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1. FINALIDAD

Elaborar, revisar y aprobar la documentacion del Sistema de Garantia Interna de
Calidad, a fin de asegurar que se identifican el control de sus cambios y el estado de
revision de los registros y documentos. Asegurar, ademas, la correcta utilizacion y
Unica de las versiones autorizadas junto con su identificacién, almacenamiento, el

tiempo de custodia y su disposicidn final por parte del centro universitario Euncet.

2. ALCANCE DEL PROCESO

El presente documento se aplica a todos los tipos de documentos y registros que

integran el SGIC de Euncet.

3. REFERENCIAS/NORMATIVAS

Marco externo:

= RD 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacién de las
ensefianzas universitarias oficiales.

= Real Decreto 861/2010, de 2 de julio, por el que se modifica el Real Decreto
1393/2007, de 29 de octubre, que establece la ordenacién de las ensefanzas

universitarias oficiales.

Marco interno:

= Programa de auditoria interna anual de centro universitario (EUNCET).

4. DEFINICIONES

= SGIC: Sistema de Garantia Interna de Calidad.
= RD: Real Decreto.
= PAS: Personal Administrativo y de Servicios.

= PDI: Personal Docente y de Investigacion.
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5. DESARROLLO DEL PROCESO

5.1 Generalidades
Tanto los documentos pertenecientes al SGIC como los que no entraran en vigor en el
momento de su aprobacion definitiva por parte del director de Euncet, considerandose

no valido aquel documento que por su aprobacién no haya sido firmado y fechado.

En el momento que un documento se haya modificado, se le asignara un nuevo niimero
de version, el cual debe constar en la primera hoja en cuadro llamado "Resumen de
revision”, donde se indicara: edicién, fecha y motivo de la modificacion.

Se asignard el numero "00" indicando edicidn inicial de los documentos.
Posteriormente, se incluird en cada documento informacion sobre el departamento

responsable de su elaboracidn, revision y aprobacion.

Los documentos que describan el desarrollo de los procesos generales de Euncet, que
estén vinculados a la implantacion y calidad de los titulos oficiales y, por tanto, que
proporcionen informacion que favorezcan el analisis y mejora de los titulos, se

incorporaran al SGIC y se adaptaran a los criterios incluidos en el presente documento.

Aquellos documentos que proporcionen informacion concreta de un servicio o
departamento y, por tanto, que no afecten el control de calidad de los titulos, no
formaran parte del SGIC, a fin de evitar disfunciones en la implantacién, desarrollo y

evaluacion del Sistema y de las titulaciones de centro.

5.2 Codificacion
Los procesos se codificaran como P.Y.XX
P= Proceso=801
Y= Directriz del Manual SGIC
1. Politica y objetivos de calidad
. Garantia de calidad de los programas formativos
. Orientacidén de las ensefianzas a los estudiantes
. Garantia y mejora de la calidad del personal académico y de apoyo a la docencia

. Gestién y mejora de los recursos materiales y servicios

A U~ W N

. Analisis y utilizacién de los resultados
7. Publicacién de informacion sobre las titulaciones a los grupos de interés
XX = Ordinal simple; identifica el nimero secuencial (del 01 al 99)

801.3.3 Metodologia de ensefanza y evaluacién

Los procedimientos se codificaran como P.Y.XX
P= Procedimiento=PRO

801.7.2. Euncet Business School Pagina 3 de 10



801.7.2. GESTION DE LOS DOCUMENTOS Y e euncet
EVIDENCIAS 7% 4 BUSINESS SCHOOL

PRO.3.10 Procedimiento ejemplo

Los indicadores asociados a procesos se codificaran como IVV-801.Y.XX
I= Indicador

VV= Ordinal simple; identifica el nimero secuencial (del 01 al 99)

P.Y.XX= Cddigo del proceso que esta asociado.

