y oferta de titulos
conjuntos con otras universidades del Espacio Europeo de Ensefianza Superior.

e Garantizar el mantenimiento y actualizacion del SAIC.

Disefiar e implantar un SAIC que ayude a la toma de decisiones encaminadas a la
mejora de resultados y su evaluacién periddica.
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¢ Publicacién de informacién sobre las titulaciones y planes formativos, asi como de
sus actividades.

Publicar periddicamente informacién actualizada relativa a las titulaciones del
centro, de sus resultados y desarrollo como principio de transparencia.

7. GESTION DEL MANUAL DE CALIDAD
7.1 Objetoy elaboracion del manual

El Manual de Calidad (MC) es el documento basico y guia para la implantacion,
seguimiento y mejora del sistema de aseguramiento interno de calidad. En él se definen el alcance
de aseguramiento y los procesos desarrollados en el centro y su interrelacion.

El centro, a través de su responsable de Calidad, elaborard un manual, en funcién de las
directrices emitidas por el vicerrectorado con competencias en materia de calidad y de los
criterios y directrices de ANECA, que sera revisado, discutido y aprobado por la Comisién de
Aseguramiento Interno de Calidad del centro. El documento final se remitira a la Junta de Facultad
para que considere su aprobacién. Previamente, dicho manual podrd ser enviado al
vicerrectorado responsable de la Calidad en la UEx para su conformidad.

7.2 Aprobacién

El Manual de Calidad se sometera a la aprobacion de la Junta de Centro y, una vez
aprobado, se enviara por el responsable del SAIC al vicerrectorado de la UEx con competencias
en materia de calidad.

7.3 Revision

Dicho manual deberd revisarse al menos cada cuatro afios o siempre que se produzcan
cambios en la organizacién, estructura y/o normativa de la Facultad, o a consecuencia de
evaluaciones externas del Sistema de Aseguramiento Interno de la Calidad. En cualquier caso, se
dejard constancia de los cambios producidos en el histérico de cambios. Se informara al
vicerrectorado con competencias en materia de Calidad de los cambios realizados, manteniendo
una copia guardada de las revisiones anteriores.

7.4 Publicidad

El vicerrectorado con competencias en materia de calidad de la Universidad, asi como
el decano/a, han de garantizar que los miembros de la comunidad universitaria tengan acceso
al Manual de Calidad elaborado. Para ello el Manual se encontrara en el lugar adecuado de la
pagina Web de la Universidad y del Centro. La versiéon publicada siempre deberd estar
actualizada, por lo que los cambios deberan ser introducidos en el menor tiempo posible.

El responsable del SAICy el secretario académico serdn los encargados de asegurar
que la versién publicada corresponde a su Ultima versién.

7.5 Estructura y formato

El presente manual se divide en diez apartados claramente diferenciados. Los primeros
recogen la finalidad del manual y una presentacion del Centro donde se muestran su actividad
y sus recursos materiales y humanos. Se especifica también la estructura de gobierno, poniendo
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especial énfasis en las funciones de su Junta de Facultad y de la méxima representacién del
Centro, fundamentales para comprender la composicién institucional y administrativa. Se

aborda el compromiso de la Facultad con el Sistema de Aseguramiento Interno de la Calidad. A
este respecto, se muestra cdmo se va a gestionar y con qué estructura se va a dotar el sistema
para administrarlo eficazmente. Desde el punto de vista formal, se relacionan los documentos

y mecanismos necesarios para la toma de decisiones en los dmbitos de actuacién que se
proponen. Se concluye con los cambios que se han ido realizando temporalmente.

8. ESTRUCTURA DEL SISTEMA DE ASEGURAMIENTO INTERNO DE CALIDAD.

El SAIC de la FEFyT, en su tercera edicién, se implanta y se articula sobre una estructura
orgdnica disefiada para el seguimiento interno de los titulos de Grado y Master ofertados por la
Facultad de Empresa, Finanzas y Turismo que permitan detectar las dreas de mejora de cada
titulacion y las acciones que posibiliten, ademas, su evaluacion externa con caracter periédico.
En su disefio se han tenido en cuenta la normativa dictada por el vicerrectorado de la Universidad
de Extremadura con competencias en materia de calidad y los criterios y directrices del nuevo
modelo del programa AUDIT de la ANECA.

