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1- OBJETO'

Este procedimiento tiene por objeto establecer la forma de elaborar, revisar, aprobar y
controlar la documentacion del Sistema de Garantia Interna de Calidad (SGIC) de los titulos
oficiales y de los centros (AUDIT) de la Universidad de Huelva (UHU), asi como asegurar que
se identifican los cambios y el estado de revisién actual de los documentos.

Asimismo, este procedimiento define los controles necesarios para la identificacion, el

almacenamiento, la proteccién y la disposicion de las evidencias generadas.

2- AMBITO DE APLICACION
Este procedimiento es de aplicacion a toda la documentacion del SGIC implantado en la
Facultad de Ciencias del Trabajo, a excepcién del Manual del SGIC, cuya estructura y

responsabilidades de elaboracion, revisidon y aprobacion quedan descritas en el propio Manual.

3- REFERENCIAS / NORMATIVA
Normativa AUDIT (http://www.aneca.es/Programas/AUDIT)

Normativa DEVA para Seguimientos (http://deva.aac.es/?id=seguimiento)

Normativa DEVA sobre Acreditaciones (http://deva.aac.es/?id=acreditaciontitulos)

4- DESARROLLO
4.1. Generalidades

Cualquier documento del Sistema de Garantia Interna de Calidad (SGIC) de la Facultad
de Ciencias del Trabajo de la Universidad de Huelva entrara en vigor en el momento de su
aprobacion definitiva por la Junta de Centro; igualmente serd necesaria la aprobacion de ésta
siempre que se produzca una modificacion sustancial (cambios significativos con respecto a la
edicion anterior) en los procedimientos del SGIC, dando lugar 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 revision, 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 numero de version y el de revisién del procedimiento.

Ejemplo de identificacion de la version y edicion: El presente SGC se corresponde con
la version 1, puesto que representa un cambio sustancial con respecto a la version anterior "0",
y se encuentra en el estado de revision "0", por tanto se representa como "SGCI Version 1.0".

Las versiones obsoletas del Sistema de Garantia de Calidad seran custodiadas por la
Unidad para la Calidad.

1 En aplicacién de la Ley Orgénica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y
hombres (BOE 23/3/2007), toda referencia a personas, colectivos, cargos académicos, etc. Cuyo género
sea masculino, estard haciendo referencia, a ambos géneros, incluyendo, por tanto, la posibilidad de
referirse tanto a mujeres como a hombres.
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4.2. Definiciones

Manual de Calidad: Documento en el que se especifica la estructura del Sistema de Gestidn

de la Calidad de una organizacion.

Procedimiento: Conjunto de actividades relacionadas o que interactian, las cuales

transforman elementos de entrada en resultados.
Indicador: Dato o conjunto de datos que ayudan a medir objetivamente la evolucién de un

procedimiento.

Encuestas: Modelos normalizados de encuestas de aplicacion en diferentes procedimientos

(satisfaccion global, practicas y movilidad).
Evidencia: Documento que presenta resultados obtenidos o la prueba de la actividad realizada.

Plantilla_de evidencia: Modelo normalizado que se utiliza para recoger determinadas

evidencias en los distintos procedimientos; no todas las evidencias necesitan utilizar una
plantilla determinada, ya que se trata de facilitar al maximo la recogida de informacion, no de

afadir una carga a la gestion documental del SGIC.

Anexo: Cualquier documento adicional que se considere necesario para el desarrollo del

procedimiento.

Instruccién Técnica: Documento que suministra una descripcion detallada de como se debe

realizar una actividad especifica; las instrucciones técnicas recogen con detalle “cémo” se
realiza cierta operacion, a diferencia de los procedimientos documentados, en los que se indica

“‘qué” es lo que se hace, quiénes son los responsables, etc

4.3. Codificacion

Los PROCEDIMIENTOS se codificaran del siguiente modo: PZZ (Ejemplo: P01):
e P =Procedimiento.

e ZZ = Cardinal simple; indica el nUmero de orden del documento (del 01
al 99).

Los INDICADORES asociados a los procedimientos se codificaran del siguiente modo: INXX-
PZZ (Ejemplo: INO1-PO1):
e IN = Indicador (IN) del SGIC

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

e PZZ = cédigo del procedimiento.
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Las ENCUESTAS asociadas a los procedimientos se codificaran del siguiente modo: ENXX-
PZZ (Ejemplo: ENO1-P0O1):
e EN= Encuesta.

e XX = Cardinal simple; indica el nimero de orden de la encuesta en el
conjunto de procedimientos (del 01 al 99).

e PZZ = cddigo del procedimiento.

Las EVIDENCIAS generadas en el desarrollo de los distintos procedimientos se codificaran
del siguiente modo: EXX-PZZ (Ejemplo: E01-P01):

e E= Evidencia (E) del SGIC.

e XX = Cardinal simple; indica el nimero de orden de la evidencia en el
procedimiento que se trate (del 01 al99).

e PZZ = cddigo del procedimiento.

Los ANEXOS se codificaran siguiendo la siguiente codificacion: Anexo X-PZZ (Ejemplo:
Anexo I-P01):

e Anexo I: numero de orden (numeros romanos) en cada
procedimiento.

e PZZ = cddigo del procedimiento.
Las INSTRUCCIONES TECNICAS se codificaran del siguiente modo: IT “xxx” (el titulo que
haya recibido.

A las codificaciones establecidas en todos los elementos del SGIC se le afadira un segundo
CODIGO que consistira en una “S” cuando se trate de una evidencia o indicador de
imprescindible para el seguimiento o de una “A” para los procesos de acreditacion, segun
establezca la normativa vigente de la DEVA.

