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DESCRIPCION DEL DOCUMENTO
MANUAL DEL SISTEMA DE GARANTIA INTERNO DE CALIDAD
Cddigo: UEMC-MSGIC
Edicion: 0 Fecha edicion: 17/11/09 Revision: 4 Fecha revision: 27/03/13

Descripcién:

La Universidad Europea Miguel de Cervantes (UEMC) disefia un Manual en el marco de las directrices AUDIT dentro del Programa
de Reconocimiento de Sistemas de Garantia Interna de Calidad (SGIC) de la formacion universitaria que ANECA pone a disposicién
de las Universidades. En este Manual se definen las caracteristicas generales del Sistema de Garantia Interno de Calidad de la
UEMC, los requisitos que atiende, su alcance y las referencias a la documentacién genérica de la que se parte o a los procesos y
procedimientos que lo desarrollan, asi como a los documentos propuestos por ANECA que ayudan al disefio, dentro de una
orientacion en base a las directrices para la garantia de la calidad en el Espacio Europeo de Educacién Superior (EEES) elaboradas
por la European Association for Quality Assurance in Higher Education (ENQA).

Propietario:

Direccion de Calidad y Coordinacién Académica.

Usuarios:

Todos.
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En el contexto de una sociedad del conocimiento y de una creciente internacionalizacion de la oferta universitaria,
asegurar la calidad de la formacién en la ensefianza superior es un reto ineludible, maxime cuando la sociedad ha
depositado la confianza y ha aportado recursos para que la Universidad cumpla con dicha funcion.

En correspondencia a esta confianza y a la transparencia exigida en el marco del Espacio Europeo de Educacion
Superior (EEES), la Universidad Europea Miguel de Cervantes (UEMC) debe garantizar que sus actuaciones (trabajo
diario) estan en la direccion apropiada para lograr los objetivos asociados a las ensefianzas que imparte.

Por ello, la UEMC debe contar con una Politica de Calidad y un Sistema de Garantia Interno de Calidad (SGIC)
formalmente establecido y publicamente disponible.

Segun la figura 1, este SGIC es el medio que asegura y demuestra la calidad en los programas y titulos universitarios
para contribuir a la satisfaccion de todos los grupos de interés definidos previamente (finalidad).

Dado el entorno cambiante en el que se mueve la UEMC, ésta debe adaptarse continuamente y responder rapidamente
al compromiso de satisfaccion de las necesidades y expectativas generadas por la sociedad, para lo que adopta una
sistematica de trabajo de seguimiento, medicion, analisis y mejora de todos sus procesos, rindiendo cuentas
finalmente a los grupos de interés.

V\ecesn‘dad de un SGIC en |3 UEMO
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Figura 1. Necesidad de trabajar conforme a un Sistema de Garantia Interno de Calidad (SGIC)
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ANECA pone a disposicion de las Universidades una herramienta denominada AUDIT que:

= Proporciona orientaciones para el disefio de un SGIC.
] Pone en practica procedimientos dirigidos al reconocimiento de un SGIC.
. Toma en consideracion los mecanismos de calidad existentes en las Universidades, las directrices del MEC y las

directrices europeas de la ENQA.
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La garantia de calidad lleva asociado un enfoque interno y otro externo, y la conjuncion equilibrada de ambos es lo que
configura el Sistema de Garantia Interno de Calidad, segun la figura 2:

ke . . S SISTEMA GARANTIA
Las directrices europeas refuerzan la CALIDAD

autonomia universitaria para FORMACION

implantar un SGIC eficaz, objeto de UNIVERSITARIA
evaluacion por parte de las AGENCIAS
DE EVALUACION.

ACREDITACION (ANECA)

GARANTIA EXTERNA . T~
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1
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1

Figura 2. Esquema de Garantia de Calidad en la Educacion Superior

A su vez, el disefio y la implantacion de un SGIC a través de la herramienta AUDIT permite la integracion y el
seguimiento de dos ejes fundamentales dentro de la Universidad Europea Miguel de Cervantes (figura 3):

] Evaluacién del sistema de garantia de calidad de la ensefianza (Punto 9 de la memoria para la solicitud de
verificacion de los titulos universitarios oficiales) y del seguimiento de las ensefianzas universitarias acreditadas
(herramienta VERIFICA de ANECA).

= Valoracién de procedimientos de evaluacion de la actividad docente del profesorado (herramienta DOCENTIA de
ANECA).

§F——-—=—-=-=-- IMIENTO EVALUACION
ACTIVIDAD DOCENTE
' (DOCENTIA).
| DATOS E SISTEMA GARANTIA
INDICADOR INTERNA CALIDAD

(AUDIT)
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R R R 2 ACREDITADOS _— e = = = ==

Figura 3. Integracion del SGIC en la Universidad Europea Miguel de Cervantes
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En definitiva, atendiendo al proceso disefiado por la ANECA, la acreditacion de una ensefianza oficial de grado o de
maéster se articula en base a 9 criterios de calidad y 46 directrices. Segun la figura 4, el criterio 9, Sistema de Garantia
de Calidad (SGIC), que constituye asimismo un eje en el que se apoyan el resto de ejes y criterios, permite analizar a la
Universidad Europea Miguel de Cervantes las desviaciones de lo planificado y las areas susceptibles de mejora en lo
relativo a:

Objetivos del plan de estudios.

Politicas y procedimientos de admision.

Planificacion de la ensefianza.

Desarrollo de la ensefianza y evaluacion de los estudiantes.
Acciones para orientar al estudiante.

Dotacion del personal académico.

Recursos y servicios de la ensefianza.

Resultados de aprendizaje.

Segun el RD 139372007 de ordenacion de las ensefianzas universitarias oficiales, se establece la necesidad de evaluar
estos sistemas de garantia internos de calidad (SGIC) como parte del proceso de verificacién de las propuestas de
titulos universitarios oficiales, lo que significa que una evaluacion positiva del SGIC implica una evaluacion favorable
del Punto 9 de la memoria para la solicitud de verificacién de los titulos universitarios.

9. Garantia de calidad

2. Admisién de 5. Orientacién al estudiante
estudiantes
3. Planificacion 4. Desarrollo de la
1. Objetivos de la ensefanza y evaluacion 8. Resultados
ensefianza de aprendizajes

6. Personal académico

7. Recursos y servicios

Esquema del modelo de acreditacion

Figura 4. Esquema de los criterios para la acreditacién, ANECA 2006
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PRESENTACION DEL SISTEMA DE GARANTIA

INTERNO DE CALIDAD (SGIC) DE LA UEMC
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El OBJETIVO del sistema de garantia interno de calidad (SGIC) de la Universidad Europea Miguel de Cervantes (UEMC)
es adoptar una sistematica de trabajo estructurada conforme a un modelo de gestién consensuado que permita
garantizar la calidad y la mejora continua de las titulaciones oficiales impartidas en la UEMC, asi como el compromiso
de los Centros que la integran y de la propia Universidad, en el cumplimiento y mejora de sus compromisos docentes.

