W UCA |Unigsies

|

MANUAL DE CALIDAD DE LOS CENTROS

de los Centros de la Universidad de Cddiz DE LA UCA

Y

UCA

Universidad
de Cadiz

Manual del Sistema de Garantia de Calidad

SISTEMA DE GARANTIA DE LA
CALIDAD DE LOS CENTROS

UNIVERSIDAD DE CADIZ

MANUAL DEL SISTEMA DE GARANTIA DE CALIDAD-UCA
ELABORADO: REVISADO: VeBe: Aprobado:

Servicio de Gestion de la |Vicerrectorado de Planificacion,
Calidad Calidad y Evaluacién Consejo de Calidad Consejo de Gobierno

FECHA: 10/03/2021 FECHA: 07/04/2021 FECHA: 21/04/2021 FECHA: 28/06/2021




% l*CA | Universidad
== U | de Cadiz Manual del Sistema de Garantia de Calidad MANUAL DE CALIDAD DE LOS CENTROS
de los Centros de la Universidad de Cddiz DE LA UCA
RESUMEN DE REVISIONES
NUMERO  FECHA MODIFICACION
01 15/12/2008 |Version inicial aprobada por el Consejo de Gobierno
02 19/10/2009 |Version aprobada por el Consejo de Gobierno
Revision 02 | 21/05/2010 [Revision versién v 0.2 aprobada por el Consejo de Gobierno
1.0 21/12/2012 |Versién aprobada por el Consejo de Gobierno
11 16/12/2014 |Revision y actualizacién del Manual. Versidn aprobada por Consejo de Gobierno
Modificacion sustancial motivada por Acreditacion Institucional, aprobada por Consejo de
2.0 18/12/2017 .
Gobierno
Revisidn, actualizacién y reestructuracion de la totalidad del Sistema reajustandose al
3.0 28/06/2021 o o
proceso de Acreditacion Institucional
3.1 20/04/2022 |Actualizacion conforme nueva normativa de organizacion de las ensefianzas universitarias-
Inclusidon aprobacion procedimientos de los Centros por Junta de Centro. Inclusion del
Equipo de Direccion de la UCA como G.l. en P02
3.2 31/01/2023 | Inclusion Proceso de Auditorias Internas en el Sistema. Actualizacién Manual de Procesos.




T Universidad
@ l J CA de Cadiz Manual del Sistema de Garantia de Calidad MANUAL DE CALIDAD DE LOS CENTROS
de los Centros de la Universidad de Cddiz DE LA UCA

INDICE

PRESENTACION .ot teeeeeee e ves et eeesesseseeeesesessesssesssnsesasesessessesseseessasessssassessssesesssessasaesesaseseessnssensasens 4
CAPITULO 1. EL SISTEMA DE GARANTIA DE CALIDAD DE LA UCA w.oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeveeeses s essess s enesseneas 6
CAPITULO 2. ESTRUCTURA DE GESTION DE LA CALIDAD EN LOS CENTROS DE LA UCA....ooveveevererernnn. 13
CAPITULO 3. POLITICA, OBJETIVOS DE CALIDAD Y GRUPOS DE INTERES DE LA UCA ....eveeeeeeereeeeereeeen 17

En aplicacidn de la Ley 3/2007 de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres, asi
como de la Ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la promocion de la igualdad de género en
Andalucia, toda referencia a personas o colectivos incluida en este documento estara haciendo
referencia al género gramatical neutro, incluyendo por lo tanto la posibilidad de referirse tanto a
mujeres como a hombres.
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PRESENTACION DEL SISTEMA DE GARANTIA DE CALIDAD DE LOS
CENTROS DE LA UNIVERSIDAD DE CADIZ

En el predmbulo del Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la
organizacion de las ensefianzas universitarias y el procedimiento de aseguramiento de su calidad (BOE
n2 233, de 29 de septiembre de 2021), entre otros objetivos, se indica que esta nueva reqgulacion busca
fortalecer la confianza de la comunidad universitaria y de la sociedad en su conjunto en los
procedimientos establecidos para garantizar la calidad de la oferta académica de todo el sistema
universitario, tanto el de naturaleza publica como el privado. Dicho de otra manera, la sociedad debe
estar seqgura de que todos sus titulos universitario oficiales de Grado, Mdster y Doctorado en Espafia son
de calidad contrastable.

Por otro lado, uno de los aspectos que reformula este real decreto es todo el proceso de verificacion,
seguimiento y acreditacion de los titulos universitarios oficiales. La experiencia acumulada por las
universidades en los ultimos afios ... ha guiado un replanteamiento procedimental con el objetivo de,
asegurando la calidad de la oferta académica, simplificar los procesos administrativos.... En este sentido,
la evaluacion institucional de los centros se configura como una pieza esencial en el engranaje del
aseguramiento de la calidad de la oferta formativa universitaria al empoderar a los sistemas de garantia
de calidad con la orientacidn y guia de las agencias, siguiendo los planteamientos que se desarrollan en
la mayoria de los paises del EEES, y al promover una desburocratizacion de los procedimientos
implicados en el mismo.

Uno de los requisitos que exige la Memoria del titulo (apartado 8, Anexo Il del Real Decreto 822/2021,
de 28 de septiembre) es la identificacién de un Sistema Interno de Garantia de Calidad (SIGC)
aplicable al titulo, que debera ser conforme con los criterios y directrices para el aseguramiento de la
calidad en el Espacio Europeo de Educacién Superior (ESG).

