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1. INTRODUCCION Y OBJETO DEL MANUAL DE CALIDAD

El sistema universitario espafiol en su conjunto ha de responder al compromiso de satisfaccién de las
necesidades y expectativas generadas por la sociedad, y atender a los retos que una sociedad del
conocimiento y globalizada genera.

En correspondencia a la confianza que la sociedad deposita en la gestién auténoma de las universidades
y a la transparencia exigida en el marco del EEES, las universidades deben garantizar que sus
actuaciones estan en la direccion apropiada para lograr los objetivos asociados a las ensefianzas que
imparten. Para ello, las universidades deben contar con Politicas y Sistemas de Aseguramiento
Interno de Calidad (SAIC) formalmente establecidos y publicamente disponibles.

La Universidad de Extremadura (UEXx), a través de la participacion en el programa AUDIT de ANECA,
disefi6 un sistema de Aseguramiento Interno de Calidad organizado preferentemente en tres niveles:

* A nivel de toda la institucién, existe una Comision de Garantia de Calidad, un Vicerrectorado
con competencias en Calidad (actualmente, Vicerrectorado de Calidad), una Oficina de Calidad y
Planificacién Académica, una Direccion de Calidad y una Unidad Técnica de Evaluacién y Calidad
(UTEC).

* A nivel de Centro, en cada Facultad o Escuela existe un responsable del SAIC y una Comision
de Aseguramiento de Calidad del Centro.

* A nivel de titulacién, cada una cuenta con su propia Comision de Calidad.

Este Manual de Calidad es el documento basico del Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad
(SAIC) de la Facultad de Ciencias Econdmicas y Empresariales (en adelante FCCEE) de la Universidad
de Extremadura (UEX).

El objeto de este manual es indicar la estructura, los procedimientos y mecanismos que la Facultad de
Ciencias Econémicas y Empresariales de la Universidad de Extremadura establece para conseguir la
implantacién y desarrollo de un Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad. En este documento el
Centro expresa su compromiso con la calidad y la mejora continua. La documentacién del SAIC de la
FCCEE se completa con los procesos, en los que se documentan las actividades basicas de la Facultad,
y a los que hace referencia el presente Manual.

Esta edicién del Manual de Calidad recoge la experiencia acumulada a lo largo de los ultimos afios,
modifica el periodo de revision, actualiza los datos del Centro, incorpora la nueva estructura de Gestion
de Calidad, aprobada por Consejo de Gobierno de la UEXx, el 28 de julio de 2015 y el nuevo mapa de
Procesos y Procedimientos, aprobado por la Comisién de Calidad de la Universidad, el 4 de diciembre de
2015, se recogen las modificaciones introducidas en algunos procesos y procedimientos e incorpora
nuevos procedimientos de gestion centralizada en la UEx y en el centro, asi mismo se ha adaptado la
correspondencia de los diferentes procesos y procedimientos con las directrices de AUDIT 2018.

2. ALCANCE
Este Manual de Calidad (y el SAIC en el que se incluye) es de aplicacién al funcionamiento general de la
Facultad de Ciencias Economicas y Empresariales de la Universidad de Extremadura como centro

universitario, afectando tanto a la actividad docente que oferta, como a los distintos servicios
complementarios que se dirigen a los distintos grupos de interés y abarca:
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o Eldisefio de la oferta formativa,

e Eldesarrollo de la ensefianza y otras actuaciones orientadas a los estudiantes,

e La gestion (acceso, evaluacion, promocién, reconocimiento y apoyo) del personal docente
investigador (PDI) y del personal de administracion y servicios (PAS),

e Lagestion de los recursos materiales y de los servicios propios de la FCCEE

e Lamedicién, andlisis y utilizacion de los resultados de la actividad formativa,

e Y ladifusidn de informacion sobre la actividad formativa.

3. PRESENTACION DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y EMPRESARIALES

Nombre: Facultad de Ciencias Empresariales y Econémicas (CC.EE. y EE.)
CIF: Q0618001B

Direccién: Avenida de Elvas, S/N 06006 Badajoz

Web:

Institucional: http://www.unex.es/unex/centros_uex/centros/eco/

Centro: https://ecouex.es/

La Facultad de Ciencias Econémicas y Empresariales fue creada por Real Decreto 1.785/1982 de 24 de
julio (BOE del 31).

La Orden de 12 de noviembre de 1982 (BOE de 8 de enero de 1983) autoriza a impartir las ensefianzas
del Segundo Ciclo de la Licenciatura a partir del Curso 1983-84.

La Orden de 19 de octubre de 1987 (BOE de 17 de noviembre) autoriza a impartir las ensefianzas del
Primer Ciclo de la Licenciatura a partir del Curso 1987-88. Orden de 12 de diciembre de 1995, por el que
se aprueba la puesta en funcionamiento de las ensefianzas conducentes a la obtencion de los titulos en
Economia y en Administracién y Direccion de Empresas.

