UNIVERSIDAD
D,
CORDOBA

SIGC-UCO

MC. MANUAL DE CALIDAD

MC. MANUAL DE CALIDAD

CONTROL DE LA DOCUMENTACION

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
GERENCIA CON LA COORDINACION
TECNICA DE LA SECCION DE | COMITE DE CALIDAD CONSEJO DE DIRECCION
PLANIFICACION Y PROSPECTIVA
NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE:
Eulalio Fernandez Sanchez Jeslis M. Dorado Martin Manuel Torralbo Rodriguez
CARGO: CARGO: CARGO:
Vicerrector de Estudios de Grado,
Gerente . i Rector
Calidad e Innovacion Docente
FIRMA: FIRMA: FIRMA:
FERNANDEZ Firmado digitalmente por Firmado digitalmente por
SANCHEZ N DORADO MARTIN JESUS MANUEL
EULALIO - Fecha: 2025.01.13 -30794256Q
75706213B 09:20:53 +01'00' Fecha: 2025.01.13 11:00:22 +01'00" Firmado en pie de pagina
FECHA: FECHA: FECHA:
Septiembre 2024 Diciembre 2024 Enero 2025
HISTORIAL DE MODIFICACIONES

VERSION: FECHA VIGENCIA: MOTIVO MODIFICACION:

00 01/11/2018 Aprobacion del documento.

01 15/01/2019 Modificacién de algunos apartados.

02 14/02/2020 Modificacién de algunos apartados. Ampliacién del alcance.

03 20/01/2025 Modificacidn/ actualizacion de todos los apartados.

Universidad de Cérdoba

SