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El presente documento esta incluido en la estructura documental del Sistema Integrado de Gestidn
de la Calidad de las Unidades Administrativas de la Universidad de Cérdoba (SIGC-UCO).

El SIGC-UCO despliega la estrategia continuada de la Universidad de Cérdoba de implantar y certificar
el Sistema de Gestidn de la Calidad para el conjunto de las Unidades Administrativas.

El SIGC-UCO aplica en el ambito de la gestién los Principios de Gestion de la Calidad contenidos en la
familia de Normas ISO. Su estructura, disefio e implantacidon se conforma de acuerdo con los requisitos
establecidos de forma generalizada por la Norma UNE-EN 1SO 9001:2015 y en los especificos adoptados por
la Universidad de Cordoba, de acuerdo con su sistema de gestion y su estructura organizativa propia.

La integracion de las Unidades Administrativas en un Sistema de Gestién de Calidad Unico, supone
organizar los sistemas de trabajo mediante estructuras de procesos interrelacionados por su transversalidad
u horizontalidad, que proporcionen un adecuado desarrollo de ciclo cliente/proveedor interno y la gestion
integrada de los recursos. Ademas, permite un liderazgo efectivo en el despliegue de estrategias, Politica y
objetivos de calidad, seguimiento de resultados y la evaluacién y decisiones sobre la mejora continua. Es
ademas un medio para hacer mas efectiva la implicacion y participacién de las personas y facilitar la
integracion con los Sistemas de Gestidon de la Calidad académica e investigadora y de la excelencia de la
Universidad. Su finalidad ultima es proporcionar eficacia, confianza y satisfaccion en la gestién y prestacién
de servicios a todos los grupos de interés.

La gestion de la Universidad de Cordoba corresponde al Rector y ejerce la direccidn superior de todo
el personal que presta servicios en la Universidad. La gestion se desarrolla mediante areas universitarias de
las que son responsables los Vicerrectores. La gestion de los servicios administrativos y econdmicos
corresponde a Gerencia que, ademads, coordina la administracion de los demas servicios de la Universidad y
ejerce, por delegacién del Rector, la direccidn del personal de administracién y servicios (PAS).

La direccidn estratégica, y dentro de ella la planificacidn estratégica, constituye la referencia de
gestion aplicable al gobierno de la Universidad de Cdérdoba, y se instrumentaliza mediante el Il Plan
Estratégico. Dicha planificacién tiene un caracter instrumental para facilitar un marco de gestién universitaria
de calidad que, a su vez, debe tener una finalidad: alcanzar la excelencia. Este marco se ha convertido en un
compromiso activo de la Universidad, y supone una herramienta util en el despliegue de su Misidon y Vision.

MISION

La Universidad de Cérdoba tiene como mision la docencia, la investigacidn y la transferencia del
conocimiento, con el objeto fundamental de contribuir a la mejora y transformacién de la Sociedad a través
del desarrollo econédmico, cultural y social del territorio en que se ubica, con vocacién de internacionalizacion
y comprometida con la transparencia en la gestion, la mejora continua de la calidad, la innovacién, la
cooperacion solidaria, la igualdad, la sostenibilidad y el respeto al medio ambiente.
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VISION

La Universidad de Cérdoba desea alcanzar a través del desarrollo y cumplimiento de su Plan

Estratégico la siguiente imagen:

Mantener su compromiso con la docencia de calidad. La Universidad de Cérdoba responde al
compromiso de ofrecer a sus estudiantes una docencia exigente con la calidad y la consecucién plena
del Espacio Europeo de Educacion Superior que los forme en conocimiento y las competencias
adecuadas para contribuir al avance y desarrollo de la Sociedad mediante su adecuada insercidn en
la vida laboral.

Continuar en la mejora continua. Para la Universidad de Cérdoba, la mejora continua es un objetivo
prioritario y se compromete a apoyar de forma decidida a todos los agentes que contribuyen a su
posicionamiento estratégico y su proyeccion nacional e internacional.

Ser un referente en la investigacion: creativa, dindmica e innovadora. La Universidad de Cérdoba se
caracteriza por una produccion cientifica que la sitda en un puesto de referencia, creando estrechas
relaciones de colaboraciéon con el resto de Las universidades, tanto nacionales como internacionales,
lo que convierte su investigacidn en una pieza clave en la internacionalizacidon de la Universidad y
factor relevante para la captacion de talento y de recursos.

Fomentar continuamente la transferencia e innovacidn. La Universidad de Cdérdoba aspira a ser
reconocida como una institucién emprendedora, centrada en la creacidon de los mecanismos
innovadores que permitan la efectiva transferencia del conocimiento, la formacién de investigadores
y la creacién de empresas de base tecnoldgica que aporten soluciones a las necesidades sociales,
econdmicas, culturales y medioambientales.

Promover el respeto al medio ambiente, la sostenibilidad y la convivencia. La Universidad de Cérdoba
avanza bajo la premisa de una perspectiva de responsabilidad social corporativa, en la que el respeto
al medio ambiente y la sostenibilidad se convierten en valores que implican a todos y cada uno de
los miembros de la comunidad universitaria. Ademas, se presenta como un espacio de convivencia y
formacidon humanistica donde cada miembro de la comunidad universitaria contribuye con su
experiencia vital a hacer mejores personas.

El objeto del Sistema Integrado de Gestién de la Calidad de las Unidades Administrativas de la

Universidad de Cérdoba es la definicidn del compromiso de la Direccién de la Universidad, el establecimiento

de la Politica y los objetivos de calidad, el alcance del sistema, la definicidn de la estructura organizativa, las

lineas basicas de actuacién en las diferentes actividades de las Unidades Administrativas y la asignacion de

los recursos necesarios. Dichas actividades son aquellas realizadas para asegurar la calidad y conformidad de

las mismas, alcanzar la satisfaccién de todos los grupos de interés, de acuerdo con sus necesidades y

expectativas, con los términos establecidos por la Universidad para la prestacidon de servicios y con la

regulacion normativa aplicable.
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El contenido del presente manual tiene una doble proyeccion, por un lado, ser un documento vivo
gue sirva como referencia al personal de las Unidades Administrativas para el desarrollo de las actividades,
acciones y decisiones que se estimen oportunas y que tengan relacion directa o indirecta con la calidad; y
por otro lado servir como informacién sobre el Sistema de Gestidén de la Calidad para cualquier miembro de
la organizacion que lo precise.

El Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de las y Unidades Administrativas de la Universidad de
Cérdoba que se documenta, incorpora el conjunto de elementos mutuamente relacionados o que
interactian para establecer la Politica y objetivos de calidad y la mejora continua de la eficacia de las
estructuras de gestion de apoyo de la Universidad de Cérdoba.

El Sistema Integrado de Gestién de la Calidad de las Unidades Administrativas de la UCO (en adelante
SIGC-UCO) nace con la intencién de optimizar el trabajo desarrollado por las Unidades Funcionales integradas
en los compromisos del Complemento de Productividad para la Mejora y Calidad de los Servicios que presta
el PAS de las Universidades Publicas de Andalucia (CPMCS) en los ultimos afios, asi como reforzar la
coordinacion y poner en valor la contribucion del PAS en la mejora continua de los servicios , que provocaba
gue Unidades pequefias y dependientes de otros Servicios definieran acciones de mejora con impacto muy
limitado en los diferentes grupos de interés.

El principal objetivo del sistema es conseguir la alineacidn de los objetivos de calidad de las Unidades
Administrativas con la estrategia global de la Universidad de Cdrdoba, teniendo claro en todo momento el
alcance del SIGC-UCO.

La Politica y objetivos de calidad se alinean con las estrategias definidas por los érganos de gobierno
de la Universidad y se implementan, de acuerdo con las directrices y decisiones tacticas de los drganos de
direccion y gestién de la Universidad, mediante los despliegues operativos de las Unidades Administrativas
gue integran la actual estructura organizativa de apoyo a la gestion.
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SISTEMA INTEGRADO GESTION DE LA CALIDAD

—— POLITICA DE CALIDAD RESPONSABILIDADES DEL
SISTEMA

OBJETIVOS DE CALIDAD SISTEMA DE PROCESOS

PLANIFICACION DE LA
IMPLANTACION

|
v

GESTION DE
PROCESOS

MEDICION Y SEGUIMIENTO

EVALUACION, REVISION Y MEJORA

La Direccion de Calidad acepta plenamente el contenido del presente manual y de los documentos
de calidad en él referenciados, apoyando e impulsando todas las acciones encaminadas a lograr su plena
aplicacion. Asimismo, este manual y los documentos asociados son de obligado cumplimiento para todo el
personal de las Unidades Administrativas, en las partes que a cada uno son aplicables.
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SIGC-UCO Pagina 6 de 31



N

Sistema Integrado de Gestion de la Calidad de las SIGC-UCO/MC

EISWERSIDAD Unidades Administrativas de la Universidad de Cérdoba. Versién 02
I CORDOBA
. MANUAL DE CALIDAD Febrero 2020

Pagina 7 de 31

Para la elaboracion de este manual se han tenido en cuenta los siguientes documentos:

= Norma UNE-EN ISO 9001:2015. Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos.
= Norma UNE-EN ISO 9000:2015. Sistemas de Gestion de la Calidad. Fundamentos vy
vocabulario.

En la documentacién del SIGC-UCO se iran incorporando expresiones, vocabulario y términos que
representan aspectos especificos referidos al ambito universitario y al ambito interno de la gestion de los
Servicios de la Universidad de Cérdoba, por constituir elementos necesarios del entorno de la Universidad y
del campo de aplicacién del SIGC-UCO.

Los términos normativos que constan en este manual, en los manuales de procesos estratégicos y
claves, en los manuales de procedimientos y en el resto de la documentacién del Sistema de Gestién de la
Calidad, han sido tomados de la citada norma de Fundamentos y vocabulario.

La Universidad de Cordoba identifica las cuestiones internas y externas que son pertinentes para su
propdsito y su direccién estratégica en el proceso de planificacion estratégica, en la fase de andlisis
estratégico, utilizando la herramienta del andlisis DAFO. En él se incluye la comprension del contexto
organizacional y universitario.

El andlisis estratégico realizado en el proceso de Reflexidn de Il Plan Estratégico constituye el marco
inicial que orienta la gestion del SIGC-UCO, a nivel de Sistema de Gestidn de la Calidad integrado, a su vez,
también esta considerado a nivel de analisis del contexto de cada uno de los procesos que constituyen el
alcance del sistema. El analisis del contexto se realiza en dos niveles:

1.- Sistema de Gestidn de la Calidad, realizado por la Direccién y el Comité de Calidad y en relacion
con las cuestiones internas y externas que afectan a la capacidad para lograr los resultados y la conformidad
del SIGC-UCO a los requisitos de la Norma de calidad de referencia.

2.- Sistema de procesos del SIGC-UCO, realizado por los responsables de los procesos y en relacidn
con las cuestiones internas y externas que afectan a la capacidad para lograr los resultados previstos en la
gestidon de sus procesos y prestacion de servicios.

En ambos niveles, el analisis de contexto interno y externo se realiza mediante la técnica DAFO. Del
analisis y debate de sus Debilidades, Fortalezas, Amenazas y Oportunidades, el Comité de Calidad reflexiona
sobre estas cuestiones y con la informacién que se sustrae del DAFO, se planifica el curso actual,
constituyendo entradas en la gestién de los riesgos y oportunidades, de los procesos estratégicos y claves,
en donde queda documentada la informacidn resultante. El analisis se realiza periédicamente en el proceso
de revisidn y mejora anual del SIGC-UCO o por situacion excepcional por cambios estratégicos y de sistema
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o de los procesos, derivados del andlisis institucional realizado por el Comité de seguimiento del Plan
Estratégico.

El SIGC-UCO aplica los requisitos que de modo genérico establece la Norma UNE-EN-ISO 9001:2015.

La Universidad de Cérdoba ha considerado para determinar su alcance las cuestiones internas y
externas segun el analisis del contexto de la organizacidon universitaria, los requisitos de las partes interesadas
y los procesos y servicios que se integran en el SIGC-UCO especificados en la Tabla n® 1. Interrelacion
actividades/procesos con resultados/servicios, que determina el alcance del Sistema de Gestidn de la Calidad
y el alcance de certificacion.

La aplicacién general de todos los requisitos de la Norma de referencia se ajusta a las caracteristicas
de la naturaleza y funciones que se especifican para los responsables de la gestion de los procesos y servicios
incluido en el alcance del SIGC-UCO. Considerando este aspecto, y a afectos la correcta aplicacion del punto
4.3 de la Norma UNE-EN-ISO 9001:2015, indicamos las siguientes particularidades:

1.- El alcance y campo de aplicacion del SIGC-UCO se delimita a los ambitos funcionales y
a las actividades de gestion atribuidas por la Ley Organica de Universidades y la Universidad
a los Servicios y Unidades Administrativas, cuyos resultados se concretan en la prestacion de
servicios de gestion o de prestacidn directa a clientes/usuarios.

2.- Los servicios que han de prestar las Unidades Administrativas vienen determinados
por la Universidad de Cérdoba, no correspondiéndoles, por consiguiente, a dichas
estructuras de gestion decidir la prestacién de nuevos servicios.

3.- Corresponde a la Universidad de Cérdoba determinar el alcance, las condiciones de
uso y de prestacidn de servicios, los requisitos u objetivos institucionales en relaciéon con los
clientes y la adecuacidn a la legislacidn reguladora de la prestacidn de dichos servicios, dada
la naturaleza Institucional de la Universidad.

4.- Le corresponde a las estructuras de las Unidades Administrativas gestionar los
procesos partiendo de la identificacién y aplicacidn de los referidos requisitos, instrucciones,
alcance, condiciones de uso y normativa de aplicacion, asegurando su adecuacion y
cumplimiento mediante los mecanismos de seguimiento y medicién, para evidenciar,
mediante las técnicas de verificacion internas, que la gestion de las actividades y recursos
proporcionan la prestacién de servicios que cumplen con los requisitos.

Las particularidades indicadas no afectan, por consiguiente, a la responsabilidad de la Universidad
para prestar servicios que cumplan con los requisitos del cliente y los normativos de aplicacion, sino a la
traslacion de dicha responsabilidad a las estructuras de las Unidades Administrativas, objeto de este Sistema
de Gestion de la Calidad, sin perjuicio de la responsabilidad de gestionar procesos y prestar servicios
cumpliendo dichos requisitos.

Universidad de Cérdoba
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El Sistema de Gestion de la Calidad definido en el presente manual es aplicable a las actividades de
gestidon y de prestacidn de servicios de las Unidades Administrativas de Gestién de Recursos Humanos y
Servicio de Calidad y Planificacion.

Los dmbitos de gestidn, las actividades y servicios prestados que se incluye en el sistema integrado
de procesos son los siguientes:

Tabla n® 1. Interrelacion actividades/procesos con resultados/servicios.

GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS

Actividades Resultados

o Andlisis de la actividad docente, en especial en las funciones
relativas al control y organizacién de la estructura de grupos
en las distintas titulaciones, atendiendo a las necesidades
docentes para la determinacion de los recursos de personal

Gestion de la Organizacion y que demanda la actividad académica de la Universidad
Planificacion de plantillas e Tramitacién del disefio de plantillas y de un sistema de
adaptacidn continua a la situacion anual.

e Gestion de la provision de necesidades de recursos humanos,
con asignacion presupuestaria, que deba proveerse mediante
la incorporacion de personal de nuevo ingreso.

e Tramitacién de los procedimientos de seleccidn interna para
la provision de vacantes de puestos de trabajo de Ia
.. .. Universidad.
Seleccion, promocién L By )
. ., e Tramitacién de Ila elaboracion del plan formativo,
profesional y formacion del

PAS convocatoria y realizacion de las distintas acciones formativas

que para el desarrollo de las competencias vy
perfeccionamiento profesional demanda el colectivo del
Personal de Administracidn y Servicios

Y .. . e Actualizacién de los datos del Registro Central de Personal,
Gestion administrativa de la

] . inherentes al seguimiento de la vida profesional del personal

vida profesional e ] .
gue presta servicios en la Universidad.

e Determinacién del cdlculo de las retribuciones

. . .. correspondientes al personal que presta servicios en la
Seguridad Social, Gestion de

L. . . Universidad y las relativas a los derechos y obligaciones en
retribuciones y Accion Social

materia de prestaciones sociales y servicios complementarios
de esta naturaleza.

