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1.- OBJETO.

Este procedimiento tiene por objeto definir cuales son las pautas que se siguen en la Universidad de
Extremadura (UEx) para, por un lado, la elaboracién y modificacién del cuestionario de satisfaccion del
alumno con la docencia y, por otro, su posterior pase, recogida y tratamiento de la informacion.

2.- ALCANCE.

El presente documento es de aplicacion a la realizacion de cuestionarios de satisfaccion del alumnado vy
afecta a los siguientes grupos de interés: alumnos, personal docente e investigador (PDI), Centros, Unidad
Técnica de Evaluacion y Calidad (UTEC) y Comision Coordinadora de Evaluacion de la Docencia (CCED).

El procedimiento comienza con la revisién del modelo de cuestionario y termina con la publicacion del
informe final de la UEx.

3.- NORMATIVA
3.1 Estatal.

e Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccion de datos personales y garantia de los
derechos digitales.

3.2 Universidad.

e Estatutos de la Universidad de Extremadura. Decreto 65/2003, de 8 de mayo, de la Consejeria de
Educacion, Ciencia y Tecnologia de la Junta de Extremadura, D.O.E. de 23 de mayo de 2003.

e Programa de evaluacion de la actividad docente del profesorado de la Universidad de Extremadura.

e Normativa reguladora de las encuestas sobre la docencia de la Comision Coordinadora de Evaluacién
de la Docencia de la Universidad de Extremadura.

4.- DEFINICIONES

Cuestionario: es el instrumento utilizado en una encuesta para obtener la informacién que se precisa, siendo
un documento formado por un conjunto de preguntas que deben estar redactadas de forma coherente y
organizadas, secuenciadas y estructuradas de acuerdo con una determinada planificacién.

5.- DESCRIPCION / DESARROLLO DEL PROCESO
5.1. Aprobacidn/renovacién de la normativa y del cuestionario

El procedimiento comienza con la elaboracion/revisién por parte de la CCED de la normativa que regule la
Encuesta de Satisfaccién Docente del Estudiante y del cuestionario a utilizar en el siguiente curso académico
(PR/SO002_D001). En esta normativa se determinara, al menos, los siguientes aspectos:

e la periodicidad de la encuesta en cada uno de los campus.

e El método de realizacion de la encuesta: presencial, via web o mixta.
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e lasfechas adecuadas para el pase del cuestionario en cada uno de los semestres del curso.
e Elnumero minimo de cuestionarios valido para elaborar el informe de resultados.

5.2. Encuestas

Para las asignaturas del primer semestre del curso, la Unidad de Estadisticas de la UTEC obtendra los datos
del POD durante la primera quincena del mes de octubre y, posteriormente, en la segunda semana del mes
de noviembre el personal de la UTEC preparara el material necesario para desarrollar el proceso presencial,
gue abarca: etiquetas, actas de encuestas, hojas de control de encuestas realizadas, sobres, cuestionarios y
cualquier otro que fuera requerido. Las fechas correspondientes a la evaluacién del segundo semestre del
curso seran la ultima semana del mes de febrero para la obtencién de datos del POD y la primera semana del
mes de marzo para el resto de actividades.

Si fuera necesario, durante ese mes de octubre, el personal de la UTEC mantendra reuniones con las
Comisiones de Evaluacion de la Docencia de cada uno de los Centros a evaluar para realizar la planificacién
del pase de cuestionarios: dias y horarios para cada una de las asignaturas. Las encuestas se realizaran en las
fechas indicadas en la Normativa aprobada por la CCED.

Los Centros iran registrando en las hojas de control las incidencias que se vayan produciendo durante la
recogida de cuestionarios. Al finalizar del proceso los responsables de los centros llevardn los sobres de
evaluacién a las dependencias de la UTEC de Céceres o de Badajoz, segin corresponda. En los casos de los
Centros Universitarios de Plasencia y Mérida se enviaran a través del registro oficial. Estos sobres
contendrén las actas de evaluacion rellenas (PR/S0002_D002) y los cuestionarios rellenos (PR/SO002_D003).
Una vez finalizado los periodos de encuestacion, la UTEC solicitara que remitan también la hoja de control,
para poder evaluar posteriormente en el Informe anual el porcentaje de asignaturas evaluadas sobre el total
(PR/SO002_D004).

El personal de la UTEC se encargara del procesamiento de los cuestionarios en la lectora éptica con el fin de
generar los datos de las evaluaciones. Esos datos se remitiran, en la medida de lo posible, antes julio a la
Unidad de Estadisticas de la UTEC que procedera al tratamiento de la informacién de los mismos.

