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e Aprobado por la Junta de Facultad el 6 de abril de 2022

Consideraciones lingtisticas. Siguiendo la guia de comunicacion de igualdad de la UC, en el presente
documento, se utilizaran los genéricos no sexuados evitando el uso del masculino como forma
inclusiva de hombres y mujeres. En la misma linea se nombrara el masculino y femenino de aquellas
formas en las que no es posible utilizar genéricos no sexuados.

Aun asi, aquellas denominaciones relativas a los integrantes y miembros de la comunidad
universitaria, asi como cualesquiera otras que en el presente informe se efectien en género
masculino, se entenderan hechas indistintamente en género femenino, segun el sexo de aquel a quien
dichas denominaciones afecten.

El presente documento sustituye a los Manuales del SGIC de cada una de las titulaciones de la
Facultad de Educacion existentes hasta este momento (P1-4).
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JUSTIFICACION

El SGIC de la Universidad de Cantabria establece un marco comun aplicable a todos
los Centros y Titulaciones impartidos en ella. Sin embargo, las caracteristicas y el
particular funcionamiento de cada Escuela o Facultad requieren detallar como
intervienen en algunos procedimientos. Este Manual se articula como una
herramienta mediante la cual, los Centros especifican su participacion en los
diferentes procedimientos del SGIC.

OBJETIVOS

El Manual del SGIC de la Facultad de Educacion debe especificar los aspectos
organizativos y estructurales que daran soporte y articularan el Sistema de Garantia
Interno de Calidad en el Centro. En este manual, se recogen los siguientes aspectos:

e Organigrama y estructura organizativa del Centro.

e Responsabilidades y funciones de los 6rganos de gestién y gobierno,
especialmente aquellas relacionadas con la formacién universitaria.

e Comisiones del Centro que intervienen en los diferentes procesos del sistema.

e Definicion de quién es el responsable en el Centro y cdmo y cuando interviene
en cada uno de los procedimientos definidos en el MGP-SGIC.

e Procedimientos especificos del Centro que, debido a sus caracteristicas o a las
de las titulaciones impartidas en él, sean necesarios para atender una o varias
de las directrices que contempla el Sistema.

En la elaboracidén del Manual de SGIC de la Facultad de Educacion se han tenido en
cuenta la siguiente normativa y principios:

e legalidad y seguridad juridica: El disefio del SGIC sera conforme a la
legislaciéon universitaria vigente y a los criterios y directrices para el
aseguramiento de la calidad establecidos en el Espacio Europeo de Educacién
Superior.

e Normativa propia de la Universidad de Cantabria, y directrices para el
desarrollo de su politica de calidad.

e Normativa propia de la Facultad.

e Publicidad, transparencia y participacion: El SGIC incluye los mecanismos
necesarios para la difusién publica del propio sistema de garantia, y para
facilitar la participacién de todos los grupos de interés implicados.

Este Manual, elaborado por la Comision de Calidad de Centro, sera aprobado por la
Junta de la Facultad. La fecha de aprobacién aparece en la primera pagina de este
manual. Las posteriores revisiones que se hagan del Manual seran aprobadas por la
Comisién de Calidad de Centro.

El Manual debera actualizarse cada vez que haya un cambio en el equipo de Directivo
o en la estructura organizativa del Centro y, en todo caso, debera revisarse cada 4
afnos.
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ORGANIGRAMA Y ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL CENTRO

FACULTAD DE EDUCACION

Decana

Susana Lazaro Visa

Berta Pelayo Gonzélez-Torre

VICEDECANO DE
PLANIFICACION, ESPACIO
E INFRAESTRUCTURAS

lgnacio Haya Salmaén Andrés Fernandez Fuertes

VICEDECANO DE
GRADO Y ESTUDIANTES

VICEDECANA DE VICEDECANA DE
POSGRADO E INNOVACION CALIDAD Y COMUNICACION

Ana Castro Zubizarreta M?* del Carmen Moral del Hoyo

VICEDECANA DE VICEDECANA DE
RELACIONES INTERNACIONALES PRACTICAS DE GRADO

Marta Gomez Martinez Elia Maria Fernandez Diaz

COORDINADORA DE COORDINADORA DE PRACTICAS DEL

4 MASTER DE FORMACION DEL
RACTICAS INTERNACIONALE
PY E?(TEcﬂssléNTsﬂlvE%é)lTARlAs PROFESORADO EN EDUCAC'ON SECUNDﬂRIA

Raguel Palomera Martin Angela Saiz Linares

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES DE LOS ORGANOS DE GESTION Y
GOBIERNO

CARGO FUNCIONES

Decana e Las descritas en el art. 51 de los Estatutos de la UC, recogidas
en el art. 22 del Reglamento de Régimen Interno de la
Facultad de Educacién.

e Coordinar las acciones de los Vicedecanatos de la Facultad.

e Representante de Igualdad en el Centro.

e Representante de la Facultad en las comisiones universitarias
en las que sea requerida.

e Representante de la Facultad en la conferencia de Decanos y
Decanas de Educacion.
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. Enlace de la Facultad con la Unidad de Prevencion.
. Presidir la Comisién de Calidad del Centro.

Vicedecano de Grado vy
Estudiantes

Coordinar los programas de Grado y Doble Grado del Centro.
Velar por el adecuado funcionamiento de las ensenanzas, la
coordinacion y el cumplimiento de las tareas docentes del
profesorado.

Impulsar el analisis de la oportunidad de nuevas titulaciones
(Grado), y actividades que se puedan implementar a medio y largo|
plazo.

Coordinar las modificaciones de los titulos en los procesos de
seguimiento y renovacion de la acreditacion.

Desarrollar acciones para la orientacidn profesional de estudiantes|
de Grado.

Valorar la pertinencia y posibilidad de avanzar hacia la
transformacion digital de la docencia de algunas de las asignaturas|
de las titulaciones.

Analizar y supervisar los procedimientos de reconocimientos de
créditos que afecten a las titulaciones de Grado.

Gestionar y orientar al alumnado y profesorado sobre las
cuestiones académicas vinculadas con el Trabajo Fin de Grado:
asignacion de directores/as, oferta de lineas tematicas, procesos
de evaluacion, etc.

Realizar un monografico anual sobre la direccion de Trabajos Fin
de Grado con el profesorado de las titulaciones.

Favorecer la inclusion del alumnado, en colaboracion con el
SOUCAN, dando traslado de los informes de adaptaciones
elaborados por dicho servicio al profesorado de la Facultad.
Aplicar las normativas que afectan al profesorado y difundirlas
entre el colectivo de profesores de la Facultad.

Ampliar los espacios de participacion del alumnado, profesorado v
PAS de la Facultad.

Promover e impulsar la representacion estudiantil.

Potenciar la comunicacién entre todos los integrantes de la
Facultad.

Participacién en las diferentes Comisiones de Calidad de las
Titulaciones de Grado como coordinador.

Participar en la Comisién de Calidad de Centro.

Vicedecana de Posgrado e
Innovacion

Coordinar los programas de Posgrado del Centro.

Realizar el seguimiento del desarrollo de los Masteres y resolver|
las incidencias que se produzcan

Promover y difundir los titulos de Posgrado que se imparten desde]
el centro.

Coordinar las modificaciones de los titulos en los procesos de
seguimiento y renovacion de la acreditacion.

Desarrollar acciones para la orientacidn profesional de estudiantes|
de Posgrado.

Impulsar el analisis de la oportunidad de nuevas titulaciones
(Posgrado y titulos propios), y actividades que se puedan
implementar a medio y largo plazo.

Valorar la pertinencia y posibilidad de avanzar hacia Ila
transformacion digital de la docencia de algunas de las asignaturas|
de las titulaciones.

Gestionar y coordinar el Practicum de los Masteres en colaboracién
con los/as coordinadores/as, Consejeria de Educacion y otras
entidades.

Gestionar las decisiones relacionadas con el Trabajo Fin de Master.
Presidir la Comisién Académica de Posgrado de la Facultad.
Coordinar la Comisién Académica del Master de Formacion del
Profesorado de Educacién Secundaria.

Favorecer la inclusion del alumnado, en colaboracion con el
SOUCAN.

Planificar y gestionar los recursos materiales y humanos|
implicados en la realizacién de las actividades de Posgrado en
coordinacién con los Vicedecanatos de Planificacion y de Calidad.
Reforzar las relaciones con la Consejeria de Educacion y con otras
Consejerias competentes en algunos de los temas que se trabajan
en la Facultad.
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Impulsar la innovacion educativa.

Participacién en las diferentes Comisiones de Calidad de las
Titulaciones de Posgrado.

Participar en la Comisién de Calidad de Centro.

Vicedecana de Relaciones
Internacionales

Coordinar y gestionar la movilidad en los Grados y Doble Grado
del centro.

Enlace del Centro para proyectos relacionados con el consorcio de|
Universidades Europeas EUNICE.

Promover la cooperacion internacional, impulsando y coordinando
los programas de movilidad mediante el establecimiento de
convenios con universidades extranjeras para el fomento de I3
movilidad de profesores y estudiantes de la Facultad.

Firmar nuevos acuerdos de movilidad, con universidades|
nacionales y extranjeras.
Apoyar y gestionar la movilidad de los estudiantes salientes (ver,
enlace).
Apoyar y gestionar la movilidad de los estudiantes entrantes (ver,
enlace).

Participacion en las Comisiones de Calidad de las Titulaciones de
Grado.

Vicedecana de Practicas de
Grado

Elaborar anualmente los programas de practicas.

Coordinar el desarrollo de practicas, en colaboracién con el
Vicedecanato de Grado.

Supervisar el desarrollo de las practicas hasta la firma de actas.
Actualizar las guias del practicum (e.g., portafolio, evaluacion,
etc.) en atencion a las competencias previstas.

Favorecer la inclusién del alumnado, en colaboracién con el
SOUCAN.

Coordinar las relaciones con otras instituciones universitarias,
sociales o econdémicas.

Impulsar la colaboracién con entidades publicas y privadas para
promover nuevos programas de practicas.

Afianzar las relaciones y la presencia de la Facultad en los centros|
educativos de Educacion Infantil y Primaria y viceversa.

Apoyar los procesos de virtualizacion de la docencia.
Participacion en las Comisiones de Calidad de las Titulaciones de
Grado.

Vicedecano de
Planificacion, Espacios e
Infraestructuras

Coordinar la gestion de los recursos materiales y de las
infraestructuras del Centro.

Organizar, coordinar y optimizar los servicios e instalaciones
necesarios para el desarrollo de las actividades docentes y
académicas.

Confeccionar y revisar los horarios de clases y tutorias, asi
como el calendario de examenes en los titulos grado.
Gestionar y supervisar las solicitudes de cambios de grupo base
en los estudios de grado, desarrollando los procedimientos
necesarios.

Coordinar los procesos administrativos de la Facultad, en
colaboracién con la Decana.

Coordinar y supervisar los asuntos econémicos.

Colaborar con el Servicio de Infraestructuras de la UC para
ampliacion y/o mejora de los espacios.

Gestionar los medios y los recursos materiales, especialmente
los que tengan fines docentes, de acuerdo con la planificacion
econdmica de la Universidad.

Vicedecana de Calidad y
Comunicacién

Promover y desarrollar procesos de calidad en las titulaciones de
Grado y Posgrado.

Coordinar las tareas de las Comisiones de Calidad del Centro vy
supervisar la implementacion de los procesos de calidad
planteados desde la UC y el Centro.

Participar en la evaluacion de las actividades del PDI y del PAS
adscritos al Centro.

Organizar y coordinar las actuaciones derivadas de los procesos|
de auditoria y acreditacién en el centro (documentacién
preparatoria, organizacion y recepcion de paneles, coordinacion
de informes).

Impulsar y coordinar actuaciones relacionadas con la calidad.
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Promover la difusion de los titulos oficiales ofertados.

Valorar y dinamizar nuevas vias de comunicaciéon con la
comunidad educativa.

Recibir y difundir informaciéon sobre las actuaciones de los
distintos Vicedecanatos.

Activar y mantener actualizadas las plataformas de comunicacion
necesarias para la difusion de las actividades de la Facultad
(paginas web, boletin informativo del centro).

Centralizar la informacion sobre actividades desarrolladas por|
alumnado, profesorado y PAS de la Facultad para su difusién por|
los medios al uso (web, pantalla, listas de distribucidon, redes
sociales...).

Velar por la difusion de los acuerdos de la Junta de Facultad entre
todos los colectivos de la Facultad.

Potenciar la comunicacidn entre todos los integrantes de I3
Facultad.

Participacion en las Comisiones de Calidad de las Titulaciones.
Participar en la Comision de Calidad de Centro.

Coordinadora de Practicas
Internacionales y
Extension Universitaria

Dar publicidad y gestionar las practicas internacionales de los
estudiantes de Grado y Posgrado.

Dar publicidad y gestionar las becas internacionales que afecten
a los estudiantes de la Facultad.

Impulsar y coordinar las actuaciones de extensidon universitaria y
formacion del profesorado en las que el Centro esté inmerso.
Coordinar la memoria anual de las actividades realizadas durante
el curso.

Participacion en las Comisiones de Calidad de las Titulaciones de
Posgrado.

Coordinadora de Practicas
del Master de Formacion
del Profesorado en
Educacién Secundaria

Gestionar el Practicum del Master de Formacién del Profesorado|
en Educacion Secundaria, en colaboracion con el Vicedecanato
de Posgrado y la Consejeria de Educacion

Supervisar el desarrollo del practicum del Master de Educacion
Secundaria

Afianzar las relaciones y la presencia de la Facultad en los centros
educativos de Educacién Secundaria en el marco del Master de
Secundaria.

Participacién en la Comisién de Calidad de la Titulaciéon de
Posgrado.

COMISIONES DEL CENTRO QUE INTERVIENEN EN LOS DIFERENTES
PROCESOS DE LA ACTIVIDAD ACADEMICA

COMISION FUNCIONES

e Las descritas en el art. 49 de los Estatutos de la UC, recogidas en el articulo
12 del Reglamento de Régimen Interno de la Facultad de Educacion.

Junta de Centro

Comision e Las definidas en el articulo 20 del Reglamento de Régimen Interno de la

Permanente de Facultad de Educacion, por las que es la Comisidn encargada de la resolucion
de asuntos de funcionamiento de la Facultad delegados previamente por la

la  Facultad de Junta.

Educacidn

Comision de

Reconocimiento | «  Evaluacién y resolucién de las solicitudes de reconocimiento y transferencia
de de créditos conforme a lo establecido en la normativa de la universidad y en

Yy
Transferencia las memorias de verificacion de los titulos.

de Créditos

Comision de|.
Evaluacion por
Compensacién

Evaluacion y resolucion de las solicitudes de aprobacion por compensacion
establecidas en la normativa de la Universidad.
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Comision de
Reclamaciones
de

Calificaciones

e  Evaluacion y resolucion de las reclamaciones de calificaciones presentadas
por el alumnado del Centro conforme a lo establecido en el Reglamento de
los Procesos de Evaluacién de la UC

e Coordinacion de los masteres oficiales impartidos en el Centro
e Aprobacion del acceso y la admision a dichos masteres, a excepcidon del

Comisién Master en Formacién del Profesorado de Educacién Secundaria (cuenta con
- comision propia)
Academica de e Aprobacién de lineas de trabajo fin de master
Posgrado e Aprobacién de asignacidn de direccidn de trabajos fin de master
e Resolver las incidencias relacionadas con el titulo que se den durante el
curso

Comisién
Ac,ademlca del e Coordinacion del titulo.
Master de | «  Aprobar de la admisién al master.
Formacion del | ¢ Aprobacién de lineas de trabajo fin de master.
Profesorado de | ¢ Aprobacién de asignacion de direccion de trabajos fin de master.

