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1. OBJETO DEL MANUAL
El objeto de este manual es indicar la estructura, los procedimientos y mecanismos que la Facultad de
Enfermeria y Terapia Ocupacional (FENTO) de la Universidad de Extremadura establece para conseguir
la implantacion y el correcto desarrollo de su Sistema de Aseguramiento Interno de la Calidad (SAIC).

En este documento se desarrolla la tercera version del Manual de Calidad, con el fin de adecuar el
mismo a la realidad y a las estructuras de gestion de la calidad de la FENTO, sobre la base de las
directrices que definidas por la UEX en la edicién 22 de la Estructura del Sistema de Aseguramiento

Interno de Calidad de la Universidad de Extremadura aprobado en Consejo de Gobierno el 18 de julio de
2019, asi como en el procedimiento para el control de Documentacion y Registro (PR/SO008_FENTO).

2. ALCANCE
Este manual sera 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 elaboracion y desarrollo del programa formativo (PDI,
alumnos y personal de administracién y servicios).

3. PRESENTACION DEL CENTRO

La Facultad de Enfermeria y Terapia Ocupacional de la UEx, se encuentra situada en el Campus de
Céceres. Se trata de un Centro destinado a la formacion e investigacion en Ciencias de la Salud, en el
que actualmente se imparten las titulaciones recogidas en esta tabla.
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. . Curso Inicio
Titulacion . BOE DOE
Imparticion
Grado en Enfermeria 2009/10 58 (08/03/2010) 32 (17/02/2010)
Grado en Terapia Ocupacional 2009/10 58 (08/03/2010) 32 (17/02/2010)
Méster Universitario de Investigacion en
L . . 2014/15 182 (28/07/2014) 140 (22/07/2014)

Ciencias Sociosanitarias

Tabla 1 Titulaciones impartidas en la FENTO en el curso 2022-23

El origen de La FENTO se remonta a 1971, fecha en la que se crea una Escuela de Enfermeras dentro de
la antigua Universidad Laboral, mas tarde Centro de Ensefianzas Integradas (C.E.l.) y actualmente I.E.S.
Universidad Laboral. Desde ese momento hasta nuestros dias, el Centro ha experimentado diversas
transformaciones y ha atravesado diferentes etapas (cambios de planes de estudios, inclusion de nuevos
titulos, dependencia de instituciones, organizacion...), que resumimos a continuacion:

Creacion como Escuela de A.T.S: con fecha de 15 de noviembre de 1971, la Direccion General
de Universidades e Investigacion del Ministerio de Educacion y Ciencia resolvié autorizar el
funcionamiento provisional de la Escuela de A.T.S. adscribiéndola a la Universidad de
Salamanca y comenzando inmediatamente las actividades lectivas del primer curso. La
organizacion de los planes de estudios se realizé siguiendo las normas que dictaba la orden del
4 de julio de 1955 (B.O.E, 214 de 2 de agosto), en base al articulo 10 del Decreto de 4 de
diciembre de 1953.

Adscripcion a la Universidad de Extremadura: Mas tarde, en el curso 1973/74, al crearse la
Facultad de Medicina, la Escuela quedd adscrita a la Universidad de Extremadura por el Real
Decreto 1.327/1978, de 4 de abril (B.O.E. de 17 de junio).

Transformacion en Escuela Universitaria de Enfermeria en el curso académico 1977/78. (B.O.E.
de 19 de junio de 1978), continuando como un Centro adscrito a la UEx

Integracién en la Universidad de Extremadura: en 1988 por Real Decreto 1138/1988 de 30 de
septiembre (B.O.E. de 5 de octubre de 1988), se produce la integracion en la UEx,. surtiendo
efecto a partir del curso académico 1988/89. A partir de ese momento, en base a los acuerdos
adoptados entre la Universidad y el C.E.I., se ubica, provisionalimente, en parte de las antiguas
dependencias de la Facultad de Veterinaria.
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e Transformacién en Escuela Universitaria de Enfermeria y Terapia Ocupacional: en el curso
académico 1998/99 se adscribe al Centro la titulacion de Terapia Ocupacional. Esto obedece a
una propuesta emanada del Consejo Social de la UEx acerca de la implantacion de nuevas
titulaciones en el trienio 1997/2000, y que fue aceptada por el Consejo de Gobiemo de la Junta
de Extremadura, en su sesion del 11 de abril de 1997.

e Construccion de un edificio propio: un gran salto cualitativo de la FENTO de la UEx se produce
con la construccion de un edificio propio (5049 m2), inaugurado en noviembre de 2000 que
cuenta con modernas y amplias instalaciones dotadas de nuevas tecnologias, que han
incrementado considerablemente la calidad de los programas formativos de este Centro.

e Transformacién en Facultad de Enfermeria y Terapia Ocupacional tras la implantacién de los
nuevos Grados, para adaptarse al Espacio Europeo de Educacion Superior, en sesion ordinaria
del Consejo de Gobierno de la UEx fecha 28 de junio de 2011

