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1. OBJETO

Este documento tiene por objeto establecer la forma de elaborar, revisar y
aprobar la documentacion del Sistema de Garantia de la Calidad implantado en la
Facultad de Ciencias Econdmicas y Empresariales de la Universidad de Malaga, asi
como asegurar que se identifican los cambios y el estado de revisidon actual de los
documentos, que éstos permanecen legibles, facilmente identificables y disponibles en
los puntos de uso, que se identifican los documentos de origen externo, asi como se

previene el uso no intencionado de documentacién obsoleta.

Asi mismo define los controles necesarios para la identificacién, el
almacenamiento, la proteccion, el tiempo de retencion y la disposicion de las

evidencias o registros.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion a todos los documentos del Sistema de
Garantia de la Calidad implantado en la Facultad de Ciencias Econdmicas y

Empresariales de la Universidad de Malaga.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

* Programa AUDIT.

* Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre (BOE 30 de octubre), por el que se
establece la ordenacion de las ensefianzas universitarias oficiales.

+ Manual del Sistema de Garantia de la Calidad de los Centros de la Universidad

de Malaga.

4. DEFINICIONES

» Documento : datos que poseen significado y su medio de soporte.

 Manual de la calidad : documento que especifica el sistema de gestidén de la
calidad de una organizacion.

* Procedimiento : forma especificada, documentada o no, para realizar una

actividad o proceso.
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Proceso : conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan,

las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

Indicador : dato o conjunto de datos, que ayudan a medir la evolucién de un

proceso o de una actividad.

Formato : documento preparado para recoger los resultados obtenidos o

evidencias de actividades desempeiiadas.

Evidencia o registro

proporciona evidencia de actividades desempefiadas.

DESARROLLO DE LOS PROCESOS

documento que presenta resultados obtenidos o

Todo documento del Sistema de Garantia de la Calidad de la Facultad de

Ciencias Econdmicas y Empresariales de la Universidad de Méalaga, entrard en vigor

en el momento de su aprobacion por Junta de Centro.

Cuando un documento sea modificado se le asignard un nuevo estado de

revision y, en el caso de los procedimientos, se indicara en la portada del mismo el

motivo de tal modificacion. Al primer documento elaborado se le asigna la revision

“00".

Los documentos del SGC se incluirdn en la herramienta ISOTools, respetando

la codificacion que indica este proceso, asi como la estructura de dicha herramienta

informatica.

5.1.

PAO1

Codificacion

Los procesos se codificardn como PXZZ:

P = Proceso

X = E (estratégico), C (clave o principal), A (apoyo)

ZZ = ordinal simple, indica el nimero de orden del documento (del 01 al 99)

Los indicadores se codificardn como:

INZZ-<cd6digo del proceso o subproceso del que procede>

IN = Indicador

ZZ = ordinal simple, indica el nimero de orden del documento (del 01 al 99)

Edicion 01— 10/07/14

Pagina 3 de 9



S, oo, | PAOL GESTION Y CONTROL I
ng}ig DE MALAGA DE LOS DOCUMENTOS Y ‘ Econémicas y Empresariales

REGISTROS

Los Centros, que por sus peculiaridades lo estimen conveniente, podran definir
indicadores especificos que sirvan para complementar la informacion proporcionada
por los indicadores comunes (INZZ). Estos indicadores especificos se codificaran
como:

* INEZZ-<cdodigo del proceso o subproceso del que procede>
* INE = Indicador especifico

e ZZ = ordinal simple, indica el nimero de orden del documento (del 01 al 99)

Los objetivos se codificaran como:
 OBZZ-<Curso al que pertenece>
* OB = Objetivo

* ZZ = ordinal simple, indica el niumero de orden del documento (del 01 al 99)

Las acciones de mejora se codificaran como:
* AMZZ-<Curso al que pertenece>
 AM = Accidn de Mejora

e ZZ = ordinal simple, indica el nimero de orden del documento (del 01 al 99)

Ejemplos de codificacion:

Documento Codigo Significado
Procedimiento PEO1 i’roceso Estratégico numero
Indicador INO2-PEO1 Indicador nimero 2 del

proceso PEO1

Objetivo nimero 1 del curso

Objetivo 0OB01-2011/12 2011/12

Accién de mejora nimero 5
del curso 2011/12

Accién de mejora AMO05-2011/12

5.2.  Estructura de los documentos relativos alosp  rocesos
Los procesos se identifican y clasifican en el Mapa de Procesos que se recoge
en el Anexo 1 del Manual del Sistema de Garantia de la Calidad (MSGC), donde se

detalla la interaccion entre ellos.
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Para la elaboracion de los correspondientes procedimientos se tomara como
modelo el presente procedimiento. Se partird de una pagina de portada, para en las

siguientes desplegar los siguientes contenidos:

» Objeto: se describen los propésitos fundamentales y los contenidos generales
gue se desarrollan en el documento.