Universidad de Cérdoba
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GESTION DE CALIDAD Y PLANIFICACION ESTRATEGICA

Actividades

Resultados

Apoyo y soporte técnico y
metodoldgico a los agentes
que intervienen en los
procesos orientados a la
mejora continua en la
docencia de la Institucion.

Seguimiento de los SGC de los Titulos de Grado y Masteres de
la Universidad de Cordoba.

Evaluacion de la Actividad Docente del Profesorado de la
Universidad de Cérdoba (Programa Docentia-Cordoba).
Gestion evaluaciéon de la calidad de los programas de
Doctorado y de los Masteres oficiales que organizan los
distintos Departamentos de la Universidad de Cérdoba a
través de encuestas de satisfaccion.

Gestion de los recursos de
informacion estadistica para la
toma de decisiones.

Suministro de datos e informacidn estadistica Institucional.
Gestion de datos asi como del estudio y analisis de la
informacién obtenida realizando su validacion electrénica,
produccidn de listados y comprobaciones .

Asistencia técnica para el
seguimiento del desarrollo de
las actividades del Plan
Estratégico y racionalizacion
de los procedimientos
administrativos.

Normalizacién y optimizacién de los procedimientos
administrativos de gestion en la Universidad.
Seguimiento técnico de los indicadores ligados a las acciones

y objetivos de la planificacidn estratégica de la UCO.

ARCHIVO REGISTRO Y ADMINISTRACION ELECTRONICA

Actividades

Resultados

Gestion integrada de archivos

e Prestacion de los servicios de atencidén y tramitacion de las

solicitudes de acceso al patrimonio documental de la
Universidad.

Prestacion de los servicios de atencidon y coordinacion técnica
para la identificacién, agrupacién, transferencia, valoracion,
descripcién y archivo de los documentos objeto de
tratamiento archivistico

Control técnico y de gestion del contenido y espacio de los

depdsitos del Archivo general de la Universidad.

Universidad de Cérdoba
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e Prestacion de los servicios de atencidn y tramitacion
administrativa del registro de documentos.
Gestion del registro de los e Gestion del Registro General de la Universidad.
documentos e Prestacion de los servicios de intermediacién para la
formalizacién de la expedicién de certificados electrénicos
(Clase 2-A).
e Prestacion de los servicios para la implantacion de
Gestion de la administracion procedimientos electrénicos.
electronica e Prestacion de los servicios para la atencidon y mantenimiento
de usuarios de administracion electrénica

GESTION DE LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Actividades Resultados
Coordinacion de actividades e Coordinacién de actividades empresariales en sus diversas
empresariales categorias.

Gestion de la Formacion de L » » ) )
., . e Planificacién, ejecucion y valoracién de acciones formativas en
prevencion de riesgos ) ) ) ) )
materia de seguridad y salud en la universidad de Cérdoba

laborales

Andlisis y gestion de las e Gestidon y andlisis de accidentes de trabajo y seguimiento de
medidas preventivas de los las medidas preventivas relacionadas con los accidentes de
accidentes de trabajo. trabajo.

GESTION DE LAS ADQUISICIONES Y DEL PATRIMONIO

Actividades Resultados

e Tramitaciéon de la publicacion del expediente de

licitacion
Gestion de la Contratacion e Gestion de la adjudicacidn de la licitacién
Administrativa e Control de la ejecucién del contrato y aplicacion de
garantias

e Gestion y comprobacién de facturas.

Universidad de Cérdoba
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.. . i e Gestion de bienes inmuebles
Gestion del Patrimonio . _
e Gestidon de bienes muebles

GESTION ACADEMICA DE ESTUDIANTES

Actividades Resultados
e Gestion de prescripciones a Grado.
Gestion de Admision e Gestion de prescripciones a Itinerarios Curriculares
Concretos.

e Gestion de Titulaciones.

e Expedicién del Suplemento Europeo al Titulo.

e Gestion de Titulos ETEA.

e Duplicado de Titulos Gestién de bienes inmuebles

Gestion de Titulos

e Configuracion SIGMA.

Soporte y Atencion a Usuarios . .
e Gestion de mejoras SIGMA.

de la Gestion Académica N )
e Soportey atencidn de averias.

El SIGC-UCO tiene identificados por procesos todos los grupos de interés relacionados, identificando
los que son pertinentes al sistema, asi como los principios de calidad en la gestidn y prestacion de servicios.
Estos principios de calidad se describen una vez analizada las necesidades y expectativas de los grupos de
interés. Toda esta informacidn esta formalizada e incluida en la documentacién oficial de los procesos del
SIGC-UCO.

En la informacién documentada del SIGC-UCO, se determinan por procesos los principios de calidad
gue se han incluido como requisitos de calidad especificos y que son pertinentes para dar cumplida
satisfaccién a las partes interesadas. Ademas, constituyen entradas en la gestion de los riesgos vy
oportunidades de los procesos. El andlisis se realiza periddicamente en el proceso de revisién y mejora anual
del SIGC-UCO o por situacion excepcional por cambios estratégicos y de sistema o de los procesos.

Universidad de Cérdoba
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El Comité de Calidad determina y revisa las expectativas de las partes interesadas. Esta informacién
se revisa anualmente con los responsables de las Unidades Administrativas y se incorpora a la Revisidn por
la Direccidn. Cada Unidad Administrativa realiza un analisis de quiénes son las partes interesadas y cudles
son sus expectativas. Una vez realizado el andlisis determina cudles de las expectativas se incluyen en el SIGC-
UCOy por qué. Todas estas expectativas se revisan de cara al curso académico en la Revisién por la Direccion.

De los resultados anuales, se planificardn los requisitos del SIGC-UCO del siguiente curso, y su
seguimiento.

La Politica de Calidad del SIGC-UCO define el ambito en el que la institucién alinea su compromiso
estratégico para avanzar en el desarrollo de una cultura organizativa orientada a conseguir la maxima
satisfaccién de nuestros grupos de interés.

Es por ello que su definicidn se acuerda en el Consejo de Direccién de la Universidad, aprobandose
por el Rector y siendo difundida, comunicada, asumida y entendida por las personas de los Servicios y
Unidades, y conocida por los grupos de interés.

En cumplimiento de su misién, declarada en el Plan Estratégico, la Universidad de Cérdoba, planea,
disefia, ejecuta, revisa y mejora continuamente sus procesos administrativos en bldsqueda de la excelencia
académica, la satisfaccidn de sus usuarios y grupos de interés teniendo en cuenta el marco legal, los principios
institucionales, la gestidn y prevencidn de riesgos laborales, riesgos asociados a los procesos, la preservacion
del ambiente, la competencia del talento humano y la eficiencia en el manejo de los recursos.

Esta Politica de Calidad es el marco de referencia para desarrollar estos principios y para establecer
los objetivos de calidad que nos permitan la mejora continua de nuestros procesos y del propio Sistema
Integrado de Gestidn de la Calidad.

POLITICA DE CALIDAD

Dentro de la estructura organizativa de gestidon de la Universidad de Cérdoba, las Unidades
Administrativas realizan las funciones de gestidn, administracidn y apoyo, y facilitan el soporte técnico en la
prestacion de los servicios necesarios para el desarrollo de la actividad de la docencia, la investigacion, la
extension, la transferencia del conocimiento y la atencién a la Comunidad Universitaria y a su entorno social.

Los servicios prestados por las Unidades Administrativas contribuyen a la consecucidn de las metas
establecidas por la Universidad de Cdrdoba. Estan enfocados a la satisfaccion de sus destinatarios y son
sometidos a procesos de planificacidn, evaluacidn, revisién y mejora continua en los que deben contar con
la participacion de los usuarios de los servicios y del resto de grupos de interés. El Consejo de Direccion y las
personas de los Servicios y Unidades Administrativas asumen el compromiso con la calidad en el desarrollo y
cumplimiento de sus actuaciones y con el funcionamiento de la Universidad de Cérdoba.

