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CONTROL DE CAMBIOS

Cadigo | Version del SIGC | Fecha de la version Motivo de la modificacion

Versién inicial 25/02/2010 Adaptacidn del SIGC de la UAH a las particularidades del

cucc
PA_08 Version 02 26/11/2016 Revision y cambio de nombre y logo del Centro
Version 03 03/12/2018 Adecuz?uon del‘ SIGC a los estandares europeos de
garantia de calidad
Revision y adaptacion de la documentacidn a los
PM_03 00 22/04/2022 criterios del SISCAL
Revision y adaptacion de los procedimientos del SIGC al
ol 2071072023 | pea Decreto 822/2021
PM_01 Inclusién de las recomendaciones y sugerencias del
02 21/01/2025 proceso SISCAL de |a EPS y adaptacion a la Ley Organica

2/2023 de 22 de marzo

Reestructuracién documental para adecuar la
terminologia y centralizar la gestion de indicadores,
PA_10 03 15/06/2026 mejorando |a coherencia y eficiencia del SIGC
Implementacidn de las Oportunidades de Mejora
sefaladas en el Informe de Certificacion SISCAL del CUCC
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1. OBJETIVO

El objetivo de este procedimiento es establecer como la Universidad de Alcald genera las tasas e
indicadores necesarios para llevar a cabo los procedimientos de medicién, revision y mejora y como
garantiza la buena gestion, revision y actualizacion de la documentacién y las evidencias que se
desprendan de la puesta en marcha del Sistema Interno de Garantia de Calidad (SIGC). EI CUCC, como
centro adscrito asume este procedimiento.

2. ALCANCE

Este procedimiento afecta a todas las tasas e indicadores que se deban elaborar para Ias titulaciones de
grado masteres y formacion permanente, tanto de centros propios como de centros adscritos (como es el
CUCC) y es aplicable a toda la documentacion que emane de los procesos del Sistema de Garantia de
Calidad la Universidad de Alcala.

3. ORGANO/S RESPONSABLE/S DEL PROCEDIMIENTO
Vicerrectorado con competencias en Calidad de la UAH
Equipo Directivo del CUCC

4. NORMATIVA/DOCUMENTACION DE REFERENCIA

e Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacion de las
ensenanzas universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad.

e Real Decreto 640/2021, de 27 de julio, de creacion, reconocimiento y autorizacion de universidades y
centros universitarios, y acreditacion institucional de centros universitarios.

e (uias de evaluacion de titulos oficiales de la Fundacién para el Conocimiento madri+d para los
diferentes procesos de las titulaciones

e  (uia SISCAL de la Fundacién para el Conocimiento madri+d

e (uia parala Acreditacion Institucional de Centros Universitarios de la Fundacidn para el Conocimiento
madri+d.

o (atalogo Oficial de Indicadores Universitarios

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO, RESPONSABLES Y EVIDENCIAS

Procedimiento I: Generacién de tasas, evidencias e indicadores

En la siguiente tabla se enumeran y describen todos los pasos o fases de las que se compone este
procedimiento, indicando, ademas, el/la responsable de cada una de las acciones y el documento o
evidencia resultante, si lo hubiera:

Documento o evidencia

Descripcién de la accién Responsable L
resultante (sélo si procede)

Servicio de Calidad y
1. Recopilar los datos y documentos propios de la UAH. Evaluacion UAH
Oficina de Estadistica UAH

Servicio de Calidad y
2. Procesar los datos y elaborar las tasas e indicadores. Evaluacion UAH Tasas e Indicadores
Oficina de Estadistica UAH
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. .. Documento o evidencia
Descripcién de la accién Responsable

resultante (sélo si procede)

- . . Servicio de Calidad y .
3. Disenar las plantillas e incorporar en ellas los datos ya Evaluacion UAH Tasas e Indicadores por

elaborados por titulacion. Oficina de Estadistica UAH titulacion

Servicio de Calidad y
4, Codificar todas las evidencias Evaluacion UAH
Unidad de Calidad CUCC

5. Poner a disposicion de los responsables de calidad de las
titulaciones, a través de una aplicacion informatica, todos los
indicadores y evidencias para que los analicen en el marco del
proceso que corresponda (procesos de calidad de las
titulaciones y/o Centros).

Servicio de Calidad y
Evaluacion UAH
Unidad de Calidad CUCC

Procedimiento II: Elaboracién y revisién del Manual y los procedimientos del SIGC

Todos los documentos del SIGC del CUCC entraran en vigor en el momento de su aprobacion definitiva por la
Junta de Centro y se garantizara que en la pagina web del CUCC esté publicada la Gltima version de cada
uno de los documentos del SIGC.

En la siguiente tabla se enumeran y describen todos los pasos o fases de las que se compone este
procedimiento, indicando, ademas, el/la responsable de cada una de las acciones y el documento o evidencia
resultante, si lo hubiera:

Documento o evidencia

Descripcién de la accién Responsable o
resultante (sélo si procede)

1. Codificar los procedimientos del SIGC atendiendo a unos
criterios establecidos. El nombre del archivo incluird los
siguientes elementos:

- Las siglas SIGC Servicio de Calidad y
- Cddigo del proceso: PA Proceso de Apoyo, PC Proceso Evaluacion UAH Documentos del SIGC
Clave y PE Proceso Estratégico. Unidad de Calidad CUCC

- El'nombre abreviado del procedimiento (las tres
primeras letras de cada palabra) y la version (00, 01 ...).
Ej. SIGC_PC_Q07_MovEst_01

2. Revisar los documentos que componen el SIGC al menos

una vez cada tres anos, y en todo caso siempre que:

- Se produzcan cambios en los procesos y procedimientos
de la UAH que afectan al CUCC;

- Se produzcan cambios en |a organizacion y/o
actividades del centro, y en las normas aplicables que le
afecten;

- Y como consecuencia de los resultados de los informes
de seguimiento internos y externos de la Certificacién
del SIGC.