En 1996, se produce la fusién con la Escuela Universitaria de Estudios Empresariales.

Por Real Decreto 92/1998, se autoriza la implantacién de las ensefianzas conducentes a la obtencién del
titulo de Diplomado en Relaciones Laborales. Finalmente, se autoriza la implantacién de los estudios de
la Licenciatura de Segundo Ciclo de Investigacion y Técnicas de Mercado.

La Facultad goza de unas instalaciones funcionales y modernas, inauguradas en los afios noventa. Con
una superficie total construida de algo mas de 15.000 metros cuadrados, dispone de tres edificios o
madulos:

e Edificio Central, que incorpora el Decanato y los Servicios administrativos generales, Sala de
Juntas, Aula Magna, Salén de Grados, aulas y algunos despachos de profesores.

e  Edificio de Departamentos, que alberga la mayoria de los despachos de profesores, Sala de
lectura, Sala de Audiovisuales, Salas de Informatica y Seminarios.

o  Edificio Aulario, que engloba la mayor parte de las aulas, Cafeteria, Reprografia y locales para el
Consejo de Alumnos.
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Las titulaciones que se imparten en la Facultad de Ciencias Econdémicas y Empresariales son:

Grado en Administracion y Direcciéon de Empresas

Grado en Economia

Grado en Relaciones Laborales y Recursos Humanos

Doble Grado en Administracién de Empresas y Derecho

Doble Grado en Administracion de Empresas y Economia

Doble Grado en Administracién de Empresas y Relaciones Laborales

Master Universitario de Investigacién en Economia, Gestién y Comercio Internacional
Master Universitario de Investigacion en Ciencias Sociales y Juridicas (Economia,
Empresa y Trabajo)

Master Universitario en Creacion de Empresas e Innovacion

e  Master Universitario en Direccion de Marketing

3.1. Compromiso de Calidad del Centro

La Facultad de Ciencias Econdmicas y Empresariales de la UEX es una institucion publica que quiere
mejorar tanto en los procesos y procedimientos educativos, en su implicacion con la sociedad extremefia,
como en los administrativos que se realizan en sus instalaciones con el objeto de incrementar la calidad
del proceso formativo de sus alumnos y mejorar las actuaciones administrativas que de ellas se deriven.

Por ello se establecera una Politica y Objetivos de Calidad como un proceso interno que se desarrolla
dentro de la FCC.EE. de la UEX, siendo asi el primer eslabén para desarrollar un Sistema de
Aseguramiento Interno de la Calidad de obligado cumplimiento.

Este proceso se inicia cuando el Equipo Decanal define la Politica de Calidad que quiere aplicar en la
FCC.EE. A partir de la definicion de unas directrices politicas, éstas se concretan en unos objetivos
especificos de calidad para cada uno de los ambitos de actuacion, previamente definidos.

Posteriormente, tanto la Politica como los objetivos deberan ser difundidos entre la comunidad
universitaria (Profesores, P.A.S. y estudiantes) y demas grupos de interés que tengan relacion con la
Facultad. Finaliza este proceso con la revision de la Politica, Objetivos y Actividades de Difusion que el
Equipo Decanal ha implantado durante un curso académico. Esta revision, debera tener en cuenta los
resultados obtenidos mediante indicadores objetivos a lo largo de un curso académico, permitiendo asi
una adaptacién y mejora continua de esta Politica de Calidad.

La implantacion del SAIC de la FCCEE., de acuerdo con las directrices establecidas por el Vicerrectorado
responsable de la Calidad en la UEx y por la ANECA, favorecera el proceso de acreditacion de sus
titulaciones y servira para garantizar la calidad del aprendizaje.

La FCCEE, su Equipo de Direccion y la Junta de Facultad se comprometen a desarrollar las actividades
del Centro segun los procesos que forman parte de este Manual y a aprobar, si corresponde, y llevar a
cabo las mejoras que surjan del seguimiento de los procesos y del anélisis de los resultados.

El compromiso de la FCCEE y sus drganos de gobierno se plasma en la elaboracion y aprobacion de la

Politica de Calidad de la FCCEE y en la creacién de una estructura para garantizar la calidad. Esta
estructura incluye al Responsable del Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad (RSAIC) del Centro,
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la Comisién de Aseguramiento de Calidad del Centro (CACC), las Comisiones de Calidad de las
Titulaciones (CCT) que se imparten y los grupos de mejora que puedan crearse.