El ALCANCE del SGIC es toda la UEMC. Se disefia un Unico sistema valido para los Centros que la integran, atendiendo a
las particularidades de cada uno. Es de aplicacion a todas las titulaciones oficiales impartidas en la Universidad
Europea Miguel de Cervantes. La Universidad considerara la ampliacién del alcance del sistema a los titulos propios,
una vez consolidado el mismo.

El CRITERIO utilizado para el disefio del SGIC se basa en las directrices proporcionadas por la ANECA, las directrices
europeas y del MEC, en las buenas practicas de otras universidades y organizaciones y en el buen hacer y elementos de
calidad existentes en la propia Universidad. Asimismo se tiene en cuenta toda la documentacion de referencia interna
y externa relativa al gobierno de la UEMC.

La FILOSOFIA del SGIC es dotarse de un sistema de gestion apropiado, basado en las necesidades y expectativas de los
grupos de interés a los que se tendra puntualmente informados, que permita analizar los resultados de la Universidad,
disefiar de un modo mas adecuado su oferta formativa, revisar el desarrollo de la misma e introducir los cambios
necesarios en un ciclo de mejora continua, manteniendo permanentemente actualizado el propio sistema, segin la
figura 5:

Estudiantes Establecimiento

w de politicas y
procesos

formativos

Sociedad

2 o Implementacion
Toma de Mejora de la formacién de procesos
decisiones universitaria formativos

N orientados a los
*Mejora de los recursos estudiantes

*Mejora del personal

+ Resultados del
aprendizaje

» Resultados de la
insercion laboral

« Resultados sobre Satisfaccion
la satisfaccion de los

Seguimiento y distintps
medicion de colectivos
procesos implicados
—

formativos

Informacion Publica

Figura 5. Filosofia del SGIC segun el Programa AUDIT (Ciclo de mejora de la formacion universitaria, ANECA)
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Con ello se espera alcanzar los objetivos basicos del SGIC:

v" Responder al compromiso de satisfaccion de las necesidades y expectativas generadas por la sociedad.
v' Ofrecer la transparencia exigida en el marco del EEES.

v"Incorporar estrategias de mejora continua.

v" Ordenar sus iniciativas docentes de un modo mas sistematico para que contribuyan de un modo mas eficaz a la
garantia de calidad.

v' Facilitar el proceso de acreditacion de las titulaciones oficiales implantadas en los Centros de la Universidad.
En el disefio del SGIC de la Universidad, se contemplan los siguientes principios de actuacion:

« Legalidad y seguridad juridica segun la legislacion universitaria vigente y con los criterios y directrices para la
garantia de calidad establecidas en el Espacio Europeo de Educacioén Superior.

« Publicidad, transparencia y participacion: la Universidad y los Centros que la integran daran difusion al proceso de
elaboracion del SGIC, estableciendo procedimientos que faciliten el acceso a las propuestas e informes que se
generen durante dicha elaboracion, haciendo posible la participacion de todos los grupos de interés implicados.

El MODELO de referencia utilizado para el disefio del SGIC es el proporcionado por la ANECA a través del programa
AUDIT, segun figura 6:
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Figura 6: Modelo de Gestidn seguin AUDIT
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La ESTRUCTURA DOCUMENTAL que soporta este modelo y que configura el Sistema de Garantia Interno de Calidad
(SGIC) tiene forma piramidal y parte desde lo més abstracto (Politica de Calidad) hasta lo mas concreto (Registros),

segun la figura 7:

Politica y
Objetivos de
Calidad

Manual SGIC

Procesos,
Subprocesos y

Procedimientos

Instrucciones,
Pautas, Protocolos

Registros

Figura 7: Estructura documental del SGIC

> NIVEL ORGANIZATIVO

J
} NIVEL DE COLABORACION
N

> NIVEL DE
ACTUACION

Para la elaboracion del disefio del Sistema de Garantia Interno de Calidad (SGIC) de la Universidad Europea Miguel de
Cervantes se ha formado un grupo de trabajo integrado por los Coordinadores del SGIC y el Gabinete de Calidad y
Estudios, solicitando la participacion de los responsables y técnicos de los &mbitos implicados. Asimismo atiende las
particularidades de los Centros que integran la Universidad Europea Miguel de Cervantes, garantizando el cumplimiento
de los requisitos contenidos en la propuesta de acreditacién elaborada por la ANECA.

El disefio del SGIC se aprueba por la Comision de Calidad siendo ratificado finalmente por el Consejo Rector.

Universidad Europea Miguel de Cervantes
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A continuacion se presenta el diagrama de Gantt que recoge el tiempo de dedicacién para cada una de las actividades
o0 etapas del Programa AUDIT:

1.

ok w

= O©o0o~N®

0.

Compromiso: Establecimiento del compromiso formal de la Universidad Europea Miguel de Cervantes (UEMC) con el
Sistema de Garantia Interno de Calidad (SGIC) mediante la firma del Convenio con ANECA para la participacion en
la Convocatoria 2008 del Programa AUDIT.

Diagnostico: Informe del anélisis de las necesidades de la UEMC en relacion con las actividades de garantia de
calidad.

Constitucion Grupo de Trabajo, para el disefio del SGIC.

Definicién y documentacion: Desarrollo de cada uno de los procesos/subprocesos que integran el alcance del SGIC.
Constitucion oficial de la Comisién de Calidad: Ente funcional encargado de la aprobacion del disefio del SGIC,
quien delega en el Vicerrectorado de Espacio Europeo y Empleo, asi como en Gerencia, la coordinaciéon del SGIC,
correspondiendo la asistencia técnica a la Responsable del Gabinete de Calidad y Estudios. La composicion y
funciones de esta Comision estan desarrolladas en el subproceso correspondiente P08/SP02 Responsabilidades en
el SGIC.

Aprobacion de la documentacion, por parte de la Comisidn de Calidad, una vez disefiada por el grupo de trabajo.
Verificacion del disefio del SGIC: Remision de la documentacion para su verificacion por parte de ANECA.
Implantacion del SGIC, optimizado en la fase de disefio y publicacion de la informacién derivada.

Certificacion de la implantacion del SGIC: Remision de la documentacion para su certificacion por parte de ANECA.
Seguimiento del SGIC.

2009 2010:2011:2012

ABR
Tareas disefio SGIC  beeeeees Mes May 1 JUM § JUL § AGO | SEP | OCT § NOV | NOW | DIC

Sermana 1651?518 19-22123-271268-31132-36137-40141-44145-46,47-48150-53

Compromisa (UEMC-AMNECA) Frmado Convenio con ANECA! Participacidn en convocatoria 2008
Diagnastico (UEMC) i

Constitucidn Grupo de Trabajo (UEMC)

Definicidn v documentacidn (UEMC)

Constitucion oficial Comision de Calidad (UEMC)

Aprobacidn documentacidn (UEMC)

Werificacion disefio (ANECA)

Implantacidn disefio (UEMC)

Certificacidn implantacidn (ANECA)

Seguimiento (UEMC-ANECA)

La documentacion generada puede pertenecer a uno de los siguientes niveles:

NIVEL ORCGANIZATIVO

Incluye el documento POLITICA DE CALIDAD o declaracién de intenciones globales y de orientacién relativas al
compromiso con la calidad del servicio hacia el usuario y hacia las partes interesadas. Esta politica de calidad se
materializa en unos OBJETIVOS DE CALIDAD o relacién de aspectos, propuestas o intenciones a lograr con el propésito
de mejorar la Universidad, siendo en todo momento el objetivo primordial de la UEMC la orientacion a las necesidades
y expectativas de los grupos de interés para alcanzar su satisfaccion, adaptandose continuamente al entorno en el que
se opera.
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El documento basico del SGIC es el MANUAL (MSGIC) en el que se definen las caracteristicas generales del sistema, los
requisitos que atiende, su alcance y las referencias a la documentacién genérica de la que se parte o a los procesos,
procedimientos o instrucciones que lo desarrollan.