4.4. Estructura de los documentos relativos a los procedimientos

Los procedimientos quedan identificados y clasificados, atendiendo a las directrices
que marca el Programa AUDIT de la ANECA, en las tablas que se recogen en el Anexo 1
del capitulo 1 del MSGIC. Igualmente y como se ha explicitado en el apartado anterior,
tendran un segundo codigo que se correspondera con aquellas evidencias e indicadores
que se consideren imprescindibles en los procesos de Seguimiento (S) y Acreditacion (A)
(no se incluyen en el presente manual por estar sometidos a multiples cambio; anualmente
Calidad publicara el listado de “imprescindibles”)
La estructura de los diferentes documentos que integran el SGIC de los Centros de la UHU

es la siguiente:

e Portada: todos los documentos dispondran de una pagina de portada en la que
figurara el cédigo y nombre del documento o procedimiento. En la parte final se incluira una

tabla con un resumen de las revisiones:
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RESUMEN DE REVISIONES

EDICION FECHA MOTIVO DE MODIFICACION

e Encabezado y pie de pagina: en el encabezado de todos los documentos figurara
el coédigo y el nombre del procedimiento. En el pie de pagina figurara la version y revision

del SGIC, asi como la fecha de la versién aprobada por Consejo de Gobierno.

e Apartados incluidos en cada uno de los procedimientos:
- Objeto: Se describen los propésitos fundamentales y los contenidos generales que se
desarrollan en el documento.
- Ambito de aplicacion: Se indica cuando y dénde se ha de aplicar el documento.
- Referencias / Normativas: Se relacionan la normativa y documentos aplicables que
regulan o complementan lo indicado en el procedimiento.
- Desarrollo: Se describe de forma clara y definida las actividades que conforman el
procedimiento.
- Responsabilidades: Se indican las responsabilidades concretas asignadas a los
participantes en el desarrollo del procedimiento.
- Seguimiento, Evaluacion y Mejora: se enumeran los indicadores que permiten realizar el
seguimiento y valoracion de los resultados del procedimiento, asi como otro tipo de
herramientas utilizadas en el SGC (p.e. encuestas), necesarios para el planteamiento, en su
caso, de las oportunas propuestas de mejora. En el Anexo Il de cada procedimiento figuran
las fichas de los indicadores asociados al mismo, al objeto de facilitar su calculo y analisis.
- Rendicién 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 aplicacién del
procedimiento.
- Archivo: identificacion de las evidencias generadas en el desarrollo del procedimiento.
- Anexos: ademas de los apartados relacionados, los procedimientos pueden ir
acompafados de uno o varios Anexos (cualquier documento adicional que se considere
necesario para el desarrollo del procedimiento); con caracter general se incorporan dos
Anexos: el Anexo |, que recoge el conjunto de plantillas de evidencias a utilizar en el
procedimiento en concreto, y el Anexo Il, que recoge la fichas de todos los indicadores

asociados al procedimiento de que se trate.

4.5. Revisién y modificacién de los documentos del SGIC

Las modificaciones de los procedimientos del SGIC, asi como de los indicadores,
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registros y herramientas asociadas se realizaran conforme se describe a continuacion:

- La Unidad para la Calidad realizara un borrador de los documentos que se
pretenden modificar o incorporar en el SGIC y dara traslado al Vicerrectorado
competente en materia de calidad y a la Comision para la Calidad de la UHU
para su revision. A continuacién, se dara traslado a las CGCC, dandose un
plazo minimo de diez dias habiles para la presentacién de alegaciones. Las
alegaciones seran remitidas a la Unidad para la Calidad y al Vicerrectorado
competente en materia de calidad para su valoracién y redaccion final. Por
ultimo, el documento final sera remitido a la Secretaria General para su
difusion, audiencia publica y posterior aprobacion, si procede, en Consejo de
Gobierno. Ademas, a posteriori, las modificaciones del SGIC de los Centros
deberan ser aprobadas en Junta de Centro para su entrada en vigor.

- En el caso de que la modificacién no requiera de aprobacion por el Consejo de
Gobierno, las propuestas seran implantadas con la aprobacion del
Vicerrectorado competente en materia de calidad. Una vez aprobadas las
propuestas, correspondera a la Unidad para la Calidad la actualizacion y

difusién de la nueva version.

4.6. Distribucion de la documentacion del SGIC

En la pagina Web del Centro se expondra la version actualizada de todos los
documentos del SGIC. Corresponde a la Unidad para la Calidad actualizar los documentos.
Los Decanos/as o Directores/as de los centros seran los responsables de comunicar dicha

actualizacion a todo el personal.

4.7. Gestor documental del SGIC: archivo y mantenimiento de las evidencias
generadas

Para el archivo y mantenimiento de las evidencias que se generen durante el
desarrollo de los procedimientos, se ha habilitado un Gestor Documental en la plataforma
Moodle de la UHU (https://garantia.calidad.uhu.es/)

Es responsabilidad del Decano/a la direcciéon y coordinacion de los procesos de

actualizacion y carga de las evidencias en el Gestor Documental del SGC, pudiendo delegar
dicha responsabilidad en la/s personals que estime oportuno. Esta delegacion recaera, a lo
sumo, en un responsable por titulo. Igualmente, tendran acceso al Gestor Documental los
servicios o unidades administrativas con responsabilidad en registros del SGIC, siendo las
encargadas de incluirlos en la aplicacién. La Unidad para la Calidad y el Servicio de
Informatica tendran acceso al Gestor Documental como gestores y responsables de su

custodia.
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Las copias de seguridad de toda la documentacion incluida en la aplicacion

informatica seran responsabilidad del area de informatica de la UHU. Las evidencias

deberan mantenerse archivadas, al menos, hasta la siguiente certificacion del SGIC o

acreditacion del titulo, excepto que se indique otra forma de proceder. Tendran acceso de

consulta los Organos de Evaluacién que la legislacién autonémica determine, la Inspeccion

de Servicios de la UHU, los miembros del Consejo de Gobierno de la Universidad y todos

aquellos que sean autorizados por éste.

