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1.- OBJETO

El objeto del presente documento es establecer el modo en el que la Facultad de Ciencias de la Documentacion y la
Comunicacion (FDyC) de la Universidad de Extremadura (UEx) decide qué informacién sobre las titulaciones debe
publicar para sus grupos de interés, asi como la forma de publicacién y revision.

La FDyC de la UEx considera una obligacion propia mantener informados a los grupos de interés sobre sus programas
formativos, su desarrollo y sus resultados, por lo que debe publicar y revisar periddicamente la informacion
correspondiente. Para ello tendra en cuenta las directrices establecidas al respecto por el Vicerrectorado responsable
de la Calidad en la UEx. Los grupos de interés relacionados con este proceso son: estudiantes, PDI, PAS, equipo
decanal, empleadores y sociedad en general.

2.- ALCANCE

El presente documento es de aplicacién a todas las titulaciones oficiales de las‘que es responsable la FDyC de la UEX.

La publicacién de la informacién para cada curso académico €mpezard antes del primer periodo de matricula vy
terminard después del ultimo periodo de matricula del curso siguiente<"El plazo concreto de publicaciéon de la
informacion estara establecido, para cada informacién, en el'Plan de Publicacién de la Informacién sobre Titulaciones.

3.- NORMATIVA

La normativa a tener en cuenta en la publicacién desinformacion se centra en dos ambitos: estatal y universitario.

3.1 Normativa estatal

e Ley Organica 6/2001, de 21,de diciembre, de Universidades (BOE 24-12-2001). Modificada por la Ley
Orgénica 4/2007.

e Ley Orgénica 4/2007;de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de
Universidades (BOE-13-04-2007).

e Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas
(BOE 02-10-2015)

o Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacién de las ensefianzas
universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad (BOE 29-09-2021).

o Real Decreto 99/2011, de 28 de enero, por el que se regulan las ensefianzas oficiales de doctorado (BOE
10-02-2011)

e Decreto 220/2012, de 2 de noviembre (DOE 8-11-2012) por el que se regula la implantacion, modificacion

y supresion de ensefianzas universitarias oficiales y renovacion de su acreditacion, modificado por el
Decreto 202/2013, de 29 de octubre (DOE de 4 de noviembre de 2013).

Pagina 3 de 13




UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA PROCESO DE PUBL|CAC|ON DE |NFORMAC|ON SOBRE FACULTAD DE CIENCIAS DE

LAS TITULACIONES LA DOCUMENTACION Y
LA COMUNICACION

EX . .
EDICION: 3.3 CODIGO: P/ES006_FDyC

3.2 Normativa de la Universidad de Extremadura

Estatutos de la Universidad de Extremadura. Decreto 65/2003, de 8 de mayo, de la Consejeria de
Educacién, Ciencia y Tecnologia por el que se aprueban los Estatutos de la Universidad de Extremadura
(DOE 23-05-2003).

Normativa de Evaluacion de las Titulaciones oficiales de Grado y Méaster de la Universidad de Extremadura.
Aprobada por Acuerdo del Consejo de Gobierno de la Universidad de Extremadura de 22 de octubre de 2020
(DOE 212, de 3 de noviembre de 2020).

Normativa de Trabajo de Fin de Grado y Master de la Universidad de Extremadura. Aprobada en sesion del
Consejo de Gobierno celebrada el 21 de diciembre de 2021.

Reglamento general de actividades tutoriales del personal docente €.investigador de la Universidad de
Extremadura (Aprobado por Consejo de Gobierno el 26/02/2014)

4.- DEFINICIONES

Informacion. Comunicacién o adquisicion de_conocimientos que permiten ampliar o precisar los que se
poseen sobre una materia determinada.

Grupo de interés. Toda aquella persenaygrupe. o institucién que se preocupa por el Centro, sus ensefianzas o
los resultados obtenidos. Estos podriandineluir estudiantes, profesores, padres, administraciones publicas,
empleadores usuarios, instituciones y'sociedad en general.

Oferta formativa. Estudios que ofrece el Centro a sus alumnos.