En la Universidad Europea Miguel de Cervantes se cuenta con un Unico Manual valido para los Centros que la integran.

El Manual es elaborado por el Gabinete de Calidad y Estudios, revisado por los Coordinadores del Sistema de Garantia
Interno de Calidad y aprobado por la Comision de Calidad. Deberd revisarse al menos cada tres afios, o siempre que se
produzcan cambios en la Universidad y/o actividades de los Centros que la integran, en las normas que le afecten, o
como consecuencia de resultados de evaluaciones o revisiones del SGIC.

Desde el Gabinete de Calidad y Estudios se facilita al personal docente e investigador, al personal de administracion y
servicios y estudiantes, el acceso a los documentos del SGIC que les sean de aplicacion, particularmente al Manual, por
lo que se dispondra en la Intranet de la Universidad un lugar adecuado en el que figure una versién actualizada del
mismo, y se comunicara por las vias que se consideren adecuadas los cambios que se vayan produciendo en su
redaccion.

La Universidad Europea Miguel de Cervantes trabaja conforme al Modelo de Gestion segun AUDIT (figura 6)

definiéndose un proceso por cada directriz propuesta por la ANECA.
Cada PROCESO definido se describe mediante una FICHA DE PROCESO, segun figura 8.

Modelo AUDIT
” = SN
!?/ L Directriz=Proceso

—
FidimaPPreaseso
Figura 8: Definicidn de los Procesos segun Modelo de Gestion AUDIT y descripcion mediante Fichas
de Proceso

Todos los procesos seran revisados anualmente, como minimo, con objeto de aplicar las mejoras a las deficiencias que
se detecten en relacion a las directrices establecidas en el Programa AUDIT y la definicion y documentacion del
Sistema.

La cuspide de la piramide es la parte méas abstracta de la documentacion del SGIC y se encuentra liderada por el
Rectorado y la Gerencia de la UEMC, dejando evidencia del por qué y para qué adoptar y trabajar conforme a un
sistema de garantia interno de calidad (SGIC).

NTVEL DE COLABORACION

Los Procesos definidos pueden generar SUBPROCESOS (etapas principales de un proceso) que a su vez son descritos por
PROCEDIMIENTOS (definicién de la actividad a realizar, como se va a ejecutar y por quién, en qué momento, con qué
medios, quién la revisa, etc.).

La documentacion del SGIC en este nivel se hace méas concreta e implica la definiciéon de roles para el desempefio de
las actividades recogidas en los procedimientos.

El disefio del SGIC contempla el seguimiento de los procesos, su evaluaciéon y mejora continua. Incluye los criterios,
métodos de evaluacién a seguir y los cuadros de mando como sistema de indicadores para la adecuada gestion de la
calidad en la Universidad Europea Miguel de Cervantes, seguin los distintos niveles de responsabilidad. Cada proceso o
subproceso debe ser ampliamente participativo en todos los niveles y contar con el compromiso de las personas
implicadas.

Universidad Europea Miguel de Cervantes
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NIVEL DE ACTUACION

La definicion y revision de los procesos y subprocesos se apoya en INSTRUCCIONES, PROTOCOLOS, GUIAS, PAUTAS, etc.
(anexos en general) cuando se considere necesario documentar el modo de trabajo de una actividad concreta a un
mayor nivel de detalle, segun figura 9.

De la documentacion se derivan REGISTROS originados como consecuencia de la implementacién de los
procesos/subprocesos y procedimientos definidos y que constituyen las evidencias objetivas que prueban el eficaz
funcionamiento del Sistema de Garantia Interno de Calidad (Debe obtenerse informacién fiable y verificable, que sea la
indispensable evitando el exceso). Es por ello que la documentacion en este nivel integra un Unico rol a la vez que se
da fe de la implementacion del Sistema.

Finalmente se encuentran los FORMATOS, que son las plantillas estandar que permiten recabar informacién y datos de
manera organizada y sistematica sobre el desarrollo de una actividad, facilitando de este modo la ejecucion de los
registros.
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Figura 9: Desglose y descripcion de los Procesos de la UEMC

Toda la documentacién generada en el Sistema de Garantia Interno de Calidad se recoge en el Capitulo 5 “Referencia a
la documentacién que desarrolla el Manual del SGIC” quedando la trazabilidad del documento definida segun la figura
9.

Esta trazabilidad se refleja en la figura 10 a través del listado de subprocesos que conforman el alcance del SGIC,
agrupados en directrices/procesos segun el Modelo de Gestion AUDIT propuesto por ANECA (figura 6). Igualmente se
visualiza la participacion del Rectorado y la Gerencia de la UEMC en la definicion y el disefio de estos procesos y
subprocesos.

A continuacién se enumeran los procesos que dan lugar al SGIC de la Universidad:
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PO1. Gestion de la Politica y los Objetivos de Calidad
Engloba los procesos y mecanismos que permiten a la UEMC establecer la sistematica a aplicar en la definicidn,
revision, aprobacion y difusion de la Politica y los Objetivos de Calidad.

P0O2. Garantia de Calidad de los Programas Formativos
Engloba los procesos y mecanismos que permiten a la UEMC mantener y renovar la oferta formativa, desarrollando
metodologias para la aprobacion, el control y la revision periddica de los programas formativos.

PO3. Orientacion de las Ensefianzas a los estudiantes
Engloba los procesos y mecanismos que permiten a la UEMC comprobar que las acciones que se emprenden tienen como
finalidad fundamental favorecer el aprendizaje del estudiante.

P04. Gestion del Personal Académico y Personal de Apoyo a la Docencia

Engloba los procesos y mecanismos que permiten a la UEMC asegurar que el acceso, gestion y formacién del personal
académico y personal de apoyo a la docencia, se realiza con las debidas garantias para que cumpla con las funciones
que le son propias.

PO5. Gestion de Recursos Materiales y Servicios
Engloba los procesos y mecanismos que permiten a la UEMC disefiar, gestionar y mejorar los servicios y recursos
materiales para el adecuado desarrollo del aprendizaje de los estudiantes.

PO6. Gestion de los Resultados de la Formacién

Engloba los procesos y mecanismos que permiten a la UEMC garantizar que se miden, analizan y utilizan los resultados
(del aprendizaje, de la insercion laboral y de la satisfaccion de los grupos de interés) para la toma de decisiones y la
mejora de la calidad de las ensefianzas.

