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1.1 OBIJETO

El objetivo de este capitulo del Manual del Sistema de Garantia Interno de la
Calidad (MSGIC) es exponer los fundamentos y el alcance del Sistema de Garantia
Interno de Calidad (SGIC) implantado en cada uno de los Centros de la Universitat de
Valéncia, para garantizar la calidad de las titulaciones impartidas, asi como el
compromiso de cada uno de ellos y de la propia Universidad en el cumplimiento y

mejora de sus compromisos docentes.

1.2 AMBITO DE APLICACION

El ambito de aplicacion del SGIC de los Centros de la Universidad incluye a

todas las titulaciones adscritas a dicho Centro.

1.3 DOCUMENTACION DE REFERENCIA

La relativa al gobierno de la Universidad (Estatutos y Reglamentos Generales) y
de cada uno de sus Centros (Reglamento de Régimen Interno), asi como los
procedentes del Ministerio, de la Comunidad Auténoma y de las Agencias Externas de
Evaluacion (ANECA y AVAP) relativos a la configuracion, desarrollo y evaluacién de las

titulaciones y a los sistemas de garantia interna de la calidad.

1.4 DESARROLLO

1.4.1. Introduccion

Como establece la Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica
la Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre de universidades (LOMLOU) vy los decretos
que la desarrollan, las titulaciones oficiales de todas las Universidades han de
someterse a procesos de evaluacion y acreditacion gestionados por la ANECA o los
organos competentes de las Comunidades Auténomas, en nuestro caso la AVAP, tanto
en el momento de presentar la propuesta de desarrollo de la titulacion (verificacién),

en el seguimiento de su desarrollo y en la acreditacién de su implantacion.

El disefio del SGIC de los Centros de la Universitat de Valéncia, elaborado
segun los principios expuestos en el documento sobre los Criterios y Directrices para
la garantia de la calidad en el EEES elaborado por la European Association for Quality

Assurance in Higher Education (ENQA) y en base a la propuesta del programa AUDIT,
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fue certificado por la ANECA en Octubre del 2008 y, una vez implantado en su
totalidad, sera sometido a un proceso de certificacion. Por tanto, la disponibilidad del
SGIC en los Centros de la Universidad, facilita la verificacion de los titulos
universitarios, el proceso de seguimiento y la acreditacion de dichos estudios.

La garantia de calidad puede describirse como la atencion sistematica,
estructurada y continua a 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 demostrar que toman en
serio la calidad de sus programas y titulos y que se comprometen a poner en marcha
los medios que aseguren y demuestren 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 evaluacién. La
conjuncion de ambos, configura el Sistema de Garantia Interno de Calidad. El diseno
del sistema comprende:

- Determinar las necesidades y expectativas de los estudiantes, asi como de otros
grupos de interés, con relacion a la formacién que se ofrece en las instituciones
universitarias.

- Establecer los objetivos y el ambito de aplicacidon del sistema de garantia interna
de calidad.

- Determinar los criterios de garantia de calidad.

1.4.2. Objetivos del SGIC

El disefio e implantacion del Sistema de Garantia Interno de Calidad conforma
un elemento esencial en la politica y actividades formativas de los Centros de la
Universidad, ya que éstos fijan de antemano los objetivos que pretenden alcanzar
como resultado de su implantacion.
Asi, el objetivo basico del SGIC de los Centros de la Universidad es garantizar la
calidad de todas las titulaciones de las que son responsables, grados y masteres,
revisando y mejorando siempre que se considere necesario sus programas formativos,
basados en las necesidades y expectativas de sus grupos de interés a los que se
mantiene informados. Con ello se espera:

- Responder al compromiso de satisfaccion de las necesidades y expectativas de los
grupos de interés.

- Ofrecer la transparencia exigida en el marco del EEES.
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- Rendir cuentas a la sociedad sobre el funcionamiento de los Centros y
consecuentemente de las titulaciones.

- Incorporar estrategias de mejora continua.

- Sistematizar las iniciativas docentes para que contribuyan de modo eficaz a la
garantia de calidad.

- Facilitar el proceso de seguimiento y acreditacién de las titulaciones implantadas

en los Centros de la Universidad.

En la elaboracion del SGIC, los Centros de la Universitat de Valéncia
contemplan, entre otros, los siguientes principios de actuacién:

- Legalidad y seguridad juridica: Los Centros de la Universitat de Valencia
disenan y desarrollan su SGIC de acuerdo con la legislacién universitaria vigente y con
los criterios y directrices para la garantia de la calidad establecidas en el Espacio
Europeo de Educacidn Superior.

- Publicidad, transparencia y participaciéon: Los Centros de la Universitat
de Valéncia dan difusion del proceso de elaboracion de su SGIC, establecen
procedimientos para facilitar el acceso a las propuestas e informes que se generan
durante dicha elaboracion y fomentan la participacion de todos los grupos de interés

implicados.

1.4.3. Alcance del SGIC.

Como se ha indicado con anterioridad, el alcance del SGIC de los Centros de la
Universidad incluye a todas las titulaciones adscritas al mismo.

En conjunto, el SGIC contempla la planificacion de la oferta formativa, la
evaluacion y revisidn de su desarrollo, asi como la toma de decisiones para la mejora

I\\

de la formacidn. La figura siguiente, en la que se representa el “ciclo de mejora de la
formacion Universitaria” (adaptado de la Guia para el disefio de SGIC de la formacion

universitaria. Programa AUDIT), resume el proceso.
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1.4.4. Documentos del SGIC

Los documentos que configuran el SGIC de los Centros de la Universitat de
Valéncia, son basicamente el presente Manual del SGIC y un conjunto de
procedimientos elaborados tomando como base el mapa de procesos.