RESPONSABILIDADES

Unidad para la Calidad

Vicerrectorado competente en materia de Calidad

Comision para la Calidad de la UHU

CGCC

CGCT

Junta de Centro: aprobar con caracter definitivo cualquier documento del SGIC de
la Facultad de Ciencias del Trabajo

Equipo docente

Equipo decanal:

Vicedecano/a con competencias en materia de Calidad

Vicedacano/a con competencias en materia de Practicas

Vicedecano/a con competencia en materia de Movilidad

Vicedecano/a con competencias en materias de Ordenacion Académica

6- SEGUIMIENTO, EVALUACION Y MEJORA

Si se han recibido quejas, sugerencias o cualquier tipo de incidencias respecto al

funcionamiento de los SGIC o AUDIT, o si se produce algun cambio normativo, la Unidad

para la Calidad las estudiara anualmente para la inclusién de la modificacién si es

pertinente, pasando al procedimiento de aprobacién (recogido en el apartado 4.5 de este

procedimiento)

7-

RENDICION DE CUENTAS

Cuando se produzca una modificaciéon en alguno de los documentos del SGIC, se

procedera como se indica en el apartado 4.6, informando a la Junta de Centro de las

modificaciones producidas y garantizando la utilizacion de los documentos revisados y

MP-SGIC-01
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actualizados.

8- ARCHIVO

Identificacion de evidencias Responsable custodia Temporalizacion

EO01- Originales de todos los Decano/a o persona Permanentemente

documentos del SGIC designada a tal efecto actualizado

E02- Listado de los documentos en . . Permanentemente

vigor del SGIC Unidad para la Calidad actualizado

E03- Listado de evidencias del SGC Unidad para la Calidad Permgnentemente
actualizado
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ANEXO |. INSTRUCCION TECNICA
SOBRE GESTION DE LA DOCUMENTACION

(http://www.uhu.es/unidad calidad/sgc/docs/instr_tec gest doc.pdf)
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210, INETRERCCHNES, EEGLAMENTUS Y GUias
En este blogue se induen (lustracks 3

= Inshrucriones Teonias:
# Instruccidn Téoreca sobre ndcadores para ¢ Skiema de Garantia de Calidad de ks
Titulaciones Oficiales O la Urisirsidad de Hia v,

« Instrucoién Téonkca para la recosida de la infoermacitn de las encosestas contempladas
en o Sietema de Garantia interna de Calidad de bos Centros 3 la UHLL

+ Instruccidn Téonica de sobre ol fundonamients del gestor dooumental del Sstema de
Garantia de Calidad,

= Reglamentos: “Reglamento 3 desamolko de los procesos de calidad) de la Universidad de
Huifa™
= Guias y CTOfgramas:

¢ Gula para la elaboracidn el Autoirdoreme de sepuimicime ¢ aoreditacdn: diseflada por
I Ueidad para la Cabdad para facilitar v orientar o olalborncebn die dichos
Autoirdoneres.

Gl para oo pean kS eadencias ¢ indicadores imprescindibles para b rencesdon de
la screditaciin: par onentar & s mmisiones obre la doecumeriacian v edderdas
gu deben aportar en o procis de evaluacdn de ks tiwlos ofdak

+ Crorograa di lad evidentis relativasorentadas al fundanamasnts de ko titulos.

# Comespondencia o indcdones: gue refleja b relacidn de ks indcadones o SGIC
VigEnE 0on 0% antrionss

WRTHRUCTTONTES, REGLAMENTOS Y

Foip'sy Peinripal = iy e e T S ]
b e

ST RLCTIONES TR

| [T e —— Aondoa s corara i e v ol e b s Tioms eida i b 0 e k. B o
L JT e n e el e e e g o e e e it b e R e s T e Cam e Al A e
rred=lH
| [TFSUTEY S gy S R L N R N S L ]
REGLAMERTRS

L Prilas om0 dem =l debs pryws e alielied de b U e il de e
— . - -
LS ¥ CROAHIRAMS
TG PR s Bl AT S TR FI S Dl T T SRR B
TG PR T P A L T W LI D U R T S R IR Pl LG RS ST AT N O L s DT D

L e ML S L T B T e MLATT T Ol BTl . Pl B G O L T

. TR LRI LA ML DT

letradidn 3. Fantala 3 “Instrucdores, Reglamentos y Suias” Dl biogue de Unidad pama la Calidad.
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2.1 DOCUMENTOS BMARCH
En eme Dlogue && incluyen aguellcs documenios gue debeen ser perconalizmdos por oS ceniros

fibErachon &)

Waraal de cbkdad

Wariaal e prossdhimeeios

Flantillas de evidendia y check lst

Fropuoesia e cronogrea de neuniores de ks oomisiones

LS O

r

3

IHCTRMENTOS MARCD

LA D Cal TIAT
B LT Al [ PRICT PRI
B FLTTLLAS D DRSS o Ll

P T LT TR S DL T P R B T LG Tl BT

lkistracion 4. Fantala 9 "Documenios Maron™ dod blogue de Uridad para la Caldad

D todos eston Socumenios, a3emds de |a verddn vgents, e puardardn s WFinds anberiones en
Carpetd aparte. Por o oo respescta 3 ko Manuakes, ik distings Faoultades v Eeouslas deberdn personalivar
aprobar en Junta de Centro o edickdn achual. |gaalments tientn o oo depoddcdn s plantilas de ks
Eadendas peneradas on los distintog proosdimenbos guoe componesn o SEIC de modo goe s facilite su
cumplimentacidn y archivo (las plamtillas t@mbidn serdn porsonalizadas por ks Cendros com o bogo
oofrespandeente].