El aseguramiento interno de calidad se describe como la atencién sistemadtica,
estructurada y continua a la calidad en términos de su mantenimiento y mejora. Para ello, se
pondran todos los medios materiales y recursos necesarios que lo aseguren y garanticen.

El desarrollo de sistemas de aseguramiento de calidad exige un equilibrio adecuado
entre las acciones promovidas por las instituciones universitarias y los procedimientos externos
de calidad favorecidos desde las agencias de evaluacion. Su conjuncién configura el Sistema
Aseguramiento Interno de Calidad del sistema universitario de referencia. El sistema
comprendera las necesidades y expectativas de los estudiantes, asi como de otros grupos de
interés respecto a la formacién que se ofrece en las instituciones universitarias.

8.1 Estructura de Aseguramiento Interno de Calidad de la UEx

La estructura de aseguramiento de calidad de la Universidad de Extremadura esta
constituida por una Comisién de Aseguramiento de Calidad, que es el érgano responsable de
revisar y actualizar el funcionamiento del SAIC de la UEx. y serd elegida por el Consejo de
Gobierno de la UEx. Estd presidida por el Rector y sus componentes son: Vicerrector de Calidad y
Estrategia, Vicerrector de Profesorado, Vicerrector de Planificacién Académica, Vicerrector de
Investigacion, Gerente, el responsable de la Unidad Técnica (UTEC), responsables del SAIC de los
Centros, dos estudiantes y un representante de los administradores de los Centros. Su
representacion grafica es la siguiente:
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Figura 1. Estructura del SAIC de la UEx

8.2 Estructura del SAIC de la Facultad de Empresa, Finanzasy Turismo

COORDINADORA

ELA

La estructura del SAIC de la Facultad de Empresa, Finanzas y Turismo esta formada por

los siguientes drganos responsables del mantenimiento y mejora continua:

COMISION DE ASEGURAMIENTO
INTERNO DE CALIDADDEL CENTRO
(CGCC)

l | | |

|

DECANO RESPONSABLE 5] COORDINADORES
[ }] [ SAIE ]] [ ADMINISTRADORA J] [ DE LAS CCTs J]

GESTOR DE CALIDAD
DEL CENTRO

[ ESTUDIANTES ]]

Figura 2. Estructura del SAIC del centro
8.2.1 Comision de Aseguramiento de Calidad del Centro

Estd compuesta por el decano, el responsable del SAIC, el vicedecano/a
competencias en planificacion académica, el administrador/a del centro, los coordinad

con
ores

de las comisiones de calidad de titulacion, dos representantes del colectivo de estudiantes y

el gestor de Calidad del Centro.
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Sus funciones son:

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

- Revi

sar el funcionamiento del SAIC.

- Aprobar el manual de calidad del centro.

- Aprobar los informes de seguimiento del SAIC.

- Aprobar laimplantacion de acciones de mejora del SAICy de los
diferentes procesos contemplados en el SAIC.

- Aprobarlos Informes de calidad del centro.

- Aprobar la informacién a suministrar a los diferentes grupos de interés.

8.2.2 Responsable del Sistema de Aseguramiento de Calidad del

Centro Sus funciones son las siguientes:

- Coordinar la elaboracion del SAIC de acuerdo con las directrices del vicerrectorado con
competencias en materia de calidad.
- Velar por laimplantacién del SAIC.

- Revi
- Elab
- Elab
- Info

sar el funcionamiento del SAIC.

orar el manual de calidad del centro.

orar los informes de seguimiento del SAIC.

rmar al equipo de direccién del Centro, al vicerrector con competencias de Calidad

y a la Comisién de Aseguramiento Interno de Calidad, del funcionamiento del SAIC, de
los resultados de los procesos y de las acciones de mejora necesarias.

- InformaralaJunta de Centro de los temas de calidad del Centro.

- Serelinterlocutor del Centro con el vicerrectorado con competencias en materia de
calidad en los temas relacionados con la calidad.