Todos los documentos basicos han sido elaborados por la Unitat de Qualitat,
bajo la forma de documento marco, el cual ha sido personalizado por el Centro
atendiendo a sus diferentes particularidades, garantizando el cumplimiento de los
requisitos contenidos en la propuesta de certificacion del sistema de garantia de
calidad elaborada por ANECA.

El MSGIC se estructura en diez capitulos: los tres iniciales sirven de
introduccion a la definicion del SGIC y a la estructura del Centro; en los capitulos 4 al
10, se desarrolla el SGIC, elaborado a partir de la propuesta del programa AUDIT, que
indica cada Centro que ha de realizar controles de calidad, como minimo, de los
siguientes elementos que afectan a la formacién universitaria:

Disefo de la Oferta formativa:

¢ Definicion de politica y objetivos de calidad

¢ Definicién y aprobacién de programas formativos

e Criterios de admisién de estudiantes

e Planificacidén de la oferta formativa

e Criterios para la eventual extincién/modificacién del titulo

MSGIC-1 06- 14/05/15 5




| MSGIC-1 |

MANUAL DEL SISTEMA DE GARANTIA
INTERNO DE CALIDAD

Capitulo 1- El SGIC de los Centros de la Universitat de Facultat ¢ Psicologia

Valéncia

Desarrollo de la ensefanza y otras actuaciones orientadas a los
estudiantes:
e Actividades de acogida y apoyo al aprendizaje

Desarrollo de la oferta formativa:

- Metodologia de ensefianza-aprendizaje

- Evaluacion del aprendizaje

Practicas externas y movilidad de estudiantes

Orientacion profesional

Evaluacion y mejora de la oferta formativa:
- Despliegue de las Acciones de mejora detectadas
¢ Gestidn de las quejas y reclamaciones

e Gestidn de expedientes y tramitacion de titulos

Personal académico y de apoyo a la docencia:
e Acceso, evaluacion, promocidn, formacion, reconocimiento y apoyo a la

docencia

Recursos materiales y servicios:
e Disefio, gestion y mejora de aulas, espacios de trabajo, laboratorios vy
espacios experimentales, bibliotecas y fondos bibliograficos

e Recursos y servicios de aprendizaje y apoyo a los estudiantes

Resultados de la formacion:

e Medicidn, analisis y utilizacion de resultados:
- Insercion laboral
- Académicos

- Satisfaccion de los diferentes grupos de interés

Informacion publica:

e Difusion de informacion actualizada sobre la formacidon universitaria.

La Universitat de Valéncia, después de realizar un analisis historico de los
programas propios de evaluacidon que ha desarrollado y de la normativa que se ha
generado en materia de calidad (Protocolo para la garantia de calidad de los masteres
oficiales de la Universitat de Valéncia aprobado por el Consejo de Gobierno de la
Universitat de Valéncia de 25 de octubre de 2005, Sistemas de Garantia de Calidad de
las Titulaciones de Grado aprobadas por las Juntas de Centro de las titulaciones que

han participado en el Programa de Evaluacion Institucional..) considera que el
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esquema a seguir para organizar nuestro SGIC en los Centros Universitarios es el

siguiente:

Programa Formativo
Desarrollo de la Ensefianza
Resultados

Posteriormente vamos a realizar una breve explicacion de cada una de las

dimensiones del SGIC:

PF- PROGRAMA FORMATIVO

Esta dimension permite garantizar la calidad y la adecuada revisién de los
aspectos basicos y transversales de la una titulacion; las competencias y objetivos del
plan de estudios, el perfil de ingreso de las y los estudiantes y el perfil de egreso de
las y los titulados.

Los procedimientos de esta dimension son:

PF1 Procedimiento de revisién de las competencias y objetivos del programa
formativo
iggﬁiﬁ&% PF2 Procedimiento de revision del perfil de ingreso de las y los estudiantes
PF3 Procedimiento de revisidon del perfil de las y los egresados y nivel de
empleabilidad de las y los titulados.

OE- ORGANIZACION DE LA ENSENANZA

El objeto de esta dimension es presentar los mecanismos que permiten al
Centro garantizar la calidad de los procesos mas significativos relacionados con la
organizacion de la ensefianza.

Los procedimientos que se incluyen en esta dimensidn son:
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ORGANIZACION OE1 Procedimiento de captacién de los estudiantes

DE LA OE2 Procedimiento de seleccién, admisidon y matriculacién de las y los estudiantes

P OE3 Procedimiento de programacion académica
ENSENANZA OE4 Procedimiento de programacién docente (guias docentes)

RH- RECURSOS HUMANOS

El objeto de esta dimensién es sistematizar cdmo se garantiza y mejora la
calidad del personal docente y de apoyo, asegurando que el acceso, formacion,
evaluacion, promocion y reconocimiento de los mismos, se realiza con garantia para
poder cumplir las funciones que tienen asignadas.