2. 1.3, LESTADD IE ERCLUESTAS
En este apariado ¢ indidenh dos s ouestioraios utilisados, ey aciuakes, oomo 3 edchones
antoriones. S olreoen en formato slectndnico v on pdf Glustracdn 50

214, HOBMATIVA GEMERAL ¥ ESPECIFICA UHU BELACIOMADA COM EL SEGUIMIENTO ¥

ACREINTACION DE TITULOS

Se incluye toda aguella normativa vigenie [reglamendos, proboooks, Petnocciors..| gue pode
aledar al seguimesnin y acreditaddn de la tinulaciones: oficaks de la Univesidad de Huela: par el se
ulbirdn a b platafoema los POF de e0ins documenios o Ben lof enlaces. igualments S Creard una Carpeta
para anchivar toda b normativa derogada.

Lo apartados en hos gue se divide son los siguientes (lustracidnS):

P Mormativa de la Universidad de Huelbva

F  Mormativa general 3¢ las universidades
P Hishdrion normativa

MP-SGIC-01
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LIHTAIND IVE ENCTERTAR

CUESTIOA ARG UTTILEATHES

: FEFFFFFFeFsFFFeFsrFryee l'i-'l"!:

|
E
-
.-

lstradin 5. Fantala de “Listado de Encuestas” did bogue de Unidad para la Cakdad.

NOEMATIVA GENERALY PESPRCIFICA

listradin & Pantala 9 "Normativa gomeral v especilica” del Dogue 3¢ Unidad para & Calidad.

T
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2.2. INFORMES ELARGREADDS POR LA UNIDAD PARA L& CALIDAID

Lizs indorerees e han dividido poer Cemros, moetrdndose un Bogue por cada oo de ko nueve Ceniros
o integran la UHU v la Escusla de Doctoradio | ikistracidn 7).

INFORMES FIABDE ADS POR TA

Sapmp e Cpeew SCClall I D SO P L Sl el e Sl D SO TEal
ST iy
S — T e o —
|
— — e —

S mimTliasa Bapina Fochad d Fou ca

e e e L Ed e del Trnmee
F— | — [T——
|
——— — —

Formtird du o

Frmm oy i [ommnme

Formbind dr Cprmnbn

Leproeat wew B imemsicy
B Bee— L
|
e —— e — —
Farelierd Saaminad du Trakwm
F vl e Balerrerw L e
—
| —

[srneia dr Do sia

Ikstradidn 7. Partalla genoml de “ndonmes elaborsdos por la Unidad pafa la Gilidad™ dod blogue de Unedad
para la Calidad.

En cada uno de los blogues cormespondientes o cada cenbro s incuen las sipaentes carpetas
Likeraicidn B):

P Informaes de encucestas: donde e enowenbma o Informe de satiglEccion de ke prupos de
interés. bndispr ol resulado de las oot

¢ Sobwre practicas estesmas conbestas por alumndgs v CUOTES SIernd @ interncs (EMD2,
ENOZ w EMD4 .

+ Do movilidad sepdn la opinida de estudiantes y de tubores [ENDS, ENDS y ENOTL
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D sartisfaccitn con & tule de alumnos, prolesones v FAS (EM13, EMLS v EN1SL
nformmas O tasas: on esios indomes o ndoyen eyedlos indicadores del S50 Gue SO0
obligaborios Segin normativa nacional wigenbe, &n coroneto los relatios a Esas del tibulo,
infoimmies de ivdcadores: s incliuven &n estos informes o resto 3 indicadones did 55C di
Universidad dis Huekia

Estudio ol perdil 38 alumnade de s ingreso: donde 28 olreoe & tratamiente 3
encuEsta ol alemnado o nuevs ingrisso (ENOD L

Esbudios o satisfacchdn del adumnado sobne la calidad docimie: en o gue s pubbcs ks
resultados, por tiulackn, de la encusta de opredn del adumnado |[ENDS. EMIO, EN1L Y
EM1Z).

P ol DeOCEMTLA.

infoeme d ircercion: relative a ks estudianbes egresados de la titdacidn y obtenido o partic
de a3 oncusta de senckin laborml ¢ salisfaccion oon o enudics realizados eén
Universidad die Huiekea (EMOB|.

B

B

B

B

L o

P e RS A LA B LA |

fageareryrn| - Dy = SR i R U e DDl ol by DAL = LR - e | e ey~ Loy e Fureere e prem—

LQAan il

LS e, P

STCED L CTEAL =34 = =) L e
EFTUTHTAS - 1 ] oy =t ] P e et T
I B LATET A T B
[y i L b N ETEHCE T
Lk 0 JEYITE 1Y s p=
[l BT e

Ikstracidn B. Fantalla de “Infomes daborados. por b Unidad para la Galdad™ par un centro (del Bogus e
Uridad para la Calidad|.

En cada uno die $5tos apantados ¢ incluven una carpita por mda ourse aceddmios a parti ded 2003-
004, En kos edorrmes de las tasas, estos estardn subidos on formabo wornd para que los Centros posdan
tralbajar los rmismos. El documenio s roenbirard ooered: Momibne e (i INRCentro-Grado WMester ' LIHL. En
o estudio del paril did abuminado die e ingreso incluind a5 dietintas titaaciones de grado y & gobal dela
Urieerrsidaed [bos esiuding de orsas anmberirnes se pueden consultar en 3 weh de la Uesdad para la Calidad:
Ftps s uhiioesunided  calidaidy pubRcachomnes ety hem.