3.2. Organigrama y Funciones

El organigrama de la FCCEE se muestra a continuacion:

Xan

DECANATO

Secretario Académicoy -
Atencion al Estudiante Administrador Centro

Responsable Sistema
interno de Garantia de

Calidad
COMISIONES DE
VICEDECANATOS CALIDAD
| \
w{
Ordenacién Académica e
‘ Interuniversitarias

Relaciones
Institucionales y
Practicas en Empresas

Coordinacion y Calidad
de la Docencia

Relaciones
Laborales

MUI Economia
MU Direccion Gestion y comercio
Madrketing Internacional

MUI Ciencias MU Creacion
Socialesy Empresas e
Juridicas Innovacion

3.2.1- Funciones de los diferentes organos de gestion

- Decanato de la Facultad.
- E-Mail: dircentceye@unex.es
- Tfno.: 924 28 93 64 — Despacho 137
o Las sefialadas en los Estatutos de la UEx (articulo 110), en el Reglamento de Régimen
Interno de la Junta de Facultad y las encaminadas a la coordinacion de todas las areas,
en particular la canalizacion de los temas de atencidn al estudiante
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Vicedecanato de Ordenacion Académica.
Correo electronico: vcdecaorg@unex.es
Tfno.: 89153 - Despacho 133

O O O O O

O

Confeccién de horarios

Confeccion calendarios de examenes

Control de asistencia a clase de los profesores

Gestion de la eleccion y seguimiento de grupos de los alumnos

Seguimiento de la tecnologia de la informacion en aulas, mantenimiento de la
infraestructura

Elaboracién de la guia informativa

Vicedecanato de Coordinacion y Calidad en la Docencia.
Correo electronico: vedecaplaf@unex.es
Tfno.: 89514 - 89729 - Despacho 135

O 0O O O O O

Adaptacién al EEES

Control del Plan de Organizacién Docente

Control de ofertas de asignaturas optativas y de libre eleccién
Aplicacién de las normativas académicas

Coordinacion de los planes de estudios adaptados al EEES

Coordinacion de las posibles convalidaciones que se puedan derivar de la aplicacién del
EEES

Vicedecanato de Relaciones Interuniversitarias.
Correo electronico: subdircentceyerint@unex.es
Tfno.: 86881 — 89150 — Despacho 128

O

O

o O O O

Coordinacion de los programas de cooperacion con otras universidades (nacionales y
extranjeras)

Seguimiento de los diferentes programas de movilidad, Erasmus + Estudios, Erasmus +
Practicas, Sicue, Americampus, Santander Iberoamérica Grado,...

Coordinacion del proyecto de la Facultad para la implantacién de docencia en inglés.
Difusién de los diferentes programas

Informacién y apoyo a los estudiantes y al profesorado de los programas

Tutorizacion de los alumnos extranjeros, informacion, ayuda...

Vicedecanato de Relaciones Institucionales y Practicas en empresas.
Correo electronico: vcdecaext@unex.es
Tfno.: 86509 - 89597 — Despacho 128

O O O O

Relaciones institucionales

Gestion interna de practicas de empresa

Captacion de nuevas empresas para practicas

Disefio y seguimiento de las practicas en empresa en el nuevo marco de EEES, con dos
vertientes; primera, alumnado a través de las tutorias, segundo a las empresas, el
cumplimiento de cometidos

Establecimiento junto con las empresas de las actividades y cometidos a cumplir por los
alumnos

Seguimiento y control de convenios de la Facultad con otras entidades
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o Bolsa de trabajo
o Organizacion de foro de empleo

Secretaria Académica y Atencion al estudiante.
Correo electronico: secrfcee@unex.es
Tfno.: 89152 — Despacho 130

O 0O O O O

Emision de certificados

Redactar actas de la Junta de Facultad

Transmision de Informacion Oficial (DOE; BOE)

Relacion con secretaria

Confeccion de Memoria Académica Infraestructura, necesidades, financiacion

Administrador/a del Centro.
Correo electronico: jcuevas@unex.es
Tfno.:924 289518 - Localizado en la Secretaria Administrativa

o
o

o
(©]
o

Jefatura del PAS destinado en el Centro

La gestién, coordinacién y tramitacion derivadas de los tramites administrativos
relacionados con los alumnos

Gestion de la Contabilidad y los Presupuestos del Centro del SAIC

Elaboracién de informes y estadisticas del Centro

Compras de material y contratacién de obras y servicios

3.2.2- Funciones de los diferentes drganos relacionados con el Sistema de Aseguramiento Interno
de Calidad

Responsable Sistema Aseguramiento Interno de Calidad
Correo electrénico: sigc_ceye@unex.es

O

O 0O O O O

Coordinar la elaboracién del SAIC de acuerdo con las directrices del Vicerrectorado de
Calidad.

Velar por la implantacién del SAIC.

Revisar el funcionamiento del SAIC.

Elaborar el Manual de Calidad del Centro.

Elaborar los informes de seguimiento del SAIC.

Informar al equipo de direccion del Centro, al Vicerrector de Calidad y a la Comisién de
Aseguramiento de Calidad, del funcionamiento del SAIC, de los resultados de los
procesos y de las acciones de mejora necesarias.

Informar a Junta de Facultad de los temas de Calidad del Centro.

Ser el interlocutor del Centro con el Vicerrector de Calidad en los temas relacionados
con la Calidad.

Coordinar el trabajo de las Comisiones de Calidad de Titulacion del Centro.

