MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SGC

DE LA FACULTAD DE HUMANIDADES

Edicion Fecha Motivo de la modificacion
00 27/01/2020 | Edicion inicial
01 15/03/2022 | Actualizacién normativa. Revisién del PE05, PC11,
PAO1 y PAQO2

El Jefe del Servicio de

La Secretaria de la Comision de

Calidad del Centro Plamflcacnon,. Evaluacion y El Decano
Calidad

Fecha:
Fecha: Fecha:

PEO1. Definicion y revision de la politica de calidad.

Establece la sistemética de elaboracion y revision de la politica de calidad del
Centro.

Estratégicos PEO2. Medicion, analisis y mejora.

Establece como el Centro mide y analiza los resultados del aprendizaje, de la
insercion laboral y de cualquier aspecto relacionado con la calidad de la ensefianza
y del SGC.
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PEO03. Desarrollo de nuevos titulos y oferta formativa.

Establece cdmo la Universidad y el Centro definen su propuesta formativa y
desarrollan nuevos planes de estudios.

PEO4. Definicion de las politicas de PAS y PDI.

Establece cémo se establecen y revisan las politicas de PAS y de PDI en la
Universidad.

PEO5. Elaboracion y revision del plan anual de calidad.

Establece como el Centro elabora y revisa su plan anual de calidad.

Clave

PCO01. Garantia de calidad de los titulos.

Establece como el Centro analiza y revisa la informacion del sistema de garantia de
calidad de los titulos del Centro.

PCO02. Perfiles de ingreso y captacion de nuevos estudiantes.

Establece como el Centro analiza, actualiza y mejora la definicion de perfiles de
ingreso de estudiantes y contrasta cémo se adeclia a los objetivos del programa
formativo, ademas establece la forma en la que el Centro capta a futuros estudiantes.

PCO03. Seleccién, admision y matricula.

Establece la sistematica que se sigue respecto a la seleccion, admision y
matriculacion de los estudiantes.

PCO04. Acogida y orientacion académica.

Establece la sistematica que sigue el Centro para la acogida de nuevos estudiantes
y la orientacién académica y como se actualizan, revisan y mejoran estos
procedimientos.

PCO5. Planificacion y desarrollo de la ensefianza.

Establece como el Centro desarrolla el proceso de ensefianza de acuerdo a
establecido en el programa formativo y la guia docente de las distintas disciplinas.

PCO06. Gestion de la movilidad entrante y saliente.

Establece la sistematica que se aplica en la gestion y revision de la movilidad de
estudiantes, tanto de entrada como de salida.

PCO07. Gestion de las précticas externas.

Establece como se gestionan y revisan las practicas externas integradas en los
distintos planes de estudios.

PC08. Evaluacion del aprendizaje.

Establece la sistematica que gestiona la evaluacion de los aprendizajes que han de
adquirir los estudiantes durante el desarrollo del programa formativo.

PC09. Orientacion profesional y gestion y revision de la insercién laboral

Establece la sistematica de gestion y revision de la orientacion profesional a fin de
mejorar las opciones de empleo de los estudiantes. Ademas establece cémo se
realizan la gestion, el control y la revision de la insercion laboral de los egresados.
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PC10. Suspension / Extincion del titulo.

Establece los criterios para la suspension o extincion de un titulo y se detallan los
procedimientos a seguir por los responsables del mismo y cdmo se garantizan los
derechos de los estudiantes matriculados.

PC11. Informacion publica y difusion.

Establece el modo en el que el Centro hace publica la informacién relevante para
sus grupos de interés, su revision periddica y actualizacion.

PC13. Seguimiento y renovacion de la acreditacion de los titulos.

Establece cdmo se realiza la gestion del seguimiento periddico y de la renovacion
de la acreditacion de los titulos oficiales.

PC14. Recogida de necesidades, expectativas y satisfaccion.

Establece como el Centro recoge y analiza las necesidades, expectativas y
satisfaccion de sus grupos de interés.

PC15. Elaboracién y revision de las cartas de servicio.

Establece cémo el Centro elabora y revisa sus compromisos de calidad a través de
la carta de servicios.

PAO1. Gestion de la documentacion.

Establece la sistematica para elaborar, revisar, aprobar y controlar la documentacion
del SGC.

PA02. Quejas y sugerencias.

Establece como se gestionan las quejas y sugerencias de los grupos de interés.

PAO03. Gestién de los recursos materiales.

Establece cdmo se planifican, gestionan y mejoran los recursos materiales del
Centro.

PAO04. Gestion de los servicios.

Apoyo Establece cdmo se planifican, gestionan y mejoran los servicios que oferta el
Centro.
PAO05. Gestion del PAS y el PDI.
Establece la sistematica para detectar las necesidades de personal, su seleccion,
promocién y formacién, tanto PAS como PDI.
PAOQ6. Auditoria interna.
Establece como se planifica, ejecuta y revisa la auditoria interna del SGC.
PAO07. Gestion de expedientes académicos y administrativos.
Establece la sistematica de gestion de los expedientes académicos y administrativos
de los estudiantes matriculados en ensefianzas oficiales.

MACROPROCESOQS:

-ENSENANZA-APRENDIZAJE

PC04. Acogida y orientacion académica

PCO5. Planificacion y desarrollo de la ensefianza
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PCO06. Gestion de la movilidad entrante y saliente

PCO7. Gestion de las précticas externas

PCO08. Evaluacion del aprendizaje

PCO09. Orientacion profesional

-MEDICION

PE02. Medicion, analisis y mejora

PCO01. Garantia de calidad de los titulos

PC14. Recogida de necesidades, expectativas y satisfaccion

PAQ2. Quejas y sugerencias

-OFERTA FORMATIVA

PEO3. Desarrollo de nuevos titulos

PC10. Suspension / Extincion del titulo

PC13. Seguimiento y renovacion de la acreditacion de los titulos

-ACCESO

PCO2. Perfiles de ingreso y captacion de nuevos estudiantes

PAO03. Seleccién, admision y matricula

Pagina4de4

Puede verificar la autenticidad, validez e integridad de este documento en la direccion:
https://verificarfirma.ual.es/verificarfirma/code//OuJK3cC32qrGc2As2Hgbg==

Firmado Por Rafael Quirosa Cheyrouze Mufioz Fecha 21/06/2022
Maria del Carmen Garcia Navarro
ID. FIRMA afirma.ual.es / QuJK3cC32qr Gc2As2Hgbg== PAGINA 4/4

[ QuJK3cC32qr Gc2As2Hqbg==



https://verificarfirma.ual.es/verificarfirma/code//OuJK3cC32qrGc2As2Hqbg==