PO7. Gestion de la Informacién Publica.

Engloba los procesos y mecanismos que permiten a la UEM garantizar la publicacion periddica de informacion
actualizada relativa a las titulaciones y a los programas, instalaciones y equipamiento, material cientifico, técnico,
asistencial y artistico

P08. Garantia de Calidad del SGIC.

Engloba los procesos y mecanismos que permiten a la UEMC garantizar que se miden, analizan y mejoran los resultados
obtenidos en cada actividad realizada en la Universidad, se establecen responsabilidades en las funciones y niveles
relevantes, asi como se controla y actualiza toda la documentacion y registros generados de la implantacion del
Sistema.

Asimismo, en la figura 11 se establecen las conexiones entre los procesos y subprocesos definidos dentro del programa
AUDIT para el reconocimiento de los Sistemas de Garantia Interno de Calidad de la formacion universitaria.
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PROCESO
. SUBPROCESOS ASOCIADOS A CADA PROCESO RESPONSABLES
CODIGO DIRECTRIZ ANECA (ALCANCE DEL SGIC SEGUN AUDIT)

Gestién de la Politica y los

PO1 Objetivos de Calidad P01/SPO01 Revision de la Politica y los Objetivos de Calidad Consejo de Gobierno
) ) P02/SPO01 Disefio de la Oferta Formativa V. Ord Acad, Calidad y Empleo
P02 Ga;fgg;tll':n?zsclfgr(ﬁgt?veo;os P02/SP02 Revision y Mejora de la Oferta Formativa V. Ord Acad, Calidad y Empleo
P02/SPO03 Criterios para la eventual suspension del Titulo Secretaria General
P03/SP01 Revision de Perfiles, Informacion, Acceso, Admision y Matriculacion de Estudiantes Secretaria General
P03/SP02 Orientacion al Estudiante y Desarrollo de la Ensefianza V. Ord Acad, Calidad y Empleo
P03/SP03 Valoracion del Progreso y los Resultados de Aprendizaje V. Ord Acad, Calidad y Empleo
P03 Orientacién de Ia§ Ensefianzas a P03/SP04 Gestion y Revision de la Movilidad de Estudiantes V. Investigacion y RRII
los estudiantes P03/SP05 Gestidn y Revision de la Orientacion Profesional V. Ord Acad, Calidad y Empleo
P0O3/SP06 Gestion y Revision de las Practicas Externas V. Ord Acad, Calidad y Empleo
P03/SP07 Gestion y Revision de Reclamaciones/Quejas y Consultas Defensor Universitario
P03/SP08 Gestidn y Revision de Sugerencias y Felicitaciones Direccion Calidad y Coord Acad
P04/SPO01 Definicion y Revisién Politica de PAS y PDI Consejo Rector
P04/SP02.01 Captacion y Seleccién del PAS Consejo Rector
Gestion del Personal Académico P04/SP02.02 Captacion y Seleccién del PDI Consejo Rector
P04 y Personal de Apoyo a la P04/SP03.01 Evaluacién, Promocién y Reconocimiento del PAS Consejo Rector
Docencia P04/SP03.02 Evaluacion, Promocion y Reconocimiento del PDI V. Ord Acad, Calidad y Empleo
P04/SP04.01 Formacion del PAS Gerencia
P04/SP04.02 Formaciéon del PDI V. Ord Acad, Calidad y Empleo
POS Gestion de Recursos Materiales P0O5/SP01 Gestidon de recursos materiales (aulas, espacios de trabajo, laboratorios, biblioteca y fondos bibliograficos) Gerencia
y Servicios P05/SP02 Gestion de servicios (de aprendizaje y apoyo a los estudiantes) Gerencia
P06/SP01 Recogida y Analisis de los resultados sobre Insercién Laboral V. Ord Acad, Calidad y Empleo
P06 Cesilitn defl)orsmzi?grl]tados el P06/SP02 Recogida y Andlisis de la informacion sobre los Resultados del Aprendizaje V. Ord Acad, Calidad y Empleo
P06/SP03 Recogida y Andlisis de la informacion sobre la satisfaccion de los grupos de interés Direccion Calidad y Coord Acad
PO7 Gestion dpeulslilgéf‘ormacién P0O7/SP01 Gestion de la Informacién sobre la formacién universitaria Comisién de Calidad
[ =mems ]
SUBPROCESOS ASOCIADOS A CADA PROCESO (ALCANCE DEL SGIC SEGUN AUDIT) RESPONSABLE
P08/SP01 Medicion, analisis y mejora Comision de Calidad
P08 Garantia de Calidad del SGIC P08/SP02 Responsabilidades en el SGIC Consejo Rector
P08/SP03 Gestion de los documentos y evidencias Direccion Calidad y Coord Acad
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SUBPROCESOS AUDIT, SEGUN EL PROGRAMA DE RECONOCIMIENTO DEL SISTEMA DE GARANTIA INTERNO DE LA FORMACION UNIVERSITARIA
PO1
Gestio
n
PROCESO Politic P02 Garantia Calidad P06 Gestion de los
(DIRECTRIZ ay p - P03 Orientacion de las Ensefianzas a los estudiantes P04 Gestion del Personal Académico y Personal de Apoyo a la Docencia Resultados de la
Y rogramas Formativos o
AUDIT) Objeti Formacion
vos de
Calida
d
SUbDrocesos PO1/SP P02/ P02/ P02/ P03/ P03/ P03/ P03/ P03/ P03/ P03/ P03/ po4/ P04/SP P04/SP P04/SP P04/SP P04/SP P04/SP Po6/ P06/ P06/
P 01 SPO1 | SP0O2 | SPO3 SPO1 | SPO2 | SPO3 | SPO4 SPO5 | SPO6 | SPO7 | SPO8 SPO1 | 02.01 | 02.02 | 03.01 | 03.02 | 04.01 | 04.02 SPO1 | SPO2 | SPO3
ovseore | x| | | | e e x|
P02/SP01 ¢ | [ox x| x| x| | | | | | | | | | | | | | | | | | | X | x| | |
P02/SP02 & | [oox | ox x| | x| | | | | | | | | | | | | | | oxox ] X | x| | |
P02/SP03 & | | loox Jox |oox x| | | | | | | | | | | | | | | | | | | | x| | |
PO3/SPOL @ | | x| | ox x| | | | | | | | | | | | | | x| | | | x | x| | |
PO3/SP02 @ | | | | oox o oox x| | x| | | | | | | | | | x| oxox ] X x| | |
PO3/SP03 @ | | | | | | | x| | | | | | | | | | | | | | | x| | x | x| | |
PO3/SP04 @ | | | | | x| | x| | | | | | | | | | | | x| | | | x | x| | |
PO3/SPOS @ | | x| | | | | X |ox | | | | | | | | | X |ox | | | ox x| | |
PO3/SP06 @ | | | | | x| | | x| | | | | | | | | | | | | | | X | x| | |
PO3/SPO7 @ | | | | | | | | | | x| | | | | | | | | x| | | | x | x| | |
PO3/SP0B £ | | | | | | | | | | | x| | | | | | | | | | | | ox|ox | |
P04/SP01 & | | | | | | | | | | | | x| | ox o x] | | | | | | | X | x| | |
P04/SP02.01 X X
id
P04/5P02.02 X X X
id
l;?4/SPO3.01 X X X X
P04/SP03.02 X X X
&
;’;)4/SP04.01 X X X X X
I;?4/SPO4.02 X X X X X X
~ POS/SPOL @ | | x| | | | | | | | | | | | | | | | x| | | x| X | x| | |
_ PO5/SPO2 @ | | | | | | | | | | | | | | | x| | | oox |ox | | | | x | x| | |
P06/SPOL | | | x| | | | | ox x| | | | | | | | | | | x| | | x | x| | |
P06/SP02 ¢ | | | | | | x| | | | | | | | | | | | | | x| x x| X | x| | |
Fididp&SAGB. f<Conexiones|entre 10s procedimientos del SGIC X |ox |ox | x| | | | | | | | | | | x| x| | x| X | x| | |
geozzsporet x| oox | oox foox | oox [oox |ox |ox |ox |ox |[oox |ox |ox | oox | ox | x| ox [ ox | x | x| x | x| x | x| X |ox |ox | x|
gpeszsPorRTE x| x | oox foox | oox foox oo x foox X foox x| x foox o x o x o x fox fox o x o x fox x| x| x| X |ox fox x|
meeszsPozNs x| ox | oox |oox | oox [oox Joox joox foox foox foox oo x foox oo x o x o x fox x| x o x o x o x| x| x| X oox fox x|
- P08/SPO3 # | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | x | x| x|
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Para cada uno de estos subprocesos que conforman el alcance del SGIC, se adopta en su definicidn una sistematica de
trabajo cuyo objetivo es fomentar la evaluacion persiguiendo la mejora continua a través de las siguientes fases:

= Recogida y analisis de la informacién mediante el establecimiento, entre otros métodos, de indicadores en los
puntos criticos del proceso (Seguimiento).

= Medicién (control), Analisis (revision) y Mejora Continua.
= Toma de decisiones, basada siempre en evidencias objetivas.

= Rendicion de cuentas a los grupos de interés sobre las actuaciones desarrolladas, en especial las relativas a la
formacidn universitaria.

Esta sistematica de trabajo se rige por un codigo de colores y que aparece detallado en cada una de las Fichas de
Proceso o Subproceso:

Sistematica de trabajo para la mejora continua (Ver Descripcion del Procedimiento segun el indice)

Nombre Descripcion
Seguimiento/Medicion Color rojo (Se hace referencia al Cuadro de Mando de Indicadores UEMC-CMI)..
Analisis Color verde.

Mejora
Difusion Color azul.
Actividad

Para el disefio del SGIC se tienen en cuenta las necesidades y expectativas de todos los grupos de interés de la UEMC,
pero dado que no todos los grupos de interés interactlan dia a dia con las actividades generadas por cada uno de los
procesos/subprocesos que conforman el alcance del SGIC, se definen en cada ficha de subproceso los clientes, que son
aquellas unidades/personas, etc. afectadas por lo que se hace en un determinado subproceso. En funcién de sus
requisitos se orientara la medicion para evaluar el grado de cumplimiento de estas necesidades y establecer de este
modo la mejora continua.
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La Universidad Europea Miguel de Cervantes (UEMC) es una Universidad privada e independiente fundada en el afio
2002 y con sede en la ciudad de Valladolid.

Nace en el marco del incipiente Espacio Europeo de Educacién Superior, por lo que la transicion hacia el nuevo modelo
comenzo6 en la Universidad casi con su creacion, permitiendo esta circunstancia adoptar como referentes aquellos
seflalados en el Tratado de Bolonia: desarrollo de una ensefianza de calidad orientada al estudiante mediante la
atencion personalizada, grupos reducidos y formacién tedrico-practica en aulas y laboratorios. En otras palabras,
atender desde criterios de calidad a la formacién integral como individuos plenos y responsables de nuestros
estudiantes, para de ese modo, garantizar su empleabilidad.

Por su parte, en los UGltimos afios se ha ido consolidando la labor investigadora de la Universidad, desarrollandose
proyectos de forma auténoma y con la colaboracion de diversas empresas y organismos, nacionales y extranjeros.

Desde sus comienzos la Universidad ha estado integrada por cuatro Centros: La Escuela Politécnica Superior, la
Facultad de Ciencias de la Salud, la Facultad de Ciencias Humanas y de la Informacién y la Facultad de Ciencias
Juridicas y Econémicas. Desde el 2004 la Universidad Europea Miguel de Cervantes integra a la Escuela Superior de
Turismo de Valladolid en la Facultad de Ciencias Juridicas y Econdémicas.

A dia de hoy se imparten 10 Titulos Oficiales, varios Titulos Propios y se desarrollan e implementan diversas actividades
de Extension Universitaria y Formacion Complementaria.

La UEMC cuenta actualmente con cerca de 1.500 estudiantes, 150 personal docente e investigador y personal de
administracion y servicios, todos ellos con una cualificacién adecuada para el eficaz desarrollo de sus funciones.

La Universidad en persona es el lema de la Universidad Europea Miguel de Cervantes y se centra en el estudiante a
través de tres ejes:

4 3
1. Desarrollo \

cognoscitivo

ocenci

Q

3. Desarrollo 2. Desarrollo
social UEM personal
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I Initra
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Como muestra del compromiso de la Direccion de la Universidad con el Espacio Europeo de Educacion Superior, se
apuesta desde un primer momento por el disefio y la implementacién de un sistema de garantia de calidad para la
mejora continua de las Titulaciones, y facilitar asi su proceso de acreditacion, posicionandose la Universidad en una
situacion favorable de cara a la competitividad con otras Universidades. Este sistema es liderado por personas que
trabajan con entusiasmo en equipo en el logro de objetivos comunes, y con una orientacion clara a los resultados y a
los grupos de interés.

Estos cuatro pilares conforman el engranaje que permite a la Universidad Europea Miguel de Cervantes dar respuesta a
su razon de ser y adaptarse continuamente a las necesidades del entorno y los grupos de interés.

jﬂ-.‘\ \Ll-n

A

\

L

v

Se realiza un andlisis o diagnéstico previo a la definicion de este sistema que permite conocer cual es el punto de
partida de la Universidad en materia de calidad. Se utilizan para tal fin los criterios y directrices proporcionados por la
ANECA en el programa AUDIT _Herramientas para el diagndstico, documento03_.

Asimismo, se esta trabajando con la ANECA en otras lineas de accion que contribuyen a garantizar la calidad en la
formacion universitaria: adaptacion de los planes de estudios a los requerimientos del Espacio Europeo de Educacion
Superior (VERIFICA) y evaluacion de la actividad docente del profesorado (DOCENTIA).