Velar por la implantacion y seguimiento de las acciones de mejora del SAIC y de los
diferentes procesos contemplados en el SAIC.

Elaborar el informe de Calidad del Centro.

Informar a los diferentes grupos de interés
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Comision de Calidad de la Facultad

o

O O O O

Elaborar el SAIC de acuerdo con las directrices de la UEx y las instrucciones del
Vicerrectorado de Calidad.

Revisar el funcionamiento del SAIC.

Aprobar el Manual de Calidad del Centro.

Aprobar los informes de seguimiento del SAIC.

Proponer a Junta de Centro los criterios de composicion y funcionamiento de las
Comisiones de Calidad de Titulacién del Centro, de acuerdo con los criterios generales
de la UEx

Aprobar la implantacién de acciones de mejora del SAIC y de los diferentes procesos
contemplados en el SAIC.

Aprobar los informes de calidad del Centro.

Aprobar la informacién a suministrar a los diferentes grupos de interés

Comision de Calidad de la Titulacion

O O O O O

(0]

O

Velar por la implantacién y cumplimiento de los requisitos de calidad del plan de
estudios.

Analizar el cumplimiento de los objetivos de la titulacion y revisar los perfiles de ingreso
y egreso de los estudiantes.

Impulsar la coordinacién entre los profesores y materias del titulo.

Evaluar el desarrollo del programa formativo, recabando informacién sobre la eficacia
de las acciones de movilidad y las practicas disefiadas, de los métodos de ensefianza-
aprendizaje utilizados, de la evaluacion aplicada a los estudiantes y de los medios
humanos y materiales utilizados.

Analizar los resultados de la evaluacién y seguimiento del titulo.

Proponer acciones de mejora del programa formativo.

Velar por la implantacién de las acciones de mejora de la titulacion.

Evaluar los planes docentes de las asignaturas de la titulacién.

Informar a la Comision de Aseguramiento de Calidad del Centro sobre la calidad de los
programas de las diferentes materias del titulo.

Evaluar las reclamaciones a los resultados de aprendizaje y de las competencias
adquiridas por el alumnado.

Colaborar en la designacion de tutores y tematicas de los TFG y TFM.

Comisiones/Equipos de Mejora

Los equipos de mejora se constituiran en funcién del tipo de mejora a implantar en el Centro. Sus
funciones son las siguientes:

o
o
o
o

Implantar las mejoras disefiadas para eliminar las debilidades detectadas.

Realizar el seguimiento de la implantacion.

Proponer, en su caso, nuevas mejoras.

Informar al Responsable del SAIC de sus actuaciones y de los resultados obtenidos
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4. ESTRUCTURAY GESTION DEL MANUAL DE CALIDAD

Para el establecimiento de los criterios y directrices del SAIC de la FCCEE de la UEx se han tomado en
consideracion el Real Decreto 1393/2007 de 29 de Octubre, por el que se establece la ordenacion de las
ensefianzas universitarias oficiales, y su modificacion a través del Real Decreto 861/2010.

En ellos se establece el Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad como parte intrinseca de la
definicién de una titulacion. Por otra parte, se han tenido también en cuenta los Criterios y Directrices
para la Garantia de Calidad en el Espacio Europeo de Educacién Superior promovidos por la European
Association for Quality Assurance in Higher Education (ENQA). De acuerdo con todo ello se establecen
mecanismos para atender a los siguientes criterios:

4.1. Objeto

En este capitulo se definen los responsables de elaborar, revisar, aprobar y publicitar el Manual de
Calidad de la FCCEE vy se establecen mecanismos que aseguren una constante revision y actualizacidn
del mismo. El Manual de Calidad debera ser el documento de referencia en la FCCEE para lograr la
implantacién y desarrollo de su SAIC.

4.2. Alcance

Este capitulo sera de aplicacion en todas las actividades relacionadas con la gestién del Manual de
Calidad, incluyendo la elaboracion de la version inicial por el Equipo de Direccion y el RSAIC de la
FCCEE, las revisiones realizadas por la CGCC, la aprobacién por la Junta de Facultad, la difusion entre
los grupos de interés y el control de las distintas versiones.

4.3. Elaboracion

El Manual de Calidad de la FCCEE es el documento fundamental que garantiza el SAIC. EI RSAIC
elaborara, en colaboracién con el Equipo de Direccion del Centro, un borrador del documento, siguiendo
las directrices que establezca el Vicerrectorado responsable de la Calidad en la UEx.

4.4. Aprobacion

La CGCC realizara una primera revision del documento y sugerirda al RSAIC que realice las
modificaciones que considere oportunas. EI RSAIC realizara las modificaciones indicadas por la CGCC,
generando la versidn definitiva del borrador del Manual de Calidad, la cual debera ser aprobada por la
CGCC.

La version definitiva del borrador sera discutida y aprobada, si procede, por la Junta de Facultad. Si no
fuera adecuada, la CGCC debera discutir las sugerencias enviadas por ésta y aprobar las modificaciones
necesarias para que el documento reciba la aprobacion de la Junta de Facultad.