.. Anali nualmente el des llo del titulo.
Educacién . alizar anua desarrollo del titulo
Secundaria
Comision

Permanente del

e Resolver las incidencias relacionadas con el titulo que se den durante el
curso

Tal y como establece el articulo 98 de los Estatutos de la UC, la Facultad, para
el control con caracter periddico de la calidad de las ensefianzas que imparte y
de sus planes de estudio vigentes, constituye las Comisiones de Calidad del
centro.

Siguiendo las directrices del SGIC de la UC, las funciones de la Comision de
Calidad de Centro son las descritas en su Reglamento de Régimen Interno

(enlace).

Tal y como establece el articulo 98 de los Estatutos de la UC, la Facultad, para
el control con caracter periddico de la calidad de las ensefianzas que imparte y
de sus planes de estudio vigentes, constituye las Comisiones de Calidad del
centro.

Siguiendo las directrices del SGIC de la UC, las funciones de la Comision de
Calidad del Grado en Magisterio en Educacién Infantil son las descritas en su
Reglamento de Régimen Interno (enlace).

Tal y como establece el articulo 98 de los Estatutos de la UC, la Facultad, para
el control con cardacter periddico de la calidad de las ensefianzas que imparte y
de sus planes de estudio vigentes, constituye las Comisiones de Calidad del
centro.

Siguiendo las directrices del SGIC de la UC, las funciones de la Comisién de
Calidad del Grado en Magisterio en Educacion son las descritas en su Reglamento
de Régimen Interno (enlace).

Tal y como establece el articulo 98 de los Estatutos de la UC, la Facultad, para
el control con caracter periddico de la calidad de las ensefianzas que imparte y
de sus planes de estudio vigentes, constituye las Comisiones de Calidad del
centro.

Siguiendo las directrices del SGIC de la UC, las funciones de la Comisién de
Calidad del Master en Formacién del Profesorado de Educacién Secundaria son
las descritas en su Reglamento de Régimen Interno (enlace).

Master de
Formacion del
Profesorado de
Educacién
Secundaria
Comisidn de
Calidad de
Centro
Comision de
Calidad del
Grado en
Magisterio en
Educacién
Infantil
Comision de
Calidad del
Grado en
Magisterio en
Educacién
Primaria
Comision de
Calidad del
Master en
Formacion del
Profesorado de
Educacién
Secundaria
Comisidn de
Calidad del

Tal y como establece el articulo 98 de los Estatutos de la UC, la Facultad, para
el control con cardacter periddico de la calidad de las ensefianzas que imparte y
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Master en
Investigacion e
Innovaciéon en

de sus planes de estudio vigentes, constituye las Comisiones de Calidad del
centro.

Siguiendo las directrices del SGIC de la UC, las funciones de la Comision de
Calidad del Grado en el Master en Investigacién e Innovaciéon en Contextos

Contextos Educativos son las descritas en su Reglamento de Régimen Interno (enlace).

Educativos

Comision de | Tal y como establece el articulo 98 de los Estatutos de la UC, la Facultad, para

Calidad del | el control con caracter periddico de la calidad de las ensefianzas que imparte y

Master en | de sus planes de estudio vigentes, constituye las Comisiones de Calidad del
i centro.

AprerldlzaJe y Siguiendo las directrices del SGIC de la UC, las funciones de la Comisién de

Ensefanza de | calidad del Master en Aprendizaje y Ensefianza de Segundas Lenguas son las

Segundas descritas en su Reglamento de Régimen Interno (enlace).

Lenguas

Las composiciones de cada una de estas comisiones estan disponibles en la web de
la Facultad de Educacién (enlace).

COMO INTERVIENE EL CENTRO EN EL SGIC DE LA UNIVERSIDAD DE

CANTABRIA

Definir para cada uno de los siguientes elementos de la formacion universitaria quién
es el responsable y, como y cuando interviene el Centro, de acuerdo con el Sistema
de Garantia Interno de Calidad de la Universidad de Cantabria.

1. Definicion de la Politica y objetivos de calidad

e P2-1 - Politica de calidad

institucion.

1. La Comisidn de Calidad de Centro es la responsable de revisar la definicion de
la politica y objetivos de calidad de la Facultad, de acuerdo al modelo definido
en el Anexo P2-1-1 del MGP-SGIC y en coherencia con la politica y objetivos
de calidad la Universidad de Cantabria, asi como con el plan estratégico de la

2. La Junta de Facultad aprueba la Politica y Objetivos de Calidad de la Facultad.

3. Una vez aprobada, se publica en la pagina web de la Facultad y se difunde
entre los grupos de interés por medio de correos electronicos a estudiantes,
profesorado y personal de administracion y servicios vinculados con la
Facultad y de otros canales de informacion (e.g. boletin informativo de centro
o carteleria).

4. La Comision de Calidad de Centro revisara anualmente esta politica y objetivos
de calidad en el Informe Final del SIGC.
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2. Diseiio de la oferta formativa

e PG12 - Ciclo de vida de las titulaciones

1.

1.

2.

Siguiendo el PG12-1 del MGP, la tramitacidon de nuevas titulaciones de Grado y
Master Oficial seguira el siguiente procedimiento:

La Junta de Centro nombra una comision de trabajo encargada de la
elaboracion del proyecto de memoria que incluye la descripcion y
justificacion del nuevo titulo, modalidad de imparticidn, oferta de plazas
de nuevo ingreso, objetivos y competencias del titulo, descripcion del plan
de estudios, cronograma de imparticion y medios humanos y materiales
necesarios para su implantacion.

Presentacion del borrador del proyecto de memoria para su aprobacion en
Junta de Centro.

Presentacion por la Direccién del Centro del borrador del proyecto de
memoria al Vicerrectorado competente en materia de ordenacion
académica.

Elaboracién, por parte de la comisién de trabajo nombrada por la Junta
de Centro, de la Memoria de Verificacion del titulo, de acuerdo a la
legislacion vigente.

Presentacion de la Memoria de verificacion ante el Vicerrectorado
competente en materia de ordenacion académica.

Revision de la Memoria por parte del Vicerrectorado competente en
materia de ordenacidén académica y el Servicio de Gestion Académica.
Aprobacion de la Memoria de verificacion en Junta de Centro y envio del
certificado aprobado al Vicerrectorado competente en ordenacion
académica para continuar el proceso hasta su tramitacién en Consejo de
Gobierno.

De acuerdo al procedimiento PG12-3, la modificacion de titulos podra llevarse a
cabo a la vista de los resultados obtenidos a través del Sistema de Garantia Interno
de Calidad, de los procesos de Seguimiento y Renovacion de la Acreditacién, del
resultado de las auditorias externas, o con cambios en la normativa de aplicacion,
de acuerdo al siguiente procedimiento:

Recepcion de la informacidon por parte de la Decana y el Vicedecanato de
calidad.

Reunidén del Vicedecanato de Calidad con los responsables de las
titulaciones quienes, con el apoyo de las comisiones de calidad, coordinaran
la organizacién de las modificaciones propuestas.

Presentacion de la documentacion justificativa de las modificaciones,
avalada por la Direccion del Centro, ante el Vicerrectorado competente en
materia de ordenacidn académica.

Visto bueno del Vicerrectorado competente en materia de ordenacion
académica y revision por parte del Servicio de Gestion Académica.
Aprobacion de las modificaciones propuestas por parte de la Comision
Académica en las titulaciones de Posgrado.

El responsable de la titulacion coordinara la elaboracién de modificacién de
la Memoria de Verificacion con apoyo de la Comision de Calidad.
Presentacion ante el Vicerrectorado competente en materia de ordenacion
académica.
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8. Aprobacién por parte de la Junta de Centro.
9. Informe favorable de la Comision de Ordenacién Académica.
10. Aprobacién por parte del Consejo de Gobierno.

e PG1 - Acceso y admisidén de estudiantes

Acceso y Admision de estudiantes de Grado

El procedimiento PG-1 -Acceso y admision de estudiantes establece las condiciones
de acceso de los aspirantes de forma centralizada para toda la UC.

Acceso y Admision de estudiantes de Master Oficial

La Comision de Posgrado es el érgano responsable del acceso y admision de los
estudiantes en los Titulos de Master Oficial de la Facultad (excepto en el Master en
Formaciéon del Profesorado de Educacion Secundaria, MFPES). Su aprobacion se
articula de acuerdo al siguiente procedimiento:

1. Solicitud de plaza a través de la Secretaria de la Facultad, donde se procede
a organizar la documentacion.

2. Revisidén de solicitudes por parte de la Comisidon de Posgrado, con propuesta
de complementos de formacion si son necesarios.

3. Priorizacion de solicitudes por parte de la Comisién de Posgrado, dando
acceso al titulo por orden de prelacidn.

4. Publicacién de resultados en el campus virtual y en la web.

5. Matricula del estudiante.

La Comisidon Académica del Master de Formacion de Profesorado en Educacién
Secundaria es el érgano responsable del acceso y admision de los estudiantes en
este titulo. Su aprobacion se articula de acuerdo al siguiente procedimiento:

1. Solicitud de plaza a través de la Secretaria de la Facultad, donde se procede
a organizar la documentacion.

2. Revisidn de solicitudes por parte de la Comisién Académica.

3. Priorizacion de solicitudes por parte de la Comision Académica, dando
acceso al titulo por orden de prelacién a las distintas especialidades.

4. Publicacién de resultados.

5. Matricula del estudiante.

6. Actualizacion de listas de admitidos y espera.

e P8 - Criterios especificos en caso de extincién del titulo

PROPUESTA NUEVA DE EXTINCICION DEL TITULO

Los motivos que pueden apoyar la propuesta de supresion de un titulo pueden ser
de distinto tipo: relacionados con la disminucion significativa del ndmero de
estudiantes durante tres afios consecutivos, con los resultados que se deriven de
los sistemas de Garantia de Calidad, con los recursos humanos y materiales
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disponibles. También puede proponerse la supresion del titulo cuando, tras
modificar los planes de estudios y comunicarlo al Consejo de Universidades para
su valoracion por ANECA, esta considere que tales modificaciones suponen un
cambio apreciable en la naturaleza y objetivos del titulo previamente inscrito en el
Registro de Universidades, Centros y Titulos (RUCT), lo que supone que se trata
de un nuevo plan de estudios y se procedera a actuar como corresponde a un
nuevo titulo.

El proceso de extincion de un titulo se adecla al procedimiento general de la
Universidad de Cantabria (P8). En la Facultad de Educacidon, se concretan los
siguientes apartados:

- La Comisién académica y/o de calidad del titulo elaboran una primera
propuesta justificando la extincion del titulo de Grado o Master
correspondiente. Esta elaboracion deberd ser precedida de, al menos, un
informe anual de la Comision de Calidad del titulo donde se recoja alguno
de los motivos anteriores, y de la Comisidon de Calidad de Centro.

- La propuesta de extincion se presentara en la Junta de Facultad para su
aprobacion. En este momento se determinara el equipo de trabajo
encargado de redactar el plan de extincién de acuerdo a la normativa de la
Universidad de Cantabria. En el equipo de trabajo debera estar
necesariamente el Presidente de la Comisién de Calidad del titulo y el
coordinador/a del mismo. El plan de extincion debe recoger los plazos,
condiciones y procesos que llevaran a la extincion del titulo, garantizando
la evaluacion del alumnado matriculado.

- El inicio del procedimiento de extincion sera presentado al Vicerrectorado
con competencias en Ordenacion Académica.

- Presentacion del plan de extincién a la Junta de Facultad para su
aprobacion.

- Se remitird el plan al Vicerrectorado con competencias en ordenacion
académica para su tramitacion.

3. Desarrollo de la enseiianza y otras actuaciones orientadas a los
estudiantes

e PG2 - Actividades de acogida y apoyo al estudiante

Actividades de acogida y apoyo al estudiante de grado

El Vicedecanato de Grado y Estudiantes articularad las acciones pertinentes, en
colaboracién con el resto del equipo decanal, para promover la acogida de
estudiantes de nuevo ingreso en los titulos de grado ofertados por el Centro.
Asimismo, desde dicho Vicedecanato se desarrollaran diferentes actuaciones que
contribuyan a la orientacién académica y personal de los estudiantes de grado.
Estas actuaciones se articulan de acuerdo al siguiente procedimiento:

1. Cada inicio de curso se celebraran sesiones de bienvenida a los estudiantes.
En el caso de aquellos de nuevo ingreso, el contenido de estas sesiones ofrecera
una visién general del centro, del plan de estudios y de los servicios y recursos
a disposicion del alumnado vinculados con los aspectos académicos y la vida
universitaria (e.g. organizacién del Centro/Facultad, estructura del plan de
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estudios, recursos para el aprendizaje, 6rganos de representacién estudiantil,
sistema de calidad, servicios de extension universitaria, etc.). Por su parte, el
alumnado de segundo y sucesivos cursos, recibira la informacion oportuna que
le facilite la toma de decisiones académicas mas relevantes en funcién del curso
de la titulacidon a la que se adscribe (e.g. itinerarios académicos, menciones,
novedades organizativas, sistema de calidad, etc.)

2. Ao largo del curso, en sesiones informativas a las que son convocados los
potenciales destinarios de acciones y aspectos académicos concretos, se
celebraran reuniones informativas con la finalidad de acompanar al alumnado
en la toma de decisiones relacionadas con diferentes aspectos de especial
relevancia (TFG, Practicum, programas de movilidad, menciones, etc.).

3. El contenido y materiales empleados en las sesiones informativas y de
orientaciéon académica se publicara, en la web de la Facultad, para que el
alumnado pueda consultarlo en cualquier momento del curso.

4. Desde el Vicedecanato de Grado y Estudiantes se apoya al alumnado que,
previo informe del Servicio de Orientacion (en adelante, SOUCAN), precise de
algun tipo de adaptacién en su actividad académica. Una vez recibida en el
Vicedecanato de Grado la valoraciéon y orientaciones por parte del SOUCAN, se
remite esta informacidén al profesorado implicado, siendo el Vicedecano de
Grado, la persona designada para desarrollar la tutorizacién de este alumnado.