Para la revisién, se consultara a los responsables de los

diferentes procedimientos.

Servicios y/o unidades de las
que dependan los
procedimientos

Unidad de Calidad CUCC

Control de cambios del SIGC

Servicios y/o unidades del
CUCC responsables de los Documentos del SIGC del CUCC
procedimientos actualizados

Unidad de Calidad CUCC

3. Alinear los documentos del SIGC del CUCC con los
documentos del SIGC de la UAH aprobados por su Consejo
de Gobierno
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Descripcién de la accién

Responsable

Documento o evidencia
resultante (sélo si procede)

4. Revisar y aprobar los cambios propuestas en los
documentos del SIGC

Comisién de calidad del CUCC

Documentos del SIGC
actualizados
Acta de la Comision de Calidad

5. Aprobar las modificaciones del SIGC

Junta de Centro

Documentos del SIGC
actualizados y aprobados.
Acta de la Junta de Centro

6. Incluir en la pagina web del CUCC los documentos del
SIGC actualizados (siguiendo el PC_02)

Unidad de Calidad CUCC
Servicio de Informacion y
Comunicacion

Pagina web del SIGC del CUCC

6. ANEXO

Anexo |: Flujograma
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO GENERACION Y ELABORACION DE INDICADORES
Procedimiento I: Generacion de tasas, evidencias e indicadores
INICIO DEL PROCESD
RECOPILAR DATOS Y
> DOCUMENTOS
4 / UTGC § Oficia Estadistica
f Base de Datos |
) delaUsH
.' PROCESAR DATOS ¥ ELABORAR 5 /
..Ir- Datos en bruto ._.-' > TASAS E INDICADORES -'7 Diatos tratados
DISERNAR ¥ CUMPLIMENTAR | Tasas. indicadares v
PLANTILLAS | evidencias por titulacion
L__,_,,.,-f"‘d___h‘"'

UTG f Oficia Estadistica

Denominacian de
carpetas, acchvosy ————# CODIFICAR EVIDENCIAS
ewidencias J

—

— .J-F"'-FF

e

Unidad Técnica de Calidad. Unidad

de Cahdad CUCC

POMER LAS TASAS,
INDICADORES Y DEMAS
EVIDEMCIAS A DISPOSICION DE

LOS RESPONSABLES DE PE_07 Renovacion de la
CALIDAD DE LAS TITULACIONES - ke
W DEL CENTRO

Unidad Técnica de Calidad y Unidad
de Caldad CUCC

PE_D8 Seguimientn de

y Rendicion de Cuentas

INICIO DEL PROCESD
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO GESTION DE LOS DOCUMENTOS DEL SIGC
Procedimiento Il: Elaboracién y revisién del Manual y los procedimientos del SIGC
(CODFICAR TODOS LOS DOCUMENTOS DEL o | Doeumentacion SI1GC codificadsa
SIGC il
Unidad Tecnicas de Calidad, Unidad de Calidad emm———— o
CLUCC
REVISAR PERIODICAMENTE Y MODIFICAR, —;.e Conirol de cambios de SIGC
EN 5U CASO, LOS DOCUMENTOS DEL SIGC |
L___h\___d__‘_a—'-"— Ty
UTC / Sendicios yio unidades de la UAH
i | Documentscion SIGC revisada y
1 actualizads
REVISAR Y APRDBAR LOS CAMBIOS =
PROPUESTOS ¥ ELEVAR A COMSEJO DE L-____x*” o
GOBIERNO
Comisin de Calidad de ks AR Vicems .;ActadelaCoT;ls‘:"o;_'dECa[ﬁdadue
con compelencias en Calidad
L,___ f o

Documentacion SIGC revisada y

i actualizada
den dei dis de Gonssjo de| ~ o ———
e APROBAR LAS MODIFICACIONES DEL SIGC e = -
—
= _,.:—"f' T

Acta de Consejo de Gobiemo

pe————

=== =
PGC_02 Comunicacion e
== ACTUALIZAR LOS DOCUMENTOS EN LA 3 "
informacion pablica y WEB p  Porial de Csfidad de ia LAH
transparencia —_—
s _"_,_:—'—'_ —

Unidad Técnica de Calidad

Documentos del SIGC del CUCC

REVISAR Y ADAPTAR EL EIGC DE LA UAH A e e

LAS CARACTERISTICAS DEL CUCC

h 4

Unidad de Calidad del CUCG § Servicios yfo
unidades del CUCC responsables de los
procedimientos.

Documentacion SIGC del CUCC

APROBAR EL SIGC EN LA COMISION DE il aciualizados y aprobados
CALIDAD DEL CUCC Y EM LA JUNTA DE L pa—
CENTRO Cem——
Comisién de ealidad del CUCC / Junta de o Actas de i3 Comisién de Galidad 'y
Centro Juntz de Centro

e __'___,,—'-'—_ T

IMCLUIR EN LA PAGINA WEE DEL CUCC LOS . -

DOCUMENTOS DEL SIGC ACTUALIZADOS | EoE Vet e SHGG: det UGG
L e o

Unidad de Calidad def CUCC

FIN DEL PROCESO