La composicion actual del Equipo Decanal es la siguiente:
o Curso2022/2023

o Decano:
= D.Radl Roncero Martin

o Vicedecano de Planificacion Académica
= D.José Maria Moran Garcia

o Vicedecano de Estudiantes
= D2 Esperanza Santano Mogena

o Secretario Académica:
= D. Sergio Rico Martin

o Responsable del Sistema de Aseguramiento Interno de la Calidad (SAIC)
= D@ Elisa Maria Garrido Ardila
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En la actualidad los datos identificativos del centro son:

Nombre Facultad de Enfermeria y Terapia Ocupacional
Domicilio Social: Avenida de la Universidad s/n, 10003 CACERES
C. 1. F.(dela UNIVERSIDAD) Q0618001B

e-malil dircenteyto@unex.es

Teléfono 00 34 927 257450

Telefax 00 34 927 257451

Pagina web http:/lwww.unex.es/conoce-la-uex/centros/enfermeria

Sus instalaciones albergan aulas para grupos grandes (5), aulas para seminarios y grupos pequefios (5),
salas para trabajos en grupo (3), laboratorios docentes, vivienda adaptada, aula de psicomotricidad, aula
de informatica, laboratorios de investigacion, biblioteca, sala de conferencias, sala polivalente, consejo de
estudiantes, sala de juntas, sala de profesores, despachos para profesores, espacios administrativos,
servicio de reprografia, cafeteria y aparcamiento.

3.1 PERSONAL

La estructura del personal tanto docente, PDI, como de administracion y servicios, PAS, ha evolucionado
especialmente en dos momentos: el primero con la integracion en la Universidad, y posteriormente con la
incorporacion del Grado Terapia Ocupacional y el Master Universitario de Investigacion. En los primeros
afios se pasé por una etapa de consolidacion de la plantilla existente, y mas tarde por la contratacion de
PDI 'y PAS para cubrir las necesidades docentes y administrativas de los nuevos titulos. Recientemente
hemos asistido a la obtencion del titulo de Doctor de una parte importante de la plantilla PDI del Centro.

La tabla 2 muestra el nimero de profesores que impartieron docencia en los grados de la FENTO durante
el curso académico 2021-22.
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PDI Funcionario Nimero
Catedratico de Universidad 3
Catedrético de Escuela Universitaria 0
Profesor Titular de Universidad 8
Profesor Titular de Escuela Universitaria 0

PDI Laboral Nimero
Profesor Asociado 0
Profesor Asociado CCSS 20
Profesor Colaborador 1
Ayudante 1
Profesor Sustituto 2

PDI Técnico 2
Profesor Ayudante Doctor 5
Profesor Contratado Doctor 3
Contratado Predoctoral 1

Tabla 2 Numero de profesores por categorias. Curso 2021/2022
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El Personal de Administracion y Servicios de la FENTO para atender y desarrollar las diferentes
necesidades docentes y administrativas en el Centro, cuenta actualmente (2021/2022) con una plantilla de
un total de 15 personas cuya distribucion se indica en la tabla 3

Categoria Namero
Gestién Universitaria 1
Ayudante de Archivos, Bibliotecas y 1
museos
Administrativa 3
Técnicos Auxiliares de Archivos y 2
Bibliotecas
Técnico Auxiliar de Informdtica 1
Técnico Auxiliar de Laboratorio 1
Técnicos Auxiliares de Servicios 2
Auxiliar Administrativo 2
Auxiliar de Servicios 2

Tabla3 Personal de Administracion y Servicios en el curso 2021/2022

Este personal es funcionario o contratado por la Gerencia de la Universidad, y realiza sus tareas en el
Centro bajo la supervision de la Administradora. El horario del personal administrativo es en turno de
mafiana de 7:45 a 15:15h, en turno de tarde: de 14:30 a 22:00 h y en jornada partida de 8,30 a 14,00 y de
16,00 a 18,30 h.

La Administradora del Centro tiene como tarea propia, en conjuncion con el equipo decanal, la gestion
econdmica de las distintas partidas presupuestarias, tramitacion de facturas, control de inventario, efc...;
planificar, organizar, supervisar y controlar el funcionamiento de la Secretaria, ejercer funciones de
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Jefatura de personal, bajo la supervision del Gerente y Decano de la Facultad, de acuerdo con las
directrices recibidas, apoyo y asesoramiento de los érganos de gobierno del Centro, ejecutar y realizar el
seguimiento de cuantas decisiones sean adoptadas por los drganos y servicios de la Universidad dentro
de sus competencias, asi como ejercer las funciones acordadas conforme a la Ley de Prevencion de
Riesgos Laborales