DATOS SOBRE LA UNIVERSIDAD EUROPEA MIGUEL DE CERVANTES

Denominacion (forma juridica) Universidad Europea Miguel de Cervantes S.L.U.
Sede Social C/ Padre Julio Chevalier, 2 - 47012 Valladolid
Direccién Postal C/ Padre Julio Chevalier, 2 - 47012 Valladolid
Teléfono (+34) 983 00 1000

Fax (+34) 983 278 958

E-mail calidad@uemc.es

A continuacién se recoge el organigrama de la UEMC:
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*(Art. 24 y 55

CONSEJO DE AIZ)MI)NISTRACIC')N

|
Consejero 1

L
Consejero 2

y Extension Universitaria y Relaciones Internacionales
*(Art. 58 y ss) *(Art. 58 y ss)

o Representante o Representante
Gerencia *(Art, 55 y s5) -
& — — Secretaria General
(Art. 64 y s5) *(Art. 61 y 55)
I |
I 1 1
Vicerrectorado de Alumnos Vicerrectorado de Investigacion Vicerrectorado de Ordenacién Académica,

Calidad y Empleo

¢ Matricula

alon de a

1 1 1
Decanato *(Art. 67 y s5) Direccion *(Art. 67 y s5) Decanato *(Art. 67 y ss)
Facultad de Ciencias Humanas Escuela Politécnica Facultad de Ciencias
y de la Informacidn Superior de la Salud

1
Decanato *(Art. 67 y ss)
Facultad de Ciencias
Juridicas y Econdmicas

[ Consejo Rector *(Art. 27 y ss)

*Normas de organizacion y funcionamiento de la Universidad Europea Miguel de Cervantes

[IRectorado [ Consejo de Gobierno *(Art. 30y ss)

UNIVERSIDAD EUROPEA
MIGUEL DE CERVANTES
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La Universidad Europea Miguel de Cervantes entiende por Politica de Calidad el conjunto de intenciones globales, de
orientacion y objetivos generales relativos al compromiso con la calidad del servicio hacia las partes interesadas, en
cada uno de los ambitos de trabajo (Docencia, Investigacion y Gestion).

Asimismo, la Universidad Europea Miguel de Cervantes entiende por Objetivos de Calidad la relacion de aspectos,
propuestas e intenciones a lograr con el prop6sito de mejorar la organizacion. Estos objetivos serdn medibles a través
de la definicién de indicadores clave en los procesos/subprocesos que conforman el Cuadro de Mando de Indicadores y
que permite el seguimiento, la medicién, el andlisis y la mejora de los mismos. Cada persona, mediante las
indicaciones definidas en cada ficha de proceso/subproceso en el que esté implicado, debe conocer su responsabilidad
a este respecto asi como los objetivos concretos que debe cumplir.

Ambos, Politica y Objetivos de Calidad, son adecuados al propoésito de la Universidad y tienen en cuenta las
necesidades y expectativas de los grupos de interés definidos.

En el presente Manual se hace referencia a toda la documentacion que desarrolla el Sistema de Garantia Interno de
Calidad (conjunto de actividades coordinadas e interrelacionadas, necesarias para dirigir y controlar la Universidad con
respecto a la calidad) establecido en la Universidad Europea Miguel de Cervantes, con el fin de garantizar el
cumplimiento de la Politica y Objetivos de Calidad definidos.

La Universidad comunica esta politica y lineas generales de actuacion, buscando el compromiso de todas las personas
con la calidad del servicio ofrecido a sus clientes. A su vez el sistema, a través de una base documental especifica, esta
disefiado para asegurar que los procesos y procedimientos se desarrollan de forma controlada y bajo una pauta comudn
de calidad para asi aumentar su eficacia y eficiencia.

Para la revision, actualizacion, aprobacion y difusion de la Politica y los Objetivos de Calidad, se dispone de un proceso
documentado en el que se indican las acciones necesarias para su mejora de forma sistemética y su continua
adecuacion. Este proceso forma parte del Catalogo de Procesos de la Universidad Europea Miguel de Cervantes y se
encuentra referenciado en el presente Manual.

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica



Manual del Sistema de Garantia Interno de Cadigo UEMC-MSGIC
Calidad Revision 4
Fecha 27/03/13

Universidad Europea CAPITULO 4.- ORIENTACIC:)N A LOS GRUPOS DE
Miguel de Cervantes INTERES Pagina 25 de 33

ORIENTACION A LOS GRUPOS DE INTERES

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacién Académica



Manual del Sistema de Garantia Interno de Cadigo UEMC-MSGIC
Calidad Revision 4
Fecha 27/03/13

Universidad Europea CAPITULO 4.- ORIENTACIC:)N A LOS GRUPOS DE
Miguel de Cervantes INTERES Pagina 26 de 33

Por grupo de interés se entiende toda aquella persona, grupo o institucion que tiene interés en la Universidad, en las
ensefianzas que imparte o en los resultados que obtiene.

Para la Universidad Europea Miguel de Cervantes es sumamente importante considerar las necesidades y expectativas
de los grupos de interés como punto de partida del Sistema de Garantia Interno de Calidad y como parte de su gestion,
porque:

= El éxito de la Universidad viene determinado por la capacidad de cubrir las necesidades y expectativas de sus
grupos de interés y organizarse para satisfacerlas, generando el beneficio necesario para crecer.

=  Existen crecientes niveles de competitividad en el entorno donde se opera.

= Una buena calidad en el servicio al cliente interno en la Universidad repercute en una buena calidad en el servicio
al cliente externo.

En cada ficha de subproceso se define por un lado, los clientes (aquellos que se ven afectados por las actividades de un
determinado subproceso) y sus requisitos (para orientar la medicién en la evaluacion del cumplimiento de estas
necesidades), y, por otro lado, las conexiones de un determinado subproceso con otros subprocesos del alcance
definido en el SGIC de la Universidad Europea Miguel de Cervantes.

En la siguiente tabla se listan los grupos de interés definidos por la Universidad y como los subprocesos establecidos
dentro del alcance del SGIC se relacionan con los mismos para que en todo momento sus necesidades y expectativas
sean tenidas en cuenta en el disefio e implementacion del sistema.

Revisién de perfiles, informacion, acceso, admisién y matriculacion de

IRV estudiantes
P03/SP02 Orientacion al estudiante y desarrollo de la ensefianza
P03/SP03 Valoracioén del Progreso y los Resultados del Aprendizaje
P03/SP04 Gestion y revision de la movilidad de estudiantes
P03/SP05 Gestion y revision de la orientacion profesional
P03/SP06 Gestion y revision de las practicas externas
P06/SP01 Recogida y analisis de los resultados sobre insercién laboral
Estudiantes y futuros P06/SP02 Recogida y analisis de la informacion sobre los resultados del aprendizaje
estudiantes Recogida y anélisis de la informacién sobre la satisfaccion de los grupos de
P06/SP03 —
P05/SP01 Gestion de recursos materiales
P05/SP02 Gestion de servicios
P03/SP08 Gestion y revision de reclamaciones/quejas y consultas
P03/SP09 Gestion y revision de sugerencias y felicitaciones
P07/SP01 Gestion de la informacion sobre formacion universitaria
P08/SP0O1 Medicién, andlisis y mejora
P08/SP03 Gestion de los documentos y evidencias
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Grupo de interés