La Universidad de Cadiz, para dar respuesta a dichas exigencias en materia de calidad, ha disefiado un
Sistema de Garantia de Calidad (SGC) para todos sus Centros. El SGC consta de varios documentos de
referencia, cuyo nimero y contenido estan llamados a evolucionar. En particular, el Manual del Sistema
de Garantia de Calidad de los Centros de la Universidad de Cddiz (M-SGC), donde se incluyen los
aspectos basicos del sistema y las directrices para el desarrollo del SGC, y el Documento de Procesos del
Sistema de Garantia de Calidad de la Universidad de Cddiz (DP-SGC), encaminados a la mejora del
desarrollo y resultados de la gestién de los Centros y de los titulos de la Universidad de Cadiz, en el
momento actual, referido a los estudios de Grado y de Master.

El Sistema de Garantia de Calidad de los Centros de la Universidad de Cadiz tiene como obijetivo principal
establecer un proceso sistematico de mejora continua de su gestién y de los programas formativos,
facilitando que los Centros superen los procesos de Acreditacion o renovacién de los mismos
con las mayores oportunidades y garantias de éxito. Con ello se pretende asegurar el mejor nivel de
calidad posible de las titulaciones, articulando la difusién a la sociedad de la actividad realizada y de
los compromisos que se adquiere en cada titulo con los estudiantes.
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El primer disefio del SGC en la Universidad de Cadiz, dentro de la convocatoria AUDIT de la ANECA,
fue desarrollado en la Facultad de Enfermeria y Fisioterapia de Cadiz y la Facultad de Enfermeria de
Algeciras. Este recibié una evaluacién positiva en noviembre de 2008. En el Consejo de Gobierno de la
universidad celebrado el 15 de diciembre de 2008 se aprobé la versién 01 del SGC de los titulos de la
Universidad de C&diz, elaborado por la Unidad de Calidad y Evaluacion, bajo la supervision del
Vicerrectorado competente en materia de calidad y con la colaboracién de los responsables de
centros, departamentos y la participacion de los coordinadores de los titulos. En noviembre de 2010,
todos los Centros de la Universidad de Cadiz habian aprobado y evaluado positivamente el disefio del
SGC de la Universidad. Se pretendia disponer un marco comun para todas las titulaciones de Grado y
Midster en nuestra universidad.

El despliegue del SGC, y la aplicacién del proceso de mejora continua, ha ido poniendo de manifiesto la
necesidad de realizar cambios y ajustes. En el Consejo de Gobierno del 21 de mayo de 2010 se
aprobd la version 02 del SGC de nuestra universidad. Posteriormente, con la apariciéon de
documentos y protocolos sobre el seguimiento y acreditacién de las titulaciones ya verificadas, se
llevé a cabo una revisién profunda del SGC, dando como resultado el Sistema de Garantia de Calidad
v1.0, comun para todos los titulos de Grado y Master de la Universidad de Cadiz. La nueva versién
fue informada favorablemente por el Consejo de Calidad el 19 de noviembre de 2012 y aprobada en la
sesion del Consejo de Gobierno de fecha 21 de noviembre de 2012. En el afio 2014, ante la
necesidad de seguir mejorando el sistema y la puesta en marcha de las primeras experiencias de
renovacion de acreditaciéon de los titulos se aprobd una nueva revision del SGC.

Por ultimo, en el afio 2017, aplicando la experiencia acumulada durante los Ultimos afios vy
aprovechando el cambio cualitativo que suponia la entrada en vigor de los procesos de la Acreditacion
Institucional de Centros, regulada mediante Real Decreto 420/2015, de 29 de mayo, de creacidn,
reconocimiento, autorizacion y acreditacion de universidades y centros Universitarios, se hizo necesario
revisar nuevamente el sistema, actualizdndolo y completandolo para dar respuesta a los requisitos de
este proceso de Acreditacidn de los Centros de la Universidad de Cadiz.

En 2018 se desarrolld dicho Real Decreto mediante Resolucion de 7 de marzo de 2018, de la Secretaria
General de Universidades, por la que se dictan instrucciones sobre el procedimiento para la acreditacién
institucional de centros de universidades publicas y privadas. Esto ultimo, unido a la experiencia de
participacién de la Facultad de Ciencias del Mar y Ambientales en el proceso de certificacion de su SGC,
en primer lugar, y la obtencién de la Acreditacion Institucional, en segundo lugar, ha tenido como
consecuencia esta revision del Sistema dando lugar a la tercera revisién completa del mismo (versién
3.0).

Estas dos dltimas normativas han sido sustituidas por el Real Decreto 640/2021, de 27 de julio de
creacion, reconocimiento y autorizacidn de universidades y centros universitarios, y acreditacion
institucional de centros universitarios que hacen necesaria una modificacion de este Manual
actualizandolo a los dos nuevo Reales Decretos: 822/2021 y 640/2021.
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Las revisiones y modificaciones realizadas en el SGC de la Universidad de Cadiz, como consecuencia de
las diferentes necesidades de mejora, han sido analizadas por el Servicio de Gestién de la Calidad, bajo
la supervision del Vicerrectorado competente en materia de calidad, y cuentan con un informe
favorable del Consejo de Calidad previo a su aprobacion por el Consejo de Gobierno de la Universidad
de Cadiz.
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Capitulo EL SISTEMA DE GARANTIA DE CALIDAD DE LOS
1 CENTROS DE LA UNIVERSIDAD DE CADIZ

1. INTRODUCCION
El objetivo de este capitulo es exponer los fundamentos y el alcance del SGC de los Centros vy los titulos

de Grado y Master impartidos en los centros de nuestra universidad, asi como el compromiso de los
centros y de la universidad en el cumplimiento y mejora de sus propuestas docentes.

La documentacién de referencia es la relativa al gobierno de la Universidad de Cadiz (Estatutos y
reglamentos) y de cada uno de sus centros, asi como la procedente del ministerio competente del
Gobierno de Espana, la consejeria competente de la Junta de Andalucia, ANECA y de la Direccién de
Evaluaciéon y Acreditacion (DEVA) de la Agencia Andaluza del Conocimiento (AAC) relativa a la
configuracion, desarrollo y evaluacién de los titulos, asi como los sistemas de garantia de calidad.