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

- Velar por laimplantacion y seguimiento de las acciones de mejora del SAICy de los
diferentes procesos contemplados en el SAIC.

- Elab

orar el informe anual de calidad del Centro.

- Informar alos diferentes grupos deinterés.

o Funciones del Gestor de Calidad del Centro

Se trata de un puesto de trabajo de nueva creaciéon en la relacion de puestos de trabajo

(RPT) del personal

funcionario de la Universidad, siendo su forma de provisién a través de un

concurso de méritos. Organicamente depende de la Gerencia y funcionalmente esta adscrito a
la secretaria administrativa del Centro. Sus funciones son las siguientes:

- Apoyoy soporte técnico al proceso de planificacion y calidad.
- Apoyo a los érganos de gobierno del Centro en la gestion de programas de evaluacion

y cal

idad.

- Apoyo en la generacién de modelos de procesos elaborados para el Sistema de
Aseguramiento Interno del Centro.

- Apoyo a las Comisiones de Coordinacion de las Titulaciones.

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

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

- Gestidn de las renovaciones de los representantes de los distintos Departamentos en
las Comisiones de Calidad de las distintas titulaciones.
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- Digitalizacion de documentos del sistema de calidad.

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

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

- Gestion de los tramites administrativos de la documentacién generada en el
Procedimiento de Reclamacién de Exdamenes.

8.2.3 Comisiones de calidad de las titulaciones

La organizacién y funcionamiento, asi como las funciones de las comisiones del SAIC del
centro, estan recogidas en la Normativa que regula la organizacion y funcionamiento de las
comisiones de calidad de las titulaciones, aprobada por el Consejo de Gobierno de la UEx el 18
de julio de 2019.

Se distinguen, por una parte, las Comisiones de calidad de grado, y, por otra, las
Comisiones de calidad de master, porque, aunque sus funciones son idénticas, no su
composicion. Con caracter general, sus miembros son elegidos para un periodo de cuatro
afios. Son las siguientes:

Normativa de organizaciény

COMISIONES DE CALIDAD DE TITULACIONES ’ ;
funcionamiento

1. COMISIONES DE CALIDAD DE LAS TITULACIONES DE GRADO
1.1. Grado en Administracidn y Direccion de Empresas
1.2. Doble grado en Administracidn de Empresas/Turismo
1.3. Doble grado en Derecho/Administracidn y Direccién de Empresas
1.4. Grado en Finanzas y Contabilidad
1.5. Grado de Turismo

o ESAIC_UEx_v002_ESTRUCTURA DE
ASEGURAMIENTO INTERNO DE
CALIDAD DE LA UEX.

* NORMATIVA QUE REGULA LA
ORGANIZACION Y EL
FUNCIONAMIENTO LAS
COMISIONES DE CALIDAD DE LAS
TITULACIONES (Ed. 32 NOFCCT)

2. COMISIONES DE CALIDAD DE LAS TITULACIONES DE MASTER
2.1. Mdster Universitario en Direccidn Turistica
2.2. Mdster Universitario en Investigacion en Ciencias Sociales.

La Comision de calidad de los titulos de grado, con un maximo de siete componentes,
esta estructurada de la siguiente forma: un responsable de la coordinacion, con docencia en
asignaturas de formacién basica u obligatoria de la titulacién y con nivel preferentemente
“Destacado” o, al menos, “Bueno” en DOCENTIA1 UEx; un maximo de cuatro representantes del
profesorado de dreas de conocimiento con docencia en asignaturas de formacién bdsica y
obligatoria de la titulacion y con nivel preferentemente “Bueno” o “Destacado” en DOCENTIA
UEx; un representante del colectivo de estudiantes con matricula vigente en la titulacién, a
propuesta del consejo de estudiantes; un representante del PAS.

La Comision de calidad de los titulos de mdster, con un maximo de cinco componentes,
esta estructurada de la siguiente forma: un responsable de la coordinaciéon, con docencia de,
como minimo, tres créditos en el master y con nivel preferentemente “Destacado” o, al menos,
“Bueno” en DOCENTIA UEx; un maximo de dos representantes del profesorado que impartan,
como minimo, tres créditos en el master y con nivel preferentemente “Bueno” o “Destacado” en
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DOCENTIA UEx; un representante del colectivo de estudiantes con matricula vigente en la
titulacion, a propuesta del consejo de estudiantes; un representante del PAS.

