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1. OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto regular el modo en que la Facultad de Empresa,
Finanzas y Turismo, de la Universidad de Extremadura, tramita y desarrolla la encuesta de
satisfaccion del estudiante con la actividad docente del profesorado. Se describen un conjunto
de acciones relacionadas con el proceso de realizacion de las encuestas y las relativas a la
comunicacién y entrega de los informes de resultados obtenidos por la Unidad Técnica de
Evaluacion y Calidad (UTEC).

Este procedimiento desarrolla el Proceso general de la UEx sobre la evaluacién del
profesorado (P/ES002) y el Procedimiento general de la UEx sobre la Encuesta de Satisfaccién
Docente de los Estudiantes (PR/SO002).

2. ALCANCE

El proceso se aplica a todo el profesorado que imparte docencia en la Facultad de
Empresa, Finanzas y Turismo de la Universidad de Extremadura. La encuesta se hard para todas
las asignaturas de las titulaciones oficiales impartidas en el centro, salvo aquellas con
caracteristicas especiales: practicas en empresas, trabajo fin de grado/master o seminarios.

Para cada asignatura y grupo de actividad, los estudiantes valoraran la actividad docente
de todos los profesores que hayan impartido docencia.

Este es un proceso interno de la Facultad de Empresa, Finanzas y Turismo, elaborado
conforme a las directrices establecidas por la UTEC y normativa de la Universidad de
Extremadura en esta materia.

3. NORMATIVA
3.1. Estatal.

e Real Decreto 1086/1989, de 28 de agosto, sobre retribuciones del profesorado
universitario

e ey Organica de Universidades (LOU, diciembre de 2001) y modificacion de la LOU (3 de
abril de 2007)

3.2. Propia de la UEx.

e Estatutos de la Universidad de Extremadura (Decreto 65/2003, de 8 de mayo, publicado
en DOE de 23 de junio de 2003 y modificaciones recogidas en el Decreto 190/2010 de 1
de octubre, publicado 3 de diciembre de 2010).

e Programa de Evaluacién de la Actividad Docente de la UEx, aprobado por Consejo de
Gobierno el 29 de marzo de 2017 y modificado el 25 de julio de 2018.

e Normativa sobre la encuesta de satisfaccion del estudiante con la actividad docente en
la UEx (aprobada en Consejo de Gobierno el 23 de marzo de 2017)
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4. DEFINICIONES

o Actividad docente: actividad realizada por el profesorado para conseguir los objetivos
establecidos en el proceso de ensefianza — aprendizaje.

e Comisién de Evaluacidn Docente de Centro: constituida por el Decano, cinco profesores
de areas distintas y con nivel preferentemente “Excelente” o, al menos, “Destacado”
siempre que sea posible, en DOCENTIA UEx, tres alumnos con matricula vigente, un
representante de la Junta de PDI (con voz y sin voto), y un PAS, todos ellos elegidos por
la Junta de Centro, y ademas, el representante del Comité de Empresa del PDI (con voz
y sin voto) y tiene como funciones realizar la encuesta de satisfaccion de los
estudiantes, elaborar el informe de cargo académico sobre el cumplimiento de las
obligaciones docentes de profesorado y proponer a la Junta de Centro o al Consejo de
Gobierno las acciones que sean pertinentes para la mejora de la calidad de la docencia
en el centroy en la UEx.

e Proceso ensefianza-aprendizaje: desarrollo de acciones de ensefianza y aprendizaje
conducentes a conseguir la formacion y capacitacién del alumno de acuerdo a los
objetivos del programa formativo.

e Satisfaccidon de los estudiantes: percepcion de los estudiantes respecto al programa
formativo y el proceso ensefianza-aprendizaje.

5. DESCRIPCION / DESARROLLO DEL PROCESO

El proceso de realizacion de la encuesta de satisfaccion de los estudiantes con las
actividades docentes se desarrolla a través de dos fases secuenciales que se describen a
continuacion. En primer lugar, se detalla la secuencia de actividades necesarias para la
realizacion de la encuesta a los estudiantes y, en segundo lugar, se describe el procedimiento de
comunicacién y entrega de los informes a los profesores evaluados, con los resultados del nivel
de satisfaccion de los estudiantes con la docencia.