El resto del personal administrativo estd dedicado a la informacién y atencion al publico, entrega y
recogida de solicitudes, certificaciones, registro de entrada-salida, archivo de documentacion, la gestion
de los procesos de convalidacion, convalidacion de extranjeros, adaptaciones, traslados de expediente,
preinscripcion y gestion de matricula, entrega y recogida de actas, tramitacion de titulos, correo, etc.
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4. ESTRUCTURA DE GESTION DE LA CALIDAD EN LA FACULTAD DE ENFERMERIA Y
TERAPIA OCUPACIONAL
La estructura de gestion de la calidad en la UEx es la esquematizada en el siguiente diagrama,
que se aprobd en Consejo de Gobiemno el 18/07/2019:

o W o &
.l‘- ..-‘ .i‘l -i‘i e ww s uS

O
DEPLAN
ACADEMICA ESTRATEGIA

OFICINA DE CALIDAD

h W ——
ESTRATEGIA IT

DL

ASEGURAMIENTO
DECALIDAD

COMISION
COORDINADORA
EVALUACION DELA

COMISION DE
ASEGURAMIENTO DE

CALIDAD DOCENCIA

A nivel de Centro, existe una Comisién de Aseguramiento de Calidad del Centro (CACC) y una
Comision de Calidad por cada titulacion (CCT) de Grado o Master que se imparte en el mismo y una
Comision Externa de Calidad. Para coordinar el Sistema de Aseguramiento Intemno de la Calidad del
Centro existe un/a Responsable de Calidad, el cual forma parte de la Comision de Aseguramiento de
Calidad Garantia de Calidad de la UEx. Ademas, la estructura del SGIC contempla la posible creacion
de grupos de mejora en el Centro y la figura del/a Gestor/a de Calidad perteneciente al PAS.
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- Comision de Aseguramiento de Calidad del Centro.

La Comisién de Aseguramiento de Calidad de cada centro esté estructurada de la siguiente
forma:

* Responsable del decanato.

+ Responsable del SAIC.

+ Responsable de la administracién del centro.

+ Responsables de la coordinacion de las comisiones de calidad de cada titulacion.

+ Dos representantes del colectivo de estudiantes con matricula vigente en la UEX, a propuesta
del consejo de estudiantes.

* Representante del PAS del centro.
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.

+ Revisar el funcionamiento del SAIC.
+ Aprobar el manual de calidad del centro.
+ Aprobar los informes de seguimiento del SAIC.

+ Aprobar la implantacién de acciones de mejora del SAIC y de los diferentes procesos
contemplados en el SAIC

+ Aprobar los Informes de calidad del centro.

+ Aprobar la informacion a suministrar a los diferentes grupos de interés.
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Responsable de Calidad del Centro

Las funciones de la persona responsable del sistema de aseguramiento de calidad de centro

son:

+ Coordinar la elaboracién del SAIC de acuerdo con las directrices del vicerrectorado con

competencias en materia de calidad.

+ Velar por la implantacién del SAIC.

* Revisar el funcionamiento del SAIC.

+ Elaborar el manual de calidad del centro.

+ Elaborar los informes de seguimiento del SAIC.

+ Informar al equipo de direccién del centro, al vicerrector con competencias en materia de

calidad y a la comision de aseguramiento interno de calidad, del funcionamiento del SAIC, de los

resultados de los procesos y de las acciones de mejora necesarias.

+ Informar a la Junta de Centro de los temas de calidad del centro.

+ Ser el interlocutor del centro con el vicerrectorado con competencias en materia de calidad en

los temas relacionados con calidad.

+ Coordinar el trabajo de las comisiones de calidad de titulacion del centro.

+ Velar por la implantacion y seguimiento de las acciones de mejora del SAIC y de los diferentes

procesos contemplados en el SAIC.

+ Elaborar el informe anual de calidad del centro.

+ Informar a los diferentes grupos de interés.
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- Comision de Calidad de Grado o Master

La comision de calidad de los titulos de grado, con un maximo de siete componentes, esta
estructurada de la siguiente forma:

- Responsable de la coordinacién, con docencia en asignaturas de formacion basica u obligatoria
de la titulacion y con nivel preferentemente “Destacado” o, al menos, “Bueno” en DOCENTIA UEXx.

- Un méximo de cuatro representantes del profesorado de areas de conocimiento con docencia
en asignaturas de formacion basica y obligatoria de la titulacién y con nivel preferentemente “Bueno”
en DOCENTIA UEx.

- Representante del colectivo de estudiantes con matricula vigente en la titulacion, a propuesta
del consejo de estudiantes.

- Representante del PAS.

La comision de calidad de los titulos de master, con un méximo de cinco componentes, esta
estructurada de la siguiente forma:

- Responsable de la coordinacion, 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” en DOCENTIA UEXx.

- Representante del colectivo de estudiantes con matricula vigente en la titulacion, a propuesta
del consejo de estudiantes.

- Representante del PAS.

La funcién de las CCT es velar por el Aseguramiento de Calidad en la Titulacion, para ello
deberan:

1. Llevar a cabo las acciones necesarias para la certificacion de los titulos por parte de la
agencia evaluadora: modificacién de verificacion (disefio), seguimiento (desarrollo) y acreditacion
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(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
modificacién, contando para ello con la participacion de los departamentos correspondientes, teniendo
en cuenta que:

a. Deberan revisarse los guias docentes de manera sisteméatica 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 matriculacion 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 esta afectando al correcto desarrollo de la titulacion, asi como un informe de
sugerencias para su resolucion.