5.- DESCRIPCION / DESARROLLO DEL PROCESO

5.1. Desarrollo del proceso

En la FDyC el proceso de publicacién de informacién sobre las titulaciones se estructura en tres subprocesos
relacionados entre si:

e Aprobacion del Plan de Publicacion de Informacion sobre las titulaciones.
o Publicacién de informacion sobre las calificaciones de asignaturas.
e  Publicacién de informacion sobre las tutorias
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5.2.1 Subproceso 1. Aprobacion del Plan de Publicacion de Informacién sobre las Titulaciones.

El Plan de Publicacion de Informacion sobre las Titulaciones es el instrumento en el que se recopilan los plazos de
publicacion de informacién establecidos por los documentos y disposiciones que regulan el funcionamiento del Centro
(normativas, procedimientos, disposiciones y acuerdos de Junta de Centro). En él se indicaran los siguientes datos: la
informacién que debe ser publicada, el responsable de la publicacion, la forma de publicacion, la fecha de publicacion,
el plazo de revisién, la necesidad de aprobacion por la Junta de Facultad y la fuente que regula su publicacion.

En el Plan de Publicacién de Informacion sobre las Titulaciones los datos se presentaran agrupados en torno a las
siguientes categorias:

a.

b.

Compromiso con la calidad
- Manual de Calidad y Procesos y Procedimientos del SAIC del Centro
- Politica y Objetivos de Calidad del Centro
- Actas de comisiones del Centro
- Resumenes de actas de comisiones del Centro

Oferta educativa y desarrollo de la ensefianza
- Informacion general del Centro
- Informacion general de la titulacion
- Politicas de acceso y orientacion de los estudiantes
- Horario de clases y grupos de actividad
- Horario de tutorias de libre acceso
- Normativa de evaluacion
- Planes docentes de asignaturas
- Calendario de examenes

Gestion de practicas externas
- Oferta de centros de practicas externas
- Adjudicacion de.centros de practicas
- Informe anual de précticas’externas

Movilidad de estudiantes

Movilidad de estudiantes

Informacion sebre los programas de movilidad

Listades. de Universidades con convenio (por programa de movilidad)
- Plazas por Universidad (por programa de movilidad)

Informes de resultados del Centro
- Informe Anual de Calidad
- Informe Anual de las Titulaciones

Orientacién al estudiante
- Publicacion del Plan de Accion Tutorial
- Publicacion del Informe anual del Plan de Accién Tutorial
- Tutorias

Trabajo de fin de estudios (TFG/TFM)
- Normativa de TFGy TFM
- Ofertade TFGy TFM
- Normativa de PE

Evaluacion
- Calificaciones provisionales
- Calificaciones definitivas
- Actas
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La aprobacion del Plan de Publicacion de Informacién sobre las Titulaciones se desarrolla del modo indicado a
continuacion.

1.

Elaboracion de la propuesta de Plan de Publicacién de Informacion sobre las Titulaciones (PPIT). El
Vicedecano con competencias en materia de calidad elaborard una propuesta de Plan de Publicacién de
Informacién de acuerdo al modelo establecido (P/ES006_FDyC_D001 - P/ES006_FDyC_Af1).

Revisién por la Comision de Aseguramiento de Calidad del Centro (CACC)

El Plan de Publicacion de Informacion sobre las Titulaciones debera ser revisado y aprobado por la Comisién
de Aseguramiento de Calidad del Centro (CACC). De la aprobacién del Plan se dejara constancia en la
correspondiente acta de la CACC (P/ES006_FDyC_D002).

Aprobacién por la Junta de Facultad

El Plan de Publicacién de Informacion sobre las Titulaciones sera sometido a votacion de la Junta de Centro
para su aprobacion, de lo cual se dejaréd constancia en las actas de,la Junta de Centro (P/ES006_
FDyC_D003)

Difusion
Una vez aprobado por la Junta de Centro, el Plan deberaiser difundido por los medios establecidos en el
propio plan. El encargado de su difusion sera el Vicedecano conieompetencias en materia de calidad.

Revision
El Plan de Publicacién de Informacion sobre las Titulaciones sera revisado cada dos afios por el Vicedecano
con competencias en materia de calidad"oy si fuera preciso, cuando se produzcan situaciones de cambio.

5.2 Subproceso 2. Publicacion de informacion sobre las calificaciones de las asignaturas

La publicacién de informacion sobre las calificaciones de las asignaturas se realizara de acuerdo a la normativa
vigente en la UEx. Teniendo enicuenta los medios disponibles, el proceso se llevara a cabo de la siguiente manera:

1.