5.3. Elaboracidn de los informes individuales

La Unidad de Estadisticas de la UTEC generard los informes individuales de los profesores evaluados que
cumplan los requisitos de validez segun la Normativa aprobada por la CCED. Segun el volumen de
cuestionarios, la remision de esos informes sera entre el mes de julio principios de septiembre; y se
enviaran desde el Vicerrectorado responsable de Calidad a los responsables de los Centros evaluados, en
sobres individualizados cerrados de modo que cada profesor recogera el suyo y firmara el recibi en el listado
generado al efecto.

5.4. Custodia de los datos de la evaluacién
Todos los informes de resultados obtenidos por asignatura y profesor se almacenaran permanentemente en

la base de datos EVALUA_PROF (PR/SO002_DO005). La responsabilidad de la custodia de la citada base de
datos recaerd en el/la Jefe/a de Seccién de la UTEC.
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Esta se utilizara para la elaboracién de los oportunos informes y desde la misma se suministraran los datos
necesarios para la evaluacion del profesorado de la UEx, segln establece el proceso correspondiente.

5.5. Alegaciones y/o sugerencias a los informes

Los profesores evaluados podran, por una parte, realizar las alegaciones que estimen oportunas sobre el
informe recibido y, por otra, realizar las sugerencias que consideren sobre el procedimiento de encuestas de
satisfaccion docente de los estudiantes. Para ello, junto con los informes de satisfaccion se incluira un folleto
explicativo indicandole el proceso a seguir en cada caso.

El plazo para presentar alegaciones sera el establecido en la normativa a partir de la recepcién del informe
de resultados y serd la UTEC la encargada de registrar todas estas reclamaciones (PR/SO002_D006). Si se
tratasen de errores administrativos, seran corregidos de oficio por la UTEC, con el visto bueno del
Vicerrectorado responsable de Calidad, enviandose un nuevo informe de resultados al interesado. El resto
de las reclamaciones serdn estudiadas por la Subcomision de Reclamaciones a los Resultados de Encuestas
de Satisfaccién Docente (nombrada por la CCED), que se reunira y resolvera las alegaciones de los
interesados en el plazo establecido por la normativa (PR/SO002_D007). Los acuerdos de la citada
Subcomisidn serdn comunicados a los interesados por el Vicerrectorado responsable de Calidad y, de ser
necesario, se remitiran los nuevos informes que se generen, actualizandose en la base de datos
EVALUA_PROF.

5.6. Publicacion de resultados

El procedimiento terminara con la realizacién por la Unidad de Estadisticas de la UTEC del Informe Sobre las
Encuestas de Satisfaccion Docente de la UEx (PR/SO002_D08) en el que se muestran datos agregados por el
Campus evaluado, Centro, Departamento y Titulacién. Dicho Informe debe estar acabado en el mes de
noviembre. Una vez que cuente con el visto bueno del Director/a de la UTEC y del Vicerrectorado
responsable de Calidad, se remitird a la reunion siguiente mas inmediata de la CCED, formando parte, si se
estima oportuno, del Informe General de Evaluacién de la Calidad Docente de la UEx, elaborado segun el
Proceso de Evaluacién del Personal Docente (P/CLO01); si finalmente es aprobado en la misma sera difundido
desde la pagina web del Vicerrectorado responsable de Calidad y, en caso contrario, se devolverd para una
nueva elaboracién y posterior aprobacién por este Organo (PR/SO002_D09).

5.7. Propuesta de mejoras

A través del seguimiento y evaluacion del procedimiento y una vez cerrada la evaluacion del curso
académico anterior, el/la Director/a de la UTEC elaborara un plan de mejoras a partir de las deficiencias
detectadas, de los niveles de los indicadores obtenidos y las sugerencias propuestas por el PDI sobre el
procedimiento de encuestas de satisfaccién docente de los estudiantes. La propuesta de plan de mejoras se
recogera en el Informe anteriormente mencionado y sera presentada al Vicerrectorado responsable de
Calidad para que decida sobre la implantacién de las mismas.