Actividades de acogida y apoyo al estudiante de master oficial

Desde el Vicedecanato de Posgrado e Innovacion, junto a la coordinacion de
los masteres (en el caso de contar con una persona asignada para esta
funcion), se promueven y desarrollan actividades de acogida y apoyo al
estudiantado de cada master oficial, pudiendo requerir la colaboracién en
estas labores tanto de otros miembros del equipo decanal como de otros
servicios de la Universidad de Cantabria. Estas actuaciones se articulan de
acuerdo al siguiente procedimiento:

1. Organizacién de la bienvenida y acogida al estudiantado que inicia sus
estudios de master oficial. Se realiza una jornada donde se facilita
informacién tanto del plan de estudios como los servicios universitarios
gue pueden ser de interés. A su vez, se aportan orientaciones sobre la
toma de decisiones académicas (TFM, practicum, practicas
extracurriculares, practicas internacionales) que seran desarrolladas en
sesiones especificas a lo largo del curso. Finalmente, se informa al
alumnado sobre el sistema de calidad del Centro y los procedimientos
en los que el estudiantado puede participar (Comisién de calidad del
titulo, encuestas sobre la calidad de la docencia y buzén de quejas,
sugerencias y felicitaciones) y se aclaran otras dudas que puedan surgir.

2. Toda la informacidn relativa a los masteres oficiales estd a disposicion
del alumnado en la pagina Web de la Facultad de Educacion
https://web.unican.es/centros/educacion. Desde el Vicedecanato de
Posgrado e Innovacion se actualiza continuamente esta informacién
aportando los aspectos mas relevantes para los estudiantes e
incorporando las presentaciones utilizadas en la sesién de acogida, asi
como otras sesiones especificas que se desarrollan a lo largo del curso.
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3. Desde el Vicedecanato de Posgrado e Innovacién y la coordinacion de
los masteres (en el caso de contar con personas asignadas para esta
funcién), se apoya al estudiantado que previo informe del SOUCAN
precise de algun tipo de adaptacidn en su actividad académica. Una vez
recibida en el Vicedecanato de Posgrado e Innovacién la valoracion vy
orientaciones por parte del SOUCAN, se remite esta informacion al
profesorado implicado, siendo la Vicedecana de Posgrado e Innovacién
o bien la persona que realice la funcién de coordinacién del master, la
persona designada para desarrollar la tutorizacion de este alumnado.

e P3 - Calidad de la ensefanza y del profesorado

P3-1 Opinién de los estudiantes sobre la actividad docente del profesorado

La encuesta de los estudiantes es la herramienta que utiliza la Universidad de
Cantabria para conocer la opinién del alumnado sobre la actividad docente de los
profesores de quienes reciben docencia. Esta encuesta se realiza cuatrimestralmente
cada curso académico, en formato online, a través del Campus Virtual, entre todo el
alumnado matriculados en alguna de las titulaciones de Grado y Master Oficial
impartidas por la Universidad de Cantabria.

El Area de Calidad y el Vicerrectorado de Ordenacion Académica y Profesorado
articulan, cada curso académico y de manera centralizada, las medidas que
consideren necesarias para fomentar la participacion de los estudiantes en las
encuestas, sin perjuicio de aquellas otras actuaciones que los Centros ponen en
marcha para este fin. En este sentido, desde la Facultad de Educacion se desarrollan
las siguientes:

1. Para fomentar la participacion del alumnado en las encuestas, el Vicedecanato de
Calidad, junto con la Técnica de Organizacién y Calidad, realizan al menos las
siguientes actuaciones durante el periodo de encuestas:

e Colocacion de carteleria informativa distribuida por el conjunto de los edificios
Interfacultativo y Filologia.

e Publicidad en las pantallas del Centro.

e Insercion de anuncio en la pagina web de la Facultad.

e Envio de recordatorios e infografias informativas a través del correo
electronico, como refuerzo a los correos enviados por el Area de Calidad.

e Invitacion a los representantes de los estudiantes en las Comisiones de Calidad
a participar en la labor de difusion, comunicando al resto del alumnado la
utilidad e importancia de las encuestas de calidad.

e Informacion sobre el SGIC en las jornadas de presentacién al comienzo de
cada curso académico.

e Para las titulaciones de Grado de la Facultad, se realizan sesiones informativas
a través de visitas por las aulas o mediante videoconferencia.

2. Para las titulaciones de master oficial se reserva un tiempo dentro del horario
lectivo, asi como aulas de informatica, para la realizacidon voluntaria de las encuestas,
para lo cual cuentan con el acompafiamiento y apoyo de la Técnica de Organizacién y
Calidad del Centro.
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P3-2 Informe del profesor

La UC, a través del Area de Calidad, envia para su elaboracién a todo el profesorado
responsable de asignaturas de Grado y Master oficial, y al profesorado que imparte,
al menos, 15 horas de docencia en las asignaturas, el Informe de evaluaciéon de la
docencia, modelo P3-2-1. Al igual que las encuestas de los estudiantes, este Informe
se realiza en formato electroénico.

Por parte de la Facultad de Educacién, como medida para fomentar la participacion
del profesorado, se envia desde el Vicedecanato de Calidad y Comunicaciéon una
invitacién de refuerzo mediante correo electrdnico, para contribuir a la mejora de las
titulaciones a través de la realizacion de dicho Informe.

P3-3 Informe del responsable académico.

El Area de Calidad envia en formato digital a los Responsables Académicos el informe,
segun el modelo P3-3-1.

Desde la Facultad de Educacion, con caracter previo al envio del Informe por el Area
de Calidad a los/as Responsables Académicos, la Técnica de Organizacion y Calidad
remite al Area de Calidad la relacién actualizada de los responsables académicos de
las titulaciones del Centro. Se realiza un seguimiento de la participacion y, en el caso
de que fuese necesario, se envian recordatorios a través del correo electrdnico.

e PG3 - Gestidn de las practicas externas

La gestidn de las practicas se lleva a cabo de acuerdo al procedimiento especifico
del Centro PG3-1A, descrito en el apartado 9 correspondiente de este Manual.

e PG4 - Gestion de la movilidad

La Decana de la Facultad propone a los coordinadores del programa de intercambio
de las titulaciones, en concreto a una Vicedecana para la movilidad de estudios y
a una Coordinadora en el caso de las practicas, para su nombramiento por el
Vicerrectorado competente en esta materia.

La normativa especifica de intercambio de la Facultad es aprobada por la Junta de
la Facultad y estda publicada en la web del Centro en el apartado de
“Internacionalizacién” (ver enlace).

La Vicedecana de Relaciones Internacionales es la encargada de realizar las
gestiones académicas concernientes a los estudiantes de grado participantes en
los programas de intercambio para la movilidad de estudios ofertados por la UC,
como Erasmus*, SICUE y convenios bilaterales con universidades fuera del entorno
de la Unidn Europea:

Estudiantes de la Universidad de Cantabria

1. Revision del listado de destinos que se pueden ofertar con objeto de
actualizar y delimitar los perfiles adecuados para cada plaza, por ejemplo,
la posibilidad de cursar alguna mencion.

2. Difusion de las convocatorias de movilidad entre el alumnado a través del
correo electronico y de la pagina web de la Facultad.
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3. Realizacién de reuniones informativas sobre los programas de intercambio
con estudiantes de Grado.

4. Seleccidon de estudiantes y adjudicacion de plazas de acuerdo a lo dispuesto
en la Normativa de Grado sobre intercambios universitarios y la Normativa
interna para los Estudiantes de Intercambio de la Facultad de Educacion
(ver enlace), una vez realizada la convocatoria de plazas por parte del
Vicerrectorado competente en materia de intercambio.

5. Elaboracion del Contrato de Movilidad (Learning Agreement) vy
reconocimiento de estudios con el estudiante en los plazos establecidos por
la Oficina de Relaciones Internacionales (ORI). En su caso, modificacion de
los Contratos de Movilidad cuando el estudiante se incorpore a la
Universidad de destino debido a causas justificadas y siguiendo las normas
y plazos establecidos por la ORI.

6. Seguimiento del alumnado, una vez se ha incorporado a su destino, y, en
su caso, aprobacion de la modificacion del contrato de movilidad definitivo
(a través del Campus Virtual), cuando las circunstancias lo requieran.

7. Traslado de las calificaciones obtenidas por el alumnado de intercambio, de
acuerdo con las tablas de correspondencia existentes (ver enlace) y envio
a la Secretaria del Centro para su gestion y validacion.

8. Realizacién del control y seguimiento de los expedientes de los estudiantes
de la UC y comprobacion de la condicidon de estudiantes de intercambio y
asignaturas en las que estan matriculados, por parte de la Secretaria de la
Facultad.

9. Coordinacion y apoyo académico a los estudiantes de intercambio.

Estudiantes procedentes de otras universidades

1. Revision y autorizacién de la realizacion de las asignaturas incluidas en el
contrato de estudios proporcionado por la Oficina de Relaciones
Internacionales, asi como orientacion académica de los estudiantes.

2. Gestidn de la asignacion de grupos de clase y elaboracién del horario.

3. Autorizacion de cambios en el contrato de movilidad durante la estancia.

Por otro lado, la Vicedecana de Relaciones Internacionales es la encargada de
coordinar y asesorar a alumnado y profesorado sobre la alianza EUNICE (European
UniNlIversity for Customised Education) de 7 universidades europeas, entre las que
se encuentra la UC, creada dentro de la iniciativa de la Comisidon Europea para
mejorar la calidad y la competitividad de la educacidon superior europea. Esta
alianza permite la posibilidad de realizar, ademas, intercambios virtuales:

1. Propuesta de cursos equivalentes a la oferta formativa en la Facultad de
Educacion.

2. Revisidn de solicitudes a partir del listado que la ORI notifica.

3. El procedimiento se gestiona de forma analoga a los participantes en los
programas de intercambio ofertados por la UC, como Erasmus™ (estudios y
practicas), SICUE y convenios bilaterales con universidades fuera del
entorno de la Unidn Europea.

El profesorado (PDI) y el PAS gestionan personalmente su movilidad a través de
los programas de ayudas de estancias breves UC, José Castillejo, Recualificacion,
Banco Santander, AUIP, Erasmus®, etc. establecidos por el Vicerrectorado con
competencia en materia de intercambio y gestionados por la Oficina de Relaciones
Internacionales (ORI) (ver enlace para PDI y enlace para PAS) y por el
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Vicerrectorado de Investigacion y Transferencia del Conocimiento, a través del
Servicio de Gestion de la Investigacién (ver enlace).

Los permisos para participar en el programa de movilidad del PDI y el PAS recaen
en la Decana del Centro.

e P4 - Practicas externas y programas de movilidad

P4-1 Practicas Externas

La evaluacion de la calidad del programa de Practicas Externas tiene en cuenta a
todos los agentes participantes en ellas: estudiantes, tutores académicos, tutores
externos y coordinador/a del programa, para lo cual el Area de Calidad ha disefiado
una serie de formularios que recogen las valoraciones de todos estos agentes
implicados. Esta evaluacion se realiza y adapta, en la Facultad de Educacion, a
través del procedimiento especifico de Centro descrito en P4-1A.

P4-2 Programa de Movilidad
e Informe Coordinador/a del Programa de Movilidad

1. Al finalizar el curso académico, la Técnica de Organizacién y Calidad de la
Facultad envia por correo electronico al Coordinador/a del Programa de
Movilidad de la Facultad el modelo del informe anual P4-2-2.

2. Una vez enviado, es publicado en el SharePoint de las Comisiones de los
titulos implicados.

e PG5 - Orientacion profesional

Orientacion Profesional para los estudiantes de grado

El Vicedecanato de Grado y Estudiantes articula las actividades de orientacidon
profesional de acuerdo al siguiente procedimiento en las titulaciones de Grado:

1. Organizacidén de sesiones informativas sobre salidas profesionales en las
gue se aporta informacion por parte de empleadores (Consejeria de
Educaciéon de Cantabria y/o Sindicatos) sobre el acceso a la funcion publica.
Estas sesiones se organizan cada curso académico, preferentemente al
finalizar uno de los cuatrimestres, y estan dirigidas al estudiantado de los
Grados.

2. Presentacion del Centro de Orientacion e Informacion y Empleo (COIE) y
los servicios y oportunidades que oferta.

3. Puesta a disposicion de informacion puntual relevante relacionada con la
orientacion profesional (e.g. becas, difusién de actividades desarrolladas
desde centros de profesorado) a través de correo electrénico remitido desde
el Vicedecanato de Grado y Estudiantes.
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Orientacion Profesional para los estudiantes de master oficial

El Vicedecanato de Posgrado e Innovacion, junto a la coordinacion de los masteres
(en el caso de contar con una persona asignada para esta funcion), articula las
actividades de orientacion profesional de acuerdo al siguiente procedimiento en las
titulaciones de master oficial:

1. Informacidn general sobre orientacidn profesional a los estudiantes durante
su jornada de bienvenida.

2. Organizacion de sesiones informativas sobre salidas profesionales en las
que se aporta informacion por parte de empleadores (Consejeria de
Educacion de Cantabria y/o Sindicatos) sobre el acceso a la funcién publica.
Estas sesiones se organizan cada curso académico, preferentemente al
finalizar uno de los cuatrimestres, y estan dirigidas al alumnado del Master
de Formaciéon de Profesorado en Educacién Secundaria, aunque estan
abiertas a todo el alumnado de Posgrado de la Facultad.

3. Presentacion del centro de orientacion e informacion y empleo (COIE) y los
servicios y oportunidades que oferta.

4. Puesta a disposicion de informacion relevante relacionada con la orientacion
profesional a través de correo electronico remitido desde el Vicedecanato
de Posgrado e Innovacién.

e P7 - Sugerencias y reclamaciones

La Facultad de Educacion cuenta con un Buzén SGIC para que los estudiantes
matriculados en el Centro, asi como el PDI y PAS que presta servicio en el mismo,
puedan presentar las sugerencias, quejas, reclamaciones y felicitaciones que
estimen convenientes relacionadas con la actividad académica de la Facultad.

El acceso al Buzon SGIC por parte del usuario se realiza a través del Campus Virtual
personal de cada colectivo. La Facultad de Educaciéon informa de la existencia de
este buzon mediante la incorporacion de un apartado especifico en la pagina web
con enlace directo al buzéon/Campus Virtual, asi como mediante carteleria
informativa en las aulas.

La Técnica de Organizacidon y Calidad del Centro es la gestora del Buzdn: recibe
avisos de nueva solicitud y es responsable de enviar la respuesta y gestionarla.
Puede, ademas, visualizar el estado de peticiones del Centro.

La Decana es supervisora del Buzon: puede visualizar el estado de las solicitudes,
pero no interactuar con ellas.

El tratamiento de las entradas seguira el siguiente procedimiento:

1. Recepcidn en el correo electronico de la gestora del Buzdn del aviso con la nueva
entrada registrada (el aviso es cursado en 72 horas).

2. Remision de manera despersonalizada del correo recibido al Vicedecanato
competente en materia de calidad.

3. Gestion del contenido del correo con los Organos, servicios o personas
competentes -y/o responsables- de la resolucidn de las cuestiones que en ellos se
plantean.

4. Solicitud, en su caso, de aclaraciones adicionales al interesado/a por parte del
gestor del Buzdén para la mejor resolucion del caso.
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5. Elaboracién de respuesta consensuada entre la Decana y el Vicedecano/a u
organo competente, comunicacién de la misma al interesado/a y, en su caso,
desarrollo de las acciones derivadas.

