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RESUMEN
Docenc S& presenta un modelo para la elaboracién de un “Manual de Procesos de la
el proc e: :lv;rsﬂana * enmarcado en las acciones de mejora de la calidad, de acuerdo con
Univers, d(; : erivado de la Evaluacién de la Calidad que se estd llevando a cz}bo en la
e Biblior GomPlutense de Madrid. Se parte de la experiencia de la Escuela Universitaria
Procesoo elconom}a y Documentacién. En el trabajo se exponen los objetivos del Manual de
doce 8, los Objetivos de la Titulacién, la metodologia utilizada y los procesos de la
NCia mas relevantes.

) ABSTRACT
PmCesesThls arlff:le presents a model for the construction of a “quversity Teaching
carried Manual”, within the context of quality improvements, according to thg process
C°mplut°m for the quality evaluation that is being taking place at the Universidad
ibliog ense d'e Madrid. The basis are on the experiences of the Escuela Universitaria de
economia y Documentacién. This paper focuses on the goals of the Processes

mc:gés ¢ objectives of the Degree, the methodojogy hondled and the main teaching
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OBJETIVOS DEL MANUAL DE PROCESOS DE LA DOCENCIA

La ensefianza superior como servicio publico es competencia del Estado que tiene
la obligacién de asegurar una formacién en términos de igualdad a todos los estudiantes.
Dicho esto, que de ninguna manera se ha de olvidar, en la sociedad actual la mejora de la
calidad en la docencia se ha convertido en un objetivo fundamental. También es cierto que
la preocupacién por la calidad y la buena docencia ha sido siempre una inquietud presente
en el ambito Universitario. Sin embargo, el concepto de docencia vigente hasta hace unos
afos, se ha transformado desde la aplicacién en las Universidades de los Planes de
Evaluacion de la Calidad, suméandose de esta manera nuestro sistema universitario a la
iniciativa de la Unién Europea.

El manual de procesos de la docencia se inserta en esta linea de implantacién de
sistemas de calidad iniciada por la Universidad. La finalidad légicamente ha de ser mejorar
la docencia, con la participacién activa de todo el profesorado, responsable del proceso de
la docencia.

Los objetivos parten del respeto a la libertad de cétedra y del reconocimiento de la
existencia de procesos y procedimientos de trabajo que son comunes a toda la docencia y
cuya normalizaci6n contribuird a la mejora del proceso global, facilitara el desarrollo de los
distintos subprocesos, y garantizara la excelencia de los resultados.

Se pueden seiialar entre otros los siguientes objetivos:

1. Identificar los procesos relacionados con la docencia. Es decir: como se realizan
habitualmente las actividades relacionadas con la docencia, reflexionando sobre el
por qué y para quién de nuestro trabajo habitual.

2. Aportar una vision global de las distintas actividades y racionalizar la organizacién
de las mismas.

3. Eliminar las barreras o dificultades organizativas fomentando la participacién e
integracién del docente en la toma de decisiones; es decir participacion en lugar de
imposicion.

4. Reducir el tiempo de trabajo en la ejecucioén de las actividades al disponer de
procedimientos y herramientas previamente elaboradas Yy en continua mejora.

5. Mejorar la calidad de la docencia, no sélo desde el punto de vista final, la
formacion total del alumno, sino buscando la satisfaccién del alumno como cliente
y del docente como propietario del proceso.

6. Establecer sistemas de control de los procesos para garantizar su redisefio y

mejora.

METAS Y OBJETIVOS DE LA DIPLOMATURA EN BIBLIOTECONOMIA Y
DOCUMENTACION

Una parte esencial para elaborar un Manual de Procesos de la Docencia es dgﬂnir
las metas que pretende alcanzar la titulacién, para poder constatar en una fase posterior el
grado de adecuacion de la formacién recibida por los alumnos, asi como el ajuste de los

contenidos y metodologia de los docentes.
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deb Las metas y objetivos de la Diplomatura en Biblioteconomia y Documentacién se

€ben enmarcar dentro de las Directrices generales que seiialan las sucesivas disposiciones
g‘;bilcadas en 1981, 1987 y 1991. La aplicacién de estas directrices a la titulacién de
obJ!:a 33:,2(-10 en Biblioteconomia y Documentacién, nos lleva a sefialar los siguientes

- Sensibilizar sobre Ila utilidad social de los estudios.