En caso de considerarse oportuno, se creara a propuesta del Vicerrectorado responsable de Calidad una
comision de revisién del cuestionario y de la normativa, la cual estara formada por el/la Vicerrector/a, por
representantes de la UTEC y por profesionales relacionados con la estadistica, la gestion de la calidad, la
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sociologia, la psicopedagogia y la investigacion de mercados. Los aspectos a tratar en ese grupo podran ser
los siguientes:

- Cuestionario de satisfaccién con la actuacion docente

- Método del pase de los cuestionarios

- Personas implicadas en el pase de los cuestionarios

- Poblacion objeto de evaluacion

- Grado de validez de los datos recogidos

- Disefio de los informes de evaluacion

- Medidas resumen del informe de evaluacion

Las propuestas planteadas por esta Comision seran llevadas a la reunién de la CCED con la que se inicia este
procedimiento. Previamente dicha Comision podra acordar abrir un plazo de debate publico de la propuesta

de cuestionario entre todo el PDI.

6.- UNIDADES IMPLICADAS.

Unidad Puesto Descripcion de tareas

e Dar el visto bueno al Informe anual
de resultados de la encuesta.

e Proponer y coordinar la comisién de
revision de la normativa y
cuestionarios.

Vicerrector/a

e Generar el material para la
realizacion de la encuesta.

e Procesamiento de los cuestionarios y
tratamiento estadistico.

e Elaborar y remitir los informes de
resultados individuales de los
profesores.

e Gestionar la base de datos
EVALUA_PROF.

e Preparar las reclamaciones para su
tratamiento en la Subcomisién
correspondiente.

e Elaborar el informe de resultados
generales de la UEx.

Vicerrectorado responsable de
Calidad

Unidad Técnica de Evaluaciény
Calidad (UTEC)

e Aprobar normativa y modelos de

Comision Coordinadora de
Evaluacion de la Docencia

Pleno

cuestionario.
e Aprobar el informe general de la UEx.

Subcomision para la revision de
las reclamaciones a los
resultados de encuestas de
satisfaccion docente

e Resolver las alegaciones a los
informes de evaluacion.

Centros

Comision de Evaluacion

e Planificar y organizar el pase de
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Docente de cada Centro

cuestionarios.

7.- DOCUMENTOS.

PR/SO002_D001. Acta de la CCED donde se aprueba la normativa y cuestionarios de la encuesta.

PR/SO002_D002. Actas de pase de cuestionarios.
PR/SO002_D003. Cuestionarios rellenos.
PR/SO002_D004. Hoja de control de la encuesta.

PR/SO002_D005. Informes recogidos en la base de datos EVALUA_PROF.
PR/SO002_DO006. Copia de las reclamaciones/alegaciones recibidas.

PR/S0002_D007. Acta de la Subcomision de reclamaciones a los resultados de la encuesta.
PR/S0002_DO008. Informe de resultados generales de la encuesta.
PR/SO002_DO009. Acta de la CCED donde se aprueba el Informe de resultados generales de la

encuesta.

8.- DIAGRAMA.
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Marcos de referencia:
- Estatutos de la UEx
- Normativa de la CCED

- Programa de evaluacion de la
actividad docente del profesorado
de la UEx

EVALUA_PROF

| INICIO I

v

Aprobacion de |la Mormativa y del Cuestionario
CCED

v

Generacion de listados y etiquetas
para la evaluacion
UTEC

Y

Publicacion del pase de cuestionarios
UTEC - CENTROS

v

Recogida de cuestionarios y remision a UTEC
CENTROS

h 4

PRAS0O002_D001

h 4

v

Recepcion y tratamiento
de la informacion recibida
UTEC

Y

Generacion de informes individuales
UTEC

FR/SO002_D002
PR/SC002_D003
FR/SO002_D004

Y

Remision de informes a los interesados
VICERRECTORADO DE CALIDAD

i
o

h 4

PR/SC002_D005
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Presentacion de alegaciones
PROFESOR AFECTADO

Errores

administrativos

Discrepancias
con el informe

Correccion de errores
UTEC

Estudio de alegaciones
SUBCOMISION CCED

PR/SO002_D006

|—,\H_—"/""'_"“-.