6. Cierre del caso, si no se recibe respuesta por parte del interesado/a. Si solicita
alguna aclaracién adicional se consensua de nuevo una respuesta por parte del
Centro hasta cerrar el caso.

De las entradas registradas en el centro durante el curso académico se informa,
cuatrimestralmente, a las Comisiones de Calidad de titulo. Igualmente, en los
Informes Finales de las titulaciones se incluye una sintesis de los casos recibidos a
lo largo del curso.

4. Personal académico y de apoyo a la docencia

e PG6 - Politica institucional sobre PDI, evaluacion y promocion

Provision de plazas

La Junta de Centro es el 6rgano encargado de la aprobacion de las plazas
permanentes relacionadas con asignaturas vinculadas a la Facultad. Esta
informacidén es previamente remitida por los Departamentos que imparten
docencia en la Facultad de Educacién. Su aprobacion se articula de acuerdo
al siguiente procedimiento:

1. Una vez aprobados los perfiles correspondientes a dichas plazas en los
Consejos de los Departamentos, y en el caso de que el perfil docente de
la plaza incluya asignaturas vinculadas a la Facultad de Educacion, la
direccidon de los Departamentos remite al Centro la informacion relativa
a las mismas para su aprobacién en Junta de Centro.

2. Se aprueba la propuesta de plazas de caracter permanente en Junta de
Centro.

3. Se remite certificado de los acuerdos aprobados en la Junta de Centro

al Vicerrectorado de Ordenacion Académica y Profesorado.

Plan docente anual

La Junta de Centro es el 6rgano encargado de la aprobacion del plan docente anual
de la Facultad de Educacién, de acuerdo con la informacion previa remitida por los
Departamentos responsables de asignaturas de los diferentes planes de estudio
oficiales del centro. Su aprobacién se articula de acuerdo al siguiente
procedimiento:

1. Asignacion de la responsabilidad de las diferentes asignaturas de sus titulaciones
oficiales a los Departamentos que imparten docencia en las titulaciones de la
Facultad. La responsabilidad es asignada originalmente en la elaboracion de los
planes de estudios.

2. Aprobacidén de los planes docentes por parte de los Departamentos responsables
de asignaturas de los diferentes planes de estudio oficiales del centro. La
asignacion de docencia en los masteres debe contar con el visto bueno de las
comisiones académicas en el caso de que ocurra alguna modificacién en la
asignacion aprobada inicialmente en los planes de estudio.

3. Aprobacion del plan docente anual en Junta de Centro, junto con las venias
docendi (en su caso).
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4. A propuesta de los Departamentos, aprobacién en Junta de Centro de
modificaciones en el plan docente, de acuerdo con la planificaciéon temporal
establecida por el Vicerrectorado de Ordenacion Académica y Profesorado.

e PG7 - Formacion del PDI

El procedimiento PG7 tiene caracter transversal a toda la Universidad y su
responsabilidad recae en el Vicerrectorado competente en materia profesorado y
las unidades y servicios dependientes de él.

e PGS8 - Politica institucional sobre PAS, evaluacidon y promocién

El procedimiento PG8 tiene caracter transversal a toda la Universidad y su
responsabilidad recae en la Gerencia de la Universidad.

e PG9 - Formacioén del PAS

El procedimiento PG9 tiene caracter transversal a toda la Universidad y su
responsabilidad recae en la Gerencia de la Universidad y el Servicio de PAS,
Formacién y Accién Social.

5. Recursos materiales y servicios

e PG10 - Gestidn de recursos y servicios en la UC

Plan de equipamiento docente

Desde el Vicedecanato de Planificacion, Espacios e Infraestructuras se coordinara
la elaboracidn del Plan Equipamiento Docente del centro, en colaboracion con los
Departamentos implicados en la docencia del centro, especialmente cuando se
establezca un compromiso de cofinanciacion.

La coordinacion del disefio y puesta en practica de dicho plan se articula de acuerdo
al siguiente procedimiento:

1. Recepcidn por parte del Centro de las directrices para la elaboracién del
Plan de Equipamiento Docente, remitido por el Vicerrectorado competente
en materia de ordenacion académica y recursos docentes.

2. Una vez recibidas las directrices, la Junta de Facultad designara una
comision presidida por el Vicedecano de Planificacidon, Espacios e
Infraestructuras. Dicha comision tendra reuniones de coordinacion con los
Directores de Departamento, a efectos de conocer las necesidades
especificas de sus docentes en materia de equipamiento docente, y dado el
caso las priorizara.

3. Elaboracién técnica del plan por parte de la Administracion del Centro, con
peticion de presupuestos externos y consulta de precios para los diferentes
elementos que se pretendan adquirir.

4. Validacion del plan de equipamiento docente por parte de la comision
delegada.

5. Aprobacion del plan de equipamiento docente en Junta de Centro.

6. Dado el caso, revision del informe de auditoria interno si contiene
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observaciones sobre equipamiento docente vy, si procede, preparacion del
informe de alegaciones.

7. Envio del plan de equipamiento docente, dado el caso, con o0 sin
alegaciones, al Vicerrectorado competente en materia de ordenacion
académica y recursos docentes.

8. Aprobacién en Junta de Centro de posibles modificaciones en el plan de
equipamiento docente realizadas por la comisién delegada, previa consulta
con el Vicerrectorado competente en materia de ordenacién académica vy
recursos docentes.

9. Ejecucion de las adquisiciones correspondientes al Centro, a través de la
Administracion del Centro.

10. Liquidacion de las posibles partidas de cofinanciacion con los
Departamentos implicados, a través de la Administracidon del Centro.

11. Cuando sea preceptivo, elaboracién (Administracién) y envio (Decana) del
informe con la relacién de gastos efectuados al Vicerrectorado competente
en materia de ordenaciéon académica y recursos docentes.

Gestion de equipamiento informatico de uso docente

Desde el Vicedecanato de Planificacion, Espacios e Infraestructura se llevara a cabo
la labor de gestién del equipamiento informatico en aulas de clase e informatica
del Centro, haciendo de interlocutor con el Servicio de Informatica.

La coordinacion de dicha gestidn se articula de acuerdo al siguiente procedimiento:

1. Recepcidn por parte del Vicedecanato a cargo de esta labor de las directrices
para la elaborar la propuesta de necesidades de software para el nuevo
curso y coordinar el despliegue en aulas de clase e informatica.

2. Consulta con el profesorado que imparte docencia en el Centro de las
necesidades de software de cara al siguiente curso académico. También se
les pregunta acerca de los recursos econdmicos (en Departamento, centro,
etc.) con los que cuentan para su adquisicion.

3. Consulta con el personal de conserjeria de la Facultad de la disponibilidad
de aulas de clases e informatica para programar el despliegue a efectuar
por el Servicio de Informatica.

4. Envio al Servicio de Informatica de las necesidades de software para el
nuevo curso, junto con una propuesta temporal de despliegue.

Mantenimiento de equipamiento informatico de uso docente

Desde el Vicedecanato de Planificacion, Espacios e Infraestructuras se coordinara
la gestion de incidencias en las aulas de clase y de informatica del Centro, con
apoyo tanto del personal de conserjeria del centro, como del oficial de laboratorio
del Departamento de Educacion y, en su caso, del técnico de microinformatica
asignado al Centro por parte del Servicio de Informatica. Asimismo, también es
importante que se notifiguen aquellos aspectos que, no siendo propiamente
incidencias, puedan contribuir a un mejor desarrollo de las actividades docentes.
La coordinacion de estos trabajos se articula de acuerdo al siguiente
procedimiento:

1. Deteccion por parte del PDI, PAS o alumnado de una posible incidencia en
los dispositivos del aula (e.g., ordenador, cafiéon, audio, cdmara, etc.),
notificandose la misma al personal de conserjeria para que si dicho personal
no puede resolverla, se la traslade a la persona mas adecuada (e.g., oficial
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de laboratorio del Departamento de Educacién, técnico de microinformatica
asignado al Centro, Servicio de Infraestructuras, etc.).

El personal de conserjeria sera el encargado de informar a quién dio el aviso
sobre el plazo en el que se procedera a la resolucion de la incidencia,
especialmente si no se va a poder subsanar de manera inmediata. Ademas,
en este mismo caso se informara, tanto a la Administradora del Centro como
al Vicedecanato de Planificacidon, Espacios e Infraestructuras.

6. Resultados de la formacion

e P2-4 - Procedimiento para valorar el progreso y los resultados de
aprendizaje de la titulacion

La Facultad de Educacion valora el progreso y los resultados de aprendizaje de los
estudiantes de sus titulaciones de Grado y Master Oficiales a través de distintos
procesos y mecanismos que comprenden desde la planificacion de las ensefianzas
hasta su seguimiento a través de los indicadores oportunos. De esta manera, se
asegura que las titulaciones se imparten de acuerdo con lo indicado en la Memoria
de Verificacion y se garantiza que los estudiantes alcancen los objetivos y las
competencias del Titulo.

1.

Establecida cada curso académico la oferta formativa de la UC, la Facultad
de Educacion procede a planificar, antes de iniciarse el periodo lectivo, las
ensefianzas, en primer lugar a través de los Consejos de Departamento que
revisan y aprueban las Guias Docentes de las asignaturas que tienen
adscritas, en las que se especifican los objetivos docentes, competencias,
contenidos, metodologia docente y sistemas de evaluacion del progreso del
alumnado, fijando la forma de evaluacién y calificacion del estudiante.

Una vez remitidas todas las Guias Docentes a la direccion del centro y antes
de ser enviadas para su consulta a la Junta de Facultad, el equipo decanal
realiza una nueva revision con el fin de asegurar que todos los elementos
curriculares se ajustan a la normativa articulada por la UC a este respecto.
Revisadas y aprobadas las Guias Docentes por los Departamentos, se
presentan ante la Junta de Centro para su aprobacion, érganos en los que
estan representados todos los colectivos (PDI, PAS, alumnado).

Ambos procesos se llevan a cabo conforme a las directrices, calendario y
normativa aplicable a los estudios de grado y master que remite el Servicio
de Gestion Académica para cada curso académico. Una vez cerrado el curso
académico, el Servicio de Gestion Académica de la UC proporciona los
indicadores académicos y las Comisiones de Calidad de las Titulaciones los
analizan junto con los resultados proporcionados por cada uno de los
procedimientos que integran el SGIC.

En el Informe Final de SIGC de cada titulo se realiza el seguimiento de la
titulacion proponiendo acciones de mejora, que se presentan a la
aprobacion de la Junta de Centro para ser incluidas como proceso de
mejora continua de cada titulo. El procedimiento establecido para su
elaboracidon y difusidon se detalla en el apartado P9 de este Manual.

Las practicas externas son evaluadas de acuerdo con lo establecido en el
apartado P4 y en el procedimiento especifico P4-1A descrito en P9.

Los resultados de aprendizaje y satisfacciéon con la formacion recibida de
los egresados de las titulaciones del Centro se evallan de acuerdo con el
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procedimiento P5 de este Manual.

8. Los Trabajos Fin de Grado/Master presentados por los estudiantes una vez
superadas todas las asignaturas de la titulacién y, en el caso de las
titulaciones de Grado, superado ademas el requisito de la capacitacion
linglistica, permite valorar que se han alcanzado los resultados de
aprendizaje establecidos en la Memoria del Titulo.

e P3 - Calidad de la ensenanza y del profesorado

1. El Area de Calidad proporciona cuatrimestralmente a los Técnicos de
Organizacion y Calidad de cada centro los resultados de las encuestas de opinion
de los estudiantes sobre la actividad docente (P3-1-1 y P3-1-2), asi como los
Informes de los docentes (P3-2-1) y, anualmente, los Informes de los
Responsables Académicos (P3-3). A su vez, la Técnica de Organizacién y Calidad
lo publica en el SharePoint de las correspondientes Comisiones de Calidad de titulo,
y elabora con ellos los documentos de trabajo.

2. Las Comisiones de Calidad de los Grados y Posgrados analizan estos resultados
junto con los procedimientos especificos del Centro, para evaluar la calidad de las
ensefianzas, para disefiar las propuestas de mejora y/o acciones correctoras
necesarias y para ser tenidos en cuenta en la redaccion del Informe Final del SGIC
de cada titulacién.

e P4 - Practicas externas y programas de movilidad

1. Obtenidos los resultados de las encuestas de practicas (satisfaccion de los
estudiantes con el programa de practicas externas (P4-1-1), informes de los
tutores académicos (P4-1-2), informes de los tutores/coordinadores de los centros
de practicas (P4-1-3) e informe del coordinador/a del programa de practicas (P4-
1-4), y el informe del coordinador/a del programa de movilidad del centro (P4-2)
por la Facultad de Educacion, junto con el resto de encuestas de movilidad
(encuestas de satisfaccién de los estudiantes enviados y recibidos sobre los
programas de movilidad (P4-2-1a y P4-2-1b)) enviadas por el Area de Calidad, la
Técnica de Organizacién y Calidad lo publica en el SharePoint de las Comisiones de
Calidad de Grado y Posgrado para su difusidon entre el resto de miembros de las
Comisiones.

2. Las Comisiones de Calidad de los Grados y Posgrado analizan estos resultados
para evaluar la calidad de las ensefianzas, disefar las propuestas de mejora y/o
acciones correctoras necesarias y para ser tenidos en cuenta en la
redaccién del Informe Final del SGIC de cada titulacion.

e P5 - Insercidn laboral, resultados de aprendizaje y satisfaccion con la
formacidn recibida

Los estudios sobre la insercion laboral de los egresados y la satisfaccion con la
formacion recibida se gestionan de forma centralizada desde el Vicerrectorado de
Ordenacion Académica y Profesorado, que proporciona anualmente a cada centro
los resultados de las encuestas de los egresados al afio de finalizar sus estudios
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(P5-2-1) y de los egresados al cabo de tres afios de finalizar sus estudios (P5-3-1)
para su analisis por parte de las Comisiones de Calidad.

Procedimientos asociados con responsabilidad por parte de la Facultad de
Educacion:

1. La secretaria del centro entrega al alumnado el impreso de autorizacion de
recogida de datos para el seguimiento de egresados (P5-1-1), en el
momento que acuden a solicitar la expedicion del titulo.

2. A su vez, la secretaria de la Facultad hace entrega de estos impresos a la
Técnica de Organizacion y Calidad del Centro, quien elabora un fichero para
su posterior remision al Area de Calidad de la Universidad para el
lanzamiento de las encuestas.

3. Enviadas las encuestas por el Area de Calidad, la Técnica de Organizacion
y Calidad del Centro, para incentivar y promover la participacion en las
encuestas, contacta telefénicamente de forma personalizada con los
egresados como medida de refuerzo a los correos recordatorios que se les
envian.