Una vez aprobado, el RSAIC enviara el Manual de Calidad al Vicerrectorado responsable de la Calidad
en la UEx para su informacién.
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4.5. Revision

El RSAIC revisara el Manual de Calidad de la FCCEE al menos cada cuatro afios, 0 antes si se
produjeran cambios en la organizacion, estructura y/o normativa de la FCCEE o la UEx, o a consecuencia
de evaluaciones externas del SAIC. El RSGC informara a la CGCC de las modificaciones que considera
necesarias, que seran discutidas y aprobadas, si procede, por la CGCC y por la Junta de Facultad. Las
modificaciones aprobadas se pondran en conocimiento del Vicerrectorado responsable de la Calidad en
la UEX.

El RSAIC producira una nueva version del Manual de Calidad que incluira las modificaciones aprobadas
por la CGCC y la Junta de Facultad, que estaran registradas en el Histérico de Cambios.

Ademas, el RSGC guardara una copia (en formato electronico) de la versién anterior del Manual. Si el
Manual necesitase cambios menores para su actualizacién, el RSAIC podra generar una nueva versién
del mismo sin necesidad de aprobacidn por parte de la CGCC y de la Junta de Centro, si bien informara a
dichos drganos, asi como al Vicerrectorado de Calidad de la UEx. Entre dichos cambios menores figuran
la actualizacion del mapa y del listado de procesos y procedimientos del SAIC.

4.6. Publicidad

El Decano y el Vicerrectorado responsable de la Calidad en la UEx han de garantizar que todos los
miembros de la FCCEE (PAS, PDI y alumnos) tengan acceso al Manual de Calidad. Para ello, el Manual
de Calidad estara publicado en la pagina web de la FCCEE y de la UEX.

El RSAIC sera el encargado de asegurar que la version publicada se corresponda con la Ultima version
del Manual. La versidn publicada siempre debera estar actualizada, por o que los cambios ocurridos en el
manual deberan ser introducidos en el menor tiempo posible.

5. DOCUMENTACION DEL SAIC
Los criterios de calidad indicados por la ANECA para la confeccion de un Sistema de Aseguramiento
Interno de Calidad se han plasmado en una serie de procesos y procedimientos que han sido

establecidos por el Vicerrectorado de Calidad de la UEX y que se detallan en secciones posteriores.
Hacen mencion al desarrollo del nivel IIl:
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Tabla 1: Descripcion de los niveles de agrupacion de los documentos del SAIC de la FCC.EE. de la

UEX

NIVEL |

POLITICA Y OBJETIVOS DE
CALIDAD

DOCUMENTO EN EL QUE SE RECOGE LA POLITICA DEL
CENTRO EN RELACION CON LA GESTION DE LA
CALDAD Y SE CONCRETA EN OBJETIVOS
ESPECIFICOS.

MANUAL DE CALIDAD

ESTRUCTURA DEL SISTEMA DE CALIDAD DEL CENTRO.
RESPONSABLES DE LA GESTION DE LA CALIDAD. MAPA
Y DESCRIPCION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS..

NIVEL Il

PROCESOS

DESARROLLA EL NIVEL | (MANUAL DE CALIDAD) EN
CADA PROCESO SE DESCRIBE LA FORMA DE REALIZAR
UNA TAREA, LAS RESPONSABILIDADES EN LA MISMA Y
LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN: ASIGNANDO
QUIEN HACE QUE, CUANDO SE HACE, COMO SE HACE
Y COMO SE DOCUMENTAN LAS ACTIVIDADES DE LOS
PROCESOS.

NIVEL Il

PROCEDIMIENTOS

DESARROLLA LOS PROCEDIMIENTOS INDICADOS EN EL
MANUAL DE CALIDAD. EN CADA PROCEDIMIENTO SE
DESCRIBE LA FORMA DE REALIZAR UNA TAREA, LAS
RESPONSABILIDADES EN LA MISMA Y LOS
DOCUMENTOS QUE SE GENERAN.

NIVEL IV

REGISTROS Y FORMATOS
(DOCUMENTOS)

CONTIENE LAS EVIDENCIAS Y LOS MECANISMOS DE
CONTROL QUE MUESTRAN LOS RESULTADOS Y EL
CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS. PERMITEN
CONTROLAR Y EVALUAR EL GRADO DE CUMPLIMIENTO
DE LAS TAREAS DE LOS PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS Y, EN GENERAL, DE LA GESTION
DEL SAIC.

Todos los documentos del SAIC son elaborados por el Centro, siguiendo las directrices y asesoramiento
del Vicerrectorado con competencia en materia de Calidad para garantizar el cumplimiento de los
requisitos contenidos en el programa AUDIT de la ANECA.