La funcién principal de las Comisiones de calidad de las titulaciones es velar por el
aseguramiento de calidad en la titulacion y para ello debera:

1. Llevar a cabo las acciones necesarias para la certificacion de los titulos por parte de la agencia
evaluadora: modificacion de verificacion (disefio), seguimiento (desarrollo) y acreditacion (resultados).
Las CCT seran responsables de la elaboracion de los documentos requeridos en dichos programas
(informes de autoevaluacion, alegaciones, etc.).

2. Aprobar las guias docentes de las diferentes asignaturas, asi como las propuestas de
modificacion, contando para ello con la participacion de los departamentos correspondientes, teniendo
en cuenta que:

a. Deberan revisarse los guias docentes de manera sistematica comprobando que cumplen los
requisitos incluidos en la memoria de verificacion del titulo y que se desarrollan todas las competencias
de la titulacion.

b. Deberan hacerse publicas antes del periodo de matriculacién del alumnado.

3. Poner en conocimiento del equipo directivo del centro, de la persona responsable de calidad
del centro y del vicerrectorado con competencias en las materias implicadas cualquier
aspecto que la comision considere que estd afectando al correcto desarrollo de la titulacion,
asi como un informe de sugerencias para su resolucion.

4. Impulsar la coordinacion entre el profesorado y asignaturas del titulo, teniendo en cuenta
que:

a. La coordinacion debe llevarse a cabo de manera vertical, de toda la titulacion, y
horizontal, de todas las materias de un curso.

b. La coordinacién horizontal se impulsard promoviendo la reunién, al menos una vez por
semestre, del profesorado que imparta docencia en el semestre correspondiente, antes de su comienzo.
En dicha reunidn, se analizardn las interrelaciones existentes entre sus asignaturas, el volumen de
trabajo global del alumnado vy la coordinacion de las actividades de ensefianza-aprendizaje disefiadas.
También se valorardn la posibilidad de realizacién de actividades de aprendizaje conjuntas, las
principales dificultades de aprendizaje del alumnado, la satisfaccion del alumnado con el desarrollo del
curso y los resultados de rendimiento. Posteriormente, se facilitard a todos los profesores de la titulacion
el acta de la reunién vy las directrices que se deben seguir.

C. La coordinacidn vertical se impulsard, ademas de mediante las acciones contempladas en los
otros apartados de las funciones, mediante el andlisis de los posibles solapamientos de contenidos entre
asignaturas, reiteraciones o necesidades de conocimientos de unas asignaturas para abordar otras.

5. Evaluar el desarrollo del programa formativo, recabando informacion sobre la eficacia de las
acciones de movilidad y las practicas disefiadas, de los métodos de ensefianza y aprendizaje utilizados,
de la evaluacion aplicada al alumnado y de los medios humanos y materiales utilizados.

a. Se seguiran para ello las recomendaciones e instrucciones de la ANECA y del vicerrectorado
con competencias en las materias implicadas.

b. Para ello se tendran en cuenta los procesos correspondientes del SAIC.

6. Elaborar y aprobar la memoria anual de la titulacion, en el mes de noviembre, utilizando
como referencia el modelo propuesto por el vicerrectorado con competencias en materia de calidad,
en el que se analicen las tasas de rendimiento de las asignaturas, los perfiles de ingreso del alumnado,
los resultados de evaluacion y seguimientos del titulo y proponer y supervisar acciones de mejora de la
titulacion.

8.2.4 Comisidon de evaluacion docente del Centro

La comisién de evaluacion docente del centro se renovara cada cuatro aflos y esta
estructurada de la siguiente forma:
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- Decano/a de Centro

- Cinco representantes del profesorado de dreas de conocimiento distintas y con nivel
preferentemente “Excelente” o, al menos, “Destacado” siempre que sea posible, en
DOCENTIA UEXx.