4. Finalmente, los impresos son enviados al Area de Calidad de la Universidad
para su custodia.

Las Comisiones de Calidad de los Grados y Posgrados analizan estos resultados
para evaluar la calidad de las ensefianzas, disefar las propuestas de mejora y/o
acciones correctoras necesarias y para ser incluidos en la redaccion del Informe
Final del SGIC de cada titulacion.

e P6 — Satisfaccidon con el programa formativo

El Area de Calidad proporciona anualmente a los Técnicos de Organizacion y
Calidad de cada centro los resultados de las encuestas de satisfaccién de los
estudiantes que en el curso académico defienden su Trabajo Fin de Grado/Master
(P6-1-1), y bienalmente, los resultados de las encuestas de satisfaccion de los
colectivos PDI y PAS.

1. La Técnica de Organizacion y Calidad los publica en el SharePoint de las
correspondientes Comisiones de Calidad de Grado y Posgrado, poniéndolo
a disposicion del resto de miembros de las Comisiones.

2. Esta informacion es analizada por las distintas Comisiones de Calidad para
conocer la opinidn de los agentes vinculados a las titulaciones de la Facultad
en relacion con los procesos que se llevan a cabo en la misma, asi como
para el disefio e implementacién de las medidas que resulten oportunas, y
es incluida en los Informes Finales del SGIC.

3. La Técnica Organizacién y Calidad de la Facultad colabora con el Area de
Calidad a través del envio bienal de la relacion actualizada del Personal de
Administracidon y Servicios que presta servicio en el Centro.

e P7 - Sugerencias vy reclamaciones

De las entradas (sugerencias, quejas, reclamaciones y felicitaciones) registradas
en el Buzon SGIC de la Facultad durante el curso académico se informa,
cuatrimestralmente, a las Comisiones de Calidad de titulo. Igualmente, los
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Informes Finales de las titulaciones contienen una sintesis de los casos recibidos a
lo largo del curso y las Comisiones de Calidad lo evaltan.

e P10 - Analisis de la informacion y acciones de mejora

Con el fin de mejorar la calidad de las titulaciones oficiales del centro, toda la
informacién generada por el SGIC junto con los indicadores académicos
proporcionados por el Servicio de Gestidon Académica es analizada por las
Comisiones de Calidad de las titulaciones.

1. Con periodicidad cuatrimestral, en las reuniones de las Comisiones de
Calidad de los Grados y Posgrados se hace un analisis exhaustivo de los
resultados del SGIC que se encuentran disponibles hasta ese momento,
tomandose acuerdos y plantedndose acciones de mejora que se perfilan
para ser trasladadas al plan de mejoras del Informe final.

2. Adicionalmente, al finalizar el curso, una vez se encuentra disponible toda
la informaciéon generada por el SGIC y los indicadores académicos, las
Comisiones de Calidad de cada titulo hacen un analisis global del conjunto
de datos y resultados contenidos en los Informes Finales del SGIC.
Realizado el diagndstico del curso, las Comisiones de titulo formulan los
planes de mejora definitivos de cada titulacion orientados hacia la mejora
continua de las mismas.

3. Aprobados los Informes Finales del SGIC con sus correspondientes planes
de mejora por cada una de las Comisiones de Calidad de titulo, pasan a ser
aprobado por la Comisidén de Calidad de Centro con caracter previo a su
aprobacion definitiva por la Junta de Facultad.

4. Respecto al seguimiento del estado de ejecucidon de las distintas acciones
contenidas en los planes de mejora, con independencia de la verificacion
del cumplimiento que se realiza con caracter anual, cuatrimestralmente las
Comisiones de Calidad de titulo realizan una revisién del estado de ejecucién
de las acciones planteadas.

7. Informacién publica

e PG11 - Difusion de la informacion y rendicién de cuentas

La Facultad dispone de una pagina web (https://web.unican.es/centros/educacion),
incluida en la pagina web institucional de la Universidad de Cantabria, que
constituye el medio principal para informar a la Comunidad Universitaria sobre las
principales actividades del Centro. Se incluyen todos los datos sobre los titulos que
imparte, se rinden cuentas de la calidad de sus titulaciones (actas e informes del
SIGC) y de las tomas de decisiones (actas de la Junta de Facultad) y se
proporcionan noticias sobre las actividades que se desarrollan.

La pagina web del Centro contiene informacién relativa a:

1. Informacion general: Historia de la Facultad; Organos de Gobierno y
representacion (equipo decanal, Junta de Facultad, Comisiones de Centro);
Administracion; Espacios y servicios del Centro; Boletines informativos.
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2. Personal de centro: PAS y Profesorado (perfil del profesorado en estudios
de Grado y Master; organizacion por areas y Departamentos).

3. Secretaria virtual: cita previa, solicitudes, instancias.

4. Informacion académica general: normativa académica, planificacion del
curso (calendarios académicos, tutorias del profesorado), procesos de
evaluaciéon (normativa)

5. Estudios: Grados, Masteres Oficiales, Estudios Propios. Se incluye
informacién sobre asignaturas y guias docentes, horarios, fechas de
examenes, tutorias del profesorado, trabajos de fin de grado/master
(convocatorias, procedimientos, plataforma -para Grado-) y practicas
académicas externas (guia, normativa y acceso a plataforma -para Grado
y MFPES-). En Grado, el apartado “Aspectos comunes” incluye informacién
sobre capacitacion linglistica e informacion relevante para el alumnado
(e.g. sesiones de acogida, menciones y optativas)

6. Cursos de extension universitaria

7. Internacionalizacion: Programas de movilidad (normativas, convocatorias,
informacién practica -preguntas frecuentes, tablas de equivalencia-,
practicas internacionales); International students (informacion practica,
asignaturas en inglés, cursos en espafiol, programas)

8. Becas y empleo (enlaces a la pagina web institucional).

9. Investigacion (enlaces a la pagina web institucional).

10.SGIC (Sistema de Garantia Interno de Calidad): incluye la declaracion
publica de calidad de la Facultad, los Informes de Calidad de cada una de
las titulaciones y el Informe Final del SIGC del Centro, actas, reglamentos
y miembros de las Comisiones de Calidad.

11.Buzoén SGIC de quejas y sugerencias (acceso directo al Buzéon SGIC del
Centro).

12. Actas (incluye los acuerdos aprobados en la Junta de Facultad).

La pagina principal incluye una seccion de Anuncios en la que se informa de
aspectos relevantes para la comunidad universitaria (e.g. apertura y plazos de
procedimientos y convocatorias, noticias relevantes sobre actividades
académicas).

El mantenimiento y actualizacién de la informacién publicada en el tablén de
anuncios del Centro y en la pagina institucional de la Facultad es realizada por la
Administracion del Centro con el apoyo de la secretaria. La Vicedecana de Calidad
y Comunicacion velara por respetar y favorecer la homogenizacién de visuales, la
accesibilidad de la informacion y el estilo de los documentos disponibles en la
pagina web del Centro.

Cuando se acometan revisiones y actualizaciones en el disefio de dicha pagina web,
se consultara a la delegacion de estudiantes para conocer la vision del estudiantado
al que se dirige.

Las campafias de informacion en otros formatos, tales como carteleria o dipticos,
se realizan a iniciativa también del equipo de direccion del centro.
Procedimiento para el mantenimiento, actualizacion y envio de

informacion:

Pagina web del Centro
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1. Deteccién y generacion de la informacidn para publicar (en este punto, se
requiere la participacion y canalizacién de diferentes agentes promotores de la
informacién: equipo decanal, profesorado, delegacion de estudiantes, etc.)

2. La seccién de Anuncios, en la pagina de inicio de la pagina web del Centro,
que recoge la informacion mas destacada y puntual (resoluciones, noticias,
avisos de actualizacidén de informacidn -horarios de exdmenes, fechas de defensa-
entre otros), es actualizada por el Vicedecanato competente en materia de
comunicacion y por miembros del PAS.

3. Cada Vicedecano/a realiza revisiones continuas de su ambito de actuacion en
las secciones de la web correspondientes, teniendo en cuenta la periodicidad de la
informacién que se publica: por curso académico (e.g., asignaturas, grupos,
horarios, tutorias, calendarios, examenes), por convocatoria (programas de
practicas y movilidad, convocatoria extraordinaria de diciembre, adelanto de
convocatoria, TFG y TFM y su documentacion asociada, etc.) o por sesidon
(documentacién de las sesiones de acogida de estudiantes de nuevo ingreso, Junta
de Facultad, Comisiones de Calidad, etc.).

Plataformas de apoyo a la docencia

La informacion contenida en las plataformas de apoyo a la docencia con las que
cuenta el Centro es también revisada y actualizada periédicamente por los
responsables de cada ambito, con apoyo de personal de tecnologias de la
informacidén y comunicacion como responsable tecnoldgico.

Gestion del envio de correos electronicos

El envio de correos electronicos a listas de distribucion (estudiantes, PDI, PAS,
colectivos concretos) se realiza desde los buzones del Decanato, los Vicedecanatos
y los Coordinadores, en funcion del ambito de actuacién pertinente, asi como desde
la Administracion de la Facultad.

1. El promotor de la informacion (Decana, Vicedecanos y coordinadores, PAS, etc.)
procede al envio de la informacidn por correo electronico que se desea transmitir
al colectivo deseado mediante listas de distribucién.

2. El envio de recordatorios para fomentar la participacion en los procedimientos
del Manual General de Procedimientos del SGIC y con la informacion
del SGIC del titulo correspondiente, es gestionado por parte del Vicedecanato
competente en materia de calidad.

La rendicion de cuentas también se lleva a cabo mediante la participacion de los
diferentes agentes en los érganos de gobierno y representaciéon en el Centro. La
convocatoria de la Junta de Facultad se realiza por correo electrénico a todos sus
miembros, incluyendo el orden del dia, y, con caracter informativo, dicha
convocatoria se envia también al resto de los profesores que impartan docencia en
la Facultad. Tras realizarse la reunidn, el secretario de la Decana publica en el
apartado correspondiente de la pagina web del Centro los acuerdos aprobados
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(enlace). De igual forma, todos los miembros de la Facultad (alumnado, PDI, PAS)
tienen a su disposicidon acceso a las actas completas.

También se envia, a todos los miembros de la Junta, el orden del dia de las
reuniones de la Comisidon Permanente.

La composicion de la Junta de Facultad se mantendra actualizada teniendo en
cuenta los motivos de pérdida de condicién de miembro y la renovacidon de cada
sector (Ver el Reglamento de Régimen Interno de la Facultad de Educacidn).

En la rendicién de cuentas de los resultados y las acciones de mejoras propuestas
en el SGIC de la Facultad, una vez aprobados los Informes Finales de las
titulaciones y el Informe Final de centro, ademas de su publicacién en la web,
desde el Vicedecanato de Calidad se envia enlace a todo el profesorado, a los
representantes de los estudiantes y a la Administracion de la Facultad. También se
incorporan en el Boletin de la Facultad y se presenta un resumen ejecutivo en las
reuniones que se celebran con el profesorado responsable y con los representantes
del alumnado (P3-1A y P3-1B).

e P9 - Distribucion de la informacion del SGIC

La Facultad de Educacion genera la siguiente informacion del SGIC:

1. Declaracidén publica de calidad: la definicion de la Politica y Objetivos de
Calidad de la Facultad es revisada y aprobada por la Comision de Calidad
del Centro y por la Junta de Facultad.

2. Composicion de las Comisiones de Calidad: el nombramiento de los
integrantes de las distintas comisiones de calidad se realiza atendiendo a lo
dispuesto en los reglamentos de la cada una de ellas.

3. Reglamentos de las Comisiones de Calidad: son elaborados por el
Vicedecanato competente en materia de Calidad y por la Técnica de
Organizacion y Calidad, y aprobados por las Comisiones de Calidad y por la
Junta de Facultad.

4. Manual SGIC del centro: es elaborado por el equipo decanal y la Técnica de
Organizacion y Calidad, revisado y aprobado por la Comision de Calidad de
Centro y por la Junta de Facultad.

5. Actas de las comisiones de calidad: son elaboradas por el secretario/a de
las comisiones y aprobadas por la comision conforme a lo establecidos en
los reglamentos de la cada una de ellas.

6. Informes Finales del SGIC de las titulaciones y del centro: la Técnica de
Organizacion y Calidad elabora el borrador de los Informes Finales, que es
revisado por el Vicedecanato competente en materia de calidad, y son
aprobados por las Comisiones de Calidad y por la Junta de Facultad.

7. Informes de verificacion, seguimiento y acreditacion de las titulaciones:
elaborados por el equipo decanal, los responsables de las Comisiones de
Calidad y la Técnica de Organizacién y Calidad.

Toda la informacion anteriormente descrita es publicada por la Técnica de
Organizacion y Calidad en la pagina web de la Facultad de Educacion, dentro del
apartado “Sistema de Garantia Interno de Calidad”.
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8. Mantenimiento del SGIC

e PG13 - Procedimiento para la realizacion de auditorias internas

La Facultad de Educacién sigue el procedimiento marco establecido en la UC (PG13)
para la realizacion de auditorias internas con el fin verificar el grado de
implantacién del Sistema de Garantia Interno de Calidad en el centro siguiendo los
criterios y directrices del Programa AUDIT.

El Vicedecanato competente en materia de calidad es el encargado de coordinar
los procedimientos establecidos para la realizacion de la auditoria interna a la que
esta sujeta el centro y que se detallan a continuacion:

1. Visto bueno de la Direccion del centro a la propuesta de nombramiento del
equipo auditor enviada por el Vicerrectorado.

2. El Vicedecanato competente en materia de calidad junto con la Técnica de
Organizacion y Calidad recaban la informacion y documentacion necesaria
y completan el documento de registros y evidencias remitido por el VOAP.

3. Revision de los documentos de registro y evidencias por parte del equipo
decanal y envio al Area de Calidad para su revision y posterior envio al
equipo auditor.

4. Revision y aceptacion del plan de auditoria remitido por equipo auditor.

Elaboracion del plan de entrevistas solicitadas por el panel auditor
(contactar con los miembros integrantes de cada colectivo, organizar el plan
de entrevistas).

6. Recepcion y organizacién de la visita del equipo auditor (espacios,
documentacién, medios, etc.).

7. Revisidon del informe provisional con los resultados de la auditoria interna.
En caso de disconformidad con los resultados manifestados en dicho
informe, preparaciéon de un informe de alegaciones, coordinado por el
Vicedecanato de Calidad, que se envia al Area de Calidad, que podra
estimarlas en todo o en parte y modificar el Informe provisional, o bien
desestimarlas, en cuyo caso el Informe se hara definitivo.

8. En base a los resultados del Informe de Auditoria interna, el centro
determina las actuaciones a acometer del Plan de Mejoras (ho
conformidades y oportunidades de mejora) propuesto por el equipo auditor.

9. Del proceso de la auditoria interna, asi como de los resultados obtenidos en
la misma se informa a la Junta de Centro y a las Comisiones de Calidad de
las titulaciones, poniendo a disposicidon de sus miembros el informe de
auditoria interna y, en su caso, el informe de alegaciones, que analizaran
las acciones oportunas para dar respuesta a las observaciones del Informe
de la Auditoria.

e P1-3 - Revision y modificacion del SGIC

La Facultad de Educacion sigue todos los procedimientos basicos y comunes del
MGP-SIGC (https://sharepoint.unican.es/sgic/Procedimientos/Indice.html) para
las titulaciones que imparte. Sin embargo, las caracteristicas propias de los Centros
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pueden requerir la particularizacidén de estos procedimientos comunes o la inclusion
de otros procedimientos especificos en su SGIC, aspectos que aparecen
especificados en este manual.