» Alcance : se indica cuando y dénde se ha de aplicar el documento, es decir, el
ambito de aplicacion.

* Referencias/Normativa : se relaciona la normativa aplicable que regula el
procedimiento.

» Definiciones : se incluye, si procede, un vocabulario de las palabras o
conceptos que precisen una definicidbn para su correcto uso o interpretaciéon. En
caso de no figurar en este apartado algin término que se considere de interés,
se entenderd que queda definido en la Norma ISO 9000: 2005 o por el Glosario
incluido en el Documento 02 del Programa AUDIT (Directrices, definiciones y
documentacion de Sistemas de Garantia Interna de Calidad de la formacion
universitaria).

» Desarrollo : se describen las actividades que forman parte del procedimiento.
Si se considera necesario se incluird un flujograma como ultimo apartado del
documento.

* Seguimiento y medicion : se incluird el listado de indicadores que se
consideran necesarios para el seguimiento y valoracion de los resultados del
proceso. En el MSGC se relacionaran, en el Anexo 2, las fichas de los
indicadores del Sistema, asi como su relacion con los distintos procesos.

» Archivo: identifica las evidencias o registros que genere la ejecucion del
procedimiento.

» Responsabilidades : se muestran las responsabilidades de cada uno de los
organos participantes en el proceso.

« Anexos: se incluye cualquier documento adicional, que se considere

necesario, para el desarrollo del procedimiento.
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5.3.  Estructura de los Indicadores
Los indicadores (INZZ-PXZZ) se describen utilizando la ficha de indicadores, que

recoge informacién sobre:

« Denominacion del Indicador.

e Cddigo del proceso al que afecta.

» Definicion.

* Formula de célculo.

* Fuente.

* Responsable.

5.4.  Distribucion
La documentacion del SGC se distribuird entre los colectivos que determine la

Comision de Garantia de la Calidad del Centro.

Cuando un documento deje de estar en vigor, el/la Coordinador/a de Calidad lo
comunicara a todo el personal de la Comision de Garantia de la Calidad y al Servicio
de Calidad, Planificacion Estratégica y Responsabilidad Social. Se guardard una copia

al menos hasta la siguiente certificacion o reconocimiento del Sistema.

5.5. Cumplimiento, cuidado y mantenimiento de las e  videncias

En cada documento, se incluye un listado de evidencias, identificando el
contenido de cada una, asi como, los responsables de su recopilacién, cuidado y

mantenimiento.

Tanto en el caso de evidencias recogidas en papel como en soporte
informatico, las condiciones de archivo seran tales que minimicen el riesgo de pérdida

o dafio por accidente, condiciones ambientales, etc.

Las evidencias se archivardn de forma que se facilite el acceso a las mismas.
Deberan mantenerse archivadas al menos hasta la siguiente visita de certificacion del
SGC o de acreditaciébn de la titulacion, salvo excepciones asi fijadas. Aquellas
evidencias sujetas a legislacién especifica deberan conservarse durante el tiempo que

ésta indique.
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El acceso a los archivos estara limitado al/la Coordinador/a de Calidad del
Centro y a las personas por él/ella autorizadas, a los responsables de su custodia y al

propio Equipo Directivo del Centro.

La retirada de una evidencia de un archivo debe ser autorizada por el
responsable de su custodia. En el lugar fisico de situacion del documento se dejara
nota con el nombre de la persona que lo retira y la fecha.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

No se considera necesario establecer indicadores en este procedimiento.

Los propios documentos y el listado actualizado de los mismos es evidencia

para el seguimiento y constancia de la mejora continua.

7. ARCHIVO

Identificacion del registro Soport'e e Responsgble el (gh,a
archivo custodia conservacion
Papel o Coordinador/a de Permanentemente
Documentos del SGC informatico Calidad del Centro actualizado
Listado de documentos del Papel o Coordinador/a de Permanentemente
SGC (FO01-PA01) informético Calidad del Centro actualizado

8. RESPONSABILIDADES

Desde el Servicio de Calidad, Planificacion Estratégica y Responsabilidad
Social se dara apoyo técnico a la Comision de Garantia de la Calidad de la Facultad
de Ciencias Economicas y Empresariales, elaborando los procesos generales de la
Universidad y, asesorando en la elaboracién de toda aquella documentacion del

Sistema que sea propia del Centro.