- Tres representantes del colectivo de estudiantes con matricula vigente en la UEx.
- Representante de la Junta de PDI (con voz y sin voto).
- Representante del Comité de Empresa del PDI (con voz y sin voto)

Sus funciones principales en material de calidad son:

- Supervisar el cumplimiento de las obligaciones docentes del profesorado.

- Elaborar los informes de evaluacién del profesorado del centro.

- Proponer al vicerrectorado con competencias en materia de calidad actividades de formacion
del profesorado adscrito al centro y cualquier otra actuacion encaminada a la mejora de los
resultados de evaluacién de dicho profesorado.

- Resolver las reclamaciones relativas a la docencia presentadas en el centro.

8.2.5 Comisiéon Externa

La comisidn externa tendrd como objetivo valorar la opinidn de profesionales externos a
la Universidad de Extremadura sobre los resultados de los planes de estudio del centro.

La comision estara estructurada de la siguiente forma:

Decano/a del Centro (Presidente).

Responsable del Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad (Secretario).

Coordinadores de las titulaciones del centro.

Profesional o representante del ambito de la Administracién y Direccién de
Empresas.

Profesional o representante del ambito de las Finanzas y/o Contabilidad.

Profesional o representante del &mbito del Turismo.

Representante de estudiantes del centro.

Sus funciones principales en material de calidad son:
- Analizar los datos de los resultados de los planes de estudio de las
titulaciones.
- Proponer mejoras al contenido de formacion de las titulaciones.

9. DOCUMENTOS DEL SAIC

Junto a la Politica y Objetivos de Calidad, los procesos y procedimientos son los pilares
del SAIC encaminados a la mejora continua, cuyo objeto es documentar los mecanismos que
ayuden al andlisis y a la toma de decisiones orientadas a garantizar la calidad de las titulaciones
universitarias oficiales que se imparten en la Facultad. Deben ser considerados, por tanto, como
un conjunto de actividades interrelacionadas que transforman elementos de entrada en
resultados.

El mapa de procesos que configuran el SAIC de la Facultad de Empresa, Finanzas y
Turismo se estructura en cuatro niveles que se describen en la siguiente tabla:
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Politica de calidad y objetivos de calidad,

NIVEL | MANUAL DE CALIDAD estructura del SAIC, gestion de las
responsabilidades, etc.

Desarrolla el nivel 1. Se asigna quién hace qué,
NIVEL 1| PROCESOS cuando se hace, cdmo se hace y cdmo se
documentan las actividades de los procesos.

PROCEDIMIENTO, Desarrolla cémo se realizan las acciones de los
NIVELIII | INSTRUCCIONES Y PAUTAS procesos.
DE TRABAJO

Contiene las evidencias y los mecanismos de

NIVEL IV REGISTRO Y FORMATOS control que muestran los resultados y el
cumplimiento de los requisitos.

Tabla 4. Descripcidn de los niveles de agrupacion de los documentos del SAIC

Esta agrupacion responde a los criterios y directrices establecidos en AUDIT y a las
instrucciones y normas establecidas por el vicerrectorado de la Universidad de Extremadura
con competencias en materia de calidad. Asimismo, se van a diferenciar, por una parte, los
procesos y procedimientos del Rectorado-Servicios de la Universidad de Extremadura vy, por
otra, los que corresponden a los Centros.

= Procesos/procedimientos Rectorado-Servicios de la Universidad de Extremadura.

.E PROGRAMA FORMATIVO

@ Procesos Estratégicos Procesos Clave Q Procesos Soporte

P/CLO01 Diseno y aprobacién C
programas farmativos P/S0001Gestion del servicio de
revencion
2 ‘ = ] :E[l:::;:m(em del seirvkm de
() 9 | / P/CLOS Formacion del PAS \ o ‘;‘[;‘:::':' §
2’ P/ES002 Evaluacion del PDI | | m Q
§ P/ESO03Planificacidny politicas PAS ¢ oo e a P/SO100Auditorias internas E
PR/CLO01 Extincion de ensefanzas D
8 PR/S0002 Encuestas de satisfaccion g
de fos idi —
E PR/CL_RC_102 Reconocimientode o s =
= i PR/S0004 Evaluacion de la satistaccior =z
ionde lasatisaccion
o de las titulaciones oficiales <C
o PR/C1A01 Pruebas de acceso a la A rn/smma_mlwcionue lasatisfaceién 2‘
; ui de los usuarios con o S
§ PR/SO103 Gestion administrativa g
= solicitud y pago quinguenios docentes o
> =
a
P/CLO09 Desarrollo de las ensenanzas N ik Lok
- PR/SO005 Elaboracion de la memoria
== de calidad
EE R Dot \ [ e
. p/cLo12Reclamaciones
WEn 4 PR/SO008 Control de documentacion y
registro
SATISFACCION GRUPOS DE INTERES
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VERSION: 3.4
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N