Respecto a los procedimientos propios:

1. Las revisiones y modificaciones de los procedimientos propios del SGIC de la
Facultad de Educacion requieren de la aprobacidon de la Comision de Calidad del
Centro, en la que seran propuestas y debatidas, y el informe favorable o visto
bueno del Area de Calidad de la Universidad.

2. Las revisiones y modificaciones del Manual SGIC de la Facultad quedan recogidas
con el niUmero de versidn y la fecha de ultima modificacion.

e P2-3 - Analisis de los informes externos de evaluacién

Siguiendo el PG12-2, del MGP, el seguimiento y acreditacion de titulaciones de
Grado y Master Oficial se realizara del modo siguiente:

Informe de Seguimiento

1. Una vez remitido el informe a la Direccion del Centro, el Vicedecanato
competente en materia de calidad, de Grado y/o de Posgrado, apoyado/s
por las Comisiones de Calidad de las titulaciones del centro, analizaran los
informes de seguimiento correspondientes y trazaran un plan que aborde
las actuaciones de su competencia que se deriven de las recomendaciones
recogidas en el informe, asi como el responsable de su puesta en practica
y el plazo de ejecucidn, en coordinacién con el Vicerrectorado competente
en materia de Calidad.

2. Las Comisiones de Calidad de los Titulos elaboraran, al término del curso
académico, un informe que haga referencia al informe de seguimiento
correspondiente, y que recoja las recomendaciones incluidas en él, asi como
una descripcién de las acciones llevadas a cabo para cumplir con estas
recomendaciones y evidencias de que se han ejecutado.

3. Se publicara en la pagina web del SGIC de cada Centro el informe remitido
por ANECA y el informe elaborado por las Comisiones de Calidad de los
Titulos. Esta estructura estara publicamente disponible.

4. Estos informes son analizados y valorados para la mejora del titulo e
incluidos en la redaccion del Informe Final del SGIC de la titulacion, que
cada curso académico, aprueba la Comision de Calidad del Titulo.

Informes de Renovacion de la Acreditacion

1. El Vicedecanato competente en materia de calidad, de Grado y/o de
Posgrado, apoyado/s por las Comisiones de Calidad de las titulaciones del
centro, analizaran los informes correspondientes y trazaran un plan que
aborde las actuaciones de su competencia que se deriven de las indicaciones
y/o recomendaciones recogidas en el informe, asi como el responsable de
su puesta en practica y el plazo de ejecucién, en coordinacién con el
Vicerrectorado competente en materia de Calidad.
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2. Evaluar posibles informes de respuesta/alegaciones. La coordinacion del
mismo, si procede, se aborda desde el Vicedecanato competente en materia
de Calidad con apoyo de la Técnica de Calidad.

3. Informar sobre el informe en Junta de Centro, poniendo igualmente a
disposicion de sus miembros el informe recibido y, en su caso, el informe
de respuesta/alegaciones.

4. El informe externo de evaluacion se publicara en el apartado web del SGIC
del titulo correspondiente.

9. Procedimientos especificos de la Facultad de Educacion

Los procedimientos tipificados como PE son procedimientos especificos de centro
gue regulan cuestiones organizativas, académicas o formativas con el fin de
redundar en la calidad de la gestidon de estas dimensiones.

El resto son procedimientos especificos de centro que, debido a sus caracteristicas
0 a las de las titulaciones impartidas, son necesarios para atender una o varias de
las directrices que contempla el SGIC de la Facultad de Educacion. Por ello, seran
tipificados atendiendo a tal directriz y afiadiendo una extension (e.g., PG3-1A).

PE-1. PROCEDIMIENTO REGULADOR: ASIGNACION/REASIGNACION A
GRUPOS BASE EN LOS ESTUDIOS DE GRADO

OBJETO: conocer, analizar y resolver las posibles solicitudes de cambio de grupo
base en los estudios de grado.

ALCANCE: todas las titulaciones oficiales de grado que se imparten en el Centro.
RESPONSABLES: una comision formada por un miembro del Equipo Decanal
(e.g., Vicedecano de Planificacion, Espacios e Infraestructuras), la Delegada de
estudiantes, o persona en quien delegue, y la Administradora del Centro, o la
persona de administracion y servicios en quien delegue.

DESCRIPCION DEL PROCESO:
Todo el proceso se describe en el procedimiento regulador sobre este ambito.

PE-2. PROCEDIMIENTO REGULADOR: GESTION DEL TRABAJO DE FIN DE
GRADO (TFG)

OBJETO: articular la gestién del Trabajo de Fin de Grado
ALCANCE: todas las titulaciones oficiales de grado que se imparten en el Centro.
RESPONSABLE: Vicedecano de Grado y Estudiantes

DESCRIPCION DEL PROCESO:
Todo el proceso se describe en el procedimiento regulador sobre este ambito.

PE-3. PROCEDIMIENTO REGULADOR DE LOS CURSOS DE EXTENSION
UNIVERSITARIA
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OBJETO: articular la gestion de los cursos de Extension Universitaria en el
centro.

ALCANCE: todas las titulaciones oficiales de grado que se imparten en el centro.
RESPONSABLE: Coordinador/a competente en materia de Extension
Universitaria.

DESCRIPCION DEL PROCESO:

1. Recepcion de propuestas de cursos de organizaciones externas o
mediante contacto con aquellas que son de interés para la formacion de
los estudiantes en relacion al curriculo.

2. Se solicita rellenar una plantilla con la propuesta del curso donde
aparezcan los datos y organizacién del mismo (direccién, docentes, n°
horas, reconocimiento de créditos, objetivos, metodologia, evaluacion).

3. Se propone al equipo decanal.

4. Si es adecuado, se coordinan fechas, horarios y disponibilidad de aulas

con Vicedecanato de Planificacion.

Se informa y solicita aprobacién a la Junta de Facultad.

Una vez aprobado, se deriva a aprobacion de la COA de la Universidad.

Publicidad del curso a través de correo electrénico a estudiantes, espacio

web de Extensidon Universitaria, Tablones de la Facultad y otros canales

(e.g. pantallas informativas) con la informacién del curso y fechas

importantes de matriculacion.

8. Publicacion de listados provisionales de admitidos en web y tablon de
anuncios del centro.

9. Comunicacion por correo electrénico a los admitidos para solicitar
confirmacion de asistencia.

10. Publicacion de listas definitivas.

11.Envio de listado de asistentes a la entidad que imparte el curso.

12. Seguimiento de asistencia.

13. Recepciodn de evaluaciones y acreditacion.

Nowu

P3-1A. REUNION DEL RESPONSABLE DE LA TITULACION CON LOS
RESPONSABLES DE LAS ASIGNATURAS.

OBJETO: Recoger vy trasladar informacion académica relevante a los
responsables de asignaturas sobre el desarrollo de la docencia y las propuestas
de mejora realizadas desde las Comisiones de Calidad.

ALCANCE: Todas las titulaciones oficiales de Grado y Master que se imparten
en el Centro.

RESPONSABLES: Coordinador/a de la Titulacion. Vicedecanato de Planificacion.
Vicedecanato de Calidad.

DESCRIPCION DEL PROCESO EN TITULACIONES DE GRADO:

El/la responsable de la titulacion convoca a los responsables de asignaturas a
una reunién (presencial u online) en la que se informa de aspectos relevantes
sobre el desarrollo de la titulacidon. En esta reunion se abordaran las cuestiones
mas relevantes para promover el adecuado desarrollo de la docencia de las
asignaturas del plan de estudios (e.g. importancia de la coordinacion entre
profesorado que imparte en cada una de ellas, recordatorios sobre los sistemas
de evaluacion, el desarrollo del curso académico y la docencia de las asignaturas)
y Se proponen, en su caso, posibles mejoras; a su vez, se informa del estado de
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las propuestas de mejora derivadas del Informe Final del SGIC de la Comisién
de Calidad correspondiente. Se levanta acta de la reunion.

El Vicedecanato de Grado y el de Calidad se coordinaran para trasladar las
informaciones pertinentes derivadas entre estas reuniones y las Comisiones de
Calidad correspondientes.

Estas reuniones se articulan, con caracter general, al inicio de cada cuatrimestre
(con el profesorado responsable de las asignaturas). Asimismo, para abordar
cuestiones sobrevenidas relacionadas con la docencia, se podran convocar
cuantas reuniones se estimen oportunas fuera de los plazos anteriormente
indicados (por ejemplo, ante cambios de normativa académica que deban ser
contemplados en la elaboracién de las guias docentes).

DESCRIPCION DEL PROCESO EN TITULACIONES DE POSGRADO:

Al finalizar el curso, desde el Vicedecanato de Posgrado e Innovacién y con el
apoyo de las personas coordinadoras de los masteres si las hubiera, se desarrolla
una reunion en cada titulacion con los responsables de las asignaturas. En esta
reunion se abordaran las cuestiones mas relevantes para promover el adecuado
desarrollo de la docencia de las asignaturas (e.g. importancia de la coordinacién
entre profesorado) y se proponen, en su caso, posibles mejoras; a su vez, se
informa del estado de las propuestas de mejora derivadas del Informe Final del
SGIC de la Comision de Calidad correspondiente. En cada una de las reuniones
gue se celebre se levantara un acta.

El Vicedecanato de Posgrado e Innovacién y el de Calidad se coordinaran para
trasladar las informaciones pertinentes derivadas entre estas reuniones y las
Comisiones de Calidad correspondientes.

En el caso concreto del Master de Formacion del Profesorado de Educacion
Secundaria esta reunion sera llevada a cabo a través de la Comision Académica
del Master presidida por el Vicerrector de Ordenaciéon Académica y Profesorado.

P3-1B. REUNION CON LOS REPRESENTANTES DEL ALUMNADO

OBJETO: Recoger y trasladar informacién a los representantes del alumnado
sobre el desarrollo de la docencia y las propuestas de mejora realizadas desde
las Comisiones de Calidad.

ALCANCE: Todas las titulaciones oficiales de Grado y Master que se imparten
en el Centro.

RESPONSABLES: Coordinador/a de la Titulacidon. Vicedecana de Calidad

DESCRIPCION DEL PROCESO:

Con caracter anual, el/la responsable de la titulacién y la Vicedecana de Calidad
convocan a los representantes del alumnado a una reunién (presencial u online)
en la que se recoge y se traslada informacion sobre como se ha desarrollado el
curso académico en relacion con aspectos relevantes, entre otros, la
organizacion y funcionamiento del centro, canales de participacién estudiantil,
desarrollo de la docencia y del estado de las propuestas de mejora derivadas de
las reuniones de la Comisidn de Calidad correspondiente. Se levanta acta de la
reunion.

El/la responsable de la titulacion y la Vicedecana de Calidad se coordinaran para
trasladar las informaciones pertinentes a las Comisiones de Calidad
correspondientes.
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Estas reuniones se articulan, con caracter general, al final de la actividad lectiva
de cada curso académico.

P3-1C. SEGUIMIENTO DE LOS RESULTADOS DE LAS ASIGNATURAS Y
UNIDADES DOCENTES EN LAS ENCUESTAS DE LOS ESTUDIANTES.

OBJETO: Obtener informacidén adicional sobre asignaturas y/o las unidades
docentes con valoraciones X<2,5 puntos en las encuestas sobre la actividad
docente asignatura (P3-1-1) y de la actividad docente del profesorado (P3-1-2).
ALCANCE: Todas las titulaciones oficiales de Grado y Master que se imparten
en el Centro.

RESPONSABLES: Comisiones de Calidad de las titulaciones del Centro.
Vicedecana de Calidad. Técnica de Calidad.

DESCRIPCION DEL PROCESO:

1. Detectar los items y medias con valoracion X <2,5 puntos en las
encuestas sobre la actividad docente asignatura (P3-1-1) y de la actividad
docente del profesorado (P3-1-2).

2. Contrastar con el histérico de resultados obtenidos en cursos
precedentes, con el autoinforme realizado por las unidades docentes, con
los resultados académicos y con otras evidencias posibles (e.q.,
incidencias trasladadas a la coordinacion del titulo o a través del Buzon
SGIC).

3. Valorar solicitar los comentarios realizados por el alumnado en P3-1-1y
P3-1-2.

4. En aquellos casos en los que la valoracion X<2,5 se repita durante dos
cursos consecutivos, ya sea en la valoracién global o en alguno de los
items mas significativos, el presidente de la Comision de Calidad del titulo
y la Vicedecana de Calidad se reuniran con el profesorado implicado o con
el responsable de la asignatura para analizar y, en su caso, proponer
aquellas acciones de mejora especificas a la vista de los resultados. La
Técnica de Calidad proporcionara al presidente y a la Vicedecana, de
forma previa, los datos necesarios para el desarrollo de esta reunion.

5. En funciéon de los resultados de esta reunidon, se valorara solicitar
adicionalmente el informe P3-2-2 al responsable de la asignatura o a la
unidad docente implicada, segun proceda.

6. Cuando los resultados en las valoraciones del curso académico siguiente
a esta reunién evidencien una mejoria, la Comision de Calidad del titulo
enviara un correo electronico a las unidades docentes o al responsable de
la asignatura reconociendo y agradeciendo su colaboracién para la mejora
continua de la titulacion.

PG3-1A. GESTION DE LAS PRACTICAS EXTERNAS

OBJETO: Adaptacién del PG3 del MGP- SGIC a la naturaleza de los Practicum de
la Facultad de Educacion.
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ALCANCE: Titulaciones de Grado y Master impartidas en la Facultad de
Educacion.

RESPONSABLES: Coordinador/a del programa de practicas de Grado.
Coordinador/a del programa de practicas de Posgrado. Vicedecanato competente
en materia de calidad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PRACTICAS DE GRADO

1. Organizacion de las practicas y normativa reguladora.

La naturaleza de las practicas curriculares de los Grados de la Facultad de
Educacién hace que estén excluidas de la normativa de Gestidon Académica.

Las practicas externas de los Grados de Magisterio se organizan conjuntamente
con equipos de trabajo de la Facultad de Educacion de la Universidad de
Cantabria y de la Consejeria de Educacién del Gobierno de Cantabria en el marco
de la Orden ECI/3854/2007, de 27 de diciembre (BOE 29-12-2007), y del articulo
112, apartado 2, de la Ley 6/2008, de 26 de diciembre, de Educacién de
Cantabria. Ademas, la Facultad de Educacién tiene establecidos convenios de
intercambios bilaterales de practicas en centros extranjeros con diversas
universidades e instituciones internacionales

Las practicas externas realizadas en la Comunidad Autonoma de Cantabria estan
organizadas y coordinadas por el Vicedecanato de Practicum de la Facultad de
Educacion, en colaboracion con el Gobierno de Cantabria y los centros de
practicas. Las practicas externas internacionales se llevan a cabo mediante la
coordinacion del Vicedecanato de Practicum, el Vicedecanato de Relaciones
Internacionales, la Coordinacion Internacional de Centro y la Oficina de
Relaciones Internacionales de la Universidad de Cantabria. El Vicedecanato de
Practicum es el responsable maximo de informar y asesorar tanto a estudiantado
como a las personas que tutorizan las practicas, elaborando guias especificas
para cada uno de los periodos de practicas, con el fin de recoger aquellas
orientaciones generales, objetivos, competencias a trabajar, metodologias de
trabajo y evaluacion, y toda aquella otra informacién que pudiera ser necesaria
para la superacion de las practicas. En este sentido, cualquier aspecto que
requiera darse a conocer y/o resolver con respecto al Practicum deberd
trasladarse a la persona responsable del Vicedecanato de Practicum.