Los procedimientos de esta dimensién son:

RH1 Procedimiento de definicidén y revisidon de la politica del PDI

RH2 Procedimiento de captacién y seleccion del PDI

RH3 Procedimiento de evaluacién, promocidn, reconocimiento e incentivos del PDI

RECURSOS RH4 Procedimiento de formacion del PDI

HUMANOS RH5 Procedimiento de definicidén y revisidn de la politica del PAS

RH6 Procedimiento de captacidn y seleccion del PAS

RH7 Procedimiento de evaluacién, promocién, reconocimiento e incentivos del PAS

RH8 Procedimiento de formacién del PAS

RM- RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

El objeto de esta dimensidon es sistematizar los mecanismos que dispone el
Centro para gestionar de forma adecuada los recursos materiales y servicios,
analizando los resultados de la misma y aplicando procedimientos para la mejora
continua de forma habitual y sistematica.

Los procedimientos son:

RECURSOS RM1 Procedimiento de gestidon de los recursos materiales

MATERIALES RM2 Procedimiento de gestién de los Servicios

DE- DESARROLLO DE LA ENSENANZA

Esta dimensién regula cédmo los Centros y Titulaciones orientan sus actividades
docentes al aprendizaje su estudiantado, partiendo de una informacién adecuada para
definir sus necesidades, estableciendo mecanismos y procedimientos que garantizan
su eficaz desarrollo y mejora continua.

Los procedimientos que se incluyen en esta dimensidn son:
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DE1 Procedimiento de orientacion académica y profesional al estudiante
DE2 Procedimiento de movilidad de los estudiantes recibidos

DESARROLLO DE3 Procedimiento de movilidad de los estudiantes enviados
DE LA DE4- Procedimiento de gestién y revision de las practicas externas curriculares
ENSENANZA DE5 Procedimiento de gestidn y revision del Trabajo Fin de Estudios

DE6 Procedimiento de desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje
DE7 Procedimiento de evaluacion de la ensefianza-aprendizaje

RE- RESULTADOS

El objeto de esta dimension es sistematizar como los Centros miden y analizan
los resultados considerados importantes para garantizar la calidad de sus titulaciones.
Los resultados e informes que se generan en esta dimension a partir de los datos de
los indicadores de rendimiento y de las encuestas que se desarrollan para conocer la
satisfaccion de los grupos de interés, son informacion de entrada para la evaluacion y
mejora de todos los procedimientos del SGIC, y garantia de que, para la toma de
decisiones, se utilizan datos objetivos y medibles.

Los procedimientos son:

RE1 Procedimiento de analisis y medicidn de los resultados

RESULTADOS RE2 Procedimiento de analisis y medicidn de la satisfaccién de los grupos de interés

SG- SISTEMA DE GARANTIA DE CALIDAD

El objeto de esta dimensidn es garantizar que se implementan los
procedimientos de garantia de calidad de los Centros vy titulaciones. El procedimiento
mas importante del sistema de garantia de calidad es el de elaboracion y revision de
la politica y objetivos de calidad, ya que establece la base para el desarrollo del resto
de procedimientos del SGIC.

Los procedimientos concretos de esta dimensién son:

SG1 Procedimiento de elaboracidn y revisidon de la politica y objetivos de calidad
SG2 Procedimiento de garantia de la calidad del programa formativo

SISTEMA SG3 Procedimiento de Informacion publica
GARANTIA DE | SG4 Procedimiento de gestidn y revision de las incidencias
CALIDAD SG5 Procedimiento de disefio de un plan de estudios.

SG6-Procedimiento de recomendaciones y modificaciones de los planes de estudio
SG7-Procedimiento de extincion de un titulo

Es importante destacar que todos los procedimientos del SGIC concluyen con
una autoevaluacion. El Comité de Calidad del Centro evalla los aspectos basicos,
estructurados en un informe estandarizado por la Unitat de Qualitat, en el que se

incluyen los aspectos a analizar, resultados de los indicadores y de las encuestas de
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opinién. Se finaliza dicha evaluacidon, con la concrecién de puntos fuertes, puntos

débiles y propuestas de mejora.
Para el desarrollo de nuestro SGIC no podemos olvidar las directrices del

PROGRAMA AUDIT, por ello, presentamos a continuacion la equivalencia entre nuestro

sistema y las planteadas por la ANECA.
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EQUIVALENCIA DE SGC DE UV Y PROGRAMA AUDIT

DIM uv AUDIT
SGIC DIRECTRIZ PROCESO
S | PF1 Procedimiento de revision de las | No contemplado explicitamente en | No contemplado explicitamente en AUDIT
2 | competencias y objetivos del programa | AUDIT
% formativo
o | PF2 Procedimiento de revision del perfil | 1.2 Como el Centro orienta sus | Proceso de Definicion de perfiles y admision de
< | deingreso de los estudiantes ensefianzas a los estudiantes estudiantes
S | PF3 Procedimiento de revision del perfil | No contemplado explicitamente en | No contemplado explicitamente en AUDIT
§ de los egresados y nivel de empleabilidad | AUDIT
a | de los titulados