El disefio del SGC de los centros de la Universidad de Cadiz estd elaborado segun los principios
expuestos en la normativa vigente, facilitando la verificaciéon y, sobre todo, el seguimiento y la
renovacion de la acreditacion de los titulos oficiales de Grado y Master que se imparten en la
Universidad de Cadiz, asi como la Acreditacion Institucional de los centros.

La garantia de calidad puede describirse como la atencion sistematica, estructurada y continua de la
calidad en términos de su mantenimiento y mejora. En el marco de las politicas y procesos formativos
que se desarrollan en las universidades, la garantia de la calidad ha de permitir a estas instituciones
la mejora continua de sus programas y titulos mediante la puesta en marcha de mecanismos que
aseguren y demuestren la eficacia de los sistemas que garantizan esa calidad.

El desarrollo de sistemas de garantia de calidad exige un equilibrio adecuado entre las acciones
promovidas por las instituciones universitarias y los procesos de garantia externa de calidad favorecidos
desde las agencias de evaluacion de las que dependemos, ya sea la ENQA (para el espacio europeo),
la ANECA (para el territorio nacional) o la AAC (para la comunidad andaluza). La conjuncién de ambos
extremos configura el Sistema de Garantia de Calidad del sistema universitario de referencia.

El disefio del sistema comprende:

e Determinar las necesidades y expectativas de los estudiantes, asi como de otros grupos
de interés, con relacién con la formacion que se ofrece en las instituciones universitarias.

e Establecer los objetivos y el ambito de aplicacidn del sistema de garantia interna de calidad.

e Determinar los criterios de garantia de calidad.
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2. OBJETIVOS DEL SGC

El objetivo basico de este SGC es generar la suficiente confianza en el Centro y en la Universidad y en
su capacidad para proporcionar una formacion que garantice satisfacer las necesidades y expectativas
de los estudiantes y de la sociedad, mejorando el funcionamiento y la calidad de los programas
formativos y, de esta forma, facilitar el seguimiento y renovacion de la acreditacién de los titulos bajo su
alcance, asi como la obtencion de la Acreditacion Institucional de los Centros de la UCA.

Con ello se espera:

e Responder al compromiso de satisfaccién de las necesidades y expectativas generadas por la
sociedad.

e Ofrecer la transparencia exigida en el marco del EEES.

e Incorporar estrategias de mejora continua.

e Ordenar las iniciativas docentes de la Universidad de Cadiz de un modo sistematico, para que
contribuyan de modo eficaz a la garantia de calidad.

e Facilitar el proceso de acreditacion de los titulos implantados en la Universidad de Cadiz.
e Ayudar a los Centros de la UCA en la gestién de la calidad en los mismos sobre base para la
obtencién de la Acreditacidn Institucional.

En la elaboracion del SGC, los centros de la Universidad de Cdadiz contemplan, entre otros, los
siguientes principios de actuacion:

o Legalidad y seguridad juridica. El SGC esta disefiado de acuerdo con la legislacion universitaria
vigente y con los criterios y directrices para la garantia de la calidad establecido en el EEES.

e Publicidad, transparencia y participacion. Se dara difusion al proceso de elaboracién del SGCy
se establecerdn procesos para facilitar el acceso a las propuestas haciendo posible la participacidon
de todos los grupos de interés implicados.

e Oportunidad académica. El SGC ofrece principios, medidas y soluciones, de necesaria atencién y
cumplimiento, para apoyar y garantizar el mejor rigor académico de las titulaciones de la
Universidad de Cadiz.

3. ALCANCE DEL SGC

Como se ha indicado con anterioridad, el alcance del SGC de la Universidad de Cadiz comprende a
todos los Centros y sus titulos oficiales, de Grado y de Master universitario, no incluyéndose en el mismo
aquellos titulos interuniversitarios cuya coordinacidn corresponda a otra Universidad ni, asimismo,
los Masteres Erasmus Mundus. En conjunto, el SGC contempla el disefio, la planificacidon de la oferta
formativa, su despliegue, la evaluacion y revision de su desarrollo y, en su caso, la extincién, asi como
la toma de decisiones para la mejora de la formacion.

4. DOCUMENTOS DEL SGC

Los documentos que configuran el SGC de los titulos de la Universidad de Cadiz son el presente

Manual del SGC y el Manual de Procesos. Estos documentos se completaran con las procedimientos,
7
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instrucciones o protocolos que los Centros consideren necesarios y que deberdn estar aprobados por la
Junta de Centro; procedimientos generales y transversales de gestién de la Universidad, asi como con
los registros y las evidencias generadas como consecuencia de la implantacién del SGC. El marco se
completa con los mandatos estatutarios ya citados y, en la medida en que procede, con la normativa de
la propia Universidad de Cadiz que regula su Consejo de Gobierno, asi como sus normas de desarrollo.
Todos los documentos bdsicos seran elaborados y revisados por el Servicio de Gestidn de la Calidad bajo
el Vicerrectorado competente en materia de calidad.

Este Manual del SGC se estructura en una introduccién y tres capitulos. El primero a modo de
introduccién, y los tres siguientes recogen la definicion del SGC, la descripcién de la estructura de
calidad en la Universidad de Cadiz y la definicidn de su politica de calidad. Consta de una portada en la
que figura la identificacién de la Universidad, un resumen de revisiones del documento y las fechas de
elaboracion, revision y aprobacién del M-SGC.

En el encabezado de cada una de las pdginas interiores del M-SGC figura el nimero y titulo del capitulo
correspondiente, y en el pie de cada pdgina se incluye el nimero de revisidn y version del M- SGCy fecha
de la misma, asi como el nimero de pagina y el nimero total de paginas del M-SGC.