PROCESOS/PROCEDIMIENTOS DE RECTORADO
ESTRATEGICOS CODIGO DIRECTRIZ AUDIT
ANECA V1 2018
Proceso de planificacién y definicién de politicas del PDI P/ESO01 13 4
Proceso de evaluacién del PDI P/ES002 13 4
Proceso de planificacion y definicion de politicas del PAS P/ES003 1.4b 5
CLAVE
Proceso para el disefio y aprobacion de los programas P/CLOO1 11 2
formativos
Proceso de captacion de estudiantes P/CLO02 12 B
Proceso de gestion de movilidad de estudiantes P/CLO03 1.2 3
Proceso de formacién del PDI P/CLO04 13 4
Proceso de formacion del PAS P/CLO0S 1.4b 5
Proceso de gestion de la orientacion profesional P/CLOO6 12 3
Procedimiento de extincién de las ensefianzas PR/CLOO1 11 2
P.A.U. de la UEx PR/CL401 1.2 3
Pruebas de acceso para mayores de 25, 40 y 45 afios PR/CL402 12 3
Preinscripcion PR/CL403 1.2 3
Proceso de formacién continua P/CLOO8 1.2 3
Procedimiento de elaboracion, validacion y publicacion de PR/CL_PD_101 11 2
planes docentes.
SOPORTE
Proceso de gestién del servicio de prevencion P/S0001 13,14ay 4y5
1.4b
Proceso de gestion de la informacion y atencion P/SO002 1.4a 5
administrativa
Mapa de Procesos del SAFYDE 5
Proceso de Gestion de quejas, sugerencias y felicitaciones P/S0004 1.4a 5
Procedimiento de insercion laboral PR/SO001 15y16 6y7
Procedimiento para las encuestas de satisfaccion docente de PR/SO002 15y 16 6y7
los estudiantes
Procedimiento para la elaboracién y publicacion del PR/SO003 15y 16 6y7
observatorio de indicadores
Procedimiento para la evaluacién de la satisfaccion de las PR/SO004 15y16 6y7
titulaciones oficiales
Mapa de procesos del Servicio de Biblioteca 14 5
Procedimiento de Auditorias Internas PR/SO100 - 8
Procedimiento de evaluacién de satisfaccion de los servicios PR/SO101 1.4a 5
universitarios
Procedimiento de peticion de datos estadisticos PR/S0102 15 6
Procedimiento de gestidn y pago de quinquenios docentes PR/SO103 13 4
Tabla 5. Procesos y procedimientos de Rectorado
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=  Procesos/procedimientos del centro.

Se clasifican segln la importancia estratégica para la calidad, estableciendo los procesos
en tres niveles: procesos estratégicos, procesos claves y procesos de soporte.

Procesos estratégicos: son aquéllos que mantienen y despliegan las politicas y estrategias.
Proporcionan directrices y limites de actuacién al resto de los procesos.

Procesos claves: son aquellos que justifican la existencia de las diferentes Comisiones de la
Facultad. Estan directamente ligados a los servicios que se prestan y orientados a los
estudiantes. En general, suelen intervenir varias comisiones en su ejecucién y son los que
conllevan los mayores recursos.

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 alcanzar los objetivos del Centro.