El reto de esta Politica de Calidad es fomentar la cultura de calidad y la orientacidn de los servicios a
los usuarios (internos y externos) mediante el analisis continuado de sus necesidades y expectativas actuales

Universidad de Cérdoba
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y futuras y la medicién de los niveles de satisfaccién alcanzados, esforzandonos en el incremento permanente
de éstos.

Para ello, las Unidades Administrativas se comprometen a:

e Promover y desarrollar un sistema de trabajo que permita realizar adecuadamente las
actividades programadas para conseguir los objetivos fijados por la Universidad de
Cdérdoba, mediante la planificacion de objetivos, la gestién y mejora de los procesos, asi
como la medicidon y evaluacién continua de sus resultados, identificando y gestionando
las acciones que se deriven de la evaluacion de riesgos y oportunidades.

e Cumplir con los requisitos y expectativas de nuestros usuarios, asi como con los
requisitos legales y reglamentarios aplicables.

El compromiso e implicacion de las personas que forman parte de las Unidades Administrativas con los
objetivos institucionales de cambio, mejora y de responsabilidad social de esta Universidad aseguran que el
sistema de gestion implantado y documentado aplica criterios y directrices para la garantia de la calidad, que
se mantiene efectivo y se controla y revisa de forma periddica mediante procedimientos de evaluacién y
reconocimiento externo.

La presente declaracidn de Politica de Calidad incorpora compromisos que son conocidos y asumidos por
el Consejo de Direccion y las personas de las Unidades Administrativas, haciéndose publicos a la Comunidad
Universitaria y a otros grupos de interés y, siendo objeto de una continua revisién para adecuarse en todo
momento al SIGC-UCO, asi como a las estrategias y directrices de la Universidad de Cérdoba. En este sentido,
la Politica de Calidad declarada sirve como criterio para establecer los objetivos anuales de calidad.

El Rector de la Universidad de Cérdoba

Universidad de Cérdoba
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11. LIDERAZGO, ROLES Y RESPONSABILIDADES DE LA ORGANIZACION

La Universidad de Cérdoba se compromete con el desarrollo e implementacion SIGC-UCO y con la
mejora continua de su eficacia. El compromiso se garantiza a través del Rector, maximo representante de la
Universidad, y mediante la asignacion, definicidon y comunicacién de las responsabilidades en el sistema.

El organigrama de responsabilidades del SIGC-UCO responde a la estructura competencial de los
drganos de gobierno y de gestion de la Universidad de Cdrdoba establecida en sus Estatutos. Las
responsabilidades en el nivel de estrategias se representan en la siguiente figura.
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La estructura organizativa con responsabilidades y participacidon en el SIGC-UCO la componen los
siguientes érganos y equipos.

e Rector.

e Consejo de Direccion.

e Miembro del Consejo de Direccién con responsabilidad en la coordinacién del SIGC-UCO.

e Miembro del Consejo de Direccién con responsabilidad en la organizacién y direccion de los
procesos claves del SIGC-UCO.

e Comité de Calidad.

e Servicio de apoyo a la coordinacion técnica del SIGC-UCO.

e Grupos de mejora / Equipos de procesos integrados.

o Jefes de Servicios y Coordinadores de calidad de las Unidades funcionales.

e Personal de los Servicios y Unidades funcionales.

Las responsabilidades y la participacién en el SIGC-UCO estan definidas en la Tabla n92. “Matriz de
responsabilidades y participacion del SIGC-UCO”. Su esquema basico es el que a continuacidon se describe.

La maxima responsabilidad del SIGC-UCO corresponde al Rector, que la ejerce asistido, bajo su
direccion, por el Consejo de Direccidn. Corresponde al Rector, ademds, aprobar la Politica de Calidad, asignar
a los representantes de la Direccidon con responsabilidades de calidad, asi como la designacién de los
miembros que componen el Comité de Calidad.

Universidad de Cérdoba
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La direccién del SIGC-UCO corresponde al Consejo de Direccidn con la direccién del Rector. Sus
responsabilidades bdsicas se concretan en las siguientes:

El establecimiento de las directrices y las declaraciones institucionales para el despliegue de las
estrategias de la Universidad en relacion con la gestion y prestacion de servicios que
corresponden a la estructura de Servicios y Unidades Administrativas.

El establecimiento, comunicacidn y revisién de la Politica de Calidad.

La revision del SIGC-UCO, autorizando los objetivos de calidad, los cambios y las mejoras del
sistema.

Asegurar los recursos necesarios mediante la ejecucién de las asignaciones presupuestarias y la
dotacidn de recursos humanos.

El miembro del Consejo de Direccidn con responsabilidad en la coordinacion del Sistema de Gestién
de la Calidad (responsable de calidad) corresponde al Vicerrector o Delegado del Rector con competencias

en calidad.

Tiene asignadas las responsabilidades basicas de:

Coordinar la ejecucion de la implantacion, desarrollo, seguimiento, analisis y mejora del SIGC-
uco.

Dirigir el equipo de coordinacién técnica del SIGC-UCO.

Dirigir la gestién de los procesos estratégicos del SIGC-UCO.

El miembro del Consejo de Direccidon con responsabilidad en la organizacién y direcciéon de los
procesos claves del Sistema de Gestiéon de la Calidad (responsable del sistema de procesos), segun
designacidn y atribucién de delegaciones que realice el Rector, en la actualidad corresponde a la Gerente.
Tiene asignadas las responsabilidades basicas de:

Dirigir la gestién de los procesos claves del SIGC-UCO y coordinar los equipos de procesos.
Realizar el seguimiento de los indicadores de procesos claves del SIGC-UCO, asegurando el
cumplimiento de las responsabilidades de medicién.

Coordinar la elaboracion de las propuestas de mejoras de los procesos claves del sistema vy
aprobar los informes de su seguimiento.

El Comité de Calidad del SIGC-UCO, se constituye tras la aprobacién del Sistema de Gestidn de la

Calidad. Se

le asignan las responsabilidades basicas de:

Aprobar el Manual de Calidad, los procedimientos documentados y los procesos estratégicos del
SIGC-UCO.

Aprobar los objetivos de calidad del SIGC-UCO.

Aprobar la planificacién de la implantacion, desarrollo y seguimiento del SIGC-UCO.

Aprobar el plan de auditoria interna del SIGC-UCO.

Aprobar el informe anual de medicidn y andlisis del sistema.

Aprobar las propuestas para la mejora del sistema.

El Comité de Calidad del SIGC-UCO estd constituido por:

Presidente: Rector (o miembro del Consejo de Direccién en quien delegue)
Miembro del Consejo de Direccidn con responsabilidad en la coordinacién del SIGC-UCO.
Secretaria Técnica: Responsable de la Unidad de Organizacion y Planificacion Estratégica.

Universidad

SIGC-UCO
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Vocales:

Gerente

Miembros del Consejo de Direccion implicados en el alcance del Sistema.

Jefes de Servicios o Responsables de Unidades implicados en los procesos de certificacidon
designados por el Rector.

Los representantes de los equipos de procesos claves, uno por cada proceso, serdn propuestos
Gerencia, estableciendo, segun su criterio, los sistemas de rotacidn o participacién de los distintos
responsables de Servicios y Unidades que participan en los procesos integrados del SIGC-UCO.

Para el ejercicio de las responsabilidades asignadas, el Comité de Calidad se reunird, al menos, en dos
sesiones ordinarias al afio, correspondiendo una de ellas a una revisién semestral de seguimiento del SIGC-

uco.

La Unidad de Organizacién y Planificacion Estratégica se integra como estructura de apoyo técnico al
responsable de calidad y al responsable del sistema de procesos. Los técnicos de la Unidad asumen las
responsabilidades de coordinacion técnica del sistema de gestién de la calidad y la responsabilidad de la
coordinacion de la gestion documental del sistema, integrandose como responsabilidades bdsicas:

Asesoramiento y apoyo técnico a los responsables y participantes del SIGC-UCO.