Publicacion de calificaciones finales provisionales y de actividades de evaluacién continua

Las calificaciones finales provisionales de la asignatura y las calificaciones de las actividades de evaluacion
continua se publicaran en el Campus Virtual a través de un foro de suscripcién obligatoria, que servird como
mecanismo para que el Centro pueda comprobar la fecha de la publicacién de dichas calificaciones. En la
publicacion de las calificaciones finales provisionales se deberd hacer constar el lugar, fecha y hora de
revision de las calificaciones (P/ES006_ FDyC_D004). Asimismo, se publicaran a través de la aplicacién de
actas de la Universidad.

Revision de las calificaciones

La revision de las calificaciones de las actividades de evaluacion continua y de las calificaciones finales
provisionales se llevard a cabo en la forma y plazos establecidos en las normas de evaluacién de la
Universidad de Extremadura.

Cierre de actas

De acuerdo a la normativa vigente, transcurrido el periodo de revision, el profesor deberé rellenar, publicar y
cerrar las actas a través de la aplicacién de actas de la Universidad. Asimismo, procedera a firmarlas
electrénicamente (P/ES006_ FDyC_D005).
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4.

Publicacion de las calificaciones finales definitivas

Transcurrido el periodo de revision de las calificaciones finales provisionales el profesor publicara las
calificaciones definitivas en el Campus Virtual a través de un foro de suscripcion obligatoria, que servira como
mecanismo para que el Centro pueda comprobar la fecha de la publicacion de dichas calificaciones.
Asimismo, se publicaran a través de la aplicacién de actas de la Universidad (P/ES006_ FDyC_D005).

Control de cierre de actas
Tras finalizar el plazo de cierre de actas, el personal de Secretaria del Centro comunicara al Vicedecano
responsable de la planificacién cuales son las asignaturas cerradas fuera del plazo establecido.

5.3 Subproceso 3. Publicacion de informacion sobre las tutorias

La publicacién de informacion sobre las tutorias se realizara del siguientegmodo:

1.

Registro de tutorias
En los plazos establecidos los profesores registraran susftutorias a través de la aplicaciéon telematica
generada para tal efecto por la Universidad de Extremadura (P/ES006_ FDyC_D006).

Validacion
Una vez registradas por los profesores, las tutorias seran validadas por los Directores de Departamento
(P/ES006_ FDyC_D006).

Publicacion

Tras la validacion, las tutorias se publicaran automaticamente en la pagina web institucional del Centro.
Asimismo, los profesores deberan publicar las tutorias en los tablones o medios habilitados para ello en la
puerta de su despachos

Control de publicacion de tutorias
La publicacién de las tutorias sera controlada por el Vicedecano de Planificacién Académica, quien registrara
documentalmente las incidencias producidas en cuanto a su incumplimiento (P/ES006_ FDyC_D007).

Control de realizacion de tutorias

El control de realizacion de tutorias se realizara mediante la hoja de control establecida al efecto. (P/ES006_
FDyC_D008). La suspension o modificacion de horarios de tutorias o de clases por causas justificadas se
comunicara a los alumnos con antelacién suficiente a través del foro general de cada asignatura, al cual
todos los alumnos deberan estar suscritos de forma forzosa.
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6.- UNIDADES IMPLICADAS

Unidad

Equipo decanal.

Comision de
Aseguramiento de

Calidad del Centro.

Puesto

Vicedecano con
competencias en
materia de calidad

Responsable de
Calidad del Centro

Descripcion de tareas

Elaboracién de la propuesta de Plan de Publicacion de Informacion sobre
las Titulaciones.

Difusién del Plan de Publicacion de Informacion sobre las Titulaciones.
Revisién del Plan de Publicacion de Informacion sobre las Titulaciones.

Revision y aprobacién del Plan de Publicacion de Informacién sobre las
Titulaciones.

Junta de Facultad

Presidente de la
Junta

Andlisis y aprobacion del Plan de Publicacién de Informacion sobre las
Titulaciones.

Secretaria

Administrador del
Centro

Informar por escrito al Vicedecano de Ordenacién Académica de las
anomalias producidas en el proceso de cierre de actas.