La custodia de estos documentos, y en especial del Manual de Calidad, estara en manos del Decano y
del Responsable de Calidad del Centro. En cualquier caso, todos los procesos disefiados generaran una
documentacion concreta, cuya forma de gestion aparece definida en cada uno de los procesos, donde se
detalla el modo de gestionarla, quién es el responsable de su conservacién, durante cuanto tiempo, en
qué formatos y a quién debe ser difundida.

La revision de estos documentos se ajustara a lo siguiente:

+ Politica y Objetivos de Calidad: se revisaran con motivo de la toma de posesion del
Decano o antes, si asi lo estima conveniente el Decano como consecuencia de cambios en
el equipo decanal o de las conclusiones y acciones de mejora derivadas del proceso de

analisis de los resultados.

* Manual de Calidad: (Apartado 4.5).

+ Procesos y procedimientos: se revisaran cuando se estime oportuno a raiz de analisis
de resultados de cada proceso o procedimiento. La Comisién de Calidad del Centro sera la
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responsable de la modificacién, si bien se podran crear grupos de mejora para el apoyo y
asesoramiento de esta comisién. Si las modificaciones introducidas son sustanciales,
deberan ser aprobadas por la Junta de Facultad.

+ Documentos de los procesos: siempre que se considere necesario, se elaboraran
nuevos formatos o se modificaran formatos existentes para recoger la informacion
requerida de una manera mas eficiente.

5.1. Mapa de Procesos

Los documentos que configuran el SAIC de la FCCEE de la UEx son basicamente el presente Manual de
Calidad y los documentos de los procesos y procedimientos indicados en el Mapa de Procesos de la
figura siguiente. Segun muestra el Mapa, los procesos y procedimientos del SAIC de la FCCEE se
agrupan atendiendo a dos criterios.

El primer criterio clasifica los procesos y procedimientos en dos grupos, atendiendo a la responsabilidad
principal de la gestién. Asi, se clasifican los procesos y procedimientos en:

- Procesos y procedimientos de gestion centralizada UEX: la gestion se lleva principalmente por uno o
mas servicios u 6rganos centralizados de la UEXx (e.j., Vicerrectorado de Calidad, Servicio de Bibliotecas,
etc.)

- Procesos y procedimientos de gestion propia de la FCCEE de la UEx: la gestion se lleva a cabo
principalmente por la Facultad a través de su Equipo Decanal, Secretaria, Comisiones, etc.

El segundo criterio clasifica los procesos y procedimientos en tres niveles:

- Procesos y procedimientos estratégicos: definen, mantienen y despliegan las politicas y estrategias de
calidad.

- Procesos y procedimientos clave: son aquellos directamente relacionados con el desarrollo de las
ensefianzas y la orientacion de los estudiantes.

- Procesos y procedimientos soporte: son aquellos que proporcionan medios y recursos para los
procesos clave o facilitan el control y la gestion del sistema.

El siguiente mapa incluye los procesos y procedimientos aprobados por la Comisién de Garantia de