El M-SGC debera revisarse siempre que se produzcan cambios en la organizacién o actividades de la
Universidad, en las normas que le afecten, o como consecuencia de resultados de evaluaciones o
revisiones del SGC. Cuando se produzca algin cambio, se dejara constancia en el nimero de revision del
pie de paginay en la tabla de “resumen de revisiones” de la portada procediendo a su aprobacién. De las
versiones anteriores quedard una copia guardada en formato electrénico. Todos los cambios serdn
controlados por el Servicio de Gestidén de la Calidad, que serd responsable de mantener una copia
actualizada del M-SGC, a la cual tendrd acceso permanente toda la comunidad universitaria.

El Manual de Procesos acompafia al Manual de Calidad y es un documento en el que se describen de
forma pormenorizada los procesos que componen el SGC, identificando los responsables de cada una de
las fases del proceso, asi como los indicadores y evidencias que permiten realizar el seguimiento y control
de los mismos. El mapa de procesos identificados e incluidos en el SGC de los centros de la Universidad
de Cadiz se expone a continuacién:
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Con caracter general, el SGC de los centros de la Universidad de Cadiz contempla los siguientes
elementos que afectan a la formacion universitaria: Elaboracion y revisién de la politica y objetivos de
calidad de los centros

e Disefo de la oferta formativa:
o Disefo y revision de los programas formativos
o Criterios de admisién de estudiantes
o Planificaciéon de la oferta formativa
o Criterios para la extincidn del titulo

e Desarrollo de la ensefianza y otras actuaciones orientadas a los estudiantes:
o Actividades de acogida y apoyo del aprendizaje
o Desarrollo de la oferta formativa
o Priacticas externas y movilidad de estudiantes
o Orientacién profesional
o Evaluacién y mejora de la oferta formativa
o Gestion de las quejas y reclamaciones

e Personal académico y de apoyo de la docencia:
o Evaluacioén, formacidn, reconocimiento y apoyo de la docencia

e Recursosy servicios:

o Gestion y mejora de aulas, espacios de trabajo y laboratorios
o Servicios de aprendizaje y apoyo de los estudiantes
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e Resultados de la formacion:
o Medicidn, analisis y utilizacion de resultados: insercidn laboral, académicos y de satisfaccion
de los diferentes grupos de interés

o Auditorias Internas

e Informacién publica:
o Difusion de informacién actualizada sobre la formacion universitaria

5. REVISION Y GESTION DE LA DOCUMENTACION DEL SGC

5.1 Generalidades

La documentacién del Sistema de Garantia de Calidad (SGC) de la UCA entrara en vigor en el momento
de su aprobacién por el Consejo de Gobierno. Serad necesaria la aprobacién del mismo siempre que se
produzca una modificacion sustancial (cambios significativos con respecto a la edicion anterior) en los
procedimientos del SGC, llevando su aprobacién a una nueva version.

Cada vez que un documento sea modificado se le asignara un nuevo estado de revision, indicandose en
la portada el nimero de revisién, la fecha y motivo de tal modificacion. Al primer documento elaborado
se le asigna la revisién “0”. Todos los documentos del SGC deben estar identificados con el niumero de
version y el de revision del procedimiento.

Las versiones obsoletas del Sistema de Garantia de Calidad serdn custodiadas el Servicio de Gestidén de
la Calidad. Asi mismo, los centros deberan eliminar estas versiones obsoletas que dispongan y adoptar
siempre la ultima version.

5.2 Codificacion

Los procesos se codificaran del siguiente modo: PZZ (Ejemplo: P01):
e P =Proceso
e 77 = Cardinal simple; indica el nimero de orden del documento (del 01 al 99).

Los indicadores asociados a los procedimientos se codificaran del siguiente modo: ISGC-PZZ-XX (Ejemplo:
ISGC-P01-01):

e ISGC = Indicador (I) del SGC

e (Cddigo del Proceso = PZZ

e XX = Cardinal simple; indica el nUmero de orden del indicador en el Proceso (del 01 al 99).

Las herramientas asociadas a los Procesos se codificaran del siguiente modo: HSGC-PZZ-XX (Ejemplo:
HSGC-P01-01):

e HSGC = Herramienta (H) del SGC.

e (Codigo del Proceso = PZZ

e XX = Cardinal simple; indica el nUmero de orden de la herramienta en el proceso (del 01 al 99).

En caso de que se considere necesario, se elaboraran formatos para recoger la informacion necesaria
para su archivo, quedando constancia de los mismos en los correspondientes procesos del SGC.
10
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Los formatos asociados a los procedimientos se codificardn del siguiente modo: FSGC-PZZ-XX (Ejemplo:
FSGC-P01-01):

FSGC = Formato (F) del SGC.
Cddigo del Proceso = PZZ

XX = Cardinal simple; indica el nimero de orden del formato en el proceso (del 01 al 99).

Los registros o evidencias que se obtengan de la cumplimentacién de los formatos asociados a los

procesos se codificaran de la siguiente forma: RSGC-PZZ-XX (Ejemplo: RSGC-P01-01):

RSGC = Registro (R) del SGC.
Cddigo del Proceso = PZZ

XX = Cardinal simple; indica el nimero de orden del registro en el Proceso (del 01 al 99).

5.3 Estructura de los documentos relativos a los procesos

Portada: Todos los documentos del SGC dispondran de una pdgina de portada en la que figurara

el cédigo y nombre del documento o Proceso. En la parte final se incluird una tabla con un

resumen de las revisiones:

RESUMEN DE REVISIONES
NUMERO FECHA MODIFICACION

Encabezado y pie de pdgina: En el encabezado de todos los documentos figurara el cédigo y

nombre del Proceso. En el pie de pagina figurara la version y revisidn del SGC, asi como la fecha

de la versidn aprobada por Consejo de Gobierno.

Apartados incluidos en cada uno de los Procesos:

Objeto: Describe los propdsitos fundamentales y los contenidos generales que se
desarrollan en el documento.