Una vez finalizadas las Practicas, la Universidad y la Consejeria de Educacion
extenderan las correspondientes certificaciones y diligencias al profesorado que
ha ejercido la labor de tutorizacidon en los centros educativos. Es importante
resaltar que la actividad practica a realizar por el estudiantado no va dirigida a
cubrir las tareas de los/as profesionales de los centros de practicas, sino que
tendran unas tareas diferenciadas y/o complementarias a las ya existentes.
Dado que las practicas son regladas, la cobertura de las mismas por el Seguro
Escolar sera automatica.

La distribucion del Practicum en los Grados de Educacion Infantil y Primaria se
configura a través de tres asignaturas:

e Practicum I (12 ECTS), 2° curso / 10 y 20 cuatrimestre / 8 semanas
(300h.)

e Practicum II (12 ECTS), 3° curso / 1° y 2° cuatrimestre / 8 semanas
(300h.)

e Practicum III (24 ECTS), 4° curso / 2° cuatrimestre / 14 semanas (600h.)
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Para el desarrollo de un Practicum que enriquezca el conocimiento del alumnado,
se ha considerado importante que este desarrolle sus practicas en centros de
Educacién Infantil y Primaria reconocidos como centros de formaciéon en
practicas mediante un convenio entre la administracion educativa competente y
la Universidad; en dicho convenio aparecen los criterios de calidad para la
seleccion de los centros educativos y posibles tutores/as del centro, primando
como criterio su implicacién y relevancia para la formacion del alumnado. Se
adoptard un planteamiento similar cuando las practicas se desarrollen en
contextos diferentes a los centros educativos de Cantabria (e.g., practicas
internacionales, Servicio de Atencion Temprana, Aulas de Dinamizacion
Intercultural, etc.).

2. Procedimiento de asignacion

e Criterio 1. El orden de eleccion en cada titulacion partird siempre de los
cursos mas elevados, teniendo siempre prioridad el alumnado de 4° curso
sobre los de 3° y 29, asi como los de 3° sobre los de 2°.

e Criterio 2. El orden de eleccién dentro de cada curso de la correspondiente

titulacién (Grado en Magisterio en Educacion Infantil y Grado en Magisterio
en Educacidon Primaria) se iniciara alfabéticamente por aquella persona cuyo
primer apellido empiece por la letra que resulté del sorteo celebrado cada
ano por la Secretaria General para la Funcion Publica.
En el supuesto de que no exista ninguna persona cuyo primer apellido
comience por dicha letra, el orden de eleccidn se iniciard por Facultad de
Educacion aquella cuyo primer apellido comience por la letra siguiente del
alfabeto, y asi sucesivamente.

e Criterio 3. Cada docente de centro asumira, como norma general, una Unica
persona de practicas entre las que lo hayan elegido en el proceso de acuerdo
con el criterio anterior y el volumen de la oferta que se tenga anualmente.

Profesorado generalista y profesorado especialista: Todo el alumnado sin
excepcion de Practicum I, II y III, tanto de Primaria como de Infantil, han de
elegir profesorado generalista.

En el caso del alumnado de Practicum III de Primaria que estén cursando alguna
mencion, se le solicitara que seleccione docentes generalistas que se encuentren
en centros que cuenten con docentes especialistas acreditados, con el objetivo
de que, una vez que el/la estudiante esté en el centro, la coordinacion de
practicas pueda organizar la distribucion de los créditos de mencién entre el
profesorado especialista. Unicamente en el caso de que el centro no cuente con
el numero suficiente de profesorado especialista acreditado, desde el
Vicedecanato de Practicum se ofrecera al estudiante la realizacion de las
practicas de mencion en otro centro educativo.

La Facultad de Educacién ofertara igualmente practicas no vinculadas a centros
escolares (Servicio de Atencion Temprana, Aulas de Dinamizacion Intercultural;
CEPA: centro de educacidn de personas adultas).

3. Funciones

La delimitacidon de funciones y agentes participantes esta recogida en la Guia de
Practicas de Grado.
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4, Proceso

El Vicedecanato de Practicas es el encargado de realizar y centralizar las labores
de gestion de las practicas de los estudios de Grado del centro, para lo cual
trabaja de forma conjunta con la unidad designada en la Consejeria de Educacion
con funciones en la gestion de las practicas externas.

El procedimiento es el siguiente:

1. Aprobacién de las fechas de realizacion de las practicas y elaboracion y
publicacién en la web de la guia de las practicas.

2. Recepcion de la lista, enviada por la unidad de la Consejeria de Educacion,
de tutores y centros educativos acreditados y disponibles que ofrecen
practicas ese ano.

3. Revision por parte de la Facultad de dicha lista y posterior publicacidon en
la plataforma de practicas (EduPracticum)

4. Validacion de la oferta de practicas, por parte de los/as coordinadores/as
de practicas de los centros educativos, a través de la plataforma. Envio
de la guia de practicas a los centros educativos.

5. Realizacién de sesiones informativas con el alumnado con objeto de
explicar los aspectos organizativos esenciales de las practicas y también
el proceso de eleccion y asignacion de los centros educativos y tutores,
asi como el trabajo a desarrollar durante las practicas.

6. Publicacion de la lista definitiva de centros educativos y tutores de
practicas en la plataforma.

7. Realizacién del proceso de seleccidn por parte del alumnado a través de
la plataforma y comunicacién de dicha asignacion a los centros
educativos.

8. Reunidn con los/as coordinadores/as de centros

9. Envio de listado con profesores asignados generalistas a la unidad de la
Consejeria de Educacion.

10. Asignacién de los tutores UC a cada estudiante. Envio de la informacion
a los tutores UC y a los estudiantes. Para el procedimiento de asignacién
se sigue el siguiente procedimiento:

e Notificacion a cada Departamento de los créditos asignados en
practicas, siempre que haya un cambio en la distribucion.

e Recepcion de la distribucion de practicas entre el profesorado
enviada al centro desde los Departamentos.

e Asignacion del tutor/a UC a cada uno de los alumnos/as, previo
estudio de la ocupacidn docente, centros y zonas para la asignacion.

e Introduccién de datos en la plataforma.

11. Asignacidn de tutores especialistas en la plataforma EduPracticum.

12.Envio de listado completo con profesores generalistas y especialistas
asignado a la Consejeria.

13. Realizacion de las practicas en los periodos oficiales y seguimiento por
parte de los tutores UC.

14.Incorporacidon de los créditos correspondientes a cada docente, en el
sistema de gestién académica, por parte del personal de secretaria.

15. A la finalizacién de las practicas, evaluacion de los estudiantes por parte
del tutor UC y del tutor de practicas del centro educativo a través de la
plataforma EduPracticum.

16.Validacion de las calificaciones por parte de la responsable de las
practicas y cierre de actas.
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PRACTICAS INTERNACIONALES (GRADO)

Las Practicas Internacionales se desarrollan en 4° de Grado (Practicum III) y se
reconocen en dos modalidades: cerradas (centros acordados y propuestas por el
centro) y abiertas (otros centros propuestos por el alumnado).

La coordinacién de Practicas Internacionales es la encargada de realizar y
centralizar las labores de gestidn de las practicas internacionales en los estudios
de Grado del centro.

Procedimiento de modalidad cerrada:

1. Confirmacion con los centros receptores de su disponibilidad para ser
ofertados (cerradas).

2. Sesidn informativa de practicas internacionales al alumnado de 4° curso
sobre oferta de centros, procedimiento, requisitos, criterios de asignacion
y financiacién.

3. Publicacion de la convocatoria en la web y tablones informativos de la
Facultad.

4, Informacién a la Oficina de Relaciones Internacionales (ORI) sobre las
fechas de practicas y la publicacion de la convocatoria.

5. Recepcion de solicitudes.

6. Envio de la resolucion provisional de asignacion de plazas a Decanato
para su aprobacion, firma y publicacion.

7. Confirmacion de aceptacion de la plaza asignada por parte del alumnado
en el plazo maximo de una semana.

8. Envio de la resolucién definitiva de asignacién de plazas a Decanato para
su aprobacién, firma y publicacién. Dicha resolucion también es enviada
a Vicedecanato de Practicas y a la ORI,

9. Informacion a los centros receptores de los datos del alumno/a asignado
y solicitud de firma de Carta de Aceptacién.

10. Seguimiento y firma de documentacion de la ORI para la financiacion
Erasmus®.

11.Vicedecanato de Practicas asigna un tutor de la Universidad a cada
estudiante, quien evaluara el portafolio de practicas.

12. Realizacion de las practicas en los periodos oficiales y seguimiento por
parte de los tutores UC.

13.Incorporacidon de los créditos correspondientes a cada docente, en el
sistema de gestién académica, por parte del personal de secretaria.

14.La calificacion sera validada y reconocida por el Vicedecanato de
Practicas.

En caso de modalidad abierta:

1. Recepcidn de propuesta de centro por parte del alumnado.
2. Revision y Visto Bueno de la propuesta.
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3. En caso de aceptacion, se informa al centro receptor sobre la normativa
de practicas internacionales, fechas de las mismas y se solicita la firma
de la Carta de Aceptacion.

4. El estudiante entrega el Anexo 10 de la Guia de practicas (donde se
responsabiliza de la cobertura con relacidon a seguro médico, accidentes,
repatriacion, responsabilidad civil, etc.).

5. Seguimiento y firma de documentacion de la ORI para la financiacion
Erasmus*.

6. Vicedecanato de Practicas asigna tutor de la universidad para la
evaluacion del portafolio.

7. Realizacién de las practicas en los periodos oficiales y seguimiento por
parte de los tutores UC.

8. Incorporacion de los créditos correspondientes a cada docente, en el
sistema de gestién académica, por parte del personal de secretaria.

9. La calificacion serd validada y reconocida por el Vicedecanato de
Practicas.

PRACTICAS EXTERNAS (POSGRADO)

I. Practicas del Master de Formacion del Profesorado en Educacion
Secundaria

1. Organizacion de las practicas y normativa reguladora

La naturaleza de las practicas curriculares del Master en Formacion del
Profesorado de Secundaria hace que estén excluidas de la normativa de Gestion
Académica.

Las practicas externas del Master en Formacion del Profesorado de Secundaria
se organizan conjuntamente con equipos de trabajo de la Facultad de Educacién
de la Universidad de Cantabria y de la Consejeria de Educacion del Gobierno de
Cantabria en el marco de Orden ECD/46/2013, de 16 de abril, que regula el
desarrollo del practicum correspondiente al titulo de Master que habilita para el
ejercicio de la profesion de profesor de Educacién Secundaria Obligatoria vy
Bachillerato, Formacion Profesional y Ensefianzas de Idiomas, y del articulo 112,
apartado 2, de la Ley 6/2008, de 26 de diciembre, de Educaciéon de Cantabria.
Ademas, la Facultad de Educacion tiene establecidos convenios de intercambios
bilaterales de practicas en centros extranjeros con diversas universidades e
instituciones internacionales.

Las practicas externas realizadas en la Comunidad Auténoma de Cantabria estan
organizadas y coordinadas por la Coordinacion de las Practicas del Master de
Formacién del Profesorado en Educacion Secundaria y el Vicedecanato de
Posgrado e Innovacion, en colaboraciéon con el Gobierno de Cantabria y los
centros de practicas. Las practicas externas internacionales se llevan a cabo
mediante la coordinacion de la Coordinacion de las Practicas del Master de
Formacién del Profesorado, la Coordinacién de Practicas Internacionales y
Extensidon Universitaria, y la Oficina de Relaciones Internacionales de la
Universidad de Cantabria. La Coordinacién de las Practicas del Master de
Formacidon del Profesorado es el responsable maximo de informar y asesorar
tanto a estudiantado como a las personas que tutorizan las practicas, elaborando
guias especificas para cada uno de los periodos de practicas, con el fin de recoger
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aquellas orientaciones generales, objetivos, competencias a trabajar,
metodologias de trabajo y evaluacion, y toda aquella otra informacion que
pudiera ser necesaria para la superaciéon de las practicas. En este sentido,
cualquier aspecto que requiera darse a conocer y/o resolver con respecto al
Practicum debera trasladarse a la persona responsable de la Coordinacion de las
Practicas del Master de Formacion del Profesorado.

Una vez finalizadas las Practicas, la Universidad y la Consejeria de Educacion
extenderan las correspondientes certificaciones y diligencias al profesorado que
ha ejercido la labor de tutorizacidon en los centros educativos. Es importante
resaltar que la actividad practica a realizar por el estudiantado no va dirigida a
cubrir las tareas de los/as profesionales de los centros de practicas, sino que
tendran unas tareas diferenciadas y/o complementarias a las ya existentes.
Dado que las practicas son regladas, la cobertura de las mismas por el Seguro
Escolar sera automatica.

Para el desarrollo de un Practicum que enriquezca el conocimiento del alumnado,
se ha considerado importante que este desarrolle sus practicas en centros de
Educacion Secundaria Obligatoria y Bachillerato, Formacién Profesional y
Ensefianzas de Idiomas reconocidos como centros de formacidn en practicas
mediante un convenio entre la administracion educativa competente y Ia
Universidad; en dicho convenio aparecen los criterios de calidad para la seleccion
de los centros educativos y posibles tutores/as del centro, primando como
criterio su implicacion y relevancia para la formacion del alumnado.

Las practicas de ensefianza son obligatorias y se articulan en la asignatura
“Practicas en Centros Educativos” (15 ECTS). Se realizan en dos periodos de
estancia en los Centros de Formacion en Practicas, en horario de mafana, segun
el calendario escolar de los centros de ensefianzas no universitarias de
Cantabria.

2. Procedimiento de asignacion

e Criterio 1. El orden de eleccidn se iniciara alfabéticamente por aquella
persona cuyo primer apellido empiece por la letra que resultd del sorteo
celebrado cada afio por la Secretaria General para la Funcion Publica.
En el supuesto de que no exista ninguna persona cuyo primer apellido
comience por dicha letra, el orden de eleccidn se iniciard por aquella
cuyo primer apellido comience por la letra siguiente del alfabeto, y asi
sucesivamente.

e Criterio 2. Los estudiantes deben escoger practicas de la especialidad

del Master de Formacién del Profesorado de Secundaria.
En la especialidad de FP y Sector Servicios se ha de escoger, en primer
lugar, las plazas asociadas a tutores de dicha especialidad. Finalizada la
primera ronda de asignacion, se valoraran peticiones alternativas que,
atendiendo a la adecuacién de titulos, puedan vincularse con otras
especialidades del Master.

e Criterio 3. Cada docente de centro asumira, como norma general, una
Unica persona de practicas entre las que lo hayan elegido en el proceso
de acuerdo con el criterio anterior y el volumen de la oferta que se tenga
anualmente.