Personal académico (PDI) y
personal de administracion
y servicios (PAS)

P01/SPO1
P02/SP01
P02/SP02
P04/SPO1
P04/SP02.01
P04/5P02.02
P04/SP03.01
P04/SP03.02
P04/5P04.01
P04/5P04.02

P03/SP01

P03/SP02
P03/SP03
P03/SP04
P03/SP05
P03/SP06
P06/SPO1
P06/SP02

P06/SP03

P05/SP01
P05/SP02
P03/SP08
P03/SP09
P07/SPO1
P08/SPO1
P08/SP02
P08/SP03

Revision de la politica y los objetivos de calidad
Disefio de la oferta formativa

Revisién y mejora de la oferta formativa
Definicion de la Politica de PAS y PDI

Captacion y seleccion de PAS

Captacion y seleccién de PDI

Evaluacion, promocion y reconocimiento de PAS
Evaluacién, promocion y reconocimiento de PDI
Formacion de PAS

Formacion de PDI

Revision de perfiles, informacién, acceso, admisién y matriculaciéon de
estudiantes

Orientacién al estudiante y desarrollo de la ensefianza

Valoracion del Progreso y los Resultados del Aprendizaje

Gestion y revision de la movilidad de estudiantes

Gestion y revision de la orientacion profesional

Gestion y revision de las practicas externas

Recogida y analisis de los resultados sobre insercion laboral

Recogida y andlisis de la informacion sobre los resultados del aprendizaje

Recogida y anélisis de la informacién sobre la satisfaccion de los grupos de
interés

Gestion de recursos materiales

Gestion de servicios

Gestion y revision de reclamaciones/quejas y consultas
Gestion y revision de sugerencias y felicitaciones
Gestion de la informacién sobre formacion universitaria
Medicién, analisis y mejora

Responsabilidades en el SGIC

Gestion de los documentos y evidencias

Empleadores y egresados

P02/SP01
P02/SP02
P03/SP05
P03/SP06
P06/SP01

P06/SP03

P03/SP08
P03/SP09
P07/SP01
P08/SPO1

Disefio de la oferta formativa

Revision y mejora de la oferta formativa

Gestion y revision de la orientacion profesional

Gestion y revision de las practicas externas

Recogida y analisis de los resultados sobre insercion laboral

Recogida y anélisis de la informacién sobre la satisfaccion de los grupos de
interés

Gestion y revision de reclamaciones/quejas y consultas
Gestion y revision de sugerencias y felicitaciones
Gestion de la informacion sobre formacion universitaria
Medicién, andlisis y mejora
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Grupo de interés

Comision de Calidad

P01/SPO1
P02/SP01
P02/SP02
P02/SP03

P03/SP01

P03/SP02
P03/SP03
P04/SPO1
P04/SP03.01
P04/5P04.01
P04/5P04.02
P03/SP04
P03/SP05
P03/SP06
P06/SPO1
P06/SP02

P06/SP03

P05/SP01
P05/5P02
P03/SP08
P03/SP09
P07/SP01
P08/SPO1
P08/SP02
P08/SP03

Revision de la politica y los objetivos de calidad
Disefio de la oferta formativa

Revisién y mejora de la oferta formativa
Criterios para la eventual suspension del titulo

Revision de perfiles, informacién, acceso, admisién y matriculaciéon de
estudiantes

Orientacién al estudiante y desarrollo de la ensefianza
Valoracién del Progreso y los Resultados del Aprendizaje
Definicion de la Politica de PAS y PDI

Evaluacion, promocién y reconocimiento de PAS

Formacion de PAS

Formacion de PDI

Gestion y revision de la movilidad de estudiantes

Gestion y revision de la orientacion profesional

Gestion y revision de las practicas externas

Recogida y analisis de los resultados sobre insercién laboral
Recogida y analisis de la informacioén sobre los resultados del aprendizaje

Recogida y anélisis de la informacién sobre la satisfaccion de los grupos de
interés

Gestion de recursos materiales

Gestion de servicios

Gestion y revision de reclamaciones/quejas y consultas
Gestion y revision de sugerencias y felicitaciones
Gestion de la informacion sobre formacion universitaria
Medicion, anélisis y mejora

Responsabilidades en el SGIC

Gestion de los documentos y evidencias

Administraciones publicas

P02/SP01
P02/5SP02
P02/SP03
P03/SP05
P03/SP06
P06/SP01
P06/SP02

P06/SP03

P03/SP08
P03/SP09
P07/SPO1
P08/SPO1

Disefio de la oferta formativa

Revisién y mejora de la oferta formativa

Criterios para la eventual suspensién del titulo

Gestion y revision de la orientacion profesional

Gestion y revision de las practicas externas

Recogida y andlisis de los resultados sobre insercion laboral

Recogida y analisis de la informacioén sobre los resultados del aprendizaje

Recogida y anélisis de la informacién sobre la satisfaccion de los grupos de
interés

Gestion y revision de reclamaciones/quejas y consultas
Gestion y revision de sugerencias y felicitaciones
Gestion de la informacion sobre formacion universitaria
Medicién, andlisis y mejora
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Grupo de interés

Accionistas

P01/SPO1
P02/SP01
P02/SP02
P02/SP03
P04/SP01
P04/SP02.01
P04/5P02.02
P04/SP03.01
P04/5P03.02
P05/SP01
P05/SP02
P06/SPO1
P06/SP02
P03/SP03

P06/SP03

P03/SP08
P03/SP09
P07/SPO1
P08/SPO1
P08/SP02

Revision de la politica y los objetivos de calidad

Disefio de la oferta formativa

Revisién y mejora de la oferta formativa

Criterios para la eventual suspension del titulo

Definicion de la Politica de PAS y PDI

Captacion y seleccién de PAS

Captacion y seleccion de PDI

Evaluacién, promocion y reconocimiento de PAS
Evaluacion, promocion y reconocimiento de PDI

Gestion de recursos materiales

Gestion de servicios

Recogida y analisis de los resultados sobre insercién laboral
Recogida y andlisis de la informacion sobre los resultados del aprendizaje
Valoracioén del Progreso y los Resultados del Aprendizaje

Recogida y anélisis de la informacién sobre la satisfaccién de los grupos de
interés

Gestion y revision de reclamaciones/quejas y consultas
Gestion y revision de sugerencias y felicitaciones
Gestion de la informacion sobre formacion universitaria
Medicion, anélisis y mejora

Responsabilidades en el SGIC

Sociedad en general

P01/SPO1
P02/SP01
P03/SP05
P03/SP06
P06/SP01
P06/SP02
P03/SP03

P06/SP03

P03/SP08
P03/SP09
P07/SPO1
P08/SPO1

Revision de la politica y los objetivos de calidad

Disefio de la oferta formativa

Gestion y revision de la orientacion profesional

Gestion y revision de las practicas externas

Recogida y analisis de los resultados sobre insercion laboral

Recogida y analisis de la informacion sobre los resultados del aprendizaje
Valoracion del Progreso y los Resultados del Aprendizaje

Recogida y anélisis de la informacién sobre la satisfaccion de los grupos de
interés

Gestion y revision de reclamaciones/quejas y consultas
Gestion y revision de sugerencias y felicitaciones
Gestion de la informacién sobre formacion universitaria
Medicion, analisis y mejora
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La Universidad Europea Miguel de Cervantes define distintos cauces de participacion de los grupos de interés para
cada subproceso definido dentro del alcance del SGIC.