Desarrollo: Se describen, de forma resumida, las actividades, y sus responsables, que lo
conforman o se indican los procedimientos generales mediante los cuales se despliega el
Proceso.

Seguimiento y Medicién: Se enumeran los indicadores que permiten realizar el seguimiento
y valoracion de los resultados del Proceso. En el Anexo Il de cada Proceso figuran las fichas
técnicas en las que se definen formalmente los indicadores, al objeto de facilitar su célculo
y analisis.

Formatos y Herramientas: Se relacionan los formatos y herramientas que dan soporte al
proceso. En el Anexo | de cada procedimiento figuran los formatos y herramientas del
mismo.

Cronograma: Se muestra en forma de diagrama de flujo el desarrollo del proceso,
identificando a los actores que intervienen en el mismo, los plazos establecidos para su
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ejecucion y el registro o evidencia que genera la actividad y que debe ser incluido en el
gestor documental del SGC.

— Anexos: Incluyen la descripcidon detallada de los Formatos, Herramientas y fichas de
indicadores descritas en el apartado anterior y que dan soporte al procedimiento.

5.4 Revisidn y Modificacion de los documentos del SGC

Las modificaciones de los documentos del SGC, asi como los indicadores, registros y herramientas
asociadas se realizaran conforme se describe a continuacién.

El Servicio de Gestién de la Calidad realizara un borrador de los documentos que se pretenden modificar
o incorporar en el SGC. Este borrador serd revisado por el Vicerrectorado competente en materia de
calidad.

Ante modificaciones sustanciales de la versiéon del SGC en vigor (por ejemplo, modificaciones que
cambian el objeto, desarrollo y cronograma de la mayor parte de los procesos), el documento se
someterd al visto bueno del Consejo de Calidad, pasando posteriormente a exposicion publica para los
centros, departamentos y unidades administrativas de la UCA y dandose el plazo estipulado por la
normativa aplicable para la presentacién de alegaciones. Las alegaciones seran remitidas Vicerrectorado
competente en materia de calidad quien, tras su analisis, aceptara o rechazard las mismas informando a
los interesados de la decisién adoptada. El documento final sera remitido a la Secretaria General para su
posterior debate y aprobacién en Consejo de Gobierno.

En el caso de que la modificacion afecte solamente a indicadores, herramientas, formatos y registros o
evidencias, las propuestas serdn implantadas con la aprobacidon del Vicerrectorado competente en
materia de calidad. Una vez aprobadas las propuestas, correspondera al Servicio de Gestidn de la Calidad
la actualizacion y difusién de la nueva version.

5.5 Distribucion de la documentacion del SGC

En la pagina Web del Servicio de Gestidn de la Calidad se expondra la versidn actualizada de todos los
documentos del SGC. Corresponde al Servicio de Gestion de la Calidad actualizar los documentos.
Asimismo, los centros deberan tener publicado el SGC en su web, siendo los Decanos/as o Directores/as
de los centros los responsables de comunicar dicha actualizacion a todos sus grupos de interés.

5.6 Gestor Documental del SGC: Archivo y mantenimiento de los registros

Para el archivo y mantenimiento de los registros que se generen durante el desarrollo de los procesos se
ha habilitado un Gestor Documental.

Es responsabilidad del centro la actualizacién y carga de los registros y evidencias en el Gestor
Documental del SGC.

Igualmente, tendra acceso al Gestor Documental el Servicio de Gestion de la Calidad.

12



T Universidad
@/ l C de Cadiz Manual del Sistema de Garantia de Calidad MANUAL DE CALIDAD DE LOS CENTROS
de los Centros de la Universidad de Cddiz DE LA UCA

Las copias de seguridad de toda la documentacién y registros incluidos en la aplicacién informatica seran
responsabilidad del Area de Informatica de la UCA.

Los registros y evidencias deberdn mantenerse archivados, al menos, hasta la siguiente evaluacidn
externa del SGC.

Capitulo ESTRUCTURA DE GESTION DE LA CALIDAD
p EN LOS CENTROS DE LA UNIVERSIDAD DE CADIZ

1. INTRODUCCION

En este capitulo se expondra la estructura de gestion de la calidad que la Universidad de Cadiz (UCA) tiene
implantada en sus centros para lograr el desarrollo y cumplimiento de los objetivos marcados en el
Sistema de Garantia de la Calidad de los centros de la Universidad de Cadiz (SGC).

Los centros adscritos a la Universidad de Cadiz deberan asumir en todo caso una estructura similar, cuyos
requisitos minimos se incluyen en este capitulo.

2. ESTRUCTURA DE LA GESTION DE LA CALIDAD EN LA UNIVERSIDAD DE CADIZ

La Universidad de Cadiz, segun disponen sus Estatutos, asigna la maxima responsabilidad de los
Sistemas de Calidad al Consejo de Calidad. El articulo 37 de los Estatutos preceptua:

1. El Consejo de Calidad de la Universidad de Cddiz es el érgano responsable de la planificacion en
materia de politica de calidad, a la vista de las propuestas que elabore la Unidad Técnica de
Evaluacion.

El Consejo de Calidad esta presidido por el Rector y su composicidon y funciones estan reguladas por el
Reglamento de Régimen Interno del Consejo de Calidad de la Universidad de Cadiz, aprobado por Consejo
de Gobierno el 25 de junio de 2013.

La aprobacion por el Consejo de Gobierno de la Universidad de nuevos procesos o procedimientos, asi
como las revisiones de los existentes, requerira el informe previo favorable del Consejo de Calidad.

El Vicerrectorado competente en materia de calidad serd el responsable de la elaboracidn,
mantenimiento, revisién y actualizacidon del SGC-UCA, con la colaboracién del Servicio de Gestidon de la
Calidad.