- Formar profesionales con capacidad de adaptacién a un medio profesional
caracterizado por una permanente innovacién tanto en sus recursos
tecnolégicos como en las demandas sociales que provienen de las
organizaciones y los usuarios.

- Garantizar un nivel de pricticas entre los discentes que permita un

conocimiento de la realidad profesional.
- Favorecer la adquisicion de actitudes, habilidades y competencias que

permitan al futuro profesional la actualizacion constante en su 4mbito.

- Facilitar el desarrollo de habilidades que permitan evaluar correctamente los
diversos aspectos de su entorno profesional.

- Desarrollar la capacidad de andlisis, anticipacion y espiritu critico respecto a
las situaciones profesionales que se produzcan.

- Orientar a la reflexion y la investigacion en el &mbito informativo/documental.

- Fomentar el trabajo en equipo.

METODOLOG{A DE RECOGIDA DE DATOS
Partiendo de los objetivos definidos, el Grupo de Calidad de la Docencia de la

EUB]_D de la UCM determiné como mas apropiado el uso de dos métodos directos de
recog_lda de datos con el fin de obtener la informacién de lo que podian decir los elementos
®Studiados (docentes de la EUBD). Por ello se utilizé la encuesta o cuestionario y la

Chtrevigty,
En cuanto a la encuesta, se trata de un cuestionario estructurado en diez bloques

CON un total de ochenta y ocho preguntas, que responden a los temas objeto de estudio y
qUe no llevan un orden predeterminado. Los temas que tratan son los siguientes:

~  Docencia. Se abordan cuestiones tales como: pruebas que se realizan a los
alumnos; coordinaciéon con profesores para los exdmenes; instrumentos de
calidad de la docencia; cualidades para ser un buen docente.

- Relacién ensefianza, aprendizaje y compromiso docente: valoracicjm de. ’la
formacién general y documental y de la educacién de los alumnos; orientacion

al alumno. o o
Metodologia: preparacién de las clases; actualizacion de conocimientos;

materiales complementarios; métodos docentes; utilizacion de las nuevas

tecnologias. .
~  Tutorias: formas de tutorias; funcionamiento y sus resultados.
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- Plan de estudios: grado de conocimiento; criterios de revision del plan de
estudios; teoria y practica, formacién en competencias y actitudes.

— Investigacién: lineas y actividad investigadora; difusion de las
investigaciones; conocimiento de cauces de financiacién.

— Participacion en la gestién universitaria: participacién en comisiones;
funcionamiento de las comisiones y érganos de gobierno y control.

- Relaciones con la direccién del centro: adecuacion de la relacién; canales de
informacion.

- Relaciones con la administracién y servicios: apoyo del PAS y su
funcionamiento.

— Biblioteca: uso de los diferentes servicios; adecuacion de instalaciones y
servicios.

Algunas preguntas tienen cardcter abierto y cerrado, que se alternan
indistintamente. Las preguntas cerradas son en su mayoria de respuesta dicotomica (Si/No)
y miltiple (distintas opciones excluyentes o complementarias), tan solo una de ellas es de
escala de medicion, pidiendo al encuestado que sefiale varias opciones por orden de
importancia. En las preguntas cerradas de respuesta dicotdmica se pide clarificacion (“;Por
qué?”) en algunas de las opciones. En cuanto a las preguntas abiertas, permiten el
encuestado pueda expresar su opinién con su propio estilo.

La encuesta se entregé personalmente a la totalidad de los profesores que imparten
docencia en la EUBD, independientemente de su categoria (catedriticos, titulares y
asociados) y de su adscripcién (profesores del Departamento de Biblioteconomia y
Documentacién y de otros departamentos que imparten clase en el centro).

La entrevista la han mantenido los miembros del Grupo con aquellos docentes a
los que habian entregado la encuesta personalmente y que hubieran aceptado su realizacion.
Para el desarrollo de la entrevista se elaboraron una bateria de preguntas para que pudieran
Servir como guién, aunque se consideré de interés permitir cierta flexibilidad segin el
encuestado y el interés que pudiera mostrar por determinados temas. Las preguntas que
sirvieron de guién partian de una seleccion hecha de entre las incluidas en la encuesta, de
forma que se hiciera hincapié¢ en determinados asuntos o pudieran tratarse otros aspectos
que no se hubieran reflejado en la encuesta.