Vicedecano de "y .
. e e  Supervision de,cierre de actas.
Equipo decanal Planificacién e Gontrol de tutoriaé
académica
e _Publicacion de calificaciones de actividades de evaluacion continua.
e Publicacién de calificaciones finales provisionales.
o 4-Revision de calificaciones finales provisionales.
Profesores .
e Cierre de actas.
e Publicacién de calificaciones finales definitivas.
e Registro de tutorias.
Director del
Departamentos idacio i
p Departamento e  Validacion de tutorias

7.- DOCUMENTOS

Presentamos los documentos necesarios para el desarrollo del proceso agrupados en tres conjuntos
correspondientes a los tres subprocesos definidos.

1.- Subproceso 1. Aprobacion del Plan de Publicacion de Informacion sobre las Titulaciones

» P/ES006_FDyC_DO001. Plan de Publicacion de Informacion sobre las Titulaciones (PIES006_FDyC_Al).

» PI/ES006_FDyC_D002. Acta de la Comision de Aseguramiento de Calidad del Centro. Revisién y aprobacion
del Plan de Publicacion de Informacion sobre las Titulaciones.

» P/ES006_FDyC_D003. Acta de la Junta de Centro. Revision y aprobacion del Plan de Publicacion de
Informacidn sobre las Titulaciones.

Pagina 8 de 13




UNIVERSIDAD

DE EXTREMADURA PROCESO DE PUBLICACION DE INFORMACION SOBRE
LAS TITULACIONES

=X EDICION: 3.3 cODIGO: P/ES006_FDyC

FACULTAD DE CIENCIAS DE
LA DOCUMENTACION Y
LA COMUNICACION

2.- Subproceso 2. Publicacion de informacion sobre las calificaciones de las asignaturas

P/ES006_FDyC_D004. Calificaciones provisionales de las asignaturas
P/ES006_FDyC_D005. Actas de calificaciones de asignaturas.

3.- Subproceso 3. Publicacion de informacion sobre las tutorias

P/ES006_FDyC_D006. Registro telematico de tutorias.

P/ES006_FDyC_D007. Registro de incidencias de publicacién de tutorias (P/ES006_FDyC_All).
P/ES006_FDyC_D008. Hoja de control de realizacién de tutorias (P/ES006_FDyC_Alll).

Los correspondientes formularios y modelos podran ser actualizados por la Comisién deAseguramiento de Calidad del
Centro para ser adaptados a las necesidades de gestion.

8.- DIAGRAMA

8.1- Subproceso 1. Aprobacion del Plan de Publicacién de Informacién sobre las Titulaciones.

INICIO

|

Elaboracion de la propuesta de Plan
de Publicacion de Informacion

EVIDENCIA:
PPIT
D001

Vic. con competencias de calidad

Tl ST EVIDENCIA:
Revision d.el PPIT porlla Comision de Acts de la CGCC
Aseguramiento de Calidad del Centro D002
Comision de Aseauramiento de Calidad

!}

Aprobacion del PPIT

EVIDENCIA:
Acta de Junta de
Facultad

D003

Junta de Facultad

|

Difusion del PPIT

Vic. con competencias de calidad

!}

FIN
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8.2- Subproceso 2. Publicacion de informacion sobre las calificaciones de las asignaturas.

INICIO

|

Publicacion de las calificaciones finales provisionales y
de calificaciones de actividades de evaluacion continua.

EVIDENCIA:
Calificaciones

Profesor

|

Revision de las calificaciones finales provisionales

Profesor

!}

Cierre de actas

Profesor

. V4

Publicacion de las calificaciones finales definitivas

provisionales
D004

EVIDENCIA:
Actas de

Profesor

AT

Control de cierre de actas

Secretaria / V. de Planificacion

!}

FIN

calificaciones
D005
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8.3- Subproceso 3. Publicacion de informacién sobre las tutorias

9.- SEGUIMIENTO Y EVALUACION

9.1- Seguimiento

INICIO
. , CIA:
Registro de tutorias EV;ZTSNU? de
tutorias
D006
Profesor _—
. ., EVIDENCIA:
Validacion Registro de
tutorias
D06
Director del Departamento L& _—)
Publicacion
Profesor
Control de publicacion de tutorias EVIDENCIA
Registro de
incidencias
e . ra . 0007
V. de Planificacién académica
Control de realizacion de tutorias EVIDENCIA:
Hoja de control
de tutorias
e . Ja . DOOB
V. de Planificacién académica _—
FIN