En la tabla siguiente se recogen debidamente codificados los procesos/procedimientos
con indicacién de las directrices y criterios de ANECA y su correspondencia con lo establecido
en AUDIT:

PROCESOS / PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO
2 CODIGO DIRECTRIZ AUDIT
ESTRATEGICOS ANECA V12018

Proceso para definir la politica y objetivos de calidad del Centro

P/ES004 1.0 1
Proceso de analisis de los resultados P/ES005 1.5 6
Proceso de publicacién de informacion sobre titulaciones P/ES006 1.6 7

CLAVE
Proceso para el desarrollo de las ensefianzas P/CLO0S 1.1 2
Proceso de orientacién al estudiante P/CLO10 1.2 3
Proceso de gestion de practicas externas P/CLO11 11y12 3
Proceso de reclamaciones P/CLO12 1.2 3
Proceso de gestidén de movilidad de estudiantes del centro P/CLOS0 1.2 3
SOPORTE

Proceso de gestion de los recursos materiales y servicios
propios del centro P/50005 14 )
Procedimiento para la elaboracién de las memorias de calidad
del centro y de las titulaciones PR/S0005 15 6
Procedimiento de encuestas de satisfaccion docente de los
estudiantes del Centro PR/S0006 15 6
Procedimiento para la evaluacion de la actividad docente del
profesorado del Centro PR/S0007 13y15 4
Proceso para el control de Documentacion y Registro

PR/SO008 1.0y 16 8

Tabla 6. Procesos y procedimientos del Centro

Cada uno de los procesos y procedimientos que se han indicado seran objeto de sus
respectivos desarrollos normativos. Se describen brevemente.
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< PROCESOS ESTRATEGICOS

e Proceso para definir la Politica y de los Objetivos de la Calidad de la FEFyT
(P/ESO04_FEFyT).

Definir las actuaciones precisas para la elaboracién y la revisién de la Politica y de los
Objetivos de la Calidad de la Facultad, con indicacién de los érganos y unidades implicadas.

e Proceso de andlisis de los resultados (P/ESO05_FEFyT)

Garantizar el andlisis y la medicién de los resultados obtenidos en materia de formacién, de

insercion laboral y de satisfaccion de los diferentes grupos de interés, ademas del anélisis de
resultados del resto de procesos del SAIC.

*  Proceso de publicacién de informacion sobre titulaciones (P/ESO06_ FEFyT)

El objeto del presente documento es establecer el modo en el que la Facultad decide qué
informacién sobre las titulaciones debe publicar para sus grupos de interés y de qué forma, y el
modo en el que la publica y la revisa.

«» PROCESOS CLAVE

e Proceso para el desarrollo de las ensefianzas (P/CLO09_FEFyT)

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

®  Proceso de Orientacidn al estudiante (P/CLO10_FEFyT)

Con este documento se establece el modo en que se disefian, revisan, actualizan y
mejoran los procedimientos relacionados con las acciones de acogida, orientacién y tutoria de los
estudiantes en el momento de su incorporacién a la Universidad, asi comoalo largo de todo su
periodo de estudios.

* Proceso de Gestion de Practicas Externas (P/CLO11_ FEFyT)

El objeto del presente proceso es establecer el sistema que se aplicara en la gestion del
programa de Practicas Externas de los estudiantes de la FEFyT, de acuerdo con los convenios de
cooperacién educativa que se establezcan con las empresas o entidades, publicas o privadas.

e Proceso de Reclamaciones (P/CLO12_ FEFyT)

Con este proceso se establece el modo de gestién y resolucién de las reclamaciones
recibidas, tanto de manera general interpuesta por cualquier colectivo de la facultad, como en lo
referente a las calificaciones finales de los estudiantes de las titulaciones oficiales que se imparten
en el Centro.
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e Proceso de gestion de movilidad de estudiantes (P/CLO50_FEFyT)

Describe la operativa que se seguird en las convocatorias de los distintos programas
de movilidad, ya sean nacionales o internacionales, que se convoquen para los
estudiantes.