Administrar la herramienta del gestor documental del SIGC-UCO y la coordinacién técnica de su
mantenimiento, asegurando junto a los responsables de los equipos de procesos.

La actualizacidon de las ediciones de los documentos y registros del SIGC-UCO.

La conservacion, disponibilidad y distribucion de documento y registros del SIGC-UCO.

El archivo de la documentacidon obsoleta y comunicacion general de los cambios en la
documentacioén del SIGC-UCO.

La coordinacidn técnica de la gestion de la seguridad del sistema documental del SIGC-UCO.

La coordinacidn técnica del informe de medicidn y andlisis del sistema.

La gestion de los procesos claves es responsabilidad directa de los Equipos de procesos, con la
direccion de Gerencia, correspondiéndoles en este sentido:

Participar en todas las etapas de la gestidn de los procesos claves, desde su elaboracion hasta su
control y seguimiento, asi como la participacion en los procedimientos documentados del SIGC-
UCO para la medicion, analisis y mejora.

Los grupos de mejora de procesos y las personas que ocupan los distintos puestos de trabajo
tienen las responsabilidades bdsicas de: Participacion en el desarrollo operativo de la
implantacion y gestidon de las actividades de los procesos claves y en los mecanismos de
seguimiento y mejora.

Los grupos de mejora se constituirdn internamente en las Unidades segln su responsabilidad directa
en los procesos y de acuerdo con los criterios de los responsables maximos de dichas Unidades.

En la siguiente tabla se detallan y quedan definidas las responsabilidades y participacion del SIGC-

UCO, constituyendo el instrumento basico de comunicacidn de responsabilidades.

Universidad de Cérdoba
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Tabla n® 2. Matriz de responsabilidades y participacion del SIGC-UCO.

RESPONSABILIDADES Y PARTICIPACION

Rector

Consejo de
Direccion

Delegada del Rector
para Sistemas de
Calidad

Gerente

Comité de Calidad
Grupos de Mejora

Unidad de Organizacion

v Planificacion
Grupos de Mejora y

Responsables Ud.

Funcion.

Miembros Ud. Funcion.

Despliegue de estrategias

Directrices y declaraciones institucionales

Direccidn y aprobacién del SIGC-UCO

Asignaciones de recursos

Definicidn y revisidn de la Politica de calidad

Aprobacidn, comunicacién y difusion de la
Politica de calidad

Establecimiento y aprobacidn de los objetivos de
calidad

Autorizacion de los objetivos de calidad

Elaboracion del manual de calidad

Revision del manual de calidad

Aprobacion del manual de calidad

Elaboracion de los procesos de soporte del
SIGC-UCO

Revisién de los procesos de soporte del
SIGC-UCO

Aprobacidn de los procesos de soporte del
SIGC-UCO

Elaboracion de los procesos estratégicos del
SIGC-UCO

Revisién de los procesos estratégicos del SIGC-
uco

Aprobacién de los procesos estratégicos del SIGC-
uco

Elaboracion de los procesos claves del SIGC-UCO -I

Revision de los procesos claves del SIGC-UCO

Aprobacién de los procesos claves del SIGC-UCO
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Aprobacidon de la planificacion de la
implantacién, desarrollo y seguimiento
del SIGC-UCO

Coordinacion de la ejecucion de la
implantacién, desarrollo y seguimiento
del SIGC-UCO

Direccidn de la gestidon de los procesos
estratégicos del SIGC-UCO

Direccidn de la gestion de los procesos
claves del SIGC-UCO

Gestion de los procesos claves del SIGC-
uco

Elaboracion, revisiéon y realizacién de la
encuesta de satisfaccién de grupos de
interés

Aprobacion de la  encuesta de
satisfaccion de grupos de interés

Elaboracion, revision y realizacidn de la
encuesta de satisfaccion del PAS

Aprobaciéon de la  encuesta de
satisfaccion del PAS

Seguimiento de quejas, sugerencias y

felicitaciones

Elaboracion del plan de auditoria interna

Revisién del plan de auditoria interna

Aprobacidn del plan de auditoria interna

Elaboracion de los indicadores de los
procesos claves

Revisién de los indicadores de los
procesos claves
Aprobacién de los indicadores de los
procesos claves

Realizacién de la medicion de los
indicadores de los procesos claves
Realizacién del seguimiento de los
indicadores de los procesos claves

Identificacion, control y tratamiento de

no conformidades de los procesos claves
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RESPONSABILIDADES Y PARTICIPACION

Rector
Consejo de Direccion
Delegada del Rector para
Sistemas de Calidad
Gerente
Comité de Calidad
Unidad de Organizacién
y Planificacion
Grupos de Mejora
Responsables
Unidades Funcionales
Grupos de Mejora 'y
Miembros Unidades
Funcionales

Identificacién, control y tratamiento de

no conformidades del SIGC

Andlisis y seguimiento de la eficacia de las
acciones correctivas

»

Propuestas de acciones correctivas

Autorizacidn de acciones correctivas de
los procesos claves

Autorizacidén de acciones correctivas del
SIGC-UCO
Elaboracién del informe de seguimiento

de procesos claves

Aprobacién del informe de seguimiento
de procesos claves

NOTA: Indica el nivel méximo de responsabilidad.

1 .

Indica un nivel de corresponsabilidad o participacion
(asesoramiento técnico, iniciativas, propuestas etc.).

12. ACCIONES PARA ABORDAR RIESGOS Y OPORTUNIDADES

Para planificar el SIGC-UCO del ciclo de gestidn, los responsables de las Unidades Administrativas
determinan los riesgos y oportunidades que es necesario abordar. Para ello se vale del analisis de las
cuestiones y los requisitos comentados el analisis de los requisitos y expectativas de los grupos de interés.

La gestion de riesgos y oportunidades se sistematiza mediante un proceso (PS04. Gestion de Riesgos
y Oportunidades) que se documenta e integra en el Mapa de Procesos del SIGC-UCO. Su alcance se realiza a
nivel de todos los procesos estratégicos y clave, incluyendo las desagregaciones de estos ultimos. Sus
resultados se incluyen en la documentacidn de los procesos, procediendo a su seguimiento y revisién anual.

13. OBJETIVOS DE LA CALIDAD Y SU PLANIFICACION

Los objetivos de calidad del SIGC-UCO se aprueban, como se ha indicado, por el Comité de Calidad,
siendo autorizados por el Rector asistido por el Consejo de Direccidn. Esta autorizacién asegura la
responsabilidad de la Direccién en su implantacion y coherencia con su declaracidn de Politica de Calidad, y
gue se despliegan en el sistema de procesos mediante la planificacion definida en el presente manual.

La planificacion de la implantacién, desarrollo y seguimiento del SIGC-UCO corresponde al Comité de
Calidad de acuerdo con la atribucidn de responsabilidades, asegurando de esta forma por la Direccién de la
Universidad que se cumplen los requisitos generales del Sistema de Gestion de la Calidad y los objetivos de
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calidad que se formulan periédicamente, asi como la integridad del sistema cuando se produzcan los
cambios. Estos, a su vez se planifican en cada ciclo de gestién de acuerdo con el sistema de responsabilidades.

La finalidad basica de la planificacidn se centra en:
1.- La aprobacidn de los objetivos de calidad de acuerdo con la declaracién de la Politica de Calidad.
2.- La gestion de los procesos para asegurar que se alcanzan los resultados previstos.

3.- Identificar los elementos de contexto y de necesidades y expectativas de las partes interesadas,
para implementar la gestidn de los riesgos y oportunidades.

4.- Asegurar que se realizan los cambios que han de aplicarse en el sistema de gestidn de la calidad
del SIGC-UCO, tras la identificacion de nuevas estrategias y necesidades de la Universidad de Cérdoba.

Los elementos descriptores de la planificacidn, desarrollo y medicién de su cumplimento e
implantacion, asi como el seguimiento general de los objetivos de calidad, estan recogidos como informacién
documentada en el sistema.

