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§§§§ Objetivo Disefiar e Implementar todos los documentos del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) que son responsabilidad del centro

Q083 - - — — — . - .

EE%g Titulaciones oficiales que oferta la Facultad de Ciencias de la Educacidn. Se aplica cada vez que se requiere una modificacion del

SEES Alcance - . iy . . . . s . .

EH) disefio del Manual del Sistema de Gestidn de Calidad y el registro de documentos relacionados con la implantacién de dicho sistema.

%E;f Responsable/s Vicedecano/a con competencias en Calidad

R ES Edicién Modificacidn de la estructura de los documentos (anexo 1); Simplificacidn del desarrollo del procedimiento; Correccién de
responsabilidades; Adecuacién a las normativas vigentes

C Grupos de interés Personal técnico, de gestidon y de administracidn y servicios (PTGAS); Personal Docente e Investigador (PDI); Estudiantes
Externa e Institucional: Del Centro

https://calidad.ulpgc.es/sgc_normativa | Capitulos del SGC de la Facultad: todos
Procedimientos del SGC de la Facultad: todos
Reglamentos de la Facultad: https://educ.ulpgc.es/facultad/reglamentos-y-normativa
Objetivos anuales del centro y planes de mejora
Glosario
Informes de revision de los procedimientos
Medicidn institucional: Indicadores (https://calidad.ulpgc.es/sgc_relindica)
Seguimiento de resultados: (PAC08) Procedimiento de apoyo del centro para el andlisis de los resultados y rendicién de cuentas:
Seguimiento, medicion | Desarrollo 1, secuencia 3.
y mejora Seguimiento del disefio: Desarrollo 2, secuencia 3-4.
Mejora: (PECO1) Procedimiento estratégico para la elaboracion y actualizacién de la politica de la Facultad.
Mejora: (PAC09) Procedimiento de apoyo para la gestién de no conformidades.

Documentos de
referencia

Identificacion Responsable de custodia Conservacion
Documentos oficiales del disefio del SGC vigente Vicedecano/a con competencias en calidad | Hasta nueva actualizacion
Documentos oficiales del disefio del SGC obsoletos Vicedecano/a con competencias en calidad | Hasta nueva certificacién

Listado anual de evidencias de la implantacion del SGC | Vicedecano/a con competencias en calidad | 6 afios

Actas de la comisién con competencias en calidad (CGC) | Vicedecano/a con competencias en calidad | 6 afios
Informes de revisién de cada uno de los procedimientos
del SGC

Listado de ediciones no vigentes como adjunto a este
procedimiento

Glosario Vicedecano/a con competencias en calidad | Hasta nueva actualizacion

Evidencias

Vicedecano/a con competencias en calidad | 6 afios

Vicedecano/a con competencias en calidad | Hasta nueva actualizacion
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Desarrollo 1: Elaboracidon o modificacion de los documentos relativos al Disefio del Sistema de Gestion de la Calidad que son responsabilidad del centro

Secuencia Responsabilidad Etapas de desarrollo (Periodicidad Observaciones
estimada)
Los documentos del centro de disefio del SGC seran:
- Capitulos del manual
- Procedimientos del centro
_ - Listado de ediciones no vigentes (documento que identifica
\c/écniiiiz:géas fe?\ncalidad , Elaboracién o modificacién del documento el hi.sjcérico de cada edicidn, con int.:li.caci.éfn de nimero de la
1 del centro de disefio del SGC (cuando edicion, fecha y la causa de la modificacion)
responsables de los proceda) - Glosario (documento que recoge las definiciones de
documentos conceptos relevantes del SGC)
Los responsables de cada documento se identifican en cada uno
de ellos.
La estructura de los capitulos y procedimientos del centro y
sistema de codificacidn se encuentra en el Anexo 1.
Comisidn con competencias | Revision de los documentos del centro de
2 en Calidad (CGC) disefio del SGC
Aprobacion del documento (capitulo o | Sino se aprueba, volver a la secuencia 1.
3 Junta de Facultad procedimiento) del centro de disefio del SGC | El listado de ediciones no vigentes, asi como el glosario no es
(cuando proceda) necesario que se aprueba en la Junta de Centro.
Firma del documento (capitulo o | Los documentos se firmaran digitalmente.
4 Decano/a de la Facultad procedimiento) del centro de disefio del SGC | El listado de ediciones no vigentes y el glosario podran ir

(cuando proceda)

firmados por el responsable de calidad.