Confoeme & vayan gensrando los diferentes indomes se emdara aviss a los miembos de las
Comibores para que putdan ir aralizanda la rdormacin
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23. GESTION INTERNA

En st espadio 3 trabaie la Unidad para la Calidad archivard la infermacitn gue utiliza para penera
loes infoemmies. Una wer disposibless los dates, la Unidad para la Calidad los subird & esta platatoma, de moda
gue podrdn estar vidbles para su consulta v oresdsion. A parte de st datos se olaborardn los
comespondientes informes. Fae blooque serd de aooe restringido &l persoral de la Unidad para la Calidad
distirios sendcios provebdeees o datos. Se establecen los sipulentes apanados:

O Wodelns deirdonmes de calidad) [ilustracidn )

Iriformmie: O il LisEtan
Informe de indcadoress
Informe de tasas

Informe de ireercidn lbonal

T T T

Q& Recepode de datos (ciloue de tisas & indicadores): se inchesen las carpetas corregondientes a
boe seinvicios: die la Universidad de Huelva ot peoparcionan los datos & la Usidad para la Caldad,

siendo los siguienies (lustradden 10}

Servicio di Infoematica y Cormaamicac onis

Servicio de Reladornes Innernac onales

Servicio de Atencion @ la Comunidad Unssersitaria

Servicio die Formmackin Sl Profesorasdo @ i idn Dooenhe

Servicio die Orisntadden @ nfcemmacion, Practicas, Emplin ¢ Autosmplsn (SOIPEA)
Servicio die Gestidn Acadéemeca

¢ Servicio did Dederaor Unissersitairio

T T T T T

o Mowedades Grerdes

EgS

NAENEE [T EETEATAE F I

Ikstraciin L. Fantalla de “Modelos die informas die calidad™ del blogue de Gemtion iema de & Unidad pars

la Calidad.

b0
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BEECEPCION BE T AT C AL Lk 1)

s e P T Amr L pezery

e
T | il
FTRANTLR POLAT ST
o e i o
— o [
NPT P P
P E O
LR D - b
A
S TINT]
| —
47 LT T
AT LI

Iktracidn 10 Pamials o “Recepcidn 9 Datos™ oo Dogue de Gesthon intenna di |a Unidad para o Calidad).

2.4. HORMATIVA DEVA

Este blogue conmbiens todo lo releremte a los procss de verilicackn, modficecin, seguimiemo vy
renovacdn de la soreditacksn gue pubbca |a Direcciin de Bvalaacion v Acreditacidn (DEVED v &5 de espstial

irtends para los ceniras (lustracion 110

ML TS

listracidn 11 Pamiala O “Morrmatiea DEVAT del Bogue O b3 Unidad) para 1a Calidadl

11
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3. CENTROS DE LA UMIVERSIDAD DE HIELY A

En la pantalla principal del Gestor Dooumenial |ilustracidn 13 se ofrece un segundo bogue donde se
ereunira o informascide individualizeda por centnos [Feoulad o Escuela) de la UHD ¢ otro para la Escusla de
DhoaTtod et

CRNTTEDOE TMF LA TR

— 1
- -I

inerinlrrm feshed b e .'_"""':
Fgperbe de lngralerie e b Dieeis

nmﬂ

I-ﬂi-h Farsiial e
e A r—

i & e

ll.-\J_-i.l. [ ||.-\.i.|.lJ. [T, r\.l.l.-_IJ.

‘.—_'!

i e
(LSS .

lstraddn 1T Fantala parcial del gesior documental del Sisiema de Garantia de Calidad.

La estruchara die cada obnkro & I misma para odns s centros de la Unssersidad de Huova y
Conthane #5000 grandes apartado:

o Ticulsciones oficialis im partidas on @l ceniro.

2 Movedades Grada

2 Mowvedades Master

o Docurmenins S sEiema de garantia de clidad de centro.
o Estruchara de pestion oe la calidad del centro

O Worerabiva del centno.

O Herramiieniis.
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= HOEMATIT, DELCER T D
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Ieatradin 13, Pantalla del centro (Eaousla Téonica Saperion de ngenierial

3.1 NTULACIONES OFICIALES IMPARTIDAS EN EL CENTR(

tacubad o escuela, mantenidnoiose, dentre de cada wno de olos l rmisma sstnuciura lustrackian L4}

Dentro de este apantado s ofrece un listado con todos los tiulos ofidales |grados y masteres) die la

+ Comisidn de Garantia de Caldad del Ticula

& Compcaiciin

& Aotas

*  Reglamento de funcionamiento

+ Gulas ¥ CrONoET aas
& Gula para la daboraciin de Satcinforrnes ¢ oornsdetar Seidencias

& Gula para completar las eadencias ¢ indicedores impresdndibles para la rencyvacion e la

LT AL addn

s Cronograma de ks evidencas relativas/orientadas al funcionamiento del tindo &n o ourso

20187 n0ls

+  Cvmegendencla de dicadores de SEC acbual &n relackin oo S CUrsss afileriones
¢ Evidircias & indicadones imprescireibles para la rervedon de la acreditacidn

" Eyidercias died SEIC did cursa anberior
" Eyidercias del SEIC ded curso actual

¢ CLirgcs anteriones

& Evidencias de bos procbdimienos ded 550
& Compoaicitn Coem bones

" Dooimentacs rekyante para o sepadmiente v screditacion o lus tiulas

12
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& Autoinlorme de seguimisnto-acnsdtacin

& Flan anual de mesjon de las tileiiores

Infosme e sepuimienc-acrsdtecicn (emitido por la DEVA)
Infoeme e sepuimien e dod plan aredal de mejora

A1 COMISION DE GARANTIA DE CALIDAD DEL THLo
En ¢l apartado de la Comision de Garamia de Calidad estardn recogidas la composicidn de la

comiiden del thulo del curso en vigor, todas las actas, gue s¢ deberdn i subiendo conforme & van
generando |hasta o moments la Unidad para la Calidad 5 la encargada o ir subiéndolas, peno estd previsto
quie las comisiones pusdan subidas en modo "tarea”); v, por ditimo, o reglamento de funcionamisnto, que
s un edtracto del manual de calidad gue FecoRe E5E aspecto.

212 GUIAS Y CHONOGRAMAS

En B 2 inchigen mes documentbos:

& Cada paa la saboraciin oo Aannindonmeds  oormgdetan evidencias: dsefisads por s Usddad paira
la Calidad para orientar en la elaboracion del Autoindome de seguimisnto 3 los tulos oficales
de grado y mister.