101-801.3.3 Indicador ejemplo

Los indicadores asociados a procedimientos se codificaran como IVV-PRO.Y.XX
I= Indicador

VV= Ordinal simple; identifica el nimero secuencial (del 01 al 99)

P.X.YY= Cddigo de procedimiento que esta asociado.

102-PR0O.3.10 Indicador ejemplo

Los registros asociados a procesos se codificaran como RVV-801.Y.XX
R= Registro

VV= Ordinal simple; identifica el nimero secuencial (del 01 al 99)

P.Y. XX= Cddigo del proceso que esta asociado.

R01-801.3.3 Registro ejemplo

Los registros asociados a procedimientos se codificardan como RVV-PRO.Y.XX
R= Registro
VV= Ordinal simple; identifica el nUmero secuencial (del 01 al 99)

P.Y. XX= Cddigo del procedimiento que esta asociado.

R02-PR0O.3.10 Registro ejemplo

La descripcion de puestos de trabajo se codificaran como DPT.Y.XX
DPT= Descripcién de puestos de trabajo
Y= Directriz asociada a las siglas correspondientes a cada uno de los departamentos
de centro
1. Direccién (DIRE)
. Recursos Humanos (RR. HH.)
. Docencia e investigaciéon (DOCE)
. Administracion y Servicios (ADSE)
. Comercial y Marketing (COMK)
6. Tecnologias de la informacién y comunicacion (TIC)

a A W N

XX= Ordinal simple; identifica el nimero secuencial (del 01 al 99)
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DPT.DIRE.O1 Descripcidn de puesto de trabajo ejemplo

Los informes para informacion publica en pagina web es codificaran como INF.Y.XX

INF=Informes

Y= El mismo criterio asociada a los DPT

XX= Ordinal simple; identifica el nimero secuencial (del 01 al 99)

INF.DOCE.02 Informe ejemplo

5.3 Estructura de los documentos relativos a los procesos

Los procesos y procedimientos se identifican y clasifican en el indice que se recoge en

las 7 directrices del Manual de Sistema de Garantia Interna de Calidad. Ademas, se

incluyen los formatos correspondientes a los documentos marco del SGIC. Cuando los

documentos sean modificados, se cambiara el nimero de version y otros puntos como

se indica en el apartado 5.1 del presente documento.

Para la elaboracién de los procesos y los procedimientos se adoptara la siguiente

estructura:

1. Finalidad: se describen los propédsitos fundamentales que se desarrollan en el
documento.

2. Alcance del proceso: identifica los limites del proceso, su inicio, su finalizacion y
su cobertura.

3. Referencias/Normativas: se relacionan las normas aplicables que regulan lo que
indica el proceso.

4. Definiciones: se relaciona a la explicacién de la terminologia o siglas que no
pueden ser no muy conocidas.

5. Desarrollo del proceso: se describe de forma detallada las actividades que
contempla el documento.

6. Seguimiento y medicién: se enumeran los indicadores que se consideren
necesarios para el seguimiento y valoracién de los resultados del proceso.
Evidencias: identifican los registros que genere la ejecucién del proceso.
Responsabilidades: representan las responsabilidades asignadas a cada uno de
los participantes del proceso.

9. Identificacion y participacion de los grupos de interés en el proceso: se
identifican los grupos de interés del seguimiento, resultados finales y propuestas
de mejora en el ambito de aplicacién del proceso.

10. Flujograma: documento detallado a modo de flujo donde se describe el desarrollo

del proceso.