OE1 Procedimiento de captacion de los
estudiantes

1.2 Cémo el
ensefianzas a los estudiantes

Centro orienta sus

Proceso de Definicion de perfiles y admision de
estudiantes

<
g( OE2 Procedimiento de seleccion, | 1.2 Cdémo el Centro orienta sus | Proceso de Definicion de perfiles y admision de
zd |admision 'y matriculacion de los | ensefianzas a los estudiantes estudiantes
3 % estudiantes
No | OE3 Procedimiento de programacion | No contemplado explicitamente en | Proceso para garantizar la calidad de los
g | académica AUDIT programas formativos
5 OE4 Procedimiento de programaciéon | No contemplado explicitamente en | Proceso para garantizar la calidad de los
docente (guias docentes) AUDIT programas formativos
RH1 Procedimiento de definicion vy | 1.3. Cémo el Centro garantiza y mejora | Proceso de Definicion de la Politica de personal
g revision de la politica del PDI la Calidad de su personal académico académico/administracion y servicios
‘gw RH2 Procedimiento de captacién y | 1.3. Cémo el Centro garantiza y mejora | Proceso de captacién y seleccion de personal
oS | seleccién del PDI la Calidad de su personal académico académico/administrativo y servicios
“‘% RH3 Procedimiento de evaluacion, | 1.3. Cémo el Centro garantiza y mejora | Proceso  de  Evaluacién,  promocion vy
T | promocion, reconocimiento e incentivos | la Calidad de su personal académico reconocimiento  del personal académico
del PDI /administracion y servicios
RH4 Procedimiento de formacion del PDI | 1.3. Cémo el Centro garantiza y mejora | Proceso de formacion del personal
MSGIC-1 06- 14/05/15 11
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DIM uv AUDIT
la Calidad de su personal académico académico/administrativo y servicios
RH5 Procedimiento de definicién y | 1.3. Como el Centro garantiza y mejora | Proceso de Definicion de la Politica de personal
revision de la politica del PAS la Calidad de su personal académico académico/administracion y servicios
RH6 Procedimiento de captacion y | 1.3. Como el Centro garantiza 'y mejora | Proceso de captacion y seleccion de personal
seleccion del PAS la Calidad de su personal académico académico/administrativo y servicios
RH7  Procedimiento de evaluaciéon, | 1.3. Cémo el Centro garantiza 'y mejora | Proceso  de  Evaluacién,  promocion vy
promocion, reconocimiento e incentivos | la Calidad de su personal académico reconocimiento  del personal académico
del PAS /administracion y servicios
RH8 Procedimiento de formacion del | 1.3. Como el Centro garantiza y mejora | Proceso de formacion del personal
PAS la Calidad de su personal académico académico/administrativo y servicios
@ RM1 Procedimiento de gestion de los | 1.4.Cémo el Centro gestiona y mejora | Proceso de Gestion de los recursos materiales
g | recursos materiales sus recursos materiales y servicios
§§ RM2 Procedimiento de gestion de los | 1.4. Como el Centro gestiona y mejora | Proceso de Gestion de los servicios
©3 | Servicios Sus recursos materiales y servicios
DE1 Procedimiento de orientacion | 1.2 Como el Centro orienta sus | Proceso de Orientacion al estudiante y desarrollo
académica y profesional al estudiante ensefianzas a los estudiantes de la ensefianza
Proceso de Gestion de la Orientacion Profesional
< DE2 Procedimiento de movilidad de los | 1.2. Como el Centro orienta sus | Proceso de Gestion de la movilidad del estudiante
- estudiantes recibidos ensefianzas a los estudiantes
g§ DE3 Procedimiento de movilidad de los | 1.2 Como el Centro orienta sus | Proceso de Gestion de la movilidad del estudiante
8,‘% estudiantes enviados ensefianzas a los estudiantes
€ ¢ | DE4 Procedimiento de gestion y revision | 1.2 Como el Centro orienta sus | Proceso de Gestion de las practicas externas
ﬁ Y| de las practicas externas curriculares ensefianzas a los estudiantes
o

DES5 Procedimiento de gestion y revision
del Trabajo Fin de Estudios

No se contempla explicitamente en el
AUDIT

No se contempla explicitamente en el AUDIT

DE6 Procedimiento de desarrollo del
proceso de ensefianza-aprendizaje

1.2 Cémo el Centro orienta sus
ensefianzas a los estudiantes

Proceso de orientacion al estudiante y desarrollo
de la ensefianza

MSGIC-1

06- 14/05/15

12




| MSGIC-1 |

MANUAL DEL SISTEMA DE GARANTIA INTERNA DE CALIDAD
Capitulo 1- EI SGIC de los Centros de la Universitat de Valéncia

Facultat ¢ Psicologia

DIM

uv

AUDIT

DE7 Procedimiento de evaluacion de la
ensefianza-aprendizaje

No contemplado explicitamente en
AUDIT

No contemplado explicitamente en AUDIT

RESULTADOS

RE1 Procedimiento de analisis y medicion
de los resultados

1.5. Como el Centro analiza y tiene en
cuenta los resultados

Proceso de Analisis de los resultados

RE2 Procedimiento de analisis y medicion
de la satisfaccion de los grupos de interés

No contemplado explicitamente en
AUDIT

No contemplado explicitamente en AUDIT

SISTEMA GARANTIA DE CALIDAD

SG1 Procedimiento de elaboracion vy
revision de la politica y objetivos de
calidad

1.0 Como el Centro define su Politica y
Obijetivos de Calidad

Proceso para definir la Politica y Objetivos de
Calidad

SG2 Procedimiento de garantia de la
calidad del programa formativo

1.1 Como el Centro garantiza la
Calidad de sus Programas Formativos

Proceso para garantizar la calidad de los

programas formativos

SG3 Procedimiento de Informacién
publica

1.6 Coémo el Centro publica Ila
informacidn sobre sus titulaciones

Proceso de Publicacion de informacion sobre

titulaciones

SG4 Procedimiento de gestion y revision
de las incidencias

1.2. Como el Centro orienta sus
ensefianzas a los estudiantes

Proceso de Gestion, reclamaciones y sugerencias

SG5 Procedimiento de disefio de un plan
de estudios.