Las funciones de la Unidad Técnica de Evaluacion (en la actualidad Servicio de Gestidn de la Calidad) estan
establecidas en el articulo 38 de los Estatutos de la Universidad de Cadiz.
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3. ESTRUCTURA DE LA GESTION DE LA CALIDAD EN LOS CENTROS

Los centros, con el fin de garantizar la eficacia y calidad de los procesos de ensefianza, precisan
dotarse de estructuras organizativas que les permitan asumir dichas tareas.

El Decano o director del centro, como principal responsable, actia como persona de referencia en el
establecimiento, desarrollo, revision y mejora del sistema de garantia de calidad. Al decano o director
del centro le corresponde liderar los procesos de implantacién, revisidon y propuestas de mejora del SGC
del centro y de los titulos impartidos auxiliado por la Comisién de Garantia de Calidad, asi como garantizar
la continuidad de las actuaciones propias del SGC en el caso de cambios en el equipo de direccidn.
Asimismo, le corresponde rendir cuentas a los grupos de interés del desempeno del SGC y de sus
resultados. Para ayudarle en esta tarea, el decano o director asignard a uno de los miembros de su equipo
de direccidn las funciones de responsable de calidad del centro, en quien podra delegar las tareas propias
derivadas de la direccion y gestién de la calidad.

Los articulos 69 y 72 de los Estatutos de la Universidad de Cadiz establecen, respectivamente, cuales son
las competencias de las Juntas de Centros y las de sus decanos o directores, en particular en relacion
con los titulos que se imparten en los mismos. Corresponderd al decano o director del centro realizar
la propuesta para el nombramiento del responsable de calidad. Asimismo, propondrd el nombramiento
de los coordinadores de titulo, que asumiran las competencias de la coordinacion académica del titulo,
asi como aquellas otras asignadas en el Estatuto Basico del Coordinador de Titulo de la Universidad de Cadiz,
aprobado por Acuerdo del Consejo de Gobierno de la Universidad de Cadiz, de 10 de octubre de 2018.

El decano o director propondra a la Junta de centro la composicion de la Comisién de Garantia de
Calidad y liderard en todo momento las actuaciones correspondientes al SGC.

La Comisién de Garantia de Calidad (CGC) del centro es el érgano encargado de la implantacién, la
revision y las propuestas de mejora del SGC del centro y de los titulos que se imparten en el mismo.

La composicién de la comisidn de garantia de calidad del centro sera propuesta por el decano o
director del centro a la Junta de centro para su aprobacidn. Se adopta esta opcidn al objeto de que cada
centro pueda adaptar la comision de garantia de calidad a las caracteristicas propias de sus titulos.

La comisién de garantia de calidad estard compuesta, al menos, por:

e Decano o director, que actuard como presidente de la comisién, que podra delegar en el
responsable de calidad del centro
e Elresponsable de calidad del centro

e Los coordinadores de titulos
e Estudiantes de todos los titulos que se impartan en el centro

e Un miembro del personal de administracidn y servicios relacionado con el centro

e Un secretario de la comisidn, que serd elegido por la misma a propuesta de su presidente, de entre
los miembros de la misma
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En la comisién de garantia de calidad podran incluirse personas no vinculadas con la Universidad de Cadiz
que, a criterio de la direcciéon del centro, puedan colaborar en la mejora de la calidad de los titulos,
especialmente empleadores y egresados.

La comisidn de garantia de calidad se renovara siempre que se produzca una renovacién de la direccién
de centro, sin perjuicio de la continuidad que proceda, actuando “en funciones”. El decano o director del
centro debera tomar las medidas pertinentes para que se ocupen las vacantes que pudieran existir
en la CGC, con el objeto de minimizar el tiempo en el que la CGC no tenga la totalidad de sus
componentes.

Se aporta una enumeracion no exhaustiva de sus posibles funciones, ya que éstas se indican en la
documentacidn de cada proceso:

e Realiza el seguimiento de la eficacia de los procesos a través de los indicadores asociados a los
mismos.

e Recibe y, en caso de que sea necesario, coordina la formulacidn de los objetivos anuales y realiza
el seguimiento de su ejecucioén.

e Aprueba los autoinformes de los titulos, analizando sus fortalezas y debilidades, proponiendo
propuestas de mejora si fuera necesario.

e Elabora el Informe de Gestion que elevara al decano o director para su presentacién y aprobacién
en la Junta de Centro.

La Comisién de Garantia de Calidad puede proponer la creacidon de grupos o equipos de mejora para
atender a las mejoras previamente identificadas, ya sea como consecuencia de algunos de los procesos
de evaluacidn, ya sea como consecuencia de sugerencias, quejas o reclamaciones planteadas desde
algunos de los grupos de interés, debidamente resueltas.

Atendiendo a la composicién, posibles funciones y obligaciones de la CGC, descritas en el presente
capitulo del M-SGC y en el Manual de Procesos, es recomendable que cada centro, atendiendo a sus
particularidades en cuanto a estructura, organizacién, oferta académica, etc., disefie, apruebe y despliegue
un Reglamento de Funcionamiento Interno de dicha comisién.

A intervalos planificados y, como minimo, dos veces al afio, el decano o director convocara a la CGC para
planificar, revisar y evaluar el SGC. El secretario levantard acta del desarrollo de las sesiones, que enviard
a todos los componentes de la comisidon de garantia de calidad, los cuales dispondran de una semana
para proponer correcciones. En caso contrario se considerard aprobada y se difundird de modo que
esté disponible para toda la comunidad universitaria perteneciente al mismo centro.

Con respecto al Informe de Gestion, la informacién para su elaboracién serd, como minimo, la siguiente:

e Autoinformes de los titulos del Centro

e Objetivos y politica de Calidad del Centro
e Cuadro de Mando

e Informes DEVA

Entre los asuntos a tratar, con un enfoque de Centro, podrian estar los siguientes:
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1. Objetivos e indicadores: analizar y revisar cada objetivo establecido en los indicadores. Analizar si
se han cumplido o no los objetivos y, en su caso, los motivos analizando los valores de los
indicadores (los picos-valles, estacionalidades, sus tendencias); toma de decisiones y conclusiones
finales.