Cada una de las entrevistas se acordaron con los distintos entrevistados para que
pudieran realizarse en el lugar y tiempo que les resultaran mas propicios. Algunas de ellas
se grabaron y de otras se tomaron notas, segun la disposicion del entrevistador. El tiempo
medio acordado para su desarrollo fue de aproximadamente veinticinco minutos.

PROCESO GLOBAL DE LA DOCENCIA

Los profesores somos los responsables de la docencia, ya que de nosotros emana la
informacion que requiere el alumno para su formacién, de manera que toc}os los profgsores
universitarios compartimos, junto con los demas estamentos de la comu:ufiad educativa, la
responsabilidad de la accién de la ensefianza, concebida desde dos dimensiones: la humana

y la cientifica.
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A partir de la evaluacién de nuestra titulacion, y de las acciones de mejora a las
gue’ se comprometié el Centro con el Rectorado de nuestra universidad, el Grupo de
alidad Docente de 1a EUBD, se plante6 la necesidad de hacer un Manual de procesos de la

Docencia con el fin de elevar la calidad docente.
pmcesos.ldemiﬁcamos, dentro del PROCESO GLOBAL DE LA DOCENCIA, cinco
L. Diseiio del programa de las asignaturas
2. Planificacién de 1a docencia de cada asignatura, en cuanto a su desarrollo y a lo
requerido por los créditos que se asignan a la teoria y a la préctica
Imparticién de las asignaturas

3
4. Evaluacién de las asignaturas
5. Practicas, referidas a la asignatura del “Practicum”, que en nuestra Titulacion es

una asignatura obligatoria y en la que estin implicados profesores, alumnos de 3°y
tutores externos de las organizaciones donde se imparte.

PROCESO 1: DISENO DEL PROGRAMA DE LAS ASIGNATURAS

Topietario del Proceso: El profesor de cada asignatura

_Creemos que el disefio de la plantilla de los programas debe ser uniforme para
aii asignatura, y asi se debe respetar en la Guia Académica de la Titulacion que tqdos los
pros entregamos a nuestros alumnos al realizar la matricula. El disefio de plantilla que

OPonemos es el siguiente:

\

.

pg.ULO DE LA ASIGNATURA:
F%SORES QUE LA IMPARTEN:

CURsq;

METAS DE LA ASIGNATURA:

OBJET
IVOS DE LA ASIGNATURA: _
PROGRAMA ANALITICO DE LA ASIGNATURA: (en cada tema o leccion deben

apa-re(:er claram . . . . 1 récticos)
ente diferenciados los contenidos tedricos y 10§ P

gIBLIOGRAFiA BASICA Y ACTUALIZADA QUE HAGA REFERENCIA A CAD:

No DE LOS TEMAS O LECCIONES (aseguréandonos de que dicha bibliografia es de

cll acces 0
para los alumnos del centro) . . t
S DE EVALUACION (examen parcial final, pricticas, trabajos de curso, etc.)
ERITERIOS DE VALORACION Y ’MEDICION DE CADA mo Ddl;Zl
ac‘:iA-LUACION (en los que tienen que aparecer el valor, en %, que se adjudica a ca
Vidad evaluativa)

\
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Desarrollo del proceso

Todos los arfios, en el mes de marzo, la Subdireccion de Ordenaciéon Académica y
Profesorado pide a todos los profesores el programa actualizado de las asignaturas.
Los profesores descargan la plantilla, la rellenan y la envian por correo electronico a dicha
subdireccion.
La Subdireccion de Ordenacién Académica y Profesorado la revisa y la envia a la persona
encargada de disefiar la Guia Académica de la Titulacién
Herramientas facilitadoras del proceso:
* Realizacion de una plantilla electrénica que se obtiene a través de la red local del
Centro.
e Correo electrénico para enviar la plantilla a la Subdireccion de Ordenacién
Académica y Profesorado, y ésta al responsable del disefio de la Guia'.

PROCESO 2: PLANIFICACION DE LA DOCENCIA DE CADA ASIGNATURA
Propietario del proceso: El profesor de cada asignatura

Actualmente, con los créditos obligados para la imparticién de teoria y la
realizacién de practicas en cada asignatura, una planificaciéon previa con objetivos
claramente marcados y temporalizados se hace imprescindible para garantizar un
escrupuloso cumplimiento del programa, tanto por parte del profesor como de los alumnos.
Para conseguirlo, hemos disefiado una plantilla de utilidad para todo el profesorado (véase

figura 1)

Desarrollo del proceso

Los profesores descargan, en el momento en que lo necesiten, la plantilla de la
pagina web y la guardan en un archivo para hacer la planificaciéon mensual.

