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1. OBJETO

Establecer las pautas a seguir para revisar y aprobar los procesos que conforman el Sistema de
Aseguramiento Interno de Calidad (en adelante, SAIC) y la documentacion que el mismo genera,
asi como asegurar que se identifican los cambios y el estado de revision actual de los
documentos. Ademas de asegurar que el Sistema de Calidad estd implantado, se desarrolla y
mejora de manera continua.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los archivos y documentos del Sistema de Aseguramiento
Interno de Calidad de la Universidad Europea de Valencia (en adelante, Universidad).

3. REFERENCIAS

e Politica de Calidad
e Manual de Aseguramiento Interno de Calidad (MASIC)

e Modelo del Programa AUDIT 2018

4. DESARROLLO DEL PROCESO

4.1 Revision y aprobacion de documentos del Sistema de Aseguramiento Interno de
Calidad

Los documentos del SAIC son elaborados conjuntamente por los responsables del
procedimiento al que pertenecen y la Unidad de Calidad, revisado por el Vicerrector de
Profesorado e Investigacidn y aprobado por el Rector, cuyas firmas, en sefial de conformidad,
aparecen en la primera hoja de cada procedimiento.

Cualguier miembro de los grupos de interés puede proponer la creacidn o modificacidn de algun
procedimiento a través de los canales de comunicacion disponibles para sugerencias descritos
en el procedimiento PC 9.1 Atencién al Estudiante. Gestion de Sugerencias, Quejas,
Reclamaciones y Agradecimientos, o de los mecanismos de revisidn del sistema descritos en el
procedimiento PC 12.2 Andlisis y Mejora. De la misma forma, pueden producirse cambios debido
a acciones correctivas o preventivas, mejoras del sistema introducidas por la Unidad de Calidad,
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modificacidon de los procesos y estructura de la Universidad y/o legislacion vigente u otros que
afecten al funcionamiento del Sistema.

La Unidad de Calidad recoge y evalua las motivaciones que pueden hacer necesaria la
modificacién de los procedimientos, valorandose la necesidad de modificacién en funcion del
cambio identificado. La Direccién de Calidad es responsable de la aprobacién de los cambios en
los documentos del SAIC, informando de los mismos al Vicerrector.

Cada modificacion realizada sera validada en colaboracion por la persona responsable de cada
una de las areas a las que afecte el procedimiento.

La Unidad de Calidad actualiza la documentacion del SAIC, identificando los cambios,
controlando la versién vigente y custodiando la obsoleta. Asimismo, es la responsable de dar
difusién a la nueva documentacion vigente y retirar la documentacion obsoleta de los lugares
donde se encuentran publicada.

4.2 Difusion documentos del Sistema de Aseguramiento Interno de la Calidad

Cuando se realice una modificacidn significativa de los procedimientos o bien la revision global del
Sistema de Calidad se procede a dar difusion de las mismas a los grupos de interés afectados, Para
ello, la documentacidn del sistema actualizada o modificada en versidon borrador se pone a
disposicién de todos para que puedan realizar sugerencias al respecto en la Audiencia Abierta.

Las sugerencias, comentarios o propuestas recibidas son analizadas por la Unidad de Calidad y tras
suvaloracién, son incorporadas en los documentos finales para su posterior aprobacién. Se procede
a la firma de la Direccidn de la Unidad de Calidad, el Vicerrector de Profesorado e Investigacién y el
Rector, en este orden.

La nueva documentacién se publica web de la Universidad y del Centro, en el Portal de Calidad de
la intranet, estando asi disponible para todos los grupos de interés y la sociedad en general.

Asi mismo, la documentacion del Sistema de Calidad se archiva en los diferentes repositorios
digitales de los que se dispone:

e Repositorio especifico de la Unidad de Calidad.

e Repositorio compartido con cada Centro donde mediante un sistema de permisos
pueden acceder los integrantes de la actividad académica (Responsables de Area
de Centro, Coordinadores de Titulacion, Directores de Master, docentes).

e Portal de Calidad.
e Pagina web de la Universidad y de Centro

La unidad de Calidad custodia la documentacion del Sistema de Calidad, firmada y es la responsable
de contralar y mantener actualizad dicha copia

4.3 Seguimiento, analisis y mejora

Para asegurar que el SAIC estd implantado y que todos los procedimientos se mantienen de forma
eficaz, conforme a los requisitos y compromisos adquiridos, la Universidad lleva a cabo auditorias
internas en las distintas areas de la Universidad.
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Auditorias internas

El objetivo de la auditoria interna es valorar el grado de implantacién del SAIC, detectar las
fortalezas y oportunidades de mejora en su implantacién e identificar las principales
recomendaciones para asegurar su correcto desarrollo.

Este proceso estd liderado por la Unidad de Calidad junto a los Responsables de Centro, y su alcance
abarca todos los procedimientos que conforman el SAIC de la Universidad.

La Direccion de Calidad programa las auditorias internas teniendo en cuenta:
= Las dreas por auditar, responsables y alcance de la auditoria.
= Resultado de las Auditorias anteriores
= Estado de las actividades a auditar (grado de implantacidn, etc.)
=  Fechas previstas para su realizacion.