Calidad de la UEXx el 4 de diciembre de 2015 y los procedimientos propios de la Facultad de Ciencias
Economicas y Empresariales de la UEX.
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Fig. 2. Mapa de Procesos de la FCCEE
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En la Tabla 2 se muestra un listado de los procesos y procedimientos del SAIC de la FCCEE con la
clasificacion sefialada y sefialando la correspondencia con las directrices de AUDIT.
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TABLA 6. Listado de procesos y procedimientos del SAIC de la Facultad de Ciencias Econdmicas y Empresariales de la UEx
Directrices
Codigo ~ | Proceso/Procedimiento ~ |Tipo | ~ [Gestion |~ |AUDIT |~
P/ES001 Proceso de planificacidn y definicidn de politicas del PDI (PPPDI) ES UEx 1.3
P/ES002 Proceso de evaluacién del PDI (PEPDI) ES UEx 1.3
P/ES003 Proceso de planificacidn y definicidn de politicas del PAS (PPPAS) ES UEx 1.3
P/ES004 Proceso para definir |la politica y los objetivos de Calidad del Centro (PPOC) ES FCCEE 1.0
P/ES005 Proceso de andlisis de los resultados (PAR) ES FCCEE 1.5
P/ES006 Proceso de publicacion de informacidn sobre las titulaciones (PPIT) ES FCCEE 1.6
P/CLO01 Proceso de disefio y aprobacidn de los programas formativos (PDAP) CL UEX 1.1
P/CLO02 Proceso de captacion de estudiantes (PCE) CL UEx 1.2
P/CLO0O3 Proceso de gestion de movilidad de estudiantes (PME) CL UEX 1.2
P/CLOO4 Proceso de formacién del PDI (PFPDI) CL UEx 1.3
P/CLO05 Proceso de formacién del PAS (PFPAS) CL UEx 1.3
P/CLOO6 Proceso de la gestidn de la orientacion profesional (POP) CL UEx 1.2
P/CLOO8 Proceso de formacién continua (PFC) CL UEx 1.2
P/CLO09 Proceso de coordinacion de las ensefianzas (PCOE) CL FCCEE 1.1Y1.2
P/CLO10 Proceso de orientacién de estudiantes (POE) CL FCCEE 1.2
P/CLO11 Proceso de gestion de précticas externas (PPE) CL FCCEE 1.1Y1.2
Proceso de gestidn de reclamaciones a la evaluacidn en las titulaciones del
P/CLO12 Centro CL FCCEE 1.2
PR/CLO01_ECO |Procedimiento de Gestidn de TFGy TFM CL FCCEE 1.2
PR/CLOO1 Procedimiento de suspensidn de las ensefianzas (PSE) CL UEx 1.1
PR/CL400 Procedimiento de acreditacidn de los titulos de la UEx (PACR) CL UEx 1.1
PR/CL401 Procedimiento de pruebas de acceso a la UEx (PAU) CL UEx 1.2
Procedimiento de pruebas de acceso para mayores de 25, de 40y de 45 afios
PR/CL402 (PAUM) CL UEX 1.2
PR/CL403 Procedimiento de preinscripcidn para el acceso a estudios de grado (PAEG) CL UEx 1.2
P/SO001 Proceso de garantia interna de calidad del Servicio de Prevencion (PSP) SO UEx 1.4
P/S0O002 Proceso de gestion del Servicio de Informacién y Atencion
P/S0O002 Administrativa (PSIAA) SO UEX 1.4
P/SO004 P/SO004 Proceso de gestidn quejas, sugerencias y felicitaciones (PQSF) SO UEx 1.2
P/SO005 Proceso de gestion de recursos materiales y servicios propios del
P/SO001 Centro (PRMSC) SO FCCEE 1.4
PR/SO001 PR/S0001 Procedimiento de insercion laboral (PRIL) UTEC SO UEx 1.2y 15
PR/S0002 Procedimiento de encuestas de satisfaccidon de estudiantes con la
PR/S0002 actividad docente (PRESD) UTEC SO UEx 1.3y 15
PR/S0O003 Procedimiento de elaboracién y publicacion del Observatorio de
PR/SO003 Indicadores (PROBIN) UTEC SO UEx 1.5
PR/S0004 Procedimiento de evaluacidn de la satisfaccidn con los titulos oficiales
PR/SO004 de la UEx (PRESTO) SO UEx 1.5
PR/SO005 PR/SO005 Procedimiento de elaboracion de la memoria de Calidad (PREMEC) SO FCCEE 1.5
PR/SO006 Procedimiento de realizacion de encuestas de satisfaccion de los
PR/SO006 estudiantes del Centro con la actividad docente (PRESDC) SO FCCEE 1.3y15
PR/SO007 Procedimiento para la evaluacién de la actividad docente del
PR/SO007 profesorado del Centro (PEPDIC) SO FCCEE 1.3
PR/SO008 Procedimiento para el control de la documentacién y registro del SGIC
PR/SO008 del Centro (PRCDR) SO FCCEE 1.6
PR/SO009 Procedimiento para la Evaluacién de la Satisfaccion de Grupos de
PR/SO009_ECO |Interés SO FCCEE 1.5
PR/S0100 PR/S0100 Procedimiento de auditorias internas (PAI) SO UEx 1.1
PR/S0101 Procedimiento de evaluacidn de la satisfaccion de los usuarios con los
PR/SO101 servicios (ESUS) UTEC SO UEX 1.5
PR/S0102 PR/S0102 Procedimiento de peticion de datos (PDAT) UTEC SO UEX 1.5
PR/S0O103 Procedimiento de gestidn administrativa de la solicitud y el pago de
PR/SO103 quinquenios docentes (GPQ) UTEC SO UEx 1.3
Mapa de procesos del Servicio de Bibliotecas (MPSB) SO UEx 1.4
Mapa de procesos del Servicio de Actividad Fisica y del Deporte (MSAFYDE) SO UEx 1.4
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5.2. Cumplimiento de Directrices del Programa AUDIT y el SAIC de la FCCEE

De acuerdo con la tabla anterior, los criterios y directrices de calidad establecidos por ANECA a través del
programa AUDIT 2018 quedan satisfechos de la siguiente manera:

CRITERIO: 1.- Como el Centro define su politica y objetivos de calidad

* Proceso para definir la politica y los objetivos de calidad de la FCCEE (P/ES004_ECO)
* Procedimiento para el control de documentacién y registro en la FCCEE. (PR/SO008_ECO)

CRITERIO: 2.- Cémo el Centro garantiza la calidad de sus programas formativos

* Disefio y aprobacion de los programas formativos (P/CL001_UEX)

* Proceso de desarrollo de la ensefianza en la FCCEE. (P/CLO09_ECO )

* Proceso de gestion de practicas externas en la FCCEE. (P/CL011_ECO)

* Procedimiento de suspension de las ensefianzas (PR/CL001_UEXx)

* Procedimiento de renovacion de la acreditacidn de un titulo en la UEx (PR/CL400_UEX)