4. Impulsar la coordinacién 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 coordinacion horizontal se impulsara promoviendo la reunién, al menos una vez por
semestre, del profesorado que imparta docencia en el semestre correspondiente. En dicha reunién, se
analizarén las interrelaciones existentes entre sus asignaturas, el volumen de trabajo global del
alumnado y la coordinacién de las actividades de ensefianza-aprendizaje disefiadas. También se
valoraran 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.

¢. La coordinacion vertical se impulsara, ademas de mediante las acciones contempladas en los
otros apartados de las funciones, mediante el anlisis de los posibles solapamientos de contenidos
entre asignaturas, reiteraciones o necesidades de conocimientos de unas asignaturas para abordar
ofras.
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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 titulacién, 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.

- Grupos de mejora.

Los grupos de mejora se constituiran en funcion del tipo de mejora a implantar y del Centro o
Servicio.

Sus funciones principales en materia de calidad son:

- Implantar las mejoras disefiadas para eliminar las debilidades detectadas.

- Realizar el seguimiento de la implantacion.

- Proponer, en su caso, nuevas mejoras.

- Informar al responsable del SAIC de sus actuaciones y de los resultados obtenidos.
- Comision Externa de Calidad

Los centros que estimen de interés tener la opinion de profesionales externos de la UEx sobre
los resultados de los planes de estudio, podran nombrar comisiones externas.

La comision externa esté estructurada de la siguiente forma:

- Profesionales del ambito de las titulaciones del centro.
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- Representantes de colegios profesionales.

- Representantes de la Administracion Publica.

Sus funciones principales en materia de calidad son:

- Analizar los datos de resultados de los planes de estudio.
- Proponer, en su caso, mejoras.

5. POLITICA DE CALIDAD Y OBJETIVOS GENERALES DE CALIDAD DE LA FACULTAD DE
ENFERMERIA Y TERAPIA OCUPACIONAL

El Equipo Directivo de la Facultad de Enfermeria y Terapia Ocupacional (FENTO) de la Universidad de
Extremadura, tiene constancia de la importancia que juegan los procesos de calidad en la formacion
de sus egresados y de los usuarios que utilizan sus instalaciones. Por ello, considera que la
implantacién de una cultura de calidad es un factor estratégico que va a permitir conseguir que las
competencias, habilidades y aptitudes de sus egresados sean reconocidas por los empleadores y por
la sociedad en general.

El Equipo Directivo 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 econémicos que tenga a su disposicion para implantar una cultura de calidad, adecuéndose
alalegalidad vigente tanto autonémica como estatal y europea.

Para ello, el Equipo Directivo de la FENTO 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:

1. Una Facultad con un compromiso permanente de mejora continua, centrada en la cultura de calidad

2. Una Facultad que apueste por la docencia, investigacion, desarrollo e innovacion.

3. Una Facultad con vocacion de apertura al exterior, difundiendo entre la Comunidad
Universitaria y los grupos de interés los resultados obtenidos, asi como los indicadores de
calidad, y que fomente la movilidad de alumnos y profesores con los mejores Centros
nacionales y extranjeros.

4. Una Facultad que apuesta por la interaccion en su entorno, del que forma parte, reforzando el
papel de ésta como agente social.

5. Una Facultad que garantice que el Sistema de Aseguramiento Intemno de la Calidad es eficiente y
que se revisa de forma periodica.

6. Una Facultad que se comprometa con la adquisicion de habilidades y competencias de los

estudiantes.
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Para llevar a cabo la Politica de Calidad de la FENTO de la UEX se establecen una serie de
Directrices Generales, dentro de cada cual se detallan Objetivos Especificos de Calidad.

1. Asegurar la calidad de los programas formativos que se imparten en la FENTO mediante
procedimientos especificos para su desarrollo.

OE1.1. Realizar una difusion adecuada de los programas formativos ofertados en el Centro a través
de actividades como jornadas de puertas abiertas y ferias educativas en cada curso académico.

OE1.2. Asegurar la realizacion de los programas formativos conforme a lo establecido en las memorias
de verificacion de cada uno de los titulos impartidos en la FENTO.

OE1.3. Mejorar de manera continua de las ensefianzas ofertadas en la FENTO, incluyendo aspectos
tales como coordinacion docente, revision y actualizacion de contenidos de las asignaturas, adecuacion
de los sistemas evaluacion de cada asignatura a la adquisicién de sus competencias, etc. Estas mejoras
se ven reflejadas en las actividades realizadas por los coordinadores de curso de las titulaciones y los
coordinadores de las comisiones de calidad, en las memorias anuales de las titulaciones y en los
informes de validacion de los planes docentes realizados por las comisiones de calidad de los titulos.

OE1.4. Optimizar los recursos materiales del Centro para la imparticion de las titulaciones oficiales que
oferta y poniéndolos a disposicién del personal docente, el personal de administracion y servicios y del
alumnado.

OE1.5. Promover la libertad académica y el comportamiento ético, ademas de velar en contra el fraude
académico.

OE1.6. Analizar los resultados obtenidos en cada curso académico para proponer y abordar las
mejoras necesarias.

OE1.7. Realizar acciones de sensibilizacion para la prevencion de la intolerancia y la discriminacion de
los estudiantes o de su personal y ampliacién de esta a actividades que puntualmente la FENTO
subcontrata o son realizadas por terceros.