La Comision de Garantia de la Calidad, revisard la documentacion general,
adaptandola, en su caso, a las peculiaridades de la Facultad. Por otro lado, elaborara

aguella documentacion propia del Centro.
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La documentacidon debera ser elaborada por la Comision de Garantia de la
Calidad del Centro, posteriormente se enviara al Servicio de Calidad, Planificacion
Estratégica y Responsabilidad Social, el cual la revisara y validara. Finalmente, la
Junta de Centro sera el 6rgano encargado de aprobar los documentos propios del

Centro.

El/La Coordinador/a de Calidad del Centro es responsable de elaborar y

mantener actualizado el Listado de Documentos del SGC (FO1-PAO1).
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MSGC-Portada Portada del Manual del Sistema de Garantia de la Calidad 03/12/09 00 03/12/09
MSGC-indice indice del Manual del Sistema de Garantia de la Calidad 03/12/09 00 03/12/09
MSGC-Presentacion | Presentacion del Manual del Sistema de Garantia de la Calidad 03/12/09 01 23/01/14
MSGC-01 El Sistema de Garantia de la Calidad de los Centros de la Universidad de Malaga 03/12/09 01 23/01/14
MSGC-02 Presentacion del Centro 03/12/09 01 05/02/14
MSGC-03 Estructura del Centro para el desarrollo del Sistema de Garantia de la Calidad 03/12/09 01 23/01/14
MSGC-04 Politica y objetivos de calidad 03/12/09 01 23/01/14
MSGC-05 Garantia de calidad de los programas formativos 03/12/09 01 23/01/14
MSGC-06 Orientacion al aprendizaje 03/12/09 01 23/01/14
MSGC-07 Personal académico y de apoyo 03/12/09 01 23/01/14
MSGC-08 Recursos materiales y servicios 03/12/09 00 03/12/09
MSGC-09 Resultados de la formacion 03/12/09 00 03/12/09
MSGC-10 Informacién publica 03/12/09 01 23/01/14
FO01-MSGC Mapa de procesos 03/12/09 01 05/02/14
F02-MSGC Listado de indicadores 03/12/09 01 23/01/14
FO3-MSGC Fichas de Indicadores 03/12/09 02 17/02/15
INZZ Ficha del Indicador 03/12/09 00 03/12/09
PXzz Ficha del Proceso 03/12/09 00 03/12/09
MPSGC-Portada Portada del Manual de Procedimientos del Sistema de Garantia de la Calidad 03/12/09 00 03/12/09
MPSGC-indice indice del Manual de Procedimientos del Sistema de Garantia de la Calidad 03/12/09 01 16/01/14
PEO1 Elaboracion y revision de la politica y objetivos de calidad 03/12/09 01 05/02/14
FO1-PEO1 Politica de Calidad 03/12/09 00 03/12/09
F02-PEO1 Reglamento de la Comision de Garantia de la Calidad 09/03/09 01 23/03/17
PEO2 Disefio de la oferta formativa de la Universidad 30/04/08 02 07/04/14
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PEO3 Definicion de la politica de personal académico 30/04/08 02 19/06/13
FO1-PEO3 Ejemplo de la Politica de Personal Académico 30/04/08 01 19/06/13
PEO4 Definicién de la politica de personal de administracion y servicios 30/04/08 02 19/06/13
FO1-PEO4 Ejemplo de la Politica de Personal de Administracion y Servicios 30/04/08 01 19/06/13
PEOS Medicion, andlisis y mejora continua 03/12/09 01 05/02/14
PEO6 Responsabilidad Social 28/10/11 01 19/06/13
PCO1 Disefio de la oferta formativa de los Centros 03/12/09 01 05/02/14
PCO02 Garantia de calidad de los programas formativos 03/12/09 01 05/02/14
PCO03 Seleccién, admision y matriculacion de estudiantes 30/04/08 02 19/06/13
PC04 Definicion de perfiles y captacién de estudiantes 03/12/09 01 05/02/14
FO1-PCO0O4 Perfiles profesionales 03/12/09 03 16/07/15
PCO05 Orientacion a los estudiantes 03/12/09 01 16/01/14
PCO06 Planificacion y desarrollo de la ensefianza 03/12/09 01 05/02/14
PCO7 Evaluacion del aprendizaje 03/12/09 01 16/01/14
PCO08 Gestion y revision de la movilidad de los estudiantes enviados 30/04/08 02 19/06/13
FO1-PCO08 Acuerdo académico 30/04/08 01 19/06/13
F02-PC08 Modificacion del acuerdo académico 30/04/08 01 19/06/13