3. Funciones

La delimitacidn de funciones y agentes participantes esta recogida en la Guia
de Practicas.
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4. Proceso

La Coordinacion de Practicas del MFPES es la encargada de realizar y centralizar
las labores de gestién de las practicas, para lo cual trabaja de forma conjunta
con la unidad designada en la Consejeria de Educacién con funciones en la
gestidn de las practicas externas.

El procedimiento es el siguiente:

1. Aprobacién de las fechas de realizacion de las practicas y elaboracion y
publicacién en la web de la guia docente de la asignatura.

2. Recepcion de la lista, enviada por la unidad de la Consejeria de Educacién, de
tutores y centros educativos acreditados y disponibles que ofrecen practicas ese
afo.

3. Revision por parte del centro de dicha lista (se elimina aquella oferta que no
se adecla a las condiciones del Master de la UC, por ejemplo, la que se ofrece
de tarde) vy posterior publicacion en la plataforma de précticas,
Gestionmastersec.

4, Validacion de la oferta de practicas, por parte de los/as coordinadores/as de
practicas de los centros educativos, a través de la plataforma y envio de la guia
de practicas a los centros educativos.

4. Realizaciéon de una sesion informativa con el alumnado, a cargo de la
responsable de practicas del Master de Secundaria, con objeto de explicar los
aspectos organizativos esenciales de las practicas y también el proceso de
eleccidn y asignacion de los centros educativos y tutores.

5. Publicacion de la lista definitiva de centros educativos y tutores de practicas
en la plataforma.

6. Realizacion del proceso de seleccién por parte del alumnado del Master a
través de la plataforma existente y comunicaciéon de dicha asignacion a los
centros educativos.

7. Asignacion, a cargo de la responsable de practicas del Master de Profesorado,
de los tutores UC a cada estudiante y envio de la informacion a los tutores UC y
a los estudiantes.

8. Realizacidn de las practicas en los periodos oficiales y seguimiento por parte
de los tutores UC.

9. Incorporacion de los créditos correspondientes a cada docente, en el sistema
de gestion académica, por parte del personal de secretaria.

10. A la finalizacion de las practicas, evaluacion de los estudiantes por parte del
tutor UC y del tutor de practicas del centro educativo.

11. Validacién de las calificaciones por parte de la responsable de las practicas y
cierre de actas.

II. Practicas del Master Aprendizaje y Ensefianza de Segundas
Lenguas / Second Language Learning and Teaching (MAESL)

En el caso de master oficial en Aprendizaje y Ensefianza de Segundas Lenguas /
Second Language Learning and Teaching (MAESL), la asignatura “Practicum /
teaching placement” es una optativa en el plan de estudios.
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El coordinador del MAESL es el encargado de realizar y centralizar las labores de
gestion de las practicas. Se trata de una practica curricular que se articula segun
el siguiente procedimiento:

1. Sesion informativa sobre la oferta de practicas por parte de la propia
Facultad (contactos con los centros educativos), o por parte del
estudiante (de forma proactiva a través de sus contactos personales o
profesionales).

2. Realizacién del proceso de seleccion por parte del estudiante de los
centros disponibles para la realizacion de las practicas docentes,
atendiendo al interés particular del alumnado.

3. Asignacion de un tutor académico de la universidad por parte del
coordinador del titulo de master oficial.

4. Envio al COIE del anexo de practicas que ya incorpora los datos del tutor
profesional del centro y del tutor académico de la universidad, por parte
de la Secretaria.

5. Envio, si procede, de solicitud de autorizacién al titular de la Consejeria
correspondiente en el marco del convenio de cooperacion educativa entre
el Gobierno de Cantabria y UC para la realizacién de practicas académicas
externas en la Administracién General de la Comunidad, por parte de la
Vicedecana de Posgrado.

6. Envio de la informacion sobre las practicas y la asignacion del estudiante
al coordinador de practicas del centro educativo, por parte del
coordinador del titulo.

7. Comunicacion de la informacidon relativa de la practica curricular al
alumnado y al tutor/a académico/a por parte del coordinador de
practicas.

8. A la finalizacidon de las practicas, i) el/la tutor/a de centro efectla la
evaluacion de las mismas a partir de la experiencia con el estudiante en
el centro y ii) el/la tutor/a académico/a efectia la evaluacion del
portafolio de practicas remitido por el estudiante.

9. Incorporacion de los créditos correspondientes a cada docente, en el
sistema de gestién académica, por parte del personal de secretaria.

III. Practicas del Master en Investigacion e Innovacion en Contextos
Educativos

En el caso de master oficial en Investigacion e Innovaciéon en Contextos
Educativos, la asignatura “Practicum” es cursada por el alumnado que opte por
el perfil profesional en el master.

El Vicedecanato de Posgrado es el encargado de realizar y centralizar las labores
de gestidon de las practicas de los estudios de Posgrado del centro. Se trata de
una practica curricular que se articula segun el siguiente procedimiento:

1. Sesion informativa sobre la oferta de practicas por parte de la propia
facultad (centros educativos colaboradores en cursos anteriores), y
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blsqueda si fuera necesario, de nuevos centros de practicas atendiendo
al interés particular del estudiante.

2. Realizacioén del proceso de seleccion por parte del estudiante, atendiendo
al interés particular del alumnado.

3. Asignacion de un tutor académico de la universidad por parte del
Vicedecanato de Posgrado. La tutorizacion sera realizada por la persona
que dirija el TFM del estudiante favoreciendo que las practicas se articulen
con el trabajo investigador a desarrollar en el TFM.

4. Coordinacién con el COIE para la formalizacion de las practicas.

5. Envio, si procede, de solicitud de autorizacién al titular de la Consejeria
correspondiente en el marco del convenio de cooperacién educativa entre
el Gobierno de Cantabria y UC para la realizacién de practicas académicas
externas en la Administracion General de la Comunidad.

6. Envio de la informacion sobre las practicas y la asignacion del estudiante
al centro de practicas.

7. Realizacion de las practicas en los periodos oficiales y seguimiento por
parte del/de la tutor/a UC.

8. A la finalizacién de las practicas, evaluacion del estudiante por parte
del/de la tutor/a UC y del/de la tutor/a de practicas del centro educativo
siguiendo las directrices de la guia del practicum.

9. Incorporacion de los créditos correspondientes a cada docente, en el
sistema de gestién académica, por parte del personal de secretaria.

PRACTICAS INTERNACIONALES (POSGRADO)

Las Practicas Internacionales se reconocen en dos modalidades, cerradas
(centros acordados y propuestas por el centro) y abiertas (otros centros
propuestos por el alumnado). Esta modalidad abierta es la Unica via de practicas
internacionales en el caso concreto del Master Universitario en Formacion del
Profesorado de Educacion Secundaria (MFPES), al ser de caracter extracurricular.
La coordinacién de Practicas Internacionales es la encargada de realizar vy
centralizar las labores de gestidn de las practicas internacionales en los estudios
de Posgrado del centro.

Procedimiento de modalidad cerrada:

1. Confirmacidén con los centros receptores de su disponibilidad para ser
ofertados (cerradas).

2. Sesion informativa de practicas internacionales al alumnado de master
sobre oferta de centros, procedimiento, requisitos, criterios de asignacién
y financiacién.

3. Publicaciéon de la convocatoria en la web y tablones informativos de la
Facultad.

4, Informacion a la Oficina de Relaciones Internacionales (ORI) sobre las
fechas de practicas y la publicacion de la convocatoria.

5. Recepcion de solicitudes.
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10.

11.

12.

13.

Envio de la resolucion provisional de asignacion de plazas a Decanato
para su aprobacién, firma y publicacion.

Confirmacidn de aceptacion de la plaza asignada por parte del alumnado
en el plazo maximo de una semana.

Envio de la resolucion definitiva de asignacion de plazas a Decanato para
su aprobacion, firma y publicacién. Dicha resoluciéon también es enviada
a Vicedecanato de Practicas y a la ORI.

Informacion a los centros receptores de los datos del alumno/a asignado
y solicitud de firma de Carta de Aceptacién.

Seguimiento y firma de documentacidon de la ORI para la financiacion
Erasmus™.

Vicedecanato de Posgrado y/o coordinador/a del master asigna un tutor
de la Universidad a cada estudiante, quien evaluara el portafolio de
practicas.

Incorporacién de los créditos correspondientes a cada docente, en el
sistema de gestién académica, por parte del personal de secretaria.

La calificacion sera validada y reconocida por el Vicedecanato de Posgrado
y/o coordinacion del master.

En el caso de modalidad abierta:

1.
2.
3

Recepcion de propuesta de centro por parte del alumnado.

Revision y Visto Bueno de la propuesta.

En caso de aceptacion, se informa al centro receptor sobre la normativa
de practicas internacionales, fechas de las mismas y se solicita la firma
de la Carta de Aceptacion.

Seguimiento y firma de documentacion de la ORI para la financiacion
Erasmus™.

Vicedecanato de Posgrado (Master MIICE y MFPES) o la coordinacién del
Master MAESL asigna tutor de la universidad para la evaluacion del
portafolio.

Incorporacidén de los créditos correspondientes a cada docente, en el
sistema de gestidn académica, por parte del personal de secretaria.

La calificacion sera validada y reconocida por el Vicedecanato de Posgrado
o coordinacién del Master en su caso.

P4-1A. EVALUACION DE LA CALIDAD DE LAS PRACTICAS EXTERNAS

OBJETO: Adaptacion del P4 del MGP- SGIC a la naturaleza de los Practicum de
la Facultad de Educacién.

ALCANCE: Titulaciones de Grado y Master impartidas en la Facultad de
Educacion.

RESPONSABLES: Coordinador/a del programa de practicas de Grado.
Coordinador/a del programa de practicas de Posgrado. Técnica de Calidad vy
Organizacion.

M-SGIC F. EDUCACION P1-4-1 V01 06/04/2022 P-45




PROFESORADO

uc VICERRECTORADO DE ORDENACION ACADEMICA Y

UNIVERSIDAD MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DE CANTASRA SISTEMA DE GARANTIA INTERNO DE CALIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

La evaluacion de la calidad del programa de Practicas Externas tiene en cuenta
a todos los agentes participantes en ellas: estudiantes, tutores académicos,
tutores externos y coordinador/a del programa, para lo cual el Area de Calidad
ha disefiado una serie de formularios que recogen las valoraciones de todos estos
agentes implicados. Esta evaluacidn se realiza, en la Facultad de Educacién, a
través de los siguientes procedimientos:

e Encuesta de estudiantes

1. El modelo de encuesta de la Facultad de Educacidn, siguiendo el modelo P4-
1-1 del Manual General de Procedimientos del SGIC, se adapta, desde las
Comisiones de Calidad, a la naturaleza de las practicas del centro (se eliminan
los items referentes a la compatibilidad de horarios con la actividad académica
y al aumento de las expectativas de empleo por no resultar pertinentes a la
naturaleza de las practicas) y a las competencias y habilidades propias de cada
titulacion.

2. La Técnica de Organizacion y Calidad del Centro es quien organiza el
procedimiento de encuestas de satisfaccion de los estudiantes con los programas
de practicas:

- preparacion de base de datos de los estudiantes

- envio de encuestas de forma telematica (aplicacion online)

- envio de recordatorios periddicos

- recogida de datos, tratamiento de la informacion y publicaciéon en el
SharePoint de cada Comisién de Calidad de cada Titulo.

- envio de los resultados cuantitativos al Area de Calidad.

e Informe Tutor académico de la Universidad

1. Debido a que en cada una de las titulaciones de grado y master de la
Facultad de Educacion esta establecido un modelo de informe para la
evaluacion del portafolio y/o aspectos relativos al desarrollo de las
practicas de los estudiantes por parte de los tutores UC (ver las Guias de
Practicas en la pagina web del centro), las Comisiones de las titulaciones
adaptan la encuesta de calidad de la Facultad de Educacion respecto del
modelo propuesto en el MGP del SGIC (modelo P4-1-2), asimilandolo al
Informe PDI (P3-2-1) y al Informe del Responsable Académico (P3-3-1).

2. En Grado y en el MFPES, la encuesta se realiza una vez finalizado el
periodo de practicas de los estudiantes en los centros, a través de las
plataformas de gestion EduPracticum (para Grado) o Gestionmastersec
(para MFPES). El/la responsable de los programas de practicas de estos
titulos es quien invita a los/as tutores/as a realizar la encuesta a través
de algunos de los correos informativos que periédicamente envia.

3. En el resto de masteres oficiales, los tutores realizan la encuesta a través
de una aplicacion telematica de encuestas. La Técnica de Organizacién y
Calidad del Centro realiza el procedimiento (preparacion de base de datos
de los tutores, envio de encuestas y recordatorios periodicos).

4. La Técnica de Organizacidon y Calidad del Centro procesa los datos y los
publica en el SharePoint de cada Comision de Calidad de Titulo.
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e Informe Tutor/Coordinador centros de practicas

1. En el desarrollo de las practicas de grado y del MFPES la encuesta de
calidad, dado el volumen de tutores externos implicados, se canaliza a
través del Coordinador de los centros (figura responsable), que realiza el
“Informe del coordinador/a del centro de practicas”.

Las Comisiones de las titulaciones adaptan la encuesta respecto del
modelo propuesto en el MGP del SGIC (modelo P4-1-3), asimilandose al
Informe PDI (P3-1-2) y al Informe del Responsable Académico (P3-3-1).

2. En Grado y en el MFPES, la encuesta se realiza una vez finalizado el
periodo de practicas de los estudiantes en los centros, a través de las
plataformas de gestion EduPracticum (para Grado) o Gestionmastersec
(para MFPES). El/la responsable de los programas de practicas de estos
titulos es quien invita a lo/as Coordinadores/as a realizar la encuesta a
través de algunos de los correos informativos que peridodicamente envia.

3. En el resto de masteres oficiales, los/as tutore/as realizan la encuesta a
través de una aplicacion telematica de encuestas. La Técnica de
Organizaciéon y Calidad del Centro realiza el procedimiento (preparacion
de base de datos de los tutores, envio de encuestas y recordatorios
periddicos).

4. La Técnica de Organizacién y Calidad del Centro procesa los datos y los
publica en el SharePoint de cada Comision de Calidad de Titulo.

e Informe Coordinador/a del Programa de Practicas Externas

1. Al término de cada curso académico, la Técnica de Organizacién y Calidad
de la Facultad envia por correo electronico a los/as coordinadores/as de
los programas de practicas de cada una de las titulaciones, el modelo del
informe anual P4-1-4.

2. Una vez cumplimentados son publicados en el SharePoint de cada
Comision de Titulo.
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