Pueden programarse anualmente auditorias parciales agrupadas por areas, de manera que a los
cinco afos se haya revisado el SAIC completo, sin menoscabo de realizar auditorias de algun area
especifica por algin motivo que lo justifique. Aunque pueden realizarse en cualquier momento del
afio, resulta conveniente realizarlas cuando se pueda contar con datos consolidados y/o el cierre
de un ciclo, de manera que permita ver la evolucién de distintas dimensiones relacionadas con la
calidad a lo largo del tiempo.

Desde la Unidad de Calidad se selecciona el personal auditor cualificado. El auditor es el encargado
de la distribucidn del plan de trabajo a todos los implicados en la auditoria, con una antelacidn
adecuada a la realizacion de la misma.

La ejecucion de la auditoria consta de las siguientes fases:

e Reunidn previa: donde el auditor se relne con los responsables del area a auditar y se les
informa de los aspectos fundamentales del desarrollo de la auditoria.

e Realizacién: se procede a la comprobacién del cumplimiento de los procedimientos
aplicables.

e Reunidn final: presentacién de los resultados y planteamiento de posibles acciones
correctivas y preventivas.

En la auditoria se evaluara el desarrollo del proceso, su grado de implantacién, estructura, registros
y documentos del sistema.

La auditoria interna finaliza con un informe presentado por el auditor donde hace constar los
resultados de la misma indicando desviaciones/no conformidades detectadas y en su caso,
identificacion de las acciones correctivas acordadas. Una copia del informe es enviada a la Direccidn
de Calidad para que proponga, si procede, acciones correctivas.

El desarrollo mas detallado de la realizacién de la auditoria interna se recoge en la Instruccion
Técnica IT 01. Auditoria Interna. PC 12.1 Revision del Sistema y Control Documental.
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Informe de Indicadores

Para garantizar el seguimiento y analisis de la implantacién del SAIC, anualmente la Unidad de
Calidad realiza una revisidn y analisis de todos los indicadores que miden cada procedimiento del
SAIC para detectar posibles desviaciones y mejoras.

Todos los indicadores estan incluidos en el documento denominado Ficha de indicadores. Cada
indicador esta descrito con detalle en la Ficha Técnica de Indicador que constituyen la Guia de
indicadores del SAIC custodiada por la Unidad de Calidad.

Cada Ficha Técnica de Indicador recoge:

FICHA TECNICA INDICADOR

cODIGO: IND 0X PGC YY

— Cddigo del Indicador: IND XX-PC YY, donde:

= |ND: Siglas que identifican a un indicador del Sistema

= XX: Numero del indicador. Este valor es correlativo para cada uno de los procesos

=  PCYY: Procedimiento de Calidad

Edicion: Numero correlativo tras su modificacién
Fecha: Fecha en la que se valida el indicador
Revisado por: Responsable del indicador

Nombre

Denominacion del indicador

Descripcion

Detalle del indicador

Calculo

Férmula del indicador

Periodicidad

Por curso académico o afio natural

Nivel de segmentacion

Indicador a nivel de titulo/ Centro / Universidad

Responsable del Indicador

Unidad de Innovacién de Titulos y Evaluacion de Aprendizajes

Responsable de la medicion

Departamento, drea o unidad en global

Fecha de obtencion

Momento de calculo

Procedimiento

Momento de calculo

De forma anual, utilizando como base las Fichas de Indicadores, se solicita a cada responsable del
mismo el valor del indicador. Posteriormente se analizan en el Informe de Indicadores del SAIC para
detectar posibles desviaciones o puntos de mejora.

Este anadlisis de los indicadores del SAIC puede llevar a plantear también una modificacién o
actualizacion de los mismos y queda recogido en el documento Analisis de Indicadores.
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Registro de los cambios

Las revisiones de los documentos se realizan por documento completo y se edita una nueva edicién
cada vez que se realice alguna modificacién en las revisiones del mismo.

Todas las modificaciones que se producen siguen el proceso de desarrollo indicado, revisiéon y
aprobacién que queda identificado por la firma de los responsables de cada uno de los estados y la
fecha en la se produce. En cada procedimiento se recoge en el apartado Control de cambios, el
motivo de la modificacién.

Las actualizaciones o modificaciones de los Procedimientos, Indicadores o Registros quedan
recogidos en el documento “Control de Documentos en vigor” donde se registra la fecha de su
ultima modificacidon y la edicién en vigor del mismo. Igualmente, las modificaciones en los
Indicadores quedan recogidas en el nimero de edicion de cada Ficha Técnica de Indicador.

Denominacidon y modificacion de los documentos del sistema

La denominaciéon de los procedimientos responde a la siguiente estructura: [PC (siglas de
Procedimiento de Calidad) + nimero de proceso al que pertenece + nimero del procedimiento
dentro de ese proceso + nombre del procedimiento]. El nombre del procedimiento debe ser
representativo del contenido que se describe en el mismo.