No contemplado explicitamente en
AUDIT

No contemplado explicitamente en AUDIT

SG6 Procedimiento de recomendaciones y
modificaciones de los planes de estudio

No contemplado explicitamente en
AUDIT

No contemplado explicitamente en AUDIT

SG7 Procedimiento de extincién de un
titulo

No contemplado explicitamente en
AUDIT

No contemplado explicitamente en AUDIT
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Como se indicoé anteriormente, la documentacion del SGIC se completa con una
serie de procedimientos (agrupados como Manual de Procedimientos del SGIC),
compuesto por una serie de documentos a los que se hace referencia continua en el
MSGIC.

En los diferentes capitulos del MSGIC o en los Procedimientos que lo
desarrollan se hace referencia a las evidencias o registros que se originan como
consecuencia de su aplicacién.

En el Manual de Procedimientos presentamos formatos para recoger la
informacién necesaria para su archivo, quedando constancia de los mismos en los

correspondientes procedimientos o capitulos del MSGIC.

1.4.5. Descripcion del Manual del SGIC

El MSGIC incluye una descripcidon general del Sistema de Garantia Interna de la
Calidad de los Centros de la Universitat de Valéncia de acuerdo con las directrices del
programa AUDIT elaborado por ANECA. El encabezado de cada una de las paginas
interiores del MSGIC recoge:

- Titulo del Documento: MSGIC

- N° de capitulo y titulo del mismo

Y en el pie de cada pagina se incluira:

- Referencia: MSGIC/Ordinal del capitulo

- Numero de revision del capitulo y fecha de la misma

- Numero de pagina y numero total de paginas del capitulo.

Cada capitulo se desglosa en los siguientes apartados:
- Objeto

- Ambito de aplicacién

- Documentacion de referencia

- Desarrollo

- Anexos, en su caso

La Unitat de Qualitat (UQ) ha elaborado un modelo o documento marco, el cual
es adaptado por el Comité de Calidad del Centro, personalizandolo a las caracteristicas
de cada uno de los Centros de nuestra universidad. Posteriormente, y antes de ser
aprobado por la Junta de Centro, es revisado por la Unitat de Qualitat para evaluar el
grado de adecuacion técnica del documento. Por ultimo, este documento es revisado y

aprobado por la Junta de Centro antes de su implantacion.
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El Equipo de Direccion del Centro ha de procurar que todos los miembros del

Centro —personal docente e investigador, de administraciéon y servicios y alumnos-

tengan acceso al MSGIC, por lo que en la pagina web del Centro se incluye la version

actualizada del mismo y se comunica de los cambios que se vayan produciendo en su

redaccion.

Esquematicamente, el procedimiento de elaboracion y revisiéon del Manual sera

el siguiente:

Inicio

Modelo de MSGIC

Unitat de Qualitat

v

Adaptacion del Manual de Calidad al
Centro

Documento marco para la
elaboracion del Manual de
Calidad

f

Acta de la Junta de Centro en
la que se expongan los
motivos por los cuales no se
ha aprueba el documento

MSGIC-1

Informe especificando los
problemas técnicos
detectados

Comité de Calidad del Centro

v

Revisién Técnica del documento

Unitat de Qualitat

umple requisito!
técnicos

SI

Aprobacion del Manual de Calidad

Junta de Centro

06- 14/05/15

Se aprueba

Publicacion e informacién del Manual
de Caldiad

Equipo de Direccién

FIN

Primer borrador del Manual
de Calidad del Centro

f
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El MSGIC debe revisarse, al menos cada cuatro afios o siempre que se

produzcan cambios en la organizacion y/o actividades del Centro, en las normas que le

afecten, o como consecuencia de resultados de evaluaciones o revisiones del SGIC.

Cuando se produce algun cambio se revisan los capitulos afectados del MSGIC (el

sistema de control del MSGIC permite la revision independiente de cada capitulo) y se

deja constancia en el nimero de revision indicado en el pie de pagina y en la tabla de

“"Resumen de Revisiones” de la portada. De las revisiones anteriores queda una copia

guardada ya sea en formato papel o informatico. De todos los cambios se informa a la

Unidad de Calidad que debe disponer de una copia actualizada del MSGIC.
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1.4.6. Funcionamiento del Manual de Procesos

El Manual de Procedimientos estd organizado teniendo en cuenta la estructura
del Manual al Sistema de Garantia Interno de Calidad, por ello proponemos esta

codificacion:

Dimension 1 Programa Formativo
Dimension 2 Organizacion de la Ensefianza
Dimension 3 Recursos Humanos

Dimension 4 Recursos Materiales y Servicios
Dimension 5 Desarrollo de la Ensefianza
Dimension 6 Resultados

Dimension 7 Sistema de Garantia de Calidad

A este cddigo, le afiadimos un nimero que indica el orden del procedimiento
dentro de la dimensidon (en el capitulo 1, en la tabla de relacion entre el AUDIT y el
SGIC de la Universitat de Valéncia hemos incluido todas las dimensiones y dentro de
ellas los procedimientos que la componen)

[ 7= ]

Hace referencia al primer Procedimiento dentro de la dimensién 1 - Programa

Formativo, que se denomina “procedimiento de revision de las competencias y los

objetivos de la titulacién”.