En el marco de las responsabilidades y participacion, adquiere especial relevancia para la eficacia del
SIGC-UCO, asegurar que se comunica de forma adecuada el enfoque al cliente, la Politica de Calidad, los
objetivos de calidad y el resto de los elementos y documentacion para la gestiéon del SIGC-UCO a los
responsables y participantes en la Gestion del Sistema de Calidad.

El objetivo esencial de la comunicacién interna es hacer participes a todo el personal implicado en la
gestion del Sistema de Gestidn de la Calidad, en la estrategia, objetivos y resultados de la Universidad de
Cérdoba en relacidn con la calidad de la gestion y servicios prestados por las Unidades Administrativas.

Los procesos de comunicacidén se enmarcan en el sistema de comunicacién institucional que tiene
establecido la Universidad y a través de los diferentes medios que de forma general desarrolla la Universidad,
con especial significacion de los recursos de tecnologias de la informacién y conocimiento.

— Comunicacion Institucional interna.

— Comunicacién del Comité de Calidad del SIGC-UCO.

— Comunicacion de la Coordinacién Técnica.

— Comunicacion entre las Unidades y entre los Equipos de Procesos.

— Comunicacion interna en los Servicios y Unidades.

— Comunicacion a la Comunidad Universitaria.

— Comunicacion a otros grupos de interés externos a la Comunidad Universitaria.

En su conjunto, la disponibilidad de los distintos medios (herramientas de gestion pdagina web,
sistema de comunicacion informatizada, paneles, boletines informativos internos, correo electrénico, etc.)
aseguran la disponibilidad, accesibilidad y usabilidad de la documentacion del SIGC-UCO vy la trasmisién de
los objetivos y resultados.

De igual manera, los mecanismos de comunicacidén presencial a nivel interno en las estructuras de
gestidn y entre los responsables de éstas con los responsables de las unidades funcionales, aseguran un
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despliegue de las referidas estrategias, objetivos y resultados, constituyendo un mecanismo efectivo para la
implicacion de las personas.

La estructura del Mapa de Procesos responde a la clasificacion que distingue entre los procesos
claves, que permiten sistematizar las actividades directamente relacionadas con la realizacidén y prestacion
de servicios (procesos de realizacidn del producto segun la terminologia ISO), procesos estratégicos, que
incluirian los procesos ligados al ambito de responsabilidades relativas a la planificacién, estrategias,
mediciones y mejora del sistema, y los procesos de soporte, identificados como tales, en el disefio de este
sistema, los procedimientos documentados exigidos o no por la Norma UNE-EN-ISO 9001:2015 y que sirven
de soporte para el proceso de seguimiento de la prestacion de servicios y de mejora continua de la gestion.

La Universidad de Cérdoba tiene definido un Mapa de Procesos donde quedan determinados todos
los procesos relativos a las Unidades Administrativas incluidas en el alcance del Sistema de Gestidon de la
Calidad, asi como sus interrelaciones con el objeto de:

e Facilitar la comprensién y el cumplimiento de los requisitos del sistema.

e Plasmar de manera clara el aporte de valor de los procesos.

e Establecer objetivos en linea con los objetivos establecidos en el Plan Estratégico de la
Organizacion.

e Obtener los resultados esperados de cada proceso.

e Favorecer la eficacia de los procesos.

e Mejorar continuamente los procesos en base a su seguimiento y control.

Para cada proceso, se definen entre otros aspectos, el propietario, los limites, clientes o usuarios,
proveedores, el método operativo y los indicadores que permiten el seguimiento y la toma de acciones
encaminadas a la mejora continua, en los manuales de proceso.

La secuencia e interaccién de los procesos de las Areas Funcionales y Servicios se realiza atendiendo
a la siguiente clasificacion:

e Procesos estratégicos: que definen la gestidn estratégica.
e Procesos claves: que desarrollan la operatividad de las Areas Funcionales y Servicios.
e Procesos soporte: que apoyan a los procesos estratégicos y operativos.

El seguimiento y control de los procesos lo realiza el propietario de cada proceso, dentro de las
reuniones del Comité de Calidad de cada Unidad Funcional.

El Comité de Calidad elabora y mantiene actualizada la relacién de los indicadores de seguimiento
para el control de los procesos establecidos.
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Los elementos descriptivos y las caracteristicas de cada proceso que permite su planificacion, control,
seguimiento y mejora estan recogidos en el Manual de Procesos, individualizados para cada proceso en
documentacién basica del proceso y documentacion complementaria del proceso (Manual de procedimiento
e Instrucciones Técnicas) La documentacidn bdsica se describe en la siguiente tabla, la documentacion
complementaria se determina en el proceso de soporte PS01. Control de la Documentacion y los Registros.

Tabla n@ 3. Estructura de la documentacion bdsica de procesos

1  Responsable del proceso

2 Equipo del proceso

3 Mision

4 Alcance

Representacion grafica de la
5 interrelacién de procedimientos e
instrucciones técnicas

Atribucion de la direccidn y propiedad del proceso.
Estructura para la gestion integrada del proceso.

Delimitacién funcional y naturaleza de la actividad secuenciada.

Definicién de la finalidad bdsica del proceso.

Identificacion de necesidades y resultados finales del proceso
(limites del proceso).

Representacién de las desagregaciones o niveles de los
procesos que se integran.
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Representacion de las interrelaciones internas y las
interrelaciones con los procedimientos e instrucciones técnicas
que integran el proceso.
Descripcién de la finalidad o misién especifica de cada uno de
los procedimientos que se integran.
L . Delimitacién y descripcion funcional y naturaleza de la actividad
Descripcién basica de la

secuenciada de cada uno de los procesos que se integran a

6 Interrelacion de procedimientos e , .
través de un flujograma.

instrucciones técnicas
Descripcion vy justificacion de las interrelaciones con otros
procesos y recursos que se aportan con estos (identificacion de
proveedores).

Estructura de participacidon de los
7  Servicios y Unidades
Administrativas en el proceso

Relacion de las estructuras de gestion con responsabilidad y
participacion en la gestion operativa de los procesos.

Responsabilidad de gestion e identificacion de los requisitos

8 Legislacion y normativa -
g ¥ legales de la gestion de los procesos.

Relacion de registros del proceso e identificacion de

9 Regist
eglstros responsable.

Identificacidn de los grupos de interés internos y externos de los

10 Clientes del proceso
procesos.

Técnica de descripcién y normalizacién de los procesos e
identificacion de responsables operativos/funcionales de las
11 Flujogramas actividades secuenciadas.

Interrelaciones y conexiones de los procesos del sistema.

Sistema de indicadores para la medicion y seguimiento de los

12  Indicadores del proceso
procesos.

Relacion de los indicadores desagregados por los procesos

12.1 Cuadro de indicadores del proceso .
integrados.

Denominacion y sistema de medicion de los indicadores.
Asignacién de objetivos y valores limites de control del proceso.
Periodicidad del indicador y la medicidn.

12.2 Fichas de indicadores del proceso
Responsable de medicidn.
Responsable de seguimiento.
Responsabilidades de gestion documental del indicador.

La documentacién de procesos descrita permite realizar el ciclo completo de la gestion de los
procesos y asegurar través su integracion la disponibilidad de los recursos necesarios para su gestion.
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A través del sistema de procesos claves descrito y documentado se realizan las actividades y la
prestacion de servicios segun el alcance establecido del SIGC-UCO. La prestacidon de servicios se realiza
mediante el ciclo de planificacion, prestacidon, medicidon y mejora a través de la gestion de los procesos. La
interrelacién de los procesos claves con los procesos estratégicos y los procedimientos documentados del
sistema permite establecer un ciclo coherente de aplicacidon de un Sistema de Gestidon de Calidad en la
prestacion de servicios.

Asimismo, la prestacidon de algunos de los servicios estd delimitado en su alcance, usuarios y
condiciones de prestacién, normalmente en forma de normativas o directrices internas aprobadas segun las
competencias estatutarias de la Universidad de Cérdoba.