& Guia para completar la eddencias ¢ indicadores imprescindibles pars la rencvackn de
aoeditarin: esta guia pretendie orientar a las oomigiones die garantia de mbdad de los tiulos
oficiales de la universidad de Hueha, sobre la document@moibn gue deben aportar Coma
endercias de cada una de las dmensiones gue valorard ks DEVA en ¢ pericdo de evalaacidn.
Asimbano,. indica los documantos Que & OMsdi aportar como svidencias imprescindibles ¢
recomendabdes, asi coma los indicadores dasificades come mprescndibes por la DEVA

#  Croncgramas de s evidendas relatvasionientadas al fondonamionto did titule: en o gue se
reflejan ka wemporalidad de ks evidencia gue componen cada ung de s procedmEnbos gue
i inclukdos en o Sstema de Garanta O Calidad.

& Corespondencs e indicedones wtilmdos para el cures 200413005 en relaciin con bos apkcados
£ CUTEDS SOCETIONES.

313 EVIDENCIAS E INDICADORES IMPRESCINDIELES PARA LA RENOVACION DE LA ACREDITACION

S oolgardn en eshe blogue | evidencia imprescindible: y recorrendables, o ooend a evoluacidn de
b indicadones rgrescindibhes gue sxige la Direccion de Evaluacidn y Acreditacidn {DEVAS para soldtar la
Fenovac on o |a screditacidn pafa impartin o o,
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Z.14. EVIDENCIAS DEL SGK: DEL CURSD ANTERIOR ¥ ACTUAL
Ly presenta, por separada, &l BGIC dd ourse antenior v 3ol actual. En este apartado se incluen las

ewpdendas e Sstema de Garanitla Inbema die Cabdad (S50KC) rdativas U orlieniadas & Tuncionamento o
it duranhe o odrse. En st sentida, Iof piodissod die uh ourso acadisnico podrdn i oormpletdndoss & 1o
large el misma, sin embango, e Autoirdomme de sepuimiente o aceditacidn comrespondiente n podm
compketarse hasta g finalion @l oS,
Agl por epemplo pare o ourso 201471005, cada prodisdimd @i incluir lis ewdencias ok justifousn
# andlisis diel 5EIC del ourso 200472015
< |FL} Politica y chietives de calided: donde se inchaye la Poltica v objetives de cabdad del Cemra
para Curso 01472015 v andlicss del cimplrmiento e dcha poltca v objetivos, tras Tinadizar o
LG,
< |FI2} Soguimsnto, swakadion v msjora el ohils, medante @ revisidn de e indomes de
Baaldacitn v Propoestas de Mejora de los distinbos procsdimiendos 3 O los Infoemaes di
seguimiante e la DEVA disponibles v presemadon del Autoirdonms de Sepuimienioy Acreditacion
para & Curso J0083005.
+ IFDA) Dicefio o |a oferts forevgtivg v modffcacion del titule que estd presente durante & ourso
20147305
< |FOS) Captacin y orieniacein univerdtaria: donde s¢ analizan coHmo s han captado ot estudianies
gui s& han matriodado on o b en e curss 20142015, & orentaddn recibida ¢ oS resultaoos
dic estns alurnnos, tras las aockores realiradan
< |FOE] Gestion y reviEon de peacicas exieTnas: revision del programa de pracicas del oorso
arterion, fijlacdn de comenios para o ouarso 30142015 v andliss de koo resulados de b gestidn de
lags practicacs realizadas duranie dicho Durso.
< |FO7) Gemion de la movilidad de bos estudanies: rewisin del programa de movikdad del ouarso
arterior, fijacdn de hos corsenios pam o corse 20142005 v ardlisis de ks resuliados de la gestion
die roilidad mealizada duranbe &l osrsa.

" |F8) Insesrcidn laboral de los egresados: andliss de los emudios de insercion y de satisfaccidn de los
epresados recogidos o publicados durante of owrso 20142015 v planteamients de progueestas de

T 0.

Tt = P O e T T 1] fplicimoiones: andlics de lo sugersncias, quejas,
redamaciones y felicitaciones presentadas durante o curso 20041015,

+ |F1DY Cakidad ded Personal Docente & |rsestigador [FOI: andliss de la cualificacidn del profesoradao
vintulads &l tibdo duranie @ cwrso 30142015 v mesulado de koo ndcadores v encuestas de
satistaocion relativos &l PO realimda dursmie o cures 201472005,

+ IFL1) Gestidn de ks reowos mgherigies v seraCios: ettudio de la necesidades para el owso
ZO14/I005 a5i oomd su pestidn durante el Curm.

< |F13) Satisteccitn de bt gruposs de ederds: andlsis de la saisfaccion de los Rrupeld O inkonds
durante o owrso 2014,3015.

flﬂlﬂw_ﬂﬂﬂlﬂﬂ-ﬂ-ﬁiﬂrlﬁ asigraturas que se impartioon on 20043005 y
rmiltados de poner &0 practica diches asignaturac (Calilicackomes, tasas de rendimento y
re=dl adios de la opdnidn S ko esbodiamies solbee L labor Sooeimtie).

< |FL4) Infoemraite moiblicg: andliss de la informacion sobne el tituko publicada en la web durante &
curso S A0LS.