801.7.2. Euncet Business School Pagina 5 de 10




801.7.2. GESTION DE LOS DOCUMENTOS Y € Veuncet
EVIDENCIAS BUSINESS SCHOOL

C60 o Nombre del documento _‘_:, euncet
inoEx
] PINALITAY 2
2 ABAST DL PROCES 3
b} REFERENCIES / NORMATIVES 2
4 CErINICIONS 2
s DESENVOLUPAMENT DEL PROCES 2
3 SOCLDMENT | MESLRA b ]
? eviDdnCaes .
. RESPONSABILITATS A
] JOENTIFICACIO 1 PARTICIPACIO DELS GRUPS DINTERES BN £L PROCES s
10 FLUNCERAMA s
RSN OF BEVISIO
wcs | oo [P —
Fadov v Revians e
Owta Oata Data
1
CodBoacion deldoc ¢ e

801.7.2. Euncet Business School Pagina 6 de 10




801.7.2. GESTION DE LOS DOCUMENTOS Y _& euncet
EVIDENCIAS “z".\-“ BUSINESS SCHOOL

1. FINALITAT
2. ABAST DEL PROCES

3. REFERENCIES / NORMATIVES

Marc extern

Marc intern
4. DEFINICIONS
5. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES

6. SEGUIMENT I MESURA

7. EVIDENCIES

Identificacié del registre Suport de l'arxiu 7 ble de la dia Temps de conservacié

8. RESPONSABILITATS

9. IDENTIFICACIO I PARTICIPACIO DELS GRUPS D’INTERES EN EL
PROCES

10. FLUXGRAMA

5.4 Estructura de los indicadores

Los indicadores se describen utilizando la ficha de indicadores (R01-801.5.3) en la que

incluyen sus elementos principales.
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Indicador:{ ¢ ; Denominacid

Descripcid:

Forma de calcul:

Periodicidad:

Respeonsable calculo:

Procés :

Observacions:

5.5 Mantenimiento de las evidencias y documentos

En el listado general de evidencias y documentos (R02-801.5.3) del SGIC se recoge el

nombre de cada evidencia y documento contemplado en el sistema, los campos

contemplados son los que aparecen en el cuadro descrito en el punto 7. Tanto en el

caso de registros recogidos fisicamente como electronicamente el criterio sera el

mismo.

Las evidencias se archivaran de forma que se facilite el acceso a las mismas. Deberan

mantenerse archivadas al menos hasta la siguiente visita de certificacion del SGIC o

de acreditacion de titulaciones, salvo que se indique expresamente lo contrario.

Aquellas evidencias que estén sujetos a legislacidon especifica se conservaran durante

el tiempo que ésta sefiale.

Versio Fecha

Motiv de la modificacic

Elaboracia

Revisio Aprobacio

00

Edicidn inicial

01

02
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5.6 Publicacion

En la pagina web, en el apartado conoce Euncet- calidad- SGIC se expondra la version

actualizada de los documentos que integran el sistema.

El area de Calidad sera la Unica encargada de custodiar copia de los documentos y

copia actualizada en el caso de producirse alguna modificacién en los documentos.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICI()N
No se considera necesario establecer indicadores en este proceso. Los mismos
documentos y el listado actualizado de los mismos es evidencia para el seguimiento y

constancia de la mejora continua.

7. EVIDENCIAS

Identificacién del registro Archivo Responsable de la Tiempos de
custodia conservacion

R01-801.5.3 Ficha de indicadores | Informatica Responsable de Indefinido
Calidad

R02-801.5.3 Listado general Informatica Responsable de Indefinido

de evidencias y documentos Calidad

Documentos SGIC Informatica Responsable de Indefinido
Calidad

8. RESPONSABILIDADES

Responsable de Calidad (RQ): elabora los diferentes documentos para todos los
procesos del SGIC, los cuales deberan ser revisados y aprobados por el director.
Director de Euncet (D): aprueba los documentos del SGIC para mantener
actualizados los procesos de centro.

9. IDENTIFICACION Y PARTICIPACION DE LOS GRUPOS DE INTERES

EN EL PROCESO

Director de Euncet, PAS, PDI: participar en el proceso correspondiente de
elaboracién, revisién y aprobacion de cada uno de los documentos correspondiente a

cada area, colaborando ademas en la difusion y cumplimiento de estos.
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Responsable de Calidad (RQ): asegurarse de la vigencia y difusién correcta de los

documentos.
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10.

FLUJOGRAMA
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