2. BAU: Analizar cuantitativa y cualitativamente los BAUs recibidos, respuestas a los mismos y
satisfaccidon de los usuarios que los pusieron.

3. Satisfaccién Grupos de Interés: analizar los resultados de las encuestas y tasa de participacién en
las mismas. Analizar por pregunta y grupo de interés.

4. Personal Académico: analizar la participacion del PDI en proyectos de innovacién docente,
acciones formativas, evaluacion DOCENTIA, actividades de coordinacion académica, tutorizacion
de practicas y TFG/TFM. Toma de decisiones.

5. Recursos materiales y servicios: analizar y revisar la gestidn de los recursos materiales y servicios.
Toma de decisiones.

6. Objetivos y politica de calidad: analizar la adecuacién del SGC con la politica de calidad del Centro.
Analizar la adecuacién y resultados de los objetivos de calidad y, en su caso, reformular y actualizar
justificando los motivos.

7. Difusion de la informacidén a los grupos de interés: Analizar la actualidad y oportunidad de la
difusion de la informacién publicada o a publicar en la web del centro, teniendo en cuenta las
sugerencias, peticiones y satisfaccion de los diferentes grupos de interés.

8. Oportunidades de mejora: todos los analisis anteriores que identifiquen areas de mejora se
incorporaran al Plan de Mejora del Centro.

Las funciones del Responsable de Calidad del Centro seran, entre otras:

e Representar al Decano o director, en los casos de delegacién, en las reuniones de la C.G.C.

e Informar al Decano o director, en su caso, de todas las cuestiones planteadas en la CGC y las
decisiones adoptadas.

e Verificar la planificacion del SGC del centro, de modo que se asegure el cumplimiento de los
requisitos generales del Manual del SGC, asi como el correcto despliegue del mismo.

e Controlar la ejecucidn de las acciones derivadas de la revisidn del sistema, de las acciones de
respuesta a las sugerencias, quejas y reclamaciones y, en general, de cualquier proyecto o proceso
gue no tenga asignado especificamente un responsable para su seguimiento.

e Presentar a la Comisién de Garantia de Calidad un borrador-propuesta de Informe de Gestidn del
Centro.

o Todas aquellas que, en relacién con el SGC, el decano o director le pueda delegar o encomendar.

Igualmente, en los casos en los que un titulo sea impartido en mas de un centro, ya sea propio o adscrito, y
a fin de asegurar la coordinacion exigida entre los centros, se creard una Comisién de Coordinacidn
Intercentro, que estara constituida, al menos, por los decanos o directores y los coordinadores del titulo de
cada centro, presidida por el vicerrector con competencia en la materia.

Es deber del profesorado y del personal de administracion y servicios de la Universidad de Cadiz la
colaboracién con los érganos de gobierno universitarios en el desarrollo de las actividades previstas en
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el SGC, por la significacion y trascendencia que tiene esta participacidon para el buen funcionamiento
y para la acreditacidon en su momento de los titulos y del SGC del centro.

Capitulo POLITICA DE CALIDAD
3 DE LA UNIVERSIDAD DE CADIZ

1. INTRODUCCION

En este capitulo se recoge la Politica de la Universidad de Cadiz en materia de Calidad. Por politica de
calidad se entiende el conjunto de intenciones globales y orientacién de una organizacion relativas al
compromiso con la calidad del servicio hacia el usuario y hacia las partes interesadas. La politica de
calidad implica el compromiso explicito que reconozca la importancia de la calidad y de los sistemas de
garantia de calidad como un valor propio de su trabajo.

Por su parte, objetivos de calidad son la relacion de aspectos, propuestas e intenciones que se
pretenden lograr con el propdsito de mejorar la institucidn. Para ello la Universidad de Cadiz realiza una
declaracion publica y por escrito de su politica y objetivos de calidad, que alcanza a todos los centrosy
titulos oficiales que se imparten en ella.

Como punto inicial, la Universidad de Cadiz identifica sus grupos de interés y determina los cauces en que
pueden participar en la elaboracidn y desarrollo de su politica y objetivos de calidad, asi como el modo
(como, quién, cuando) en que rinde cuentas a los grupos de interés sobre el cumplimiento de la
politica y objetivos de calidad.

La Universidad de Cadiz se compromete con el disefio y despliegue de un Sistema de Garantia de Calidad
gue permita garantizar la calidad de cada centro en todos sus procesos, velando por la satisfaccion de las
necesidades y expectativas de sus grupos de Interés y empleando para ello los recursos de forma
eficiente.

2. POLITICA DE CALIDAD DE LA UCA

Los Estatutos de la Universidad de Cadiz establecen las bases de la Politica de Calidad a lo largo de su
articulado. En cumplimiento de sus funciones, y como expresién de su compromiso de servicio a la
sociedad, en el Titulo Preliminar de dichos estatutos se recogen los fines esenciales de la Universidad de
Cadiz, entre los que se encuentra Fomentar la calidad y excelencia en sus actividades, estableciendo
sistemas de control y evaluacién (art. 2.10).

Para dar cumplimiento a dicho fin esencial, los articulos 37 y 38 de los Estatutos establecen la estructura
de Calidad de la Universidad de Cadiz. Especificamente se indica: “El Consejo de Calidad de la Universidad
de Cddiz es el organo responsable de la planificacion en materia de politica de calidad, a la vista de las
propuestas que elabore la Unidad Técnica de Evaluacion”. Igualmente, y en relacion a la garantia de calidad

de la docencia y de los programas formativos, el articulo 158 tiene el siguiente redactado:
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Articulo 158. Garantias de la calidad de la ensefianza.