+ |FL5} Getidn documental: Btade de documienins el S50 vigente duranie & curss 20043005,

EE pFeSEnta Una Carpeta por cada und o log 15 procedirmienios dd 5GIC ¢ on ceda uino die dlos s
recogin a5 svidencias @ informaddn doponible on | Uridad pama la Calidad, que pestifiquen el anakiss del
SGIC gl curso (lustracan 15

1B
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It Thordes woare o dansiaanrisans gl G Deasssm de Seners o8 Gars de Colches e boa cierenest 36 s Uy 4 Huslva

La plantila de ewederedas el proso-us

El regetro de evidencias del proceso, donde las Comidiones de Garantia de Cakdad di log titulos
deben wubir las evidencias de Sche process o0 modo "tErea™. Las Fetreccorss para la subida de

archieos s incuyen &n el Ao 1.

nformacidn para o regstre de evidencia, en algunes procedimienios. En ooRoreld loo

gt
o Farael PO2:
= Informe de seguimiento (DEVA]
= Informe de Sepuimients ool Flan Amual 3¢ M&Gora 06 urso anberiorn
o Farael POS:
= Informe del Perlil del Alemnado de Nueve Ingreso
= Informe de Indcadores
= Memoria de las Jormadas de Putrtas Abiortas
o Fara el PDE:
= Informe de Satisfaccion de los Grupos de Interis
= Informe de Indcadores
o Farael POT:
= Informe de Satisfaccion de los Grupos de Interis
= Informe de Indcadores
o Farael POE:
= Informe de Satisfaccion de los Grupos de Interis
= Informe de Indcadores
= Informe de Feercion
o Farael P10:
= Informe de Indcadores
= Estudio d¢ Satisfaccon del Alumnada sobee la Calidad Doceme
o Farael P11:
= Informe de Satisfaccion de los Grupos de Interis
= Informe de Indcadores
o Farael P13:
= Informe de Satisfaccion de los Grupos de Interis
= Informe de Indcadores
o Farasl P13:
= Informe de Tasas
= Informe de Indcadores
o Farael P14:
= Checklist del Tiulko
o Farael P15:
= Listado de documaentos
= Listado de evidencias

17
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It ik s o o s g G ey Denassrs el SErers g hEeTas de Ceida s ie ba cErarvs dE LE unk e de S

AT N INGENTERLA EMN

EVIDENICLAS 1 IS ASTERE 1 HES

L
=

Ixtradin 16 Fariala de s evidendias e Dufsrs anbirions.

12 DDCUMENTOS DEL SESTEMA DE GARANTIA DE CALIDAD FEL CENTRO
& porvlinuacion s incluven ke documantos del SGIC dil cisviro (lustrackdn 178

& Poltica y objriivers gereraies

& Dibrjetives eapeclhoos on Calidad

&  Manuad de calidad

&  Manuad dis peo cedemenkos

& Irdommes o segukmenio 9o ok objetivos esped oo de el desd

Para ada uno de los aspecios que & nclupen en este blogoe s ofvece I3 edicdn vigene,
corespondinte al oo & vigor ¥ s ediciones anleriones.

1.1, ESTEUCTURADE GESTION DE LA CALIDAD DEL CENTRO
En &1n Bogus T recogen lad Cormesionies O Gamntia de Calidad de la UHU v del centro, induyendo &

composicidn die cada una oo estas comisiones, la actas y o reglamento de fundonamiento (fustracion 18]
& Combadn para B Calidad de k& Ussssrsidad de Hoelea

@ Comihden dis Garantia de Caldad Sl oentro

34, NORMATIVA DEL CENTRO

Cada cenbro peesenta Jdos arpaias para FoOOEer su normaiiva, & goe s encusnira en sEor § urea
Carpeta oon & e rion
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It Tohore Aot s Bk e i o] o 0 Dneri sl ] S, i Tl e Cnlicke s o ot cmevoncel s L Lndvmmaied] e Hiasbva

Peliben v s -Je <alicled o I Faculos® & Oencisn Foosrirsemslo e ks THT!

e P
- —  —
[ o
e 1 1 i
1 EpTraraie-l Anle
— —
[ N E ) R
Wlewml oo Caldast
= TS -
. " = i
[ (5 By i d ol BF e b Forabued s Pivesins Erprer rrmsie d - ln 01000
— e [

T

I e b Epdra b L oo’

— —_—

lsraddn 17. Fan@la Dooersmins ded Sstema de GCarantia de Calidad [Feoutsd de Condas
Exprimientakes i

0
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irrasyte Thoricr s & s s dad Gen Deoassnr oo S 30 Gamrds d Cakoias 29 ke cerirna dF b Unecsmaned g s

LT I ol Lt il L L RSO T 1 HLTES '

L RN T S L
T
B R W T
TS i DE G ARANTIATE CALITATT LT RTHEG
| ESST LPF S R
B

- ek e Ha R |

Ikrradin 18 Paviala o B Esrucers o Gesticn de 3 Cafidad (Esoua Tionics Supero di rgenmeria).

35 HERBAMIENTAS
En 41 apartas S8 of esdnian Soourdnills scewrios de SGC. ofreciindose plantillas de evidendas

asi comng @l check it de l web de los tibales gue s imparten on el cenire. gualmante 513 disponisie o
Eskade de Evdencias oo s tem poraliscdn |lusracids 19)

PR
FLANTILLAS [ EVEESAE
|_LIREa
I LT L INICTE L T e
| L ETLArTT -
GARLA O ISTHCADOEES Y TV ENCIAR DA TG TN TN A Y AR LA D

Py

_ T T iai s i

B LT i & B L

IMHEOE-LIET WER TEL TIT 1N

THELEUST SV s =0T =]

o

lustraddn 19 Pantala de Herramaenias (Facultad de Cencias de & Educaciin.
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Imt et Toonics e o ko s ded G s Doourssnm| ded Sirero. de memrds de Colides) oF ko carroe de L Undvemaond de s

4. FKNCIOMAMIENTO DE LA PLATAFDRMA,

ADCESOIPERMISOS
Una vz que o wedarks & b registrado en o dentificador de @ Universidnd de Huslva (" Prosesdor
de idertidad die la UHU| ya pusde ondrar &0l plataforma en modo “0ORTESIA", de modo que pusds vy
toda la imformaddn piblica subida pero no puede sbir evidencias; para esto s dado de alta por o gesior
o la planaiormna

Lot esuanos de cada Ceniro pueden scosder oo fya i3 en mode oorteda o modo tareal a b
documertackin del blogue e la Unidad pera la Calidad v a la 3¢ su propia Faodtad Esoula

INFORMACION PLSLICA

Lios gestones documentales nd son di sooeso univerzl, estdn abirtos a la omunidad anisersitania
con restricchones sEgUn nisssles. Aungue 20 repetir infamacion, los datos gue desde i CEVA s exdpen gue
san piblicos deberdn publicarse en la web del Centroy Tiulo sepdn comresponda; s podria estodiaer poeer
ERiD0Es &N AgUnGS 10, [ &N Culgue Coeed si ekl en o Moodle Sempre pedica la dawe.