2. Llevar a cabo un mantenimiento y una mejora continua del SAIC de la FENTO mediante el
trabajo en equipo.

OE2.1. Realizar acciones de difusion del SAIC del Centro, incluyendo tanto la Politica y los Objetivos
de Calidad como el Manual de Calidad y los distintos procesos y procedimientos que lo conforman,
durante todo el curso con boletines bimensuales y jornadas de bienvenida.

OE2.2. Nombrar las comisiones de calidad de las titulaciones y la comision de Garantia de Calidad de
la FENTO vy evidenciar que funcionan adecuadamente mediante la informacion publicada en la pagina
web sobre los miembros de las comisiones y las actas de las reuniones.

OE2.3. Evidenciar la implantacion del SAIC de la FENTO y que éste garantiza la mejora continua del
funcionamiento de la FENTO y de las ensefianzas que en él se imparten mediante los boletines
bimensuales, las actas de reuniones de la Comision de Calidad del Centro y de las comisiones de
calidad de las titulaciones, asi como las memorias anuales.
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OE2.4. Concienciar a los grupos de interés del Centro de la importancia de la calidad en el sistema
universitario actual mediante las acciones de difusién y lograr su implicacion en el funcionamiento el
SAIC de la FENTO

OE2.5. Cumplir los objetivos establecidos en el plan de accion de mejoras de la FENTO.

OE2.6. Recoger sugerencias y reclamaciones sobre el SAIC por parte de los grupos de interés, tratar
las sugerencias de manera apropiada y asi optimizar la gestion de los procesos y procedimientos que
componen el mapa del SAIC de la FENTO.

3. Difundir entre los grupos de interés los resultados obtenidos y los indicadores de calidad del
SAIC de la FENTO de manera objetiva y transparente para rendir cuentas a la sociedad.

OE3.1. Recoger y analizar los indicadores relativos a las ensefianzas impartidas en la FENTO para

permitir una toma correcta de decisiones que permita la mejora continua mediante medidas correctoras
que conformen un plan de mejora.

OE3.2. Registrar la satisfaccion de los usuarios con las ensefianzas impartidas en la FENTO, asi como
con los servicios que éste presta.

OE3.3. Realizar la difusion de los resultados obtenidos y los indicadores de calidad asi como de los

planes de mejora a través de la publicacién en la pagina web de la FENTO de los informes anuales y
siguiendo laas pautas establecidas en el procedimiento de rendicion de cuentas

4. Realizar acciones de colaboracion educativa con otras universidades y entidades nacionales y
extranjeras, asi como con Centros de Investigacion de referencia.

OE4.1. Impulsar y facilitar la movilidad de estudiantes en los programas de postgrado de la FENTO

OE4.2. Facilitar la realizacion de practicas extracurriculares de los estudiantes de grado de la FENTO en
el contexto de los programas de movilidad nacional e internacional.

OE4.3. Promover convenios de colaboracién educativa con otras universidades

Aprobado por la Junta de Facultad el 17 de noviembre de 2022

6. GESTION DEL MANUAL

La gestion del manual estard en manos del Equipo Decanal y de la Comision de Aseguramiento de
Calidad de la Facultad de Enfermeria y Terapia Ocupacional, siendo de aplicacién a todos los
programas de grado y postgrado que
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se impartan en el centro, y afectard a todo el personal implicado en la elaboracion y desarrollo del
programa formativo (profesorado y personal investigador, alumnos y personal de administracion y
Servicios).

6.1. Elaboracion del manual

El Equipo Decanal, a través del Responsable de Calidad del Centro, elaborara un borrador del manual
baséndose en las directrices emitidas por el Vicerrectorado de Calidad. Este borrador sera revisado y
discutido por la Comision de Aseguramiento de Calidad, introduciéndose las enmiendas que se
consideren oportunas y elaborando un documento final.

6.2. Aprobacion.

El Manual de Calidad sera elevado para su aprobacién en Junta de Centro, remitiendo una copia al
Vicerrectorado responsable en materia de Calidad para su verificacion y supervision. Este Vicerrectorado
emitira las enmiendas que estime oportunas para su debate e incorporacion al Manual de Calidad del
Centro antes de su aprobacion definitiva por la Junta de Facultad.

6.3. Revision

El Manual de Calidad de la FENTO deberéa revisarse, al menos, cada dos afios, coincidiendo con los
mandatos de los diferentes equipos directivos o siempre que se produzcan cambios en la organizacion,
estructura y/o normativa de la Facultad, o a consecuencia de evaluaciones externas del SAIC. En
cualquier caso, se dejara constancia de los cambios producidos en el histérico de cambios. Serd
necesario informar al Vicerrectorado responsable en materia de Calidad de todos los cambios producidos,
manteniendo una copia guardada de las revisiones anteriores.