Las plantillas del curso completo las tiene cada profesor, no son publicas, y le
sirven para adecuar y disefiar la planificacién del curso siguiente.
Herramientas facilitadoras del proceso:

e Realizacion de una plantilla electronica, a la que cada docente, como en el caso
anterior, accedera a través de la red local del Centro. Las plantillas se pueden
guardar como archivo una vez rellenadas y convertidas en registros.

PROCESO 3: IMPARTICION DE LAS ASIGNATURAS

Propietario del proceso: El profesor de cada asignatura . )
Este proceso resulta ser el mds delicado ya que los limites de la libertad de citedra,

derecho recogido y reconocido en nuestra Constitucion, impide di_s?ﬁar desde fuera un
desarrollo objetivo y medible del mismo, ya que su implementacién depende de cada

! Pensamos que el programa de una misma materia, impartida por distintos profesores en @stmtos
grupos, debe ser igual, con el fin de poder garantizar que todos los alumnos aprueben la asignatura
con el mismo nivel de conocimientos. Comprendemos que para lograr este objetivo no es suficiente
con disefiar programas iguales, ya que existen otros factores que pertenecen al 4mbito del individuo
docente, o al ambito de los conocimientos previos de los alumnos, que se escapan al control df’ este
subproceso, pero aln asi, creemos que con este criterio garantizamos unos conocimientos basicos

iguales para todos los alumnos que cursan la misma asignatura.
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profesor en lo

concibe 1a impc!al;fi csif') I:elgere ala foqna y los puntos de vista desde los que cada docente

SUbPIOCES0S amteriores e su materia. Sin embargo, creemos que garantizando los dos

eXpliesta mis armiby. Lo y temgndo en cuenta las metas y los objetivos de la Titulacion
, los contenidos est4n garantizados, asi como la libertad de su enfoque.

]l;esarrgllo del proceso
eterminado por cada profesor.

H i ore
er:am?‘n;::fac“ltadoras del proceso:
. To >

e Existe lauf;laul:ls del Centro tienen apoyo tecnoldgico.
°Tdenadore: :01?5 docencia informatica y tres aulas polivalentes, dotadas de
alumnos pue:den re:lise imparte docencia y donde, en horas libres de clase, los

*  Pamel resto de las zar practicas informéticas, realizar sus trabajos de curso, etc.
¥ retroproyecto aulas, el Centro ha invertido en ordenadores, cafiones portitiles

res con el fin de facilitar los materiales de apoyo a la docencia.

Acciones desarrolladas

Se han imparti mAaxi
—— agm;ar cursos de tepnplogia aplicada a los profesores de Ia Titulacion,
e aedan o sus conocimientos y conseguir el :mo rendimiento a los

P

ﬁgggsf) 4: EVALUACION

odos lo':“;ﬁ'fproceso:_ El profesor de cada asignatura
g’“"eﬂiente esores tienen libertad para evaluar su asignatura como mejor crean
=%arrollo del proceso

El -
una planﬁufe::r?’ con el fin de facilitar la programacién de los examenes finales, diseiia
QUE Se vap 5 lraeal‘;]a con el nombre de las asignaturas, los dias, las horas y las aulas en las
zar los examenes. Esta plantilla se reparte a todos los profesores y se les

indi
ca una .
fecha limite para atender sus requerimientos. Una vez pasada esta fecha y

atendidy
S l . . .
as peticiones de los docentes, se publica el horario de examenes en la pagina web

el Ce
““}ga)’ en los tablones de anuncios.
fin de que nra la realizacién de los examenes parciales, el centro propone unas fechas con el
Profesoney g se solapen con los finales, pero la decisién del dia y la hora la determinan los
CCretariy Ae a‘f“‘?"do con sus alumnos. En este caso los profesores comunican a la
aula cadémica la fecha de la realizacion del examen parcial y se les adjudica un
Herram;
\..amtntas facilitadoras del proceso:
a plantilla con la planificacion de los examenes se reparte 2 todos los profesores
a través del correo electrénico, pero si alguno tiene algin problema con este

medio, se le facilita una fotocopia.