+*» PROCESOS SOPORTE
*  Proceso de gestion de Recursos Materiales y Servicios (P/SO005_FEFyT)

El objeto del presente documento es definir como la Facultad garantiza la correcta gestién
de los servicios que presta a la comunidad universitaria, tanto de gestion interna como los
contratados a empresas externas, asi como su mejora, para estar adaptados permanentemente
a las necesidades y expectativas de sus grupos de interés (PDI, PAS y alumnos).

e Procedimiento para la elaboracion de Memorias de Calidad del Centro y de las
Titulaciones (PR/SO005_ FEFyT)

Con este procedimiento se describe el modo para elaborar, aprobar y difundir las
memorias anuales de calidad que deben realizarse al amparo de los Sistemas de Aseguramiento
Interno de Calidad de los centros universitarios de la Universidad de Extremadura.

e Procedimiento de realizacion de la encuesta de satisfaccion de los estudiantes con las
actividades docentes (PR/SO006_ FEFyT).

Se regula el modo en que la Facultad tramita y desarrolla la encuesta de satisfaccion del
estudiante con la actividad docente del profesorado. Para ello, se describen un conjunto de
actividades relacionadas tanto con el proceso de realizacién de las encuestas como las relativas
a la comunicacion y entrega de los informes con los resultados obtenidos recibidos de la Unidad
Técnica de Evaluacién y Calidad (UTEC).

e Procedimiento para la evaluacion de la actividad docente del profesorado de la FEFyT
(PR/SO007_ FEFyT)

Con este procedimiento se pretende describir como la Facultad elabora los informes
sobre el cumplimiento de las obligaciones docentes del profesorado, segun lo establecido por el
Programa de Evaluacién de la Actividad Docente del profesorado de la Universidad de
Extremadura (DOCENTIA-UEX) y su consiguiente proceso de aplicacion (Proceso para la
Evaluacion de la Actividad Docente del Profesorado de la UEx).

*  Procedimiento para el control de documentacion y registro (PR/SO008_FEFyT)
Se establece el sistema para la gestion de los documentos y registros generados como

consecuencia de la puesta en marcha del Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad (SAIC) de
los centros y Servicios de la Universidad de Extremadura.
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La custodia de estos documentos, y en especial del Manual de Calidad, seran
responsabilidad del Decano y del responsable del SAIC del Centro. En cualquier caso, todos
los procesos disefiados generaran una documentacion concreta, donde se detalla el modo de
gestionarla, quién es el responsable de su conservacién, durante cudnto tiempo, en qué
formatos y a quién debe ser difundida.

La revision de estos documentos se ajustara a lo siguiente:

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 cuestion. El responsable de su
modificacion serd el responsable del SAIC del Centro, con el apoyo y asesoramiento de la
Comision del SAIC del Centro. Las modificaciones introducidas seran aprobadas por la Junta
de Facultad.

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 Comision del SAIC del Centro. Las modificaciones introducidas deberan ser
aprobadas por la Junta de Facultad.

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

10. HISTORICO DE CAMBIOS.

EDICION FECHA MODIFICACIONES REALIZADAS

1 18/12/2008 | Version inicial.

) 16/07/2014 Adangciéh/al nuevo mapa de Procesos y Procedimientos de la UEX, y
simplificacion del Manual.

2.1 09/09/2014 | Reestructuracion de los Organos de gobierno de la FEFyT.

2.2 15/07/2015 Incorporacién de la Comision de Medioambiente, sus funcionesy composicién.

23 18/04/2017 Cambio del cédigo y denominacion de la facultad. Cambio del mapa de procesos
de la UEx

3 02/06/2021 Terc'(?ra ed\uop del !}/Ianual de Calidad y sustitucion del término “garantia
por “aseguramiento”.

31 16/02/2022 Creacwoh dela .Com|5|on de Trabajos Fin de Estudios y modificacion de la Comisidn
de Medio Ambiente

3.2 02/11/2023 | Eliminacién de la Comision de TFE y creacion de la Comision de Comunicacion

33 06/02/2024 | Creacion de la Comisidn Externa

3.4 18/03/2024 | Inclusién de las titulaciones de doble grado

® Abreviaturas utilizadas:
- ANECA: Agencia Nacional de la Evaluacion de la Calidad y Acreditaciéon

- AUDIT: modelo de evaluacién del SAIC que esta alineado con los Criterios y directrices
para el aseguramiento de la calidad en el Espacio Europeo de Educacién Superior.

- FEFyT: Facultad de Empresa, Finanzas y Turismo
- MC: Manual de Calidad

- SAIC: Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad
- UEx: Universidad de Extremadura
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