Si el manual necesitase cambios menores para su actualizacion el Responsable de Calidad de la FENTO
podra generar una nueva version del mismo sin necesidad de aprobacion por parte de la Comision de
Aseguramiento de Calidad de la FENTO y la Junta de Centro, si bien informara a dichos érganos, asi como
al Vicerrectorado responsable de Calidad de la UEX

6.4. Publicidad

El Vicerrectorado responsable en materia de Calidad de la UEX, asi como el Equipo Decanal del Centro,
han de garantizar que todos los miembros del Centro (PAS, PDI, alumnos) tengan acceso al Manual de
Calidad elaborado. Para ello el Manual se encontrara a disposicion de toda la comunidad universitaria en
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la pagina Web del Centro. La version publicada siempre debera estar actualizada introduciéndose los
cambios efectuados en el menor tiempo posible.

6.5. Estructuray formato

El Manual de Calidad de la FENTO consta de 8 secciones, tal y como puede observarse en el indice
general del documento. Las dos primeras secciones hacen referencia al objeto del manual, su alcance y
la presentacion del centro. Contintia con la definicion de la estructura de gestion de la calidad, la Politica y
Objetivos Generales de Calidad del centro, la gestion del manual y de la Documentacion del SAIC.
Finalmente, se incluye el historico de cambios.

7. Gestion de la documentacion

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

NIVEL | MANUAL DE CALIDAD Politica de calidad, estructura, gestion de las
responsabilidades, efc...
NIVEL Il PROCESOS Desarrolla el nivel |

Asignando quien hace que, cuando se hace, cémo
se hace y como se documentan las actividades de

los procesos
NIVEL Il | PROCEDIMIENTOS, Desarrolla como se realizan las acciones
INSTRUCCIONES Y PAUTAS DE
TRABAJO

Los procesos generados toman como base el mapa de procesos de la Universidad de Extremadura que
puede verse en la siguiente figura.
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FACULTAD DE ENFERMERIA
Y TERAPIA OCUPACIONAL

=4 PROGRAMA

FORMATIVO

P/ES002 Evaluacion delPDI

P/ES003Planificaciény polficas PAS

PR/CLOOL Extinci de ensefianzas

PR/CL_RC_102 Reconocimiento de
créditos

PR/CLAOT Pr
b u

POLITICAS Y OBJETIVOS DE CALIDAD

| ]
Version 10/06/2021

P/CLOL Gestién de las practicasexte

P/CLOI2Reciamaciones

[ )
280 SATISFACCION

-

GRUPOS DE INTERES

’

Procesos Soporte

P/SO001 Gestidn delsenviciode.

MAPA de procesos del servciode
biblotecas

P/SO004 Gestidn de quefas,
sugerencasy felcitaciones

P/SO100 Auitorias nternas.

PR/S0002 Encuestas de satisaccién
docente de os estudiantes

MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

Los procesos que componen el SAIC han sido estructurados por la UEX en dos bloques:

e Procesos y procedimientos dependientes de los Rectorado y/o Servicios que son comunes a

todos los centros de la Universidad de Extremadura
e Procesos y procedimientos propios de los Centros.

Todos los documentos del SAIC son elaborados por el Centro, siguiendo las directrices y asesoramiento
del Vicerrectorado con competencia en Calidad para garantizar el cumplimiento de los requisitos

contenidos en la propuesta de acreditacion elaborada por la ANECA.
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La custodia de estos documentos, y en especial del Manual de Calidad, estara en manos de Decano 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 cuanto tiempo, en
qué formatos y a quién debe ser difundida.

La revision de estos documentos se ajustara a lo siguiente:

Manual de Calidad: se revisara, coincidiendo con el mandato de los diferentes equipos directivos, con
una periodicidad no superior a 2 afios o siempre que se produzcan cambios en la organizacion, estructura
ylo normativa de la FENTO, o a consecuencia de evaluaciones externas del SAIC. Brevemente, las
modificaciones seran realizadas por el Equipo Decanal, a través del responsable de Calidad del Centroy la
Comision de Aseguramiento de Calidad de la FENTO, y aprobadas en Junta de Facultad. La gestion
especifica del Manual de Calidad esta descrita en el capitulo 6 del presente documento.

Procesos: se revisaran, coincidiendo con el mandato de los diferentes equipos directivos, con una
periodicidad no superior a 4 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 Aseguramiento de Calidad del Centro. Las
modificaciones introducidas deberan ser aprobadas por la Junta de Facultad del Centro. Si algin
proceso necesitase cambios menores para su actualizacion, el Responsable de Calidad podra generar una
nueva version del mismo sin necesidad de aprobacion por parte de la Comisién de Aseguramiento de
Calidad de la FENTO y de la Junta de Centro, si bien informara a dichos érganos, asi como al
Vicerrectorado con competencia en Calidad. Las modificaciones quedaran registradas en el histérico de
cambios. El SAIC de la FENTO permite realizar modificaciones de los procesos independientemente de la
modificacion del Manual de Calidad.

El Responsable de Calidad debera archivar las versiones anteriores del proceso y sera el encargado de
actualizar las versiones publicadas cuando se hayan producido cambios.