Todos los procedimientos tendran un nimero de edicidn para evitar dificultades a la hora de su
redaccioén y sera correlativo a la Ultima edicién aprobada.

Para documentar los diferentes mecanismos necesarios para garantizar la calidad de la formacién
universitaria, en cada procedimiento se incluyen la siguiente informacioén:

— Cddigo, denominacion y version

— Fecha de aprobacién

— Descripcidn: Objeto, Alcance, Referencias y Desarrollo.
— Especificidades por Centro

— Registros, Seguimiento y Medicidn

— Responsabilidades

— Grupos de interés y Rendicién de cuentas

— Control de cambios

— Anexos

— Diagrama de flujo

El diagrama de flujo que incluye cada uno de los procedimientos sigue las siguientes normas para
su elaboracién:

Se editara en vertical, dejando la parte superior o izquierda de la hoja para entradas de datos y
referencias, la parte central para las acciones y decisiones; y la derecha para salidas de registros
documentales o evidencias.
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Se utilizaran las formas mas elementales para diagrama de flujo (basico). Las formas basicas de
dibujar el proceso son:

Actividad a desarrollar

Actividad
Punto de control/decisién
Enlace con otro proceso

Proceso

Documento o evidencia de la actividad Evidencia/

Registro
Datos, informes, documentos que se utilizan
para el desarrollo de la actividad Datos >

La denominacidn de las instrucciones técnicas responde a la siguiente estructura:

[IT (siglas de Instruccién Técnica) + numero de la instruccién técnica dentro de ese proceso +
nombre de la instruccion técnica). A continuacién, se indica el procedimiento al que esta asociada
dicha instruccidn técnica.

Para garantizar la trazabilidad de los documentos del Sistema de Calidad, se recogen los cambios
implementados asociados a la edicidn que corresponde en el documento Control de Cambios, que
se actualiza y custodia en el espacio digital de la Unidad de Calidad.

4.4 Mapa de Procesos

El Mapa de Procesos es la representacidon ordenada de los procesos y en el que se muestra la
interrelacion que existe entre ellos dentro de la gestién del Sistema de Calidad Académica de la
Universidad.

El Mapa de Procesos sera actualizado cuando se produzca alguna modificacién de los Procesos o
Procedimientos por inclusién, eliminacién o modificacién de su nombre.
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5. ESPECIFICIDADES POR CENTRO

Escuela de Arquitectura y Politécnica
No aplica

Facultad de Ciencias Sociales

No aplica

Facultad de Ciencias de la Salud

No aplica

Escuela de Doctorado e Investigacion

No aplica

6. REGISTROS

NOMBRE RESPONSABLE DE LA CUSTODIA

Audiencia Abierta Unidad de Calidad
Ficha de indicadores del SAIC Unidad de Calidad
Listado PC Registros Indicadores Unidad de Calidad
Documento control de cambios Unidad de Calidad

7. SEGUIMIENTO Y MEDICION

El seguimiento de este proceso se lleva a cabo de manera continua por la Unidad de Calidad y
Compliance Académico, actualizandolo cuando se considere necesario, a partir de las diferentes
situaciones que puedan surgir en las revisiones del sistema.

. PERIODO DE
IDENTIFICADOR DEFINICION RESPONSABLE CALCULO
. .. e . . Curso
INDO1 PC12.1 Ratio de procedimientos modificados Unidad de Calidad ..
Académico
. - o . . Curso
INDO2 PC12.1 Ratio de indicadores modificados Unidad de Calidad ..
Académico
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8. RESPONSABILIDADES

RESPONSABLES DESCRIPCION DE TAREA

Direccion Unidad de Calidad

Responsable de la aprobaciéon de los cambios en los
documentos del SAIC, informando de los mismos al
Vicerrector.

Actuar como nexo de conexién entre el Consejo de
Gobierno y la Unidad de Calidad en lo referente a la
gestion documental.

Unidad de Calidad

Actualizar la documentacion del SAIC, identificar los
cambios, controlar la versidn vigente y custodiar la
obsoleta.

Difundir la nueva documentacién vigente y retirar de
cualquier medio todos aquellos obsoletos.

Identificar, recoger y evaluar las motivaciones que
pueden hacer necesaria la modificacidn de los
procedimientos.

9. GRUPOS DE INTERES Y RENDICION DE CUENTAS

La Unidad de Calidad informa, con el fin de promover la participacién de todas las partes
implicadas, a todos los grupos de interés sobre la existencia del SAIC y su documentacidn
relacionada, difundiéndose la informacidn de forma publica y posibilitando su participacion en

propuestas de modificacion.

10.CONTROL DE CAMBIOS

EDICION FECHA

MOTIVO DE LA MODIFICACION

Sustitucion de la denominacién “Garantia” por
05 13/05/2022 “Aseguramiento” atendiendo al nuevo modelo AUDIT (versién
2018) y “PGC” por “PC".

06 08/01/2024 Actualizacion del proceso.

11.ANEXOS

Instruccién Técnica IT 01. Auditoria Interna. PC 12.1 Revisidn del Sistema y Control Documental.
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