F03-PC08 Solicitud de reconocimiento de estudios 30/04/08 01 19/06/13
F04-PC08 Acta de reconocimiento de estudios 30/04/08 01 19/06/13
PCO09 Gestion y revision de la movilidad de los estudiantes recibidos 30/04/08 02 19/06/13
FO01-PCO9 Acuerdo académico 30/04/08 01 19/06/13
F02-PC09 Modificacion del acuerdo académico 30/04/08 01 19/06/13
F03-PC09 Solicitud de reconocimiento de estudios 30/04/08 01 19/06/13
F04-PC09 Acta de reconocimiento de estudios 30/04/08 01 19/06/13
PC10 Gestion y revision de la orientacion e insercion profesional 30/04/08 03 19/06/13
PC11 Gestion de las préacticas externas 03/12/09 01 05/02/14
PC12 Andlisis y medicidn de los resultados de la formacién 03/12/09 01 16/07/15
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PC13 Extincion del titulo 30/04/08 03 07/04/14
PC14 Informacién publica 03/12/09 01 10/07/14
PAO1 Gestion y control de los documentos y los registros 03/12/09 01 10/07/14
FO1-PAO1 Listado de documentos del SGC 03/12/09 03 16/07/15
PAQ2 Gestion de expedientes y tramitacion de titulos 30/04/08 02 19/06/13
PAO3 Captacion y seleccién del personal académico 30/04/08 02 19/06/13
PAO4 Captacion y seleccion del personal de administracion y servicios 30/04/08 02 19/06/13
PAOQ5 Evaluacion, promocién, reconocimientos e incentivos del personal académico 30/04/08 03 19/06/13
PAOG E&/ﬁl;:leilé::?;éigrzo;n:e(:ri\(liizi,or:conocimientos e incentivos del personal de 30/04/08 02 19/06/13
PAO7 Formacion del personal académico 30/04/08 03 19/06/13
F01-PAQ7 Datos identificativos del proyecto y de los participantes 30/04/08 03 19/06/13
F02-PAO7 Presentacion del proyecto (Guidn) 30/04/08 03 19/06/13
FO03-PAO7 Solicitud de participacién en el proyecto 30/04/08 03 19/06/13
F04-PAQ7 Solicitud de participacion (Online) 30/04/08 03 19/06/13
FO5-PAQ7 Formulario para presentacion de ofertas 30/04/08 03 19/06/13
F06-PAQO7 Formulario para presentacion de demandas 30/04/08 03 19/06/13
PAO8 Formacién del personal de administraciéon y servicios 30/04/08 03 19/06/13
FO01-PAO8 Propuesta base de formacion del PAS 30/04/08 00 30/04/08
F02-PA08 Enmiendas y sugerencias 30/04/08 00 30/04/08
FO3-PA08 Peticidn/solicitud de formacion 30/04/08 00 30/04/08
F04-PAO8 Plan de formacion del PAS 30/04/08 00 30/04/08
FO5-PAO8 Plan de difusion del Plan de formacion del PAS 30/04/08 00 30/04/08
F06-PA08 Encuesta de deteccidon de necesidades formativas 30/04/08 00 30/04/08
FO7-PAOS Egrgrﬁgg%irigeilngfépara los participantes en accion formativa dentro del Plan de 30/04/08 00 30/04/08
FO8-PAOS gchuoerigz ggnszgffggcsién para los participantes en accion formativa dentro del Plan 30/04/08 00 30/04/08
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PAQ9 Gestién de recursos materiales 03/12/09 01 05/02/14
PA10 Gestion de los servicios 03/12/09 02 10/07/14
PAl11 Gestién de quejas, sugerencias y felicitaciones 28/10/11 01 19/06/13
FO01-PAl1l Formulario de quejas, sugerencias y felicitaciones 28/10/11 01 19/06/13
F02-PAl1l Carteleria de quejas, sugerencias Y felicitaciones 28/10/11 01 19/06/13
PA12 Satisfaccion de necesidades y expectativas de los grupos de interés 03/12/09 01 05/02/14
Edicién Fecha Motivo de la modificacion
00 03/12/09 Edicidn Inicial
01 10/07/14 Generacién de nuevas edipiongs de procesos especificos de Centro y actualizacion del estado de los
procesos generales de Universidad
02 17/02/15 Generacion de nueva edicion del FO3-MSGC
03 16/07/15 Generacién de nueva edicion del PC12 y FO1-PC04
04 23/03/17 Generacién de nueva edicion del FO2-PEO1
Elaboracion: Revision: Aprobacion:
Comision de Garantia de la Calidad del Centro Servicio de Calidad, Planificacion Estratégica y Junta de Centro
Responsabilidad Social
Fecha: 11/01/17 Fecha: 13/01/17 Fecha: 23/03/17
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