FASE I: REALIZACION DE LAS ENCUESTAS DE SATISFACCION DE LOS ESTUDIANTES CON LA
ACTIVIDAD DOCENTE

Preparacién de la documentacién y envio a Decanato

Este proceso se inicia con la preparaciéon de la documentacion por parte de la Unidad
Técnica de Evaluacién y Calidad (UTEC) de la UEx. De acuerdo con la normativa prevista por la
Universidad, dicha documentacién esta formada por las copias del cuestionario que se entregan
a los alumnos para medir su grado de satisfaccion con el proceso de ensefianza-aprendizaje, el
acta de la encuesta, etiquetas con los datos identificativos de las asignaturas y profesores que
las imparten, las instrucciones que deben seguir los profesores encuestadores para el correcto
desarrollo del proceso, asi como el sobre de recogida del acta y de los cuestionarios rellenos.

Esta documentacién se enviard a la Secretaria del Decanato del centro en el tltimo tercio
del periodo lectivo de cada curso académico, o antes si las circunstancias de la imparticion de la
docencia asi lo requieren.
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Convocatoria de la Comision de Evaluacion Docente del Centro

En el plazo de una semana desde la recepcion de la documentacion, el Decano/a del
centro convocara a la Comisién de Evaluacion Docente del Centro (CEDC), la cual se encargara
de la organizacion y programacion del proceso de encuestas, tomando las decisiones
relacionadas con la entrega de los cuestionarios a los alumnos del centro. En esta reunion:

a) Se fijard quiénes seran los profesores que realicen la labor de encuestadores.
b) Se fijard el calendario o periodo temporal en el que se va a pasar la encuesta a los
estudiantes.

c) A partir de la hoja remitida al centro por la UTEC, donde se detalla el nombre de
todos los profesores que han de ser evaluados y las asignaturas que imparten, la
Comisiéon de Evaluacion del Centro confeccionard una hoja registro
(PR/SO006_FEFYT_DO001), incorporando el nombre y apellidos del encuestador
asignado a cada uno de ellos. Este registro se usard posteriormente, en la fase de
control, tanto para constatar la entrega de la documentacion por el encuestador
como para el control del proceso.

Con toda esta informacidn se levantara un acta de la reunién que serd archivada por el
Secretario/a Académico/a (PR/SO006_FEFyT_D002).

Publicacion en la Web de la Facultad

El periodo de realizacion de la encuesta se publicara por el Secretario/a Académico/a, a
través de pdagina Web del centro o cualquier otro medio que se estime oportuno, en el
siguiente dia habil de la reunion celebrada por la Comision de Evaluacion Docente del Centro.

Preparacién de la documentacidn y envio a los encuestadores

La Secretaria del Centro sera la encargada de recibir y preparar toda la documentacion,
de acuerdo con las directrices proporcionadas por la Comision de Evaluacién Docente del
Centro y cumpliendo la normativa elaborada por la UTEC sobre la Encuesta de Satisfaccion del
Estudiante con la Actividad Docente.

Una vez preparada la documentacion por asignatura, en la secretaria administrativa del
centro, es entregada a la conserjeria del centro, junto con la hoja registro
(PR/SO006_FEFYT _D001), con la que se controlara la entrega y recogida de la documentacién
por los encuestadores, anotando en dicho documento cualquier incidencia. Una vez que las
encuestas han sido realizadas por los encuestadores, los sobres de recogida del acta y de los
cuestionarios rellenos, junto con la hoja registro, son entregadas por la responsable de la
conserjeria del centro a la Secretaria de la direccion del Centro.

La custodia de toda la documentacién, asi como de la hoja de registro de profesores
encuestadores sera responsabilidad de la conserjeria del centro hasta su entrega a la Secretaria
de la direccion del Centro.

La hoja registro con el detalle de todos profesores, asignaturas y evaluadores se
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custodiard en la Secretaria de Direccion del Centro.
Realizacién de las encuestas

El profesor encuestador realizard las encuestas en los plazos fijados, siguiendo las
instrucciones recibidas, y de acuerdo con la normativa prevista por la Universidad de
Extremadura. Las incidencias que surgieran se comunicaran a la Comisién de Evaluacién
Docente de Centro que llevard un registro de estas (PR/SO006_FEFyT DO0O03).