1. La Universidad de Cddiz promoverd la cultura de la calidad, de la autoevaluacion y de la
direccion estratégica. Especificamente velard, a través de su sistema de garantia interna de la
calidad, por la calidad de las ensefianzas impartidas, asi como por su adecuacion a las
necesidades de la sociedad, y aseqgurard el seqguimiento y evaluacion del personal docente y de

los estudiantes con criterios adecuados.

2. A tal efecto, se creardn las comisiones que se consideren convenientes en los Centros.

MANUAL DE CALIDAD DE LOS CENTROS

En lineas generales, la Politica de Calidad se desarrolla a través de las lineas de actuacién contenidas en

los objetivos estratégicos de la Universidad.

Los centros de la Universidad de Cadiz son conscientes de que han de consolidar una cultura de la
calidad, basada en una politica y unos objetivos de calidad conocidos y accesibles publicamente. La
politica de calidad y los objetivos de calidad de los centros de la Universidad de Cadiz deben de estar en

consonancia y alineados con la politica de calidad de la propia Universidad.

El centro establece su politica de calidad, que ha de ser el marco de referencia para establecer los objetivos

de calidad, y que serdn revisados segln el proceso P02- Proceso para la revisién de la gestion de la calidad.

3. LOS GRUPOS DE INTERES

3.1 Identificacion

Por grupo de interés se entiende toda aquella persona, grupo o institucidn que tiene implicacién

directa o indirecta en el centro, en las ensefianzas o en los resultados obtenidos.

La Universidad de Cadiz considera como grupos de interés, en relacién con los Centrosy sus programas,

identificdAndolos en cada uno de los procesos como sigue:

Proceso

Grupo de interés

P01 - Proceso de difusién de la informacion

Profesorado
Alumnado
Personal de Administracion y Servicios

P02 - Proceso para la revisidn de la gestidn de la calidad

Profesorado

Alumnado

Personal de Administracion y Servicios
Egresados/as

Empleadores/as

Equipo direccidon UCA

PO3 - Proceso del disefio, seguimiento y mejora de los
programas formativos

Profesorado
Alumnado
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Proceso Grupo de interés

e  Personal de Administracién y Servicios

e  Egresados/as

e Empleadores/as

e  Profesorado

e  Alumnado

e  Empleadores/as (practicas en empresas)
e  Profesorado

e  Alumnado

P04 - Proceso para la gestion de los procesos de
ensefanza-aprendizaje

PO5 - Proceso para la gestién del personal académico

e  Profesorado

e  Alumnado

e  Personal de Administracién y Servicios
e  Profesorado

e  Alumnado

PO7 - Proceso de medicidon de resultados e  Personal de Administracion y Servicios
e  Egresados/as

P06 - Proceso de gestion de recursos para el aprendizaje
y apoyo al estudiantado

® Empleadores/as
e  Equipo Direccién Centros
e  Equipo Direccion UCA

P08 — Proceso de Auditorias Internas

Los centros de la Universidad de Cadiz, al implantar el SGC, han tenido en consideracién los requisitos de
calidad, explicitos o implicitos, de los diferentes grupos de interés con relacién a la formacién oficial que
se imparte en los mismos, con especial atencién a los estudiantes.

Los centros de la Universidad de Cadiz mantendran informados a sus grupos de interés sobre su
estructura organizativa, titulos y programas, por lo que publicaran y revisardan periddicamente la
informacién actualizada sobre los mismos. El equipo de direcciéon del centro mantendra la informacidn
publica actualizada, con periodicidad anual o inferior. Asimismo, asumird la responsabilidad de la difusion
y actualizacion de toda la informacidn publica del mismo, haciendo llegar cualquier observacion al
respecto a la CGC para que sea atendida.

3.2 Cauces de participacion

Los estudiantes, profesorado y personal de administracidn del centro estan representados en la Junta
de centro, en las diferentes comisiones que emanan de la anterior y en la Comisién de Garantia de Calidad.

Ademas, participan directa o mediante representacion en los consejos de departamento y en los
drganos de entidad superior, como Consejo Social, Claustro, Consejo de Gobierno, Consejo de Calidad y
sus respectivas comisiones.

Empleadores, administraciones publicas y sociedad en general estan representados, dentro de la
estructura de la Universidad de Cadiz, en el Consejo Social y son consultados por el centro sobre
decisiones en las que su opinidn se considera fundamental por medio de encuestas o reuniones
mantenidas por su equipo de direccién.

En los casos en los que el centro contemple la realizacidon de practicas externas, obligatorias o no, esta
relacién deberd ser especialmente fluida, tanto con los representantes directos de los organismos o
empresas en las que aquellas se realizan, como con las personas encargadas de tutelar las tareas
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encomendadas a los estudiantes.

3.3 Rendicion de cuentas a los grupos de interés

DE LA UCA

El Decano o Director informara sistematicamente a la Junta de centro en las diferentes sesiones, ordinarias

o extraordinarias, que celebre la CGC, especialmente de las decisiones adoptadas.

Mencion especial

requiere el Informe de Gestidn del Centro que, elaborado por la CGC, debera ser aprobado por la Junta

de Centro.

En resumen, para llevar adelante las anteriores funciones el SGC de los centros y titulos de la Universidad

de Cadiz contaran con los siguientes procesos documentados:

PO1
P02
P03
PO4
PO5
P06
P07
P08

Proceso de difusion de la informacion

Proceso para la revisién de la gestién de la calidad

Proceso de disefio, seguimiento y mejora de los programas formativos
Proceso para la gestion de los procesos de ensefianza-aprendizaje
Proceso de gestién del personal académico

Proceso de gestion de recursos para el aprendizaje y apoyo al alumnado
Proceso de medicion de resultados

Proceso de auditorias internas
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