Existen cauces generales de participacién de todos los grupos de interés:

=  Publicacion de la informacion sobre las Titulaciones y difusién de informacién, general y de rendicién de cuentas,
establecida en el subproceso documentado P07/SP01 Gestién de la informacion sobre formacion universitaria

=  Mecanismos detallados en los subprocesos documentados P0O3/SP08 Gestidn y revision de reclamaciones/quejas y
consultas, P03/SP09 Gestion y revision de sugerencias y felicitaciones, y P06/SP03 Recogida y andlisis de la
informacion sobre la satisfaccion de los grupos de interés, que obran como indicadores para la toma de decisiones
en los distintos procesos disefiados en el SGIC.

No obstante, cada grupo de interés tiene unos cauces de participacion bien definidos:

=  Futuros estudiantes: Son encuestados los alumnos de nuevo ingreso para conocer su motivaciéon y expectativas
respecto a la Titulacion y a la Universidad en general.

=  Estudiantes: Estan representados en la Junta de Facultad/Escuela, en el Claustro Universitario y en la Comision de
Calidad.
Todos los estudiantes son encuestados para conocer su grado de satisfaccion sobre:

Asignaturas cursadas.

Tutor asignado.

Practicas Externas disfrutadas.

Programas de Movilidad disfrutados.

Satisfaccion general con la Titulacién y la Universidad.

ENANENENEN

=  Personal académico (PDI): Estan representados en la Junta de Facultad/Escuela, en la Comision del Titulo, el
Claustro Universitario y en la Comisién de Calidad.
Los Coordinadores de Calidad del Titulo son los responsables de calidad en la Titulacion y actdan como
representantes del resto de profesores de la Titulacién. Son encuestados periédicamente para conocer su grado de
satisfaccion sobre:
v' Recursos y servicios.
v/ Satisfaccion general sobre distintos aspectos que le ofrece la Universidad.

= Gestores y personal de apoyo (PAS): Estan representados en la Junta de Facultad/Escuela, en el Claustro
Universitario y en la Comisién de Calidad.
Son encuestados periédicamente para conocer su grado de satisfaccion sobre:
v' Recursos y servicios.
v' Satisfaccion general sobre distintos aspectos que le ofrece la Universidad.

= Organos de Gobierno y Direccién de la UEMC: Supervisan los anélisis realizados por los responsables de cada ambito
y anualmente elaboran la Memoria de Resultados del SGIC donde se recogen los principales resultados e
indicadores de las actividades realizadas, asi como los resultados alcanzados en el curso académico anterior que,
tras su aprobacion, se publica junto a las propuestas de mejora para su posterior implementacion a las personas y
colectivos afectados.

=  Egresados, Empleadores: Estan representados en el Claustro universitario, participando cuando la naturaleza de los

asuntos asi lo requiera y en funcion de su responsabilidad y conocimiento de los asuntos a tratar, en las reuniones
de la Comisién de Calidad. Asimismo la valoracion de los empleadores ha sido tenida en cuenta en el proceso de
disefio y verificacion de los Titulos, asi como en la programacién de acciones de orientacion profesional a los
estudiantes de la UEMC.
Son encuestados para conocer su grado de satisfaccién sobre:

v' Satisfaccién con la Universidad y las Titulaciones.

v" Adecuacién del plan de estudios para la insercién laboral.
Cuando la Universidad contempla la realizacion de practicas externas, la comunicaciéon con los empleadores es
especialmente fluida, tanto con los representantes directos de las empresas o entidades donde se realizan, como
con las personas responsables de tutelar las tareas encomendadas a los estudiantes.
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Asimismo, para incorporar en la gestion diaria el punto de vista de este colectivo, se establecen Foros de
Encuentro y otras actividades con empresas destacadas del entorno, representantes de Colegios profesionales, etc.
segln necesidad, con el objeto de fomentar el conocimiento de las demandas de los empleadores, de forma
cuatrienal o inferior si la situacion asi lo requiere.

= Administraciones Publicas y Sociedad en general: Estan representados en el Claustro universitario, participando
cuando la naturaleza de los asuntos asi lo requiera y en funciéon de su responsabilidad y conocimiento de los
asuntos a tratar, en las reuniones de la Comisién de Calidad. Pueden ser consultados por medio de cuestionarios o
reuniones bilaterales ante decisiones en las que su opinién se considera fundamental.
Cuando la Universidad organiza Programas de Movilidad, hay una relacién especialmente fluida con los
representantes directos de los organismos o instituciones de acogida, asi como con las personas encargadas de
tutelar al estudiante Erasmus.
Asimismo, se mantiene un proceso de comunicacion abierto a través de la Fundacion Universidad Europea Miguel

de Cervantes.

El SGIC cuenta con un subproceso documentado base P08/SP01 Medicidon, Andlisis y Mejora, de uso transversal a lo
largo de todo el sistema que permite evaluar todas las actividades y mejorar continuamente su eficacia, partiendo de
los requisitos de los grupos de interés y del andlisis y propuestas de mejora realizadas por los responsables de cada
ambito.

Se garantiza la rendicién de cuentas a todos los grupos de interés estableciendo en la definicion de cada subproceso
del alcance del SGIC un subproceso documentado P07/SP01 Gestion de la informacion sobre formacién universitaria,
que tiene como entrada los resultados del SGIC. Se estudia en Comision de Calidad la informacién a publicar, a qué
grupos de interés y qué medios serian los idoneos.

Anualmente se elabora la Memoria de Resultados del SGIC donde se recogen los principales resultados e indicadores de
las actividades realizadas, asi como los resultados alcanzados en el curso académico anterior que, tras su aprobacion,
se publica a las personas y colectivos afectados junto a las propuestas de mejora para su posterior implementacion.
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REFERENCIA A LA DOCUMENTACION QUE

DESARROLLA EL MANUAL (MSGIC)
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Recordamos graficamente la estructura por la que se rige el sistema documental derivado del disefio del Sistema de
Garantia Interno de Calidad (SGIC) de la Universidad Europea Miguel de Cervantes.

Politica y
Objetivos de
Calidad

Manual SGIC

Procesos,
Subprocesos y

Procedimientos

Instrucciones,
Pautas, Protocolos

Registros

A continuacion se hace referencia a la documentacién que desarrolla este sistema:

RO1 Politica y Objetivos de Calidad.

= R55 Politica de Personal.

= UEMC-MSGIC Manual del Sistema de Garantia Interno de Calidad.
= UEMC-CP Catalogo de Procesos.

= UEMC-CMI Cuadro de Mando de Indicadores.

= R91 Matriz de Documentos del SGIC.

= R92 Relacion de Anexos y Registros del SGIC.

=  R93 Relacién de Documentos Externos.
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