Existen procedimientos que pueden tener subprocesos, los cuales se

codificaran de la siguiente forma:

SG4- hace referencia al Procedimiento 4 de la Dimension 7- Sistema de
Garantia de Calidad, cuyo cdédigo hace referencia a “procedimiento de gestién y
revision de incidencias”

S1- refiere que es el primer subproceso de este procedimiento.

Las evidencias y documentos que se generen se codificaran:
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E- indica que se trata de una Evidencia

RM1- Hace referencia a que la evidencia se incluye dentro del procedimiento
numero 1 de la dimension de Recursos Materiales y Servicios, en este caso es el
procedimiento de gestion de recursos materiales.

01- Ordinal simple que indica el orden dentro del procedimiento.

Los indicadores tendran la siguiente codificacion:

I-sefiala que se trata de un Indicador

OE4- Hace referencia a que el indicador se incluye dentro del procedimiento
nimero 4 de la dimensidon de Organizacion de la Ensefianza, denominado
programacion docente.

01- Ordinal simple que indica el orden dentro del procedimiento.

Por ultimo, las encuestas tienen también una codificacién que se explica en

RE2- Procedimiento de medicidn de la satisfaccion de los grupos de interés.

Para elaborar y organizar los procedimientos, se han tenido en cuenta estos
documentos:

o Criterios y Directrices para la garantia de la calidad en el EEES elaborado por
la ENQA

e Programa AUDIT. Guia para el disefio de Sistemas de Garantia de Calidad
Interna de calidad de la formacion de las universidades (Docum.1)

e Programa AUDIT. Directrices, definicion y documentacion del disefio de SGIC
de la formacion universitaria (Docum.2)

e Programa AUDIT. Herramientas para el diagndstico en la implantacién del
SGIC de la formacion universitaria (Docum.3)

e Real Decreto 861/2010. de 2 de julio, por el que se modifica el Real Decreto
1393/2001, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de las
ensefianzas universitarias oficiales.

¢ Guia de apoyo para el seguimiento de las titulos oficiales universitarios de la
Comunidad Valenciana.

¢ Protocolos para la Garantia de la Calidad de las Titulaciones Oficiales de la

Universitat de Valéncia.
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e Reglamentos vy protocolos para la Acreditacion de las titulaciones oficiales

de la Comunidad Valenciana.

La Universitat de Valéncia, para asegurar que se identifican los cambios y el
estado de revision de los documentos que se generan, ha desarrollado una aplicaciéon
informatica a la cual acceden los Centros Universitarios, la Unitat de Qualitat y el
Consejo de Direccion de la Universidad, fundamentalmente el Vicerrectorado
responsable de la calidad de la universidad.

El seguimiento correcto de los procedimientos y el almacenamiento adecuado
de las evidencias deben ser asegurados, y la forma eficiente de hacerlo es mediante

un sistema informatico que ademas facilite el trabajo de los usuarios.

Se planted por ello el desarrollo de un sistema informatico que cubriese las
siguientes funcionalidades:
e Controlar el flujo de los procedimientos de modo que se cumplan las diferentes tareas

en la secuencia establecida, asignandolas a los usuarios pertinentes, recibiendo y
generando la informacion apropiada en cada caso.

e Almacenar de manera estructurada, para su ulterior consulta o analisis, la informacion
empleada y/o generada en cada tarea.

e Permitir a los usuarios ver si les corresponde realizar alguna tarea, y proporcionarles la
informacién necesaria para realizarla.

e Avisar a los usuarios pertinentes cuando les corresponde realizar alguna tarea y cuando
vence el plazo limite para realizarla.

e Informar a los usuarios responsables de cada Centro (y a los técnicos/as de la Unidad de
Calidad) de:

o el estado en que se encuentra cada procedimiento,
o los usuarios encargados de las tareas activas y
o el plazo para realizarlas,

e Permitir a los usuarios responsables consultar toda la informacion almacenada hasta el
momento.

Esta aplicacién permite que permanezcan legibles los documentos, asegurando
que no se utilicen documentos obsoletos. Los documentos desactualizados se
mantienen archivados hasta la siguiente visita de certificacion del SGIC o de
acreditacion de la titulacién.

Aguellas evidencias que se encuentran sujetas a legislacién especifica deben
conservarse durante el tiempo que ésta senale. La retirada de una evidencia de un
archivo debe ser autorizada por el responsable de su custodia y se indicard mediante

un epigrafe que es un documento obsoleto.
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En cada procedimiento, el sistema asigna la tarea activa a un usuario segun
qguede indicado en la descripcion. La aplicacion interacciona con un servidor de correo
para que cada usuario reciba un correo cuando le es asignada una tarea (por
finalizacion de la anterior). La interfaz permite ver un listado de las tareas que tenga
asignadas cada responsable visualizando lo que tiene que realizar en cada momento.

Por otro lado, la aplicacién permite que, para cada tarea, el usuario obtenga la
informacién necesaria:

e Explicacion de la tarea que debe desarrollar.

e Modelos de documentos (plantillas) que tiene desarrollar (proporcionados en
formato RTF para que sea editable con cualquier procesador de texto).

e Evidencias almacenadas anteriormente que precisa consultar para realizar una
tarea concreta.

e Recursos de informacion adicionales disponibles en la web (URISs).