Depésito de la documentacién

El profesor encuestador entregard en la conserjeria del centro toda la documentacion
cumplimentada, ese mismo dia o al dia siguiente de la realizacidn de la encuesta y firmara en la
hoja registro elaborada por la Comisién de Evaluacion Docente del Centro, finalizando su labor
(PR/ SO006_FEFyT_D001).

Control del proceso

Cuando finalice el periodo de encuestas, la documentacidn recogida, asi como la hoja de
registro de profesores encuestadores seran entregadas por la responsable de la conserjeria del
centro a la Secretaria de la direccién del Centro (es decir, al secretario/a del Decano/a) para su
custodia. La custodia de la documentacidn, hasta su entrega al secretario/a del Decano/a, sera de
la conserjeria del centro.

La hoja de registro firmada servird de control y de comprobacion para la Comisién de
Evaluacién Docente de Centro del nimero de asignaturas y/o profesores que no han sido
evaluados, junto con el andlisis de la incidencia que lo ha impedido.

Remisién de la documentacién a la Unidad Técnica de Evaluacién y Calidad
Una vez finalizado el plazo previsto para realizar las encuestas, desde la Secretaria del

Decanato del centro se enviaran a la UTEC todos los sobres con las encuestas cumplimentadas y
los cuestionarios que no se hubieran utilizado en el proceso de recogida de datos.

FASE Il: COMUNICACION Y ENTREGA DE LOS INFORMES CON LOS RESULTADOS DEL PROCESO A
LOS PROFESORES EVALUADOS
Remisién por parte de la UTEC al Decanato
Desde la UTEC se remitira al Decanato del centro la siguiente documentacién:
a) Sobres individualizados para cada profesor con los resultados de las encuestas.
b) Hoja de control de firmas de todos los profesores, para garantizar el recibi del

profesor evaluado.

Comunicacién y entrega de los informes con los resultados del proceso a los profesores
evaluados
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El Vicerrectorado responsable de calidad enviara de oficio a cada profesor el informe
individual de resultados de sus asignaturas. Independientemente de la temporalidad de la
asignatura, la comunicacién se hard a principios del curso académico siguiente, de manera que
el informe contenga las puntuaciones obtenidas por el profesor, pero también una comparativa
con el valor medio de la UEx, del centro, del departamento y de la titulacién.

Desde la UTEC se enviara una notificacion por email a todos los docentes evaluados con
el acceso a la aplicacion repositorio de los informes de resultados. Cuando el profesor acceda a
la plataforma se entendera notificado a todos los efectos de plazos establecidos en el articulo
16.1 de la Normativa sobre la Encuesta de Satisfaccion del Estudiante con la Actividad Docente
en la UEx, independientemente de si se descargan o no los informes de resultados.

Los docentes que, transcurridos 15 dias habiles, no accedan a la plataforma repositorio
de informes de resultados, la UTEC se los enviara por cualquier medio que acredite la recepcién.

Remision de documentacion a la UTEC
Finalizado el plazo previsto para la recogida de firmas, la Secretaria del Decanato del
centro remitird a la UTEC el control de firmas de los profesores que han recibido los informes de

evaluacion de su actividad docente y los sobres que no fueron recogidos por los profesores
evaluados.
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6.- UNIDADES DEL CENTRO IMPLICADAS.

Unidad Puesto Descripcidn de tareas

Comisién de Determinar la  organizacion vy

evaluacién docente programacién del proceso de
encuestas

(CED) del Centro . . o .
Gestionar y registrar las incidencias
Evaluaciéon de los resultados del
proceso de encuestas.

Decano Convocar a la CED del centro

Secretario académico
del centro

Hacer publico el inicio de |la

encuesta
Realizar el
procedimiento

seguimiento  del

Decanato

Secretaria de Decanato
del Centro

Remitir las encuestas realizadas a la
UTEC.

Comunicar al profesorado la
recogida de los informes de
resultados y entregarlos.