CRITERIO: 3.- Como el Centro orienta sus ensehanzas hacia los estudiantes

* Proceso de captacion de estudiantes (P/CL002_UEXx)

* Proceso de gestion de movilidad de estudiantes (P/CL003_UEX)

* Proceso de gestion de la orientacion profesional (P/CL006_UEX)

* Proceso de formacién continua (P/CL008_UEx)

* Proceso de orientacion al estudiante en la FCCEE. (P/CL010_ECO)

* Proceso de gestion de practicas externas en la FCCEE (P/CL011_ECO)

* Proceso de reclamaciones en la FCCEE (P/CL012_ECO)

* Procedimiento de gestion de TFG y TFM (PR/CL001_ECO)

* Procedimiento de pruebas de acceso a la UEx (PR/CL401_UEx)

* Procedimiento de pruebas de acceso para mayores de 25, de 40 y de 45 afios (PR/CL402_UEX)
* Procedimiento de preinscripcion para el acceso a estudios de grado (PR/CL403_UEX)
* Proceso de gestion de quejas, sugerencias y felicitaciones (P/S0004_UEXx)

CRITERIO: 4.- Cémo el Centro garantiza y mejora la calidad de su personal académico

* Proceso de planificacion y definicion de politicas del P.D.I. (P/ES001_UEx)

* Proceso para la evaluacion de la actividad docente del profesorado de la UEx (P/ES002_UEX)

* Proceso de formacion del PDI (P/CL004_UEXx)

* Procedimiento de gestion administrativa y pago de quinquenios docentes (P/SO103_UEXx)

* Procedimiento para la evaluacion de la actividad docente del profesorado de la FCCEE
(PR/SO007_ECO)

CRITERIO: 5.- Cémo el Centro gestiona y mejora sus recursos materiales y servicios

* Proceso de planificacion y definicion de politicas del P.A.S. (P/ES003_UEXx)

* Proceso de formacién del PAS (P/CL005_UEX)

* Procesos del Servicio de Bibliotecas (MAPA DE PROCESOS PROPIO)

* Procesos del Servicio de Actividad Fisica y Deporte (MAPA DE PROCESOS PROPIO)

* Proceso de garantia interna de calidad del servicio de prevencion (P/SO001_UEXx)

* Proceso de gestion de la informacion y atencion administrativa (P/SO002_UEXx)

* Proceso de gestion de quejas, sugerencias y felicitaciones (P/SO004_UEXx)

* Procedimiento de evaluacion de la satisfaccion con los servicios universitarios (P/SO101_UEXx)

* Proceso de gestion de los recursos materiales y servicios propios de la FCCEE. (P/S0005_ECOQ)
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CRITERIO: 6.- Como el Centro analiza y tiene en cuenta los resultados

* Proceso de analisis de los resultados en la FCCEE. (P/ES005_ECO)

* Procedimiento para la realizacion del estudio de insercién laboral de los titulados de la UEx
(PR/SO001_UEX)

* Procedimiento de encuestas de satisfaccion docente de los estudiantes (PR/SO002_UEXx)

* Procedimiento para la elaboracion y publicacion del observatorio de indicadores de la UEx
(PR/SO003_UEX)

* Procedimiento de evaluacion de la satisfaccion con los titulos oficiales de la UEx (PR/SO004_UEX)
* Procedimiento de peticion de datos estadisticos (PR/SO102_UEXx)

* Procedimiento para la elaboracién de las memorias de calidad en la FCCEE. (PR/SO005_ECO)
* Procedimiento de realizacion de las encuestas de satisfaccion de los estudiantes con la actividad
docente en la FCCEE (PR/SO006_ECO)

CRITERIO: 7.- Cémo el Centro publica la informacion sobre las titulaciones

* Proceso de publicacion de la informacién sobre titulaciones en la FCCEE (P/ES006_ECO)
* Procedimiento para la elaboracion y publicacion del observatorio de indicadores de la UEx
(PR/SO003_UEX)

CRITERIO: 8.- Cémo el Centro garantiza el mantenimiento y actualizacion del SAIC
* Procedimiento de auditorias internas (PR/SO100_UEX)
* Procedimiento para el control de documentacion y registro en la FCCEE. (PR/SO008_ECO)

6. HISTORICO DE CAMBIOS

EDICION FECHA MODIFICACIONES REALIZADAS
1 NovisE Edicion Inicial
Renovacion del Manual.
9 Noviembre Actualizacién de datos y eliminacién de erratas.
2013 Se afiaden la Mision y Visién del Centro.
Se incluyen Grupos de Mejora
Actualizacién de datos del Centro. Eliminacion de la Politica y
Objetivos de Calidad del manual de Calidad.
3 Noviembre Nuevo mapa de procesos y procedimientos.
2016 Revisidn y actualizacion de los procesos y procedimientos del
SAIC
Modificacion de periodos de revision.
4 Junio 2019 Adaptacién a nuevo modelo de programa AUDIT
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