Procedimientos, instrucciones y pautas de trabajo: se revisaran siempre que asi lo requiera el
desarrollo de las diferentes acciones en los procedimientos correspondientes. Seran realizadas y
aprobadas por la Comision de Aseguramiento de Calidad o por la comisién de la que dependa. El
Responsable de Calidad sera el encargado de guardar las versiones anteriores y de informar al Decano en
aquellos casos que sea necesaria la comunicacion de los mismos a la Junta de Facultad. Si algin
procedimiento necesitase cambios menores para su actualizacién, el Responsable de Calidad podra
generar una nueva version del
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mismo sin necesidad de aprobacion por parte de la Comisién de Aseguramiento de Calidad y de la Junta
de Centro, si bien informara a dichos érganos, asi como al Vicerrectorado con competencia en Calidad

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

7.1. Control de documentos
Para realizar el control de la documentacién del SAIC se tendra en cuenta lo siguiente:

Marcas de agua: La documentacion que no haya sido aprobada llevara la marca de agua “borrador”.
Cuando un documento del SGIC deje de estar vigente al ser sustituido por otro, se le afiadira la marca de
agua “obsoleto”.

Versiones: La version del documento estara indicada por dos numeros separados por un punto (X.Y),
donde el valor de X indica la version aprobada por el érgano correspondiente y el valor de Y el nimero de
modificaciones menores de esa version. La version preliminar de un documento se denotara como la
version 0. Cuando esté aprobada por el érgano correspondiente pasara a denominarse version 1.0

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

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

Los procesos claves: son aquéllos que justifican la existencia de las diferentes Comisiones de la
Facultad. Estan directamente ligados a los servicios que se prestan y orientados a los alumnos. En
general, suelen intervenir varias comisiones en su ejecucion y son los que conllevan los mayores
recursos.

Los procesos de soporte: son aquéllos que sirven de apoyo a los procesos clave. Sin ellos, no serian
posibles los procesos clave ni los estratégicos. Estos procesos son, en muchos casos, determinantes
para que puedan conseguirse los objetivos del Centro.
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TABLA 4: PROCESOS DEL CENTRO: ESTRATEGICOS CRITERIOS AUDIT.
ANECA 2018

Proceso para definir la politica y objetivos de calidad | P/ES004_FENTO 1
Proceso de analisis de los resultados

P/ES005_FENTO 6
Proceso de publicacion de informacion sobre P/ES006_FENTO 7
titulaciones
TABLA 5: PROCESOS DEL CENTRO: CLAVES CRITERIOS AUDIT.

ANECA. 2018
Proceso para el desarrollo de las ensefianzas P/CLO09_FENTO 2
Proceso de orientacion al estudiante P/CLO10_FENTO 3
Proceso de gestion de practicas externas P/CLO11_FENTO 3
Proceso de reclamaciones P/CL012_FENTO 3
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TABLA 6: PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO: SOPORTES
CRITERIOS
AUDIT. ANECA
2018
Proceso de gestion de los recursos materiales y servicios propios P/SO005_FENTO 5
Procedimiento para la elaboracion de las memorias de calidad del PR/SO005_FENTO 6
centro y de las titulaciones
Procedimiento de encuestas de satisfaccion docente de los PR/SO006_FENTO 6
estudiantes
Procedimiento para la evaluacion de la actividad docente del PR/SO007_FENTO 4
profesorado
Procedimiento para el control de documentacion y registro de la PR/SO008_FENTO 8
FENTO

En el Mapa de Procesos y Procedimientos de la FENTO se encuadra también un proceso y procedimiento
propio del Centro el PR/CLO02_FENTO Procedimiento de PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION DE
ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS EN LA FACULTAD DE ENFERMERIA Y TERAPIA
OCUPACIONAL- Criterio 3.
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Los procesos y procedimientos de la UEx (Rectorado-Servicios) son los siguientes:

Procesos y Procedimientos Rectorado - Servicios
ESTRATEGICOS CRITERIOS AUDIT ANECA. 2018
P/ES001.- Planificacion y definicion politicas PDI 4
P/ES002.- Evaluacion del PDI 4
P/ES003.- Planificacion y definicion politicas PAS 5
CLAVE CRITERIOS AUDIT ANECA. 2018
P/CL001.- Disefio y aprobacion de los programas 2
formativos
P/CL002.- Captacion de estudiantes 3
P/CLO04.- Formacion del PDI 3
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P/CLO05.- Formacion del PAS. 5
P/CL006.- Gestion de la orientacion profesional. 3
P/CLO08.- Formacion continua 3
PR/CL001.- Extincion de ensefianzas 2
PR/CL_PD_101.- Procedimiento de elaboracion, 2

validacion y publicacién de planes docentes

PR/CL401.- Pruebas de acceso a la UEx 3
Pruebas de acceso para mayores de 25,de 40y 3
de 45 afios

PR/CL403 .- Preinscripcion para el acceso a 3

estudios de grado.