Finalmente, la realizacion de una tarea a efectos del sistema informatico
consiste en adjuntar la evidencia resultante de la misma (que por motivos de
compatibilidad futura se hara en formato PDF), y si procede, indica una decision Si/No
respecto a la pregunta que se le plantea (decision que afectara al flujo de trabajo
determinando la siguiente tarea a realizar en caso de que existan caminos
alternativos).

Ademas, si el usuario tiene un perfil de responsable autorizado, podra ver
también todas las tareas pendientes, a quién corresponde realizarlas y de cuanto
tiempo dispone para ello, asi como consultar informacion completa de:

e el estado de los diferentes procesos del Centro,
e como se ha desarrollado cada proceso en cada afio y
e las evidencias que se han generado durante cada uno.

Esto, ademas de garantizar internamente la aplicacion del Sistema de Garantia

de Calidad, permite acreditarlo frente a futuras evaluaciones externas que puedan

hacerse.
Como conclusidn, dicha aplicacion ayuda a realizar controles para la
identificacion, el almacenamiento, la proteccidén, el tiempo de retenciéon y la

disposicién de las evidencias o registros.

Los Procedimientos que se incluyan en el Manual tendran la siguiente

estructura:
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o Objeto: Se describe de forma clara, breve y concisa los propdsitos
fundamentales y los contenidos generales que se desarrollan en el documento.

o Alcance: campo de aplicacién del procedimiento y secciones afectadas.

o Documentacion de referencia: Se relacionan los reglamentos,
normas y documentos que regulan o complementan lo indicado en el procedimiento,
constituyendo asi a una mejor comprension del procedimiento y del desarrollo de las
actividades. Si se considerase necesario se incluiria un apartado especifico con
requisitos legales.

o Definiciones: Se incluye, si procede, un vocabulario de las palabras o
conceptos que precisan una definicion para su correcto uso o interpretacion. Incluye
abreviaturas y acrénimos utilizados en la descripcién.

o Desarrollo y secuencia de las actividades del procedimiento: se

describen de forma clara y definida las actividades que contempla el documento, asi
como, los conductos de comunicacion. Ademds en cada una de las etapas del
procedimiento se especifica la temporalizacién para desarrollar cada una de las
actividades y el responsable de llevarlas a cabo. Esta informacién es de gran utilidad
para que el Comité de Calidad de Centro gestione el tiempo vy responsable de la
realizacion de los procedimientos.
Por ultimo, en el desarrollo del procedimiento se especifica, como etapa indispensable
en todos los procedimientos, la evaluacion, Mejora y Rendicién de Cuentas matizando
el seguimiento y valoracién de los resultados del procedimiento. Para este fin se han
desarrollado unas fichas que guian la evaluacion, relacionando el procedimiento con
las evidencias e indicadores pertinentes. Si se estima oportuno, se especifican
propuestas de mejora. Por ello siempre se concluye con puntos fuertes, débiles y
propuestas de mejora. La rendicion de cuentas indica el método a seguir para
informar a los grupos de interés del seguimiento, resultados finales y propuestas de
mejora en el ambito de aplicacidon del procedimiento.

La descripcién nos permite:

- Establecer directrices para la realizacion de los trabajos, de modo que éstos

se ejecuten rapida, precisa y eficazmente.

- La capacitacion del personal para una actividad no conocida previamente,

asi como la consulta en caso de duda.

- Facilitar los procesos de decisidon en los asuntos de rutina.

- Coordinar las diversas areas de la organizacion.
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o Archivo: Se identifican las evidencias o registros que genere la
ejecucion del Procedimiento, definiendo el drea o persona responsable de su archivo,
el tiempo de conservacion y la forma o soporte para su mantenimiento.

o Responsables: Se indican las responsabilidades asignadas a cada uno
de los participantes en el procedimiento

o Indicadores: Relacion de indicadores que se ha establecido para medir
el adecuado desarrollo del procedimiento y su progreso en el tiempo. Se deben incluir
los indicadores de precepcion (derivados de las encuestas de satisfaccion) y los de
rendimiento.

o Diagrama de flujo: Se ha elaborado un diagrama a modo de resumen,
de las actividades y responsables de cada uno de los procedimientos. En dicho
diagrama se indican los documentos que se han de tener en cuenta en las actividades
y las evidencias que se generan. En la aplicacion informatica, el diagrama es el que
guia los diferentes procedimientos.

o Anexos/ Evidencias: Documentos adicionales que se generan para la

puesta en practica del procedimiento.
Como hemos comentado anteriormente, en los procedimientos se presenta el

formato de cada evidencia y en concreto, los indicadores tendran una estructura

comun:
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OBSERVATORIO DE CALIDAD Codigo

CATALOGO DE INDICADORES I. OE1.6
INDICADOR
DEFINICION Y SIGNIFICADO DEL INDICADOR

FORMULACION

INTERPRETACION

NIVEL DE AGREGACION/ DESAGREGACION

EJEMPLO DE CALCULO O OBTENCION

En la portada de cada procedimiento, se incluye la identificacidn, el indice de
los aspectos que se especifican en el procedimiento y una tabla con un resumen de
las revisiones que se han producido. También se incluye, informacion sobre quién/qué

organismo elabora, revisa y aprueba el procedimiento.

1.5 GRUPOS DE INTERES

1.5.1 Identificacion de los grupos de interés.

El Centro al implantar su SGIC, ha tomado en consideracién los requisitos de
calidad explicitos o implicitos de los diferentes grupos de interés con relacion a la
formacion que se imparte en el mismo, con especial atencidén al estudiantado.

