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1. OBJETO.

La necesidad de cumplir con el Real Decreto 1393/2007 (BOE num. 260, martes 30 de
octubre de 2007) obliga a activar y mantener operativos determinados procedimientos
en los centros.

En él se establece que los sistemas de Garantia de Calidad son parte de los nuevos
planes de estudio, por ejemplo, el Plan de Estudios debera incluir un procedimiento de
modificacion o extinciéon de planes de estudios. Dicta también que las universidades
deberan disponer de procedimientos y asi establece que deberda haber un
procedimiento general de la Universidad para valorar el progreso y los resultados de
aprendizaje de los estudiantes. Sin embargo, no especifica la generalidad del resto de
procedimientos. Seguramente los habra comunes a todos los centros que componen la
universidad, tal podria ser el caso de los procedimientos de admisibn o de los
procedimientos de acogida y orientacién de los estudiantes de nuevo ingreso en la
universidad, pero también los habra que posiblemente se trasladen a los centros, tal
es el caso, por ejemplo, de los procedimientos encargados de la organizacion de la
movilidad de los estudiantes propios y de acogida o bien de los encargados de
garantizar la calidad de las tesis doctorales. Asi, habrad procedimientos que
pertenezcan al sistema de Garantia de Calidad propio del titulo que se registrd, a un
sistema general de la Universidad o bien a un sistema del centro responsable de las
ensefanzas. Entre estos udltimos enumera los procedimientos de evaluacién y mejora
de la calidad de la ensefianza y el profesorado, los procedimientos para garantizar la
calidad de las practicas externas y los programas de movilidad, los procedimientos
para el analisis de la satisfaccion de los distintos colectivos implicados y de atencién a
las sugerencias o reclamaciones entre otros.

El propdsito de este catadlogo es reunir todos los procesos/procedimientos que
conforman el Sistema de Calidad del Centro bien sean por necesaria herencia de
procedimientos establecidos en el Titulo, en la Universidad o por necesidades
particulares del Centro.

Debido a que la acreditacion de los titulos universitarios oficiales se mantendra
cuando obtengan un informe de acreditacion positivo cada seis afios, y considerando
que para obtener un informe positivo una evaluacion externa a la institucién debera
comprobar que el plan de estudios correspondiente se esta llevando a cabo de
acuerdo con su proyecto inicial, se hace imprescindible un correcto control de los
procedimientos que lo aseguran.

La necesidad anterior obliga a que el control del Catdlogo sea exclusivo de los
Organos de Gobierno y Representacion del Centro, es decir, toda elaboracion,
revision, modificacién o eliminacién debe quedar aprobada por dicho 6rgano. Para ello
se establecen cuatro procedimientos iniciales que fijan la dindmica del Catalogo y su
gestion. Con ellos también se mantiene la historia del catalogo, se evitan confusiones,
y se reduce la informacidon requerida para su gestion dado que fija formatos y
establece la documentacidon accesoria que permitira conocer rapidamente el estado y
la evolucion del Catalogo.
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2. DESCRIPCION DEL CATALOGO.

El catalogo de procesos/procedimientos esta constituido ademéas de por los propios
procesos/procedimientos por: el Indice de procesos/procedimientos, la Hoja de
Revisiones, la Hoja de Modificaciones y la Hoja de Eliminaciones. Estos cuatro
documentos se incluiran al principio del catalogo.

El catalogo se apoya en cuatro procedimientos basicos (Elaboracion, Revision,
Modificacion y Eliminacion) que definen la vida de cualquier proceso/procedimiento
que forma parte del Sistema de Calidad de la Escuela.

El procedimiento de Elaboracién inserta nuevos procesos/procedimientos al catalogo.

El procedimiento de Revisidn extrae procesos/procedimientos del catalogo con la
misién de comprobar si son correctos y adecuados. Los procesos/procedimientos son
devueltos al catalogo una vez revisados. Si se ha hallado necesario algin cambio en
los mismos, el responsable de revision sugiere una modificacion mediante un informe
de modificaciéon al 6rgano responsable.

Cuando una modificacion de un proceso/procedimiento se cree conveniente, el
procedimiento de Modificacién extrae del catalogo el proceso/procedimiento a
modificar y lo reintegra al catalogo modificado. Como se detalla en este
proceso/procedimiento todos los cambios producidos en un proceso/procedimiento se
recogen en una Hoja de Control de Cambios, incluida en la documentacién de cada
proceso/procedimiento en el caso de haber sido modificado. Unicamente se
conservara la Hoja de Control de Cambios de la ultima modificacion realizada a un
proceso/procedimiento.