Acci
<lones en en proceso de desarrollo
Busqueda de informacion para localizar nuevas formas de evaluacion con el fin de
mas de un catdlogo de tipos de evaluacién, éstos sean
sores sobre aquéllas asignaturas que mejor se adecien a
bles combinaciones, rendimiento, Yy efectividad para
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conseguir una medicién del conocimiento de los alumnos sobre la materia evaluada lo mds
objetiva posible.

PROCESO 5: PRACTICAS
Propietario del proceso: Subdirecciéon de Alumnos

Como hemos dicho, en la Titulacién de Biblioteconomia y Documentacién de la
UCM existe una asignatura obligatoria en tercer curso denominada “Practicum”; nuestra
decisidn, al presentarla como un proceso mas dentro del proceso global de la docencia, ha
estado motivada porque es una asignatura “diferente” en el sentido de que no comparte las
caracteristicas del resto, pues es eminentemente prictica, no tiene profesor, sino tutores
internos y externos, no se desarrolla dentro del Centro, sino en distintas organizaciones y,
lo mas importante, es que en esta asignatura el alumno debe tener en cuenta y debe
desplegar todo el conocimiento adquirido en los tres afios de carrera. Con el “Practicum” el
alumno no sélo adquiere unas habilidades concretas para desenvolverse en el mundo
laboral y pone en practica las herramientas adecuadas para realizar sus tareas, sino que es
capaz de valorar qué ensefianzas le han aportado mas para su desarrollo profesional. La
opinion de los alumnos en este caso, es fundamental para la adecuacién y mejora de las
asignaturas y de los planes de estudio.

Nuestro “Practicum” consta de 10 créditos y 200 horas de practicas externas. En
ella estdn implicados todos aquellos profesores que, voluntariamente, han querido ser
tutores del mismo (a cada profesor se le asigna dos créditos por tutoria) y otros profesores
que forman la llamada “Comisién del Practicum”, coordinados por la Subdirecciéon de
Alumnos.

Desarrollo del proceso

En la planificacion general de cada curso, la direccién del Centro pregunta a los
profesores tutores si desean proseguir con esta tarea en el siguiente curso y, en el caso de
que haya vacantes se les ofrece al resto de profesores. o

A principio de cada curso, la Subdirecciéon de Alumnos, apoyada por la Comision,
informa a los alumnos sobre todo lo referente al desarrollo de esta asignatura.

Existen tres convocatorias del “Practicum”, que se ofertan a principio de cada
curso, para que los alumnos puedan adecuar mejor su horario y tengan mas oferta. Se
publica un listado de Bibliotecas, Archivos y Centros de Documentacién con e] pﬁmero de
plazas que ofertan. Los alumnos eligen los centros y se publica un listado definitivo con las
adjudicaciones de centro, periodo y de tutor.

Se pasa un listado a los profesores tutores con los nombres de los _alumnO§ que
deben tutorizar. Los profesores reinen a sus tutorandos y les dan las instrucciones

pertinentes y determinan las futuras reuniones. .
Los profesores tutores se ponen en contacto con los tutores externos y siguen la

evolucion de los alumnos. . N
A final de curso los alumnos presentan una memoria de actividades y se les

califica teniendo en cuenta la evolucién del alumno, el informe del tutor externo y la
memoria que el alumno ha presentado.

Herramientas facilitadoras del proceso:

e Elaboracién de un listado de centros entre los que pueden elegir los alumnos.
e Tablas de solicitudes de centros y periodos de practicas.
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* Listado de alumnos por cada tutor.

* Impreso de evaluacion del alumno en el Centro.

* Impreso de solicitud de reconocimiento de practicas.

Toda esta informacién se publica en un Tablén de anuncios especifico para el

“Practicum” y también en la pagina web del centro.

Acciones desarrolladas

* Se ha elaborado una Guia del Practicum en la que aparece la justificacion del
mismo, cémo se desarrolla, como se evaliia, el papel de los tutores y un listado de
centros con caracteristicas de los mismos y especificacién de los trabajos que los
alumnos deben desempeiiar.

Ca * LaGuia del Practicum est publicada en la pagina web del Centro. .
da curso académico se evaltian todos los centros que han colaborado en el “Practcum”™.
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