La prestacién de servicios se orienta a la satisfaccién de los usuarios directos y otros grupos de
interés. Para cumplir con este requisito se ha disefiado e implantado un sistema de gestidon de Cartas de
Servicios para las estructuras organizativas de gestidon que, permite determinar los factores de calidad
asociados al servicio prestado desde la perspectiva del cliente receptor del servicio. Dichos factores se
constituyen en compromisos de calidad publicados a los grupos de interés y mediante la aprobacién de las
Cartas de Servicios por el Consejo de Gobierno de la Universidad, garantizando y comunicando
institucionalmente dichos compromisos.

La direccidn de la Universidad asegura que se implanta el enfoque a los usuarios en la determinacion
de los requisitos de la gestion y de los servicios prestados. Para ello, las actividades de comunicacidn con los
usuarios, se realizan través, de los mecanismos siguientes:

1) La informacidn proporcionada en las respectivas paginas web de las Unidades Administrativas incluidas
en el alcance.

2) La informacidn y compromisos de calidad que se publican en las Cartas de Servicios.

3) Los mecanismos de atencién directa y disponibilidad de formularios de solicitudes de prestacion de
tramites y servicios en las paginas web.

4) El sistema de quejas, reclamaciones y sugerencias de la Universidad de Cdérdoba (ver PEOQ2.
Retroalimentacion de los Grupos de Interés).

5) Y los procesos de seguimiento y medicion de la satisfaccién de los grupos de interés (ver PEO2.
Retroalimentacion de los Grupos de Interés).

La necesidad de definir y divulgar clara e inequivocamente, la Politica y los objetivos de la calidad
establecidos, asi como la de disponer de procedimientos de actuacién normalizados, hacen que el Sistema
de Gestidn de la Calidad deba estar establecido documentalmente. La estructura documental en el SIGC-UCO
es la siguiente:

e Politica de Calidad: intenciones globales y orientacion de la Universidad relativas a la calidad,
expresadas formalmente por Rector de la Universidad de Cérdoba.

e Manual de Calidad: documento base del Sistema de Gestidn de la Calidad, en el que se describen
de forma general las lineas de actuacion que sigue la Universidad, para dar respuesta a cada
apartado de la norma UNE-EN ISO 9001:2015. Incluye el alcance del SIGC-UCO, la visidn general
de la Universidad, la definicién de los procesos, sus interacciones en el marco del SIGC-UCO (Mapa
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de Procesos), las actividades, funciones y responsabilidades. Recoge: alcance, procedimientos
documentados y la interaccidn entre procesos.

e Manuales de procesos: documentos que desarrollan los procesos, incluyendo el método
operativo.

e Manuales de Procedimientos: documentos que describen la forma especifica de llevar a cabo las
actividades generales, incluidas en cada uno de los procesos clave.

e Flujogramas: documentos que describen la forma especifica de llevar a cabo las tareas,
expresadas en flujogramas o secuencia de tareas.

El proceso de soporte PSO1. Control de la Documentacion y los Registros, establece y regula la
metodologia para la codificacién y el control de la documentacidn y los registros, entre los que se incluyen:

1) Las responsabilidades de aprobacidn previas a su emision, de revisidn y actualizacion.

2) Los mecanismos para asegurar la identificacion de los cambios, la versidn vigente y disponibilidad,
legibilidad e identificacién de los documentos, propios del sistema y aquellos externos que se estimen
necesarios.

3) La identificacion de los documentos obsoletos, cuando se estime necesario, para evitar una aplicacidon
inadecuada.

4) La identificacion, almacenamiento, proteccidn, recuperacion y disponibilidad de los registros del SIGC-
uco.

La Universidad de Cdrdoba dispone de patrimonio y presupuesto anual propio y, de acuerdo con su
régimen de autonomia, tiene capacidad para la seleccién, formacién y promociéon del personal de
administracién y servicios (PAS), permitiéndole determinar y proporcionar los recursos necesarios para
implantar y mantener el SIGC-UCO y mejorar continuamente su eficacia y la satisfaccién de los grupos de
interés por la gestidn y prestacion de servicios.

Los responsables de las Unidades Administrativas y la Gerencia son los responsables de identificar y
proponer los recursos adecuados para la implantacion, mantenimiento y mejora continua del Sistema de
Gestidn de la Calidad y, de este modo, aumentar la satisfaccién del usuario mediante el cumplimiento de sus
requisitos.

La responsabilidad de asegurar los recursos necesarios mediante la ejecucién de las asignaciones
presupuestarias y la dotacidn de recursos humanos corresponde al Rector asistido por el Consejo de
Direccion.

La adquisicién de recursos externos a proveedores es un proceso general de la Universidad de
Cérdoba, afectando a las Unidades de forma indirecta. La Universidad asegura que la adquisicion de bienes
externos necesarios para las funciones propias de la Universidad y la gestidon de ésta se realiza mediante
especificaciones técnicas establecidas en los pliegos administrativos por los que se tramitan y ejecutan las
correspondientes contrataciones, bien directas, bien por concesiones administrativas. Constituyen estas
especificaciones y los procedimientos de adjudicacién los mecanismos para la seleccién de proveedores,
ajustandose a la legislacién sobre contrataciéon administrativa del sector publico y la especifica de la
Universidad.
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Todas las informaciones de adquisicion de bienes externos se encuentran gestionadas por la
aplicacion informdtica (UCOMPRAS) que permite su seguimiento, tanto de las adquisiciones mediante
contratos mayores o las adquisiciones mediante pedido.

El instrumento para la determinacién de necesidades y dotaciéon de recursos humanos son las
Relaciones de Puestos de Trabajo (RPT). La RPT de PAS funcionario comprende, entre otros, la denominacién
de los puestos, los grupos de clasificacidn profesional, los cuerpos o escalas a que estan adscritos, los sistemas
de provisién y las retribuciones complementarias. Y la RPT del PAS Laboral comprende, entre otros, la
denominacion de los puestos, los grupos de clasificaciéon profesional y, en casos especificos, el perfil
formativo del puesto.

Los funcionarios se agrupan en cuerpos, escalas, especialidades u otros sistemas que incorporen
competencias, capacidades y conocimientos comunes acreditados a través de un proceso selectivo. Los
cuerpos o escalas se clasifican de acuerdo con la titulacion exigida para el acceso a los mismos. El personal
laboral se clasifica de conformidad con la legislacion laboral. Este sistema de clasificacion y seleccidén permite
identificar y dispones de los conocimientos necesarios que se requieren para los puestos de trabajo y la
gestion de las operaciones de los procesos.

La Universidad de Cérdoba, como Administracion Publica, para seleccionar sus recursos humanos
debe cumplir los requerimientos previstos en el Estatuto Basico del Empleado Publico y garantizar los
principios de igualdad, mérito y capacidad, mediante procesos selectivos de concurrencia publica. La gestion
de la tramitacion de los procedimientos de seleccién se realiza a través del proceso clave PCO1. Gestion
Integrada de los Recursos Humanos.

Para asegurar las competencias de las personas que integran la estructura organizativa del este SIGC-
UCO, la Universidad de Cérdoba dispone de un Catalogo de Competencias (Genéricas y Especificas comunes),
gue contiene el conjunto de competencias y sus comportamientos asociados de los puestos de trabajo del
Personal de Administracién y Servicios de la Universidad de Cérdoba.

El catdlogo de competencias de los puestos de trabajo tiene como principal utilidad la de dotar a la
Universidad de herramientas contrastadas para facilitar el conocimiento del contenido y las condiciones
laborales de los puestos de trabajo y, por tanto, del conjunto de caracteristicas psico profesionales que deben
requerirse para poder ocuparlos y desarrollar la actividad laboral con altas dosis de excelencia.

En la evaluaciéon de competencias, se ha optado por un enfoque orientado a la obtencién de
informacioén sobre las competencias profesionales que se deben adquirir, desarrollar, inhibir y/o activar para
poder desempefiar el trabajo actual con eficacia, eficiencia y/o seguridad. Es decir, la evaluacion se centra en
verificar si se muestran o no determinados comportamientos y actitudes en consonancia con los reflejados
en el perfil de exigencias de cada puesto de trabajo.