SOPORTE CRITERIOS AUDIT ANECA. 2018
P/SO001.- Gestion del Servicio de prevencion 4y 5
P/S0002.- Gestion de informacion y atencion 5
administrativa
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Mapa de procesos del servicio de bibliotecas 5
P/S0004.- Gestion de quejas, sugerencias y 5

felicitaciones

Mapa de procesos del SAFYDE 5
PR/S0100.- Auditorias internas. 8
PR/SO001.- Insercion laboral 6y7

PR/S0002.- Encuestas de satisfaccion docente de 6y7
los estudiantes

PR/S0003.- Elaboracion y publicacion del 6y7
observatorio de indicadores

PR/SO004.- Evaluacion de la satisfaccion de las 6y7
titulaciones oficiales
PR/S0101.- Procedimiento de evaluacién de la 5

satisfaccion de los usuarios con los servicios

PR/S0102.- Procedimiento de peticion de datos 6

PR/S0O103.- Procedimiento para la gestion 4
administrativa de la solicitud y el pago de
quinquenios docentes
Pagina 28de 31
Codigo Seguro De Verificacion ChAULBVWRD2ESr vI NW3+A== Estado Fecha y hora
Firmado Por Elisa Maria Garrido Ardila Firmado 21/11/2022 13:31:42
Raul Roncero Martin Firmado 21/11/2022 12:11:31
Observaciones Pégina 28/31
Url De Verificacién htt ps://uex09. unex. es/ vfirna/ code/ ChAULBVWRD2ESr vl Nw3+A==
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/ChAuL8VWQ2D2ESrvINw3+A==

MANUAL DE CALIDAD DE LA FACULTAD DE
UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA ENFERMERIA'Y TERAPIA OCUPACIONAL DE LA
UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA

EX

FACULTAD DE ENFERMERIA
Y TERAPIA OCUPACIONAL

EDICION: 33 | CODIGO: MC_FENTO

De acuerdo con las tablas anteriores, atendiendo a los criterios AUDIT ANECA 2018, los procesos del
SAIC de la FENTO pueden clasificarse en las siguientes categorias

1) Cémo el Centro define su
politica y objetivos de calidad

Proceso para definir la politica y

PIES004 FENTO | 1 etivos de calidad de la FENTO

2) Cémo el Centro garantiza la
calidad de sus programas
formativos

Proceso para ensefianzas el Desarrollo

P/ICL009_FENTO -
de las Ensefianzas

PICLO10_FENTO Proceso de orientacion al estudiante de

laFENTO

Proceso de gestion de practicas
externas de la FENTO

PICLO11_FENTO

3) Como el Centro orienta sus

ensefianzas hacia los estudiantes. PICL012_FENTO Proceso de reclamaciones

Procedimiento de Organizacion de
PR/CL002_FENTO | Actividades Complementarias en la
FENTO.

Procedimiento para la evaluacion de la
actividad docente del profesorado de la
FENTO

4) Como el Centro garantiza y
mejora la calidad de su personal | PR/SO007_FENTO
académico.

Proceso de gestion de los recursos

5) Como el Centro gestionay P/S0005_FENTO materiales y servicios propios de la

mejora sus recursos materiales y

servicios. ENTO
P/ES005_FENTO Proceso de anélisis de los resultados
6) Como el Centro analiza y tiene Procedimiento para la elaboracion de
en cuenta la informacion de los | PR/SO005_FENTO | las memorias de calidad del centroy de
resultados que obtienen los las titulaciones de la FENTO

procesos del SAIC. Procedimiento de encuestas de

PR/SO006_FENTO | satisfaccion docente de los estudiantes

de la FENTO
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7) Como el Centro publica la P/ES006_FENTO Proceso de publicacion de informacion
informacion sobre las titulaciones sobre titulaciones de la FENTO

Procedimiento para el control de

PR/SO008_FENTO . .
documentacion y registro.

8) Como el Centro garantiza el

mantenimientoy la actualizacion
del SAIC Repositorio Institucional de Documentacion (SIGEAA)
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8. HISTORICO DE CAMBIOS

RESUMEN DE REVISIONES
Numero Fecha Modificaciones
12 12/11/2009 Edicion inicial aprobada por la Junta de Escuela
20 24/0712015 Edicion 2.0 aprobada en CGCC y Junta de Centro para su adaptacion al nuevo mapa de

Procesos y Procedimientos, y la simplificacion del Manual

241 08/10/2015 Adecuacion del Manual al nuevo mapa de procesos.

22 101212015 Actualizacion de nomenclatura, Estructura de Gestion de la Calidad de la UEX y Mapa
de Procesos.

23 14/06/2016 Actualizacion del mapa de procesos de la UEX. Adecuacion de las directrices AUDIT a
los procesos y procedimientos. Correccion de errores gramaticales menores.

24 14/03/2021 Modificaciones menores. Adecuacion terminologia a SAIC. Correccion de errores.
Actualizacion del Mapa de Procesos de la UEx. Actualizacién de Procesos y
Procedimientos Rectorado-Servicios

30 05/04/2021 Actualizacion de la Estructura de Calidad. Actualizacion a los Criterios AUDIT ANECA
2018.
31 15/09/2021 Actualizacion del Mapa de Procesos de la UEXx (version Junio 2021)
2018.
32 15/0212022 Correccion de errores tipograficos.
33 1411112022 Actualizacion de la politica y objetivos de calidad. Actualizacion del apartado 3.1.
Actualizacion del equipo decanal. Actualizacion de la periodicidad de la revision del
manual
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