COMURICADITMES ¥ ANBDE

Las comunicadomes enbre la Unidad paera I Galdad v los repeesentantes de los Cenbros o de las distintas
Cormbiones d Garantia de calidad se hardn medianie cuatne posibies vas:

Novedade: Gererales: se envdardn aves al compunto de los Centrog dandoe tradado de aguela
informacidn gue alects & la totEhdsd de chulacones (pod epmahe la daboracdn'revaidn de
doCiimentos manon, publiceddn de o inlormiess slaborsdo por I Unidad, et ). El apanado dedicado
a s nossbdades peneralis o enouentng alomdo en o Blogue de la Unidad pam la Cakdad, sparado
SiEtihn inkisma.

Novedade: Gradog/Novedades Masteres: este apartado & enfuinira en la pdging principal de los
distintos Cenbros. Por e medio &8 eiviarn aqudlos svisos gue afectan & desarmollo o los
procedimienios del 55C de ks tulaciones impartdas en o Cenbro.

Tabldn de anuncot @ GhOMENITa & la derecha de la paging peincisal del gestor documaental
|apartads “(ibimas Moticlas™ v en d se publicardn aguellos ewnios gue afectan al conjumo de
caniros § ulaciones v son de ransiendental impoancia |sdemis oo o se Transmila esla
informacidn por ofras wiad], e o caso die fralitacidn de os plagos DENA, apenura de
LoD nnas, et

Cormeos irctiucionalkes paia 6 comunicedonss oon ks centros: en o pdgira princdpal de cada centro
apareie la direocidn die ooemied g s B ha distineds como canal S8 coim undcaciin oo b Uesdad
para la Cakdad. & browds de ete conducto S plantearan todas las dudas gue kel pusdan Surgir &n
redackbn com o deminrollo del SGL y daborachon di |os Autoinlomees di Seguimento/Acreditackin, se
b=t daird tracdado de subida die dabos .

Las distintas evidendias gue hay que slhborar en desamole 3 los procedimesnios Que oondiguran &
5GIC s puden penerar o b en & momenio de kebraddn de |a reundn 3 1a Cormishin ormispondisnts
O b &N un moments dshnko por i eroero responsabbe (o las Informies slaborados por B Unidad par
I3 Calidad]. En este caso, 3l perea responsable e loganh un aviso para que elabore v suba o la platadorma
la evidisnda O gl S rabd oon Cempd suliciente para gue e1d dsponible & fecha de celebraddn de k6
raunidn. Se proceders del mismo modoe en el oo del cliculo de indicadones. Log avisos llegaran por Cconmeo
HeCErRion & | parsong responsabibe.

En & apanads "Hermamenta™ de ceda condro @ inchira ipalnmevie on lEedo de
EvidenciasTemporalizaciin, de modo gue ademas o los avisos o mismbros de B comisiorss tengan claro
& moments en Qo s deben ir generando s dstntas evidenciax

v
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5. ANEND |- INSTRUCCIONES PARA EL ENVIO DE DOCUMENTOS

formato como WORD, FDF, POWER FOINT.

En la platadonma del Ssema de Garartia de Cabdad se potden enmviar los documentos & Ouaalguer

Cord necesanio subir dooamentacitn on modo tares en cada uno de los regpstres de evidencas de los

procesos gue conforman o S50 diel curso en vigor y ded anberior [dentro de la pagina de Moodle referente a
cadd ung 9 ks ciukes impartidos én la Univirsidad de Hoslval.

Para suber una evdencia. gue prodaments va tenemas preparads, hacemas clic en el procedimiento

dorde la queremas guardar (iketracidn 20) ¥ a continuadion, pinchamos sobre "Registro de evidendas del
Proceso |subir aqui las evidencias di este proceso|” [iketracidn 21).

[ T T e B T TP T L T TR )
R

OO0 A DA AT O CAlI D DGR N B ELS

(et i i EUES

o L A R & Tmein il (]
BT IR R L R PR e R R R R e 7 R L G
= U, =T L L R LT L U T & [T H T

e Bt T Mk Y TR L B e PN Y P R B
AT

EYUECMELE | ESLURRECRES DU TN L P L, PR T L L MU
L e R e R Py e S e
(W a LA Tl IR

LEL PR LI E] i

[T Ty FE- T Ty

lksstracicn 20. Fantalls parcial dd 560 de un tiulo (Grado &n Histora ).
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1 Py . B P I
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Bustracdn 2 1. Pantala el procedimismo P05 Captackdn y orisniaoedn oreonisirsitana.

Er la pantalla que nos apanece Jiketracion 77 hacemos chic &n “Agregar entrega”™, anestramos ¢l doiumento
al lugar indicado (Bustracidn 23) v posteriormenie b damos a "Guardar cambios” (Bustracion 24). A&
continuacdn podriames comprobar gut e doourmenta estd subida a la plataforma (ikestracitn 75

(RT3 ST

o mei e

L p vt gom aasian

i

CEEFLE S8 LY

fustracitin 22. Pantalla del modo tarea para comenzas oon ka entrega diel anchiva,

lustracitin 3. Pantala el modo Tanea para agrégair o ancheso.
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Fustraciin 24 Pastalla def modo tarea para conlinenas ks agregacidn de archivi.

FEE

kb

Bustraciin 25 Pariala final del proceso die agregacian e anchisa.
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