Por grupo de interés se entiende toda aquella persona, grupo o institucion que

tiene interés en el Centro, en las ensefianzas o en los resultados obtenidos.
El analisis de sus necesidades y expectativas, son el punto de partida para el

establecimiento de nuestro SGIC, visible no sélo en el interior del Centro sino sobre

todo, ante los grupos de interés externos al mismo.
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En todas las comisiones existentes en el Centro hay representantes de todos
los estamentos de la comunidad educativa (profesores, personal de administracion y
servicios, estudiantes, etc.).

A titulo ilustrativo, ya que posteriormente lo concretaremos en cada una de las
dimensiones, se pueden considerar los siguientes grupos de interés sefialando algunos

de los principales aspectos objeto de atencidn:

Grupo de interés Aspectos a considerar en el SGIS

Estudiantes Seleccion y admision de estudiantes,
perfil de formacidon, organizacion vy
desarrollo de la ensefianza, sistemas de
apoyo al aprendizaje, resultados de la
formacion e insercion laboral.

Profesorado y personal de apoyo del | Seleccion y admisidon de estudiantes,
Centro perfil de formacién, organizacion vy
desarrollo de la ensefianza, sistemas de
apoyo al aprendizaje, profesorado vy
personal de apoyo, recursos y analisis
de resultados, aporte de informacion.

Equipo de direccién de la Universidad Oferta  formativa, profesorado vy
personal de apoyo, recursos, analisis de
resultados, aporte de informacion.

Empleadores y egresados Oferta formativa, perfil de formacion,
calidad de la formacion e insercion
laboral de egresados.

Administraciones publicas Oferta formativa, perfil de formacion,
personal académico y de apoyo,
progreso y rendimiento académico,
calidad de la formacién e insercion
laboral de egresados, costes.

Sociedad en general Oferta y demanda educativa, progreso y
resultados académicos, insercion
laboral.

1.5.2. Cauces de la participacion de los grupos de interés.

El alumnado, el PDI y el PAS del Centro estan representados o forman parte de
los diferentes érganos colegiados, entre los que se encuentran la Junta de Centro vy
las Comisiones de Titulo o Titulacidon, asi como de las diferentes comisiones que
emanan de las anteriores. Los estatutos y las normativas propias de la Universitat
establecen los tipos de representacion pertinentes a cada uno de los 6rganos fijados

en dichos marcos normativos.
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Dentro de la estructura de la Universitat de Valéncia estan representados en el
Consejo Social la sociedad de manera general, y mas especificamente, las
organizaciones sociales y empresariales asi como empleadores y administracion
publica.

De manera especifica, en el Centro se desarrollan procedimientos para recabar
las valoraciones de los egresados y de los empleadores, que se basan no solamente en
la realizacion de encuestas de satisfaccion sino en su incorporacion como consultores
del Comité de Calidad del Centro.

En los casos en que el Centro contemple la realizacidon de practicas externas,
sean 0 no obligatorias, esta relacion es especialmente fluida, tanto con los
representantes directos de los organismos o empresas en que las mismas se realizan
como con las personas encargadas de tutelar el proceso de aprendizaje de las y los
estudiantes.

Por otro lado, desde el OPAL (Observatori d'Inserci6 Professional i
Assesorament Laboral) y la Unitat de Qualitat se realizan encuestas para conocer la
opinién de los grupos de interés externos (egresados y empleadores), que
puntualmente se vienen poniendo en conocimiento de los Centros.

Otro canal de participacidon de los grupos de interés son los desarrollos de
reclamaciones, sugerencias o felicitaciones, las cuales son analizadas y respondidas en
el tiempo estimado por los responsables y el Comité de Calidad del Centro siguiendo el

procedimiento SG4 de gestion y revision de las incidencias.

1.5.3. Rendicion de cuentas a los grupos de interés

El Equipo de Direccion del Centro informa sistematicamente a los miembros de
la Junta de Centro en las diferentes sesiones, ordinarias o extraordinarias. Ademas, en
cada uno de los procedimientos elaborados se incluye un apartado sobre la rendicién

de cuentas de los aspectos contemplados en los mismos.

En nuestro Sistema de Garantia de Calidad consideramos que se generan dos
tipos de informaciones en cada uno de los procedimientos:

1-Informacion especifica de cada uno de los procedimientos: por ejemplo en el
Procedimiento de Programacién Docente (OE4), la informacion que se genera propia
de este procedimiento son las guias docentes. El medio para publicitar dicha
informacién, es la pagina web de la titulacién concretamente en el apartado de plan de

estudios.
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2-Informaciéon que se genera a partir del proceso de evaluacién (Informe de

evaluacion y propuestas de mejora). En este caso, el responsable de difundirla es el

Comité de Calidad del Centro. Todos los informes de evaluacion son remitidos a la

Junta de Centro para su informacion y se publican en la pagina web del Centro o de la

titulacion, en un espacio destinado al Sistema de Garantia de Calidad.

Dentro de la dimensidon 6 de Resultados, existe un procedimiento que se

encarga de medir la satisfaccion de los grupos de interés (RE2-Procedimiento de

analisis y medicion de la Satisfaccién de los Grupos de Interés).

Otro mecanismo muy importante para conocer la opinién de los estudiantes

respecto al profesorado son los cuestionarios de evaluacién de la docencia (RH2-

Procedimiento de captacion y seleccion del PDI).
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