Aprobado: Fecha y firma del Decano/a
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Desarrollo 1: Elaboracidon o modificacion de los documentos relativos al Disefio del Sistema de Gestion de la Calidad que son responsabilidad del centro

Secuencia Responsabilidad Etapas de desarrollo (Periodicidad Observaciones
estimada)
Los documentos se difundiran firmados digitalmente.
La difusion se planificara atendiendo al procedimiento clave de
Publicacién, difusion y archivo del | informacién publica.
5 Vicedecano/a con documento del centro de disefio del SGC | El archivo del disefio del SGC vigente se hard de forma virtual en
competencias en Calidad vigente (cuando se apruebe) asi como del | el espacio determinado por el Equipo Decanal.
listado de ediciones no vigentes y glosario Una copia de la documentacién vigente en formato editable
serd archivada como indican las directrices del Vicerrectorado
con competencias en calidad.
Cuando los documentos dejen de estar en vigor son eliminados
. L de los archivos oficiales tras la puesta en conocimiento a toda la
Vicedecano/a con Archivo del documento del centro de disefio comunidad universitaria. P
6 del SGC obsoleto (cuando se apruebe una

competencias en Calidad

nueva edicion)

Se guardar una copia reconocida bajo el epigrafe de
documentos obsoletos, al menos, hasta la siguiente
certificacidon del SGCy de sus titulos.

Aprobado: Fecha y firma del Decano/a
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Desarrollo 2: Elaboracidn de los documentos relativos a la Implantacidn del Sistema de Gestion de la Calidad que son responsabilidad del centro

Secuencia | Responsabilidad Etapas de desarrollo Observaciones
(Periodicidad estimada)
Archivo de la documentacion
Responsables de los . ., . . . . . .
1 o de la implantacion del SGC Las actas de la CGC seran archivadas como evidencias de la implantacion.
procedimientos , .
(segun procedimientos)
. . Elaboracién del listado de . . . . .
Vicedecano/a con competencias . . . . Este listado es un Unico documento donde se identifica el tipo de
2 . evidencias de la implantacion L
en Calidad documento, responsable y localizacidn.
(anual)
A solicitud de la CGC, cada responsable del procedimiento procede,
bienalmente, al control y seguimiento de su procedimiento,
obteniéndose como evidencia un documento que contiene:
3 Responsables de los Revisién de los procedimientos - Nombre del procedimiento y nimero de edicidén
procedimientos (bienal) - Puntos débiles del procedimiento
- Puntos fuertes del procedimiento
- Propuestas de mejora del procedimiento
El documento es enviado al Vicedecano/a con competencias en calidad.
Revisién de los procedimientos . . . .
4 CGC P La revision de los procedimientos es revisada y aprobada por la comision.

(bienal)

Aprobado: Fecha y firma del Decano/a
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Anexo 1. Estructura de los documentos del SGC que son responsabilidad del centro

Documento

Estructura

Codificacion

Capitulos del
SGC

Encabezado: constituido por el logotipo de la Universidad y centro, nombre del documento, el nimero de edicion y pagina.
Pie de pagina: Fecha y firma del responsable de su aprobacidn.

Portada: constituida por el nombre del capitulo y, a continuacidn, el indice del documento.

Edicion (modificaciones realizadas): se sefiala los motivos por los que se ha acometido la version actualizada

Objeto: Se describe el propdsito fundamental del documento.

Ambito de aplicacion: designa la delimitacién de validez del documento y su contenido, nos dice cuando, dénde y sobre
guién se aplica su contenido.

Documentacion de referencia: Se relacionan los reglamentos o normas y documentos aplicables que regulan o
complementan el contenido del capitulo.

Desarrollo: Se describe los contenidos necesarios para el logro del propésito del documento.

Anexos (opcional): Incluye documentos complementarios para la comprension o despliegue del objeto del documento.

Procedimientos
del Centro del
SGC

Encabezado: constituido por el logotipo de la Universidad y centro, nombre del documento, el nimero de edicidn y pagina.
Pie de pagina: Fecha y firma del responsable de su aprobacién.

Objetivo: Se describe el propdsito fundamental del documento.

Alcance: Se indica cuando y sobre qué o quiénes se aplica el contenido del procedimiento.

Responsable: se sefala quién o quiénes son los responsables de velar por el procedimiento.

Edicidn: se sefiala los motivos por los que se ha acometido la versién actualizada.

Grupos de interés: Se indican los grupos de interés que tienen funciones en el desarrollo del procedimiento.

Documentos de referencia: Se relacionan los reglamentos o normas y documentos aplicables que regulan o complementan
el contenido del procedimiento.

Seguimiento, Medicidn y Mejora: Se detalla los pasos involucrados en su medicién y mejora.

Evidencias: Listado de los documentos derivados de la implantacion del procedimiento que se deben conservar, el
responsable de su custodia y el tiempo minimo de conservacion.

Desarrollo: Listado de pasos para el despliegue del procedimiento. Este apartado podra estar dividido por subapartados que
deberan estar numerados e identificados con un nombre. En ese apartado y subapartado, si procede, se indica la secuencia
de acciones que comenzard con el numero 1, el responsable, la actividad o accién que se va a desarrollar y las observaciones
cuando procedan.

Anexos (opcional): se podra incluir, cualquier documento adicional que integre especificaciones necesarias para la
implantacion del procedimiento.

La codificacién
gueda establecida
en las directrices
del SGC
elaboradas por el
Vicerrectorado
con competencias
en calidad.

Aprobado: Fecha y firma del Decano/a
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