A partir de la comparacion entre los perfiles de exigencias y los perfiles competenciales se podran
identificar las desviaciones existentes y, entre otras cuestiones, las necesidades de formacidén que pudieran
paliarlas. El proceso evaluativo de las competencias desarrollado hasta ahora se ha centrado en la
determinacion de las necesidades formativas.

La Programacion Anual de Formaciéon (Catalogo de Cursos de Formacion del PAS para el afio en
cuestion) se difunde a través de la plataforma virtual de formacion y se le da publicidad a través de los medios
de comunicacién habituales (correo electrénico, publicacion en novedades web, tablones de anuncios u
otros). (PCO1-N2. Seleccion, promocion profesional y formacion del PAS)
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Todas las acciones formativas daran derecho a certificado de asistencia. En las acciones formativas
gue asi se indique se podra expedir certificado de aprovechamiento. Estas certificaciones constaran en el
expediente formativo de cada trabajador.

La Universidad de Cérdoba determina, proporciona y mantiene las infraestructuras necesarias para
lograr la conformidad con los requisitos de los servicios que presta. En este sentido, todos los Servicios y
Unidades Administrativas incluidos en el alcance de este Sistema, disponen de unas dependencias y espacios
de trabajo adecuados, asi como el equipamiento necesario para el eficaz desempefio de su puesto de trabajo.

Los responsables de los Servicios a través de la Gerencia, se aseguran de que cuentan con la
infraestructura necesaria (mobiliario, equipamiento para el desarrollo de tareas administrativas, equipos y
tecnologia de informacion y comunicacion) para el desemperio de las actividades de los Servicios y Unidades
Administrativas, el cumplimiento de requisitos de los clientes, y en su caso de proponer la mejora de los
mismos.

Los espacios proporcionados a los Servicios y Unidades cumplen los requisitos de accesibilidad
universal, permitiendo la adecuacién de uso para todas las personas con independencia de su diversidad
funcional. La accesibilidad de los entornos constituye un objetivo estratégico basico de la Universidad
orientado a todos los miembros de la comunidad universitaria y a la ciudadania, para lograr la plena
integracion de las personas y la ausencia de cualquier forma directa o indirecta de discriminacion, asi como
el ejercicio efectivo de sus derechos. En este marco adquiere especial relevancia que la prestacién de
servicios del SIGC-UCO a los usuarios se realice mediante un entorno que permite avanzar en la prestacion
de servicios universalmente accesibles.

El Area de Tecnologias de la Informacién de la Universidad de Cérdoba asegura que todos los puestos
de trabajo de las estructuras organizativas del SIGC-UCO disponen de los recursos de hardware y software y
de medios para la comunicacidn, recursos que se someten a proceso de renovacion y actualizacion, a través
de su Carta de Servicios (http://www.uco.es/servicios/informatica/carta-de-servicios) quedan expuestos
todos los procedimientos de asistencia, asi como los mecanismos para la mejora en la prestacion de todos
sus servicios.

La Universidad de Cérdoba determina el ambiente de trabajo necesario para lograr las condiciones
gue permiten la gestion y prestacidon de servicios. Mediante su gestidn asegura las condiciones éptimas,
incluidas las perspectivas de la prevencion de riesgos laborales y la gestion medioambiental. Para lo que
dispone de las correspondientes Cartas de Servicio de sus estructuras especificas:

- Servicio de Prevencidn (https://www.uco.es/servicios/prevencion/es/carta-de-servicios).
- U.Técnica (http://www.uco.es/gestion/unidadtecnica/images/documentos/calidad/cartaservicio.pdf).

Asimismo la Unidad de Igualdad (http://www.uco.es/igualdad/) de la Universidad de Cérdoba, a
través de su Il Plan de Igualdad y el desarrollo de los distintos protocolos para la prevencién y proteccién
frente al acoso sexual y por razén de sexo y el procedimiento de gestion preventiva de los conflictos
vinculados a situaciones de acoso laboral en el trabajo, ofrecen la posibilidad de abordar un conjunto de
medidas orientadas tanto a la prevencidon como a la resolucién de este tipo de situaciones.
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Los responsables de las Unidades Administrativas han establecido métodos de medida y seguimiento
de los procesos necesarios para satisfacer los requisitos del cliente, mediante indicadores definidos en las
manuales de procesos. Estos métodos confirman la capacidad para satisfacer su finalidad prevista. Para ello
se ha establecido una sistematica de control de estos y de los objetivos de la calidad que se analizan en las
reuniones del Comité de Calidad y en las revisiones por la Direccion del Sistema de Gestion de la Calidad.

Durante la realizacion de las actividades de los procesos, se llevan a cabo los controles descritos en
los correspondientes manuales de procesos. Este seguimiento y medicion se realiza a partir de la deteccion
y tratamiento de no conformidades en los procesos, reclamaciones del cliente o usuario, y otros registros del
Sistema de Gestion de la Calidad.

A través del personal del Servicio de Calidad y Planificacidn, el SIGC-UCO se apoya técnicamente en
la determinacion de los métodos y las técnicas estadisticas y alcance de su utilizacidn, de acuerdo con el
marco general del Sistema de Informacidn Institucional de la Universidad y las responsabilidades indicadas
en la matriz de responsabilidades.

Para dar cumplimiento a la finalidad basica de estas mediciones se realiza el Informe de
Retroalimentacién de los Grupos de Interés, proceso estratégico PEQ2.

La Universidad de Cérdoba realiza auditorias internas para determinar el grado de conformidad del
SIGC-UCO respecto al cumplimiento de los requisitos de la Norma de referencia, los legislativos de aplicacion
y los establecidos por la propia Universidad, asi como si el sistema estd implantado y se mantiene
eficazmente.

La planificacidn del programa de auditorias, la definicién de los criterios de auditorias, el alcance, su
frecuencia y metodologia, los registros asociados, los criterios para la seleccién de los auditores, los
mecanismos para asegurar que la realizacidon de las auditorias se realiza con objetividad e imparcialidad y las
responsabilidades estan definidos en el proceso de soporte PS02. Auditorias Internas.

Los resultados del informe de auditoria constituyen un elemento esencial para el seguimiento de los
procesos y la prestacion de servicios y una de las fuentes de informacién para adoptar las acciones correctivas
gue se precisen, cuyas responsabilidades y procedimientos estan identificadas en el proceso de soporte PS03.
Control y Tratamiento de No Conformidades y Acciones Correctivas”.

El SIGC-UCO tiene establecido un proceso de soporte (PS03. Control y Tratamiento de No
Conformidades y Acciones Correctivas) para el control de las No Conformidades, mediante la identificacion
de los servicios prestados no conformes con los requisitos y el tratamiento adecuado que proceda, asi como
las responsabilidades al efecto.

De acuerdo con lo descrito en dicho procedimiento, cuando se detecta una No Conformidad y una
vez implantada la solucién inmediata si aplica, se procede a valorar en funciéon de la gravedad o repetitividad
de la No Conformidad detectada, si es oportuno o necesario implantar una accidén de mejora asignandose los
recursos necesarios. Se describen igualmente las acciones para analizar las causas de las no conformidades
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reales con objeto de definir acciones correctivas que tras su implantacion resulten eficaces, y para prevenir
que vuelvan a ocurrir.

Si fuera necesario, se actualizan los riesgos y oportunidades determinados, y/o se hacen cambios al
SIGC-UCO.

La Universidad de Cérdoba mejora continuamente la eficacia del SIGC-UCO mediante el uso de la
Politica de Calidad, los objetivos de la calidad, los resultados de las auditorias, el andlisis de datos, las acciones
correctivas, de tratamiento de los riesgos y oportunidades y la revisidon por la direccién. El proceso se
encuentra documentado en PEO1. Planificacion y Mejora Continua.

Las actividades encaminadas a la toma de decisiones por la Universidad de Cérdoba se fundamentan
en base a la informacién recabada y analizada previamente en los anteriores procesos con la finalidad de
adoptar acciones de mejora enfocadas principalmente sobre los objetivos e indicadores de los procesos, asi
como para determinar planes de mejora sobre el SIGC-UCO, cerrando asi el ciclo de mejora continua.
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