Por dltimo en caso de que un proceso/procedimiento haya quedado obsoleto, el
procedimiento de Eliminacion informa cémo debe llevarse a cabo. Si bien ya no tendra
un caracter operativo en el Sistema de Calidad de la Escuela, conservara su presencia
en el Catalogo de procesos/procedimientos del Centro por si en un futuro se
reconsidera su utilidad.

La existencia de la Hoja de Revisiones evita modificar el documento de un
proceso/procedimiento en aquellas revisiones que tengan como resultado el visto
bueno del procedimiento en su forma inicial.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Real Decreto 1393/2007, Boletin Oficial del Estado nium. 260 del 30 de Octubre del
2007.

“Guia para el desarrollo del manual de calidad de los centros de la UPM”,
Vicerrectorado de Ordenacién Académica y Planificaciéon Estratégica, Octubre de 2007
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4. DEFINICIONES.

Para el propdsito de este catalogo, son aplicables los términos y definiciones dados en
la Norma ISO 9000:2000, asi como en UNE 66931 IN, asi como los siguientes.

Proceso: Conjunto de actividades interrelacionadas entre si, que a partir de una o
varias entradas de informacién, dan lugar a una o varias salidas también de
informacién con valor afiadido y un resultado que satisface plenamente los
requerimientos del cliente al que va dirigido.

Procedimiento: sucesion cronolégica de operaciones relacionadas entre si, que se
constituyen en una unidad de funcién para la realizacién de una actividad especifica
dentro de un ambito predeterminado de aplicacién. Se trata de un soporte documental
de los procesos que describe el conjunto de actividades/tareas que se realizan en el
mismo. Los procedimientos implican actividades y tareas del personal, tiempo de
realizacion.

Catadlogo de procedimientos del Centro: esta formado por todos Ilos
procesos/procedimientos que se van elaborando, revisando y modificando. En él se
incluye un indice de procesos/procedimientos y un calendario de revision de los
mismos.

Informacién: es aquella documentacibn que permite reducir la incertidumbre
existente sobre personas, materiales y servicios.

Revisioén: lectura critica de un proceso/procedimiento, ya sea de caracter periédico o
motivada por una peticibn, que no conlleva modificacion alguna del
proceso/procedimiento.

Modificacién: todo cambio de formato o contenido que se realiza en un
proceso/procedimiento.

Hoja de Revisiones: es aquel documento en el cual se llevara un registro de las
revisiones efectuadas a los procesos/procedimientos y que se incluird al inicio del
Catalogo de Procedimientos del Centro. En él figurara: codigo del
proceso/procedimiento, nombre del proceso/procedimiento, fecha de revision,
resultado de la revisién y nombre del responsable de Revision.

Hoja de Modificaciones: es aquel documento en el cual se llevara un registro de las
modificaciones efectuadas a los procesos/procedimientos y que se incluira al inicio del
Catalogo de Procedimientos del Centro. En él figurard: cbédigo del
proceso/procedimiento, nombre del proceso/procedimiento, fecha de modificacion,
numero de modificaciéon y nombre del responsable de Modificacion.

Hoja de Eliminaciones: es aquel documento en el cual se llevard un registro de los
procesos/procedimientos que han sido eliminados y que se incluird al inicio del
Catalogo de Procedimientos del Centro. En él figurara: codigo del
proceso/procedimiento, nombre del proceso/procedimiento, fecha de eliminacién y
nombre del responsable de Eliminacion.
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5. ANEXOS

Este documento incluye anexos:

1.

ANEXO. FLUJOGRAMA en el que se representa graficamente la vida de un

proceso/procedimiento.

. ANEXO. INDICE DE PROCESOS/PROCEDIMIENTOS en el cual se recogera

informacion basica de la situacién del proceso/procedimiento.

. ANEXO. HOJA DE REVISIONES en la cual se llevara un control del histérico de

revisiones efectuadas a los procesos/procedimientos.

. ANEXO. HOJA DE MODIFICACIONES en la cual se llevara un control del

histérico de modificaciones efectuadas a los procesos/procedimientos.

. ANEXO. HOJA DE ELIMINACIONES en la cual se llevarda un control del histérico

de eliminaciones de procesos/procedimientos.
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