El seguimiento del Proceso de Publicacion de informacion sobre las titulaciones se realizara con el fin de controlar que
se ha llevado a cabo lo establecido en este documento y que se han generado las evidencias que asi lo atestiguan. El
responsable del seguimiento sera el Responsable de Calidad del Centro, quien realizara el control al finalizar el curso
académico mediante el cuestionario de seguimiento del proceso (P/ES004_FDyC_A2) que le permitira elaborar una

propuesta de mejora si es oportuno.

9.2- Evaluacion

La evaluacion del proceso se realizara con el fin de determinar los resultados del mismo. Para ello se tendran en cuenta
los siguientes indicadores:

1.

Porcentaje de documentos del Plan de Publicacion de Informacién publicados en el plazo establecido.
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10.- ARCHIVO

Identificacion
del registro

Soporte
de archivo

Responsable
de la custodia

Tiempo de
conservacion

P/ES006_FDyC_D001. Plan de Publicacién de
Informacién sobre las Titulaciones

P/ES006_FDyC_D002. Acta de la Comision de
Aseguramiento de Calidad del Centro. Revision y
aprobacion del Plan de Publicacion de Informacion
sobre las Titulaciones

P/ES006_FDyC_D003. Acta de la Junta de Centro.

Revision y aprobacion del Plan de Publicacion de
Informacién sobre las Titulaciones

Papel/Informatico

Papel/Informatico

Papel/Informatico

Responsable de Calidad

Responsable de Calidad

Secretario académico

Permanente

Permanente

Permanente

P/ES006_FDyC_D004. Calificaciones
provisionales de las asignaturas

Papel/Informatico

Profesores

Hasta la publicacién de
las calificaciones

definitivas
P ESOOG—FDVC—DOOS' Actas de calificaciones de Informético Servicio de Informatica Indefinido
asignaturas
PIES006_FDyC_D00S. Registro telematico de Informatico Servicio de’Informatica 1 curso académico

tutorias

P/ES006_FDyC_D007. Registro de incidencias en
la publicacion de tutorias

Papel/Informatico

Vicedecano de
Planificacion Académica

1 curso académico

P/ES006_FDyC_D008. Hojas de control de
realizacion de tutorias

Papel/

Vicedecano de
Planificaciéon Académica

1 curso académico

11.- HISTORICO DE CAMBIOS

Edicion

Fecha

Modificaciones realizadas

1

13-11-2009

\ersion.inicial

2

7-10-2014

Revision del proceso.
Adaptacion del proceso al nuevo mapa de procesos de la Universidad de Extremadura

17-07-2017

Revision del proceso

Definicion de la secuencia de acciones del proceso

Reelaboracion del diagrama del proceso

Disefio de documentos del proceso

Inclusién de nuevas evidencias (registro de incidencias en la publicacion de tutorias)
Inclusion de nuevos indicadores

Inclusion de listado de anexos

Separacion del anexo existente en la edicion anterior

3.1

11-12-2018

Modificacion de indicadores

3.2

20-11-2020

Adaptacion del proceso a los requisitos de la nueva Normativa de Evaluacion de las
Titulaciones oficiales de Grado y Master de la Universidad de Extremadura.

3.3

09-05-2022

Actualizacién de la normativa y de las referencias correspondientes.
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U

PROCESO DE PUBLICACION DE INFORMACION SOBRE
LAS TITULACIONES

EDICION: 3.3

CODIGO: P/ES006_FDyC

FACULTAD DE CIENCIAS DE
LA DOCUMENTACION Y
LA COMUNICACION

ANEXOS

- PIES006_FDyC_Al
- PIES006_FDyC_AlIl

- PIES006_FDyC_Alll
- PIES006_FDyC_AIV

D001. Modelo de Plan de Publicacién de Informacion sobre las titulaciones
D007. Registro de incidencias de publicacién de tutorias
D008. Hoja de control de realizacién de tutorias
Cuestionario de seguimiento del proceso

<
N
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