A 4

PR/S0O002_D005

UTEC - VICERRECTORADO DE CALIDAD

Elaboracion de informes
¥ remision a interesados

l

Elaboracion de Informe General de la UEx
UTEC - VICERRECTORADO DE CALIDAD

h 4
Comunicacion acuerdos

y elaboracion nuevos informes
VICERRECTORADO DE CALIDAD

PRISO002_D007

\,______,./F._hh\

PR/SO002_D008

i Se aprugba &l

PR/SO002_D009

Informe General?
CCED

Difusion del Informe General

A J

VICERRECTORADO DE CALIDAD
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PROCEDIMIENTO DE ENCUESTAS DE 329 Téc,

2 ()

UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA | SATISFACCION DOCENTE DE LOS ESTUDIANTES e P Q

2 2z © K = oL

EX EDICION: 42 CODIGO: PR/S0002 '?’/e 4 &

9 A u(‘,\’.’e
Seguimiento y evaluacion del procedimiento
DIRECTOR/A UTEC
iSereviza el
cuestionario?
MNombramiento comision revision cuestionario
VICERRECTORADO DE CALIDAD
h 4
Elaboracion nuevo cuestionario
COMISION 7 NO
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UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA

PROCEDIMIENTO DE ENCUESTAS DE
SATISFACCION DOCENTE DE LOS ESTUDIANTES

EX

EDICION: 42

CODIGO: PR/SO002

9.- SEGUIMIENTO Y EVALUACION

El/la directora/a de la UTEC, junto al Jefe/a de la UTEC, serd responsable de hacer el seguimiento de todo el
procedimiento, proponiendo al Vicerrectorado responsable de Calidad las acciones correctoras que estimen
oportunas en caso de detectar fallos durante su ejecucién. Estas acciones correctoras se aplicaran en el
mismo momento que sean necesarias o segun el calendario de actuacion convenientemente planificado una
vez aprobadas en el Vicerrectorado responsable de Calidad, el Equipo Rectoral o la Comision Coordinadora
de Evaluacion de la Docencia, dependiendo de su alcance.

Por otra parte, la evaluacién del procedimiento permitira conocer los resultados del mismo y serd llevado a
cabo por los mismos responsables de su seguimiento. Para ello se tendran en cuenta los siguientes

indicadores:

- Respecto del desarrollo general del procedimiento:
o Numero de alegaciones recibidas sobre los informes.

o Numero de sugerencias enviadas por el PDI sobre el procedimiento de encuestas de
satisfaccion docente de los estudiantes.

- Respecto del pase de encuestas:
o Numero de incidencias o quejas recibidas sobre la recogida de cuestionarios.
o Tasa de respuesta de los estudiantes.
o Tasa de asignaturas evaluadas.

10.- ARCHIVO
Identificacion del registro Soporte de archivo | Responsable custodia Tiempo de. [
conservacion
PR/S0002_DO001. Acta de la CCED
donde se aprueba la normativa y Informatico Director/a de la UTEC Indefinido
cuestionarios de la encuesta.
PR/SC‘)OOZ_.DOOZ. Actas de pase de Papel/informitico Jefe/a de Seccién de la Indefinido
cuestionarios. UTEC
ES{:SSSOZ_DOOS' Cuestionarios - Jefe/a de Seccin de Ia -
' P UTEC
PR/S0002_D004. Hoja de control de . " Jefe/a de Seccién de la N
Papel/informatico 2 afos
la encuesta. UTEC
PR/S0002_DO005. Informes recogidos Informatico Jefe/a de Seccién de la Indefinido
en la base de datos EVALUA_PROF. UTEC
PR/SO002_D006. Copia de las " Jefe/a de Seccién de la o
. . . Informatico 2 afios
reclamaciones/alegaciones recibidas. UTEC
PR/SOOQ2._1D007. Acta de .Ia L Jefe/a de Seccidn de la .
Subcomision de reclamaciones a los Informatico Indefinido
UTEC
resultados de la encuesta.
PR/S0002_DO008. Informe de Informatico Jefe/a de Seccién de la Indefinido
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PROCEDIMIENTO DE ENCUESTAS DE 809 Tée,
SATISFACCION DOCENTE DE LOS ESTUDIANTES —_

UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA

= L

"
EX EDICION: 42 | CODIGO: PR/SO002 Y ™S
9 £ uor?®

resultados generales de la encuesta. UTEC
PR/SO002_D009. Acta de la CCED
donde se aprueba el Informe de Informatico Director/a de la UTEC Indefinido
resultados generales de la encuesta.

11.- HISTORICO DE CAMBIOS

EDICION FECHA MODIFICACIONES REALIZADAS
12 06/2010 Creacion del procedimiento
23 01/06/2012 Adaptacion a la nueva normativa de la encuesta
Modificacién de la documentacién generada como registro de
32 15/07/2014 . . & 8
evidencias
Adaptacion al nuevo modelo de procedimiento.
42 16/10/2020 pracion . P
Actualizaciéon normativa estatal.
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