Remitir los informes no recogidos a
la UTEC

Secretaria del
centro/Conserjeria

Preparacién de la documentacion vy
envio de la misma a la conserjeria
del centro

Custodiar los cdédigos éticos, las
encuestas realizadas y la hoja de
control de las entregas

Profesores
encuestadores

Firmar el cédigo ético

Realizar el pase de la encuesta,
comunicar posibles incidencias vy
firmar la hoja de control de las
entregas

7.- DOCUMENTOS.

- PR/SO006_FEFyT_DO001. Hoja de registro de las asignaturas encuestadas
- PR/SO006_FEFyT_D002. Acta de la reunion de la CED del centro
- PR/SO006_FEFyT_DO003. Hoja registro de incidencias
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8.- DIAGRAMA.

Preparacion y envio documentacion a Secretaria del Decanato del Centro

!

Convocatoria reunién de la Comisién de Evaluacién de la Docencia del Centro (CEDC)
DECANOIA

l

.Orgamzacwc')n Vi prc_)gramaci(‘m del proceso de encuestas
COMISION DE EVALUACION DE LA DOCENCCIA DEL CENTRO (CEDC)

I

Publicacién inicio y periodo de reallzacwé_ﬂ de las encuestas en la Web del Centro
SECRETARIA/O ACADEMICA/O DEL CENTRO

I

Preparacion documentacion y remision a la conserjeria del centro
SECRETARIA ADMINISTRATIVA DEL CENTRO

l

Recogida de la documentacién en la conserjeria del centro y firma del codigo etico
Realizacion de los cuestionarios y comunicar cualquier incidencia que surja a los miembros
de la CEDC
ENCUESTADORES

l

Gestionar y registrar las incidencias % < :
COMISION DE EVALUACIGN DE LA DOCENCIA DEL CENTRO (CEDC) PRIS0006_FEEYT: DOG3: Hoga de regisiro de incidenctas
Entrega en la conserjeria del centro la documentacion de la documentacion cumplimentada y
firmar hoja de control de las entregas. PR/SO006_FEEYT_D001: Hoja de registro de las asignaturas a encuestar
ENCUESTADORES

IPR/SO006_FEEyT_DO001: Hoja de registro de las asignaturas a encuestar
PR/S0006_FEEYT_D002: Acta de la reunion de la CEDC

Custodia de documentos previa a remision al Secretario/a del Decanato
CONSERJERIA DEL CENTRO

Remision codigos éticos, documentacion y hoja d registro al secretario/a del Decanato
CONSERJERIA DEL CENTRO

Remision de las encuestas realizadas a la UTEC
SECRETARIOIA DEL DECANATO

PR/SC002

FIN
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9.- SEGUIMIENTO Y EVALUACION.

El seguimiento del

propondrd, si procede, las modificaciones oportunas al

Aseguramiento de la Calidad

procedimiento corresponde al Secretario Académico, quien

del Centro

Responsable del Sistema de

Comision de evaluacién docente (CED) del Centro serd la encargada de realizar la
evaluacion de los resultados del procedimiento y utilizard para ello los siguientes indicadores:

e % de encuestas reali

e % de encuestas no realizadas sobre el total de encuestas a realizar.

zadas sobre el total de encuestas a realizar.

e Numero de incidencias recogidas y % de incidencias sobre el total de encuestas a realizar.

10.- ARCHIVO
e . Tiempo de
Identificacion del registro Soporte de Responsable Iy
) ) conservacion
archivo custodia
PR/SO006_FEFyT DO0O01. Hoja de Papel Secretaria 1 afio
registro de las asignaturas encuestadas decanato
PR/SO006_FEFyT D002. Acta de la Informatico Secretaria Indefinido
reunién de la CED del centro decanato
PR/SO006_FEFyT DOO03. Hoja registro | Informatico Secretaria 1 afio
de incidencias decanato

11.- HISTORICO DE CAMBIOS.

EDICION FECHA

MODIFICACIONES REALIZADAS

12 09/04/2

014| Versidn inicial.

28 12/09/2

Académica

Toda la gestién del proceso pasa a depender del Secretario
017| Académico, en lugar del Vicedecano de Ordenacion

32 23/10/2023

Revision y actualizacién del procedimiento conforme a la
oportunidad de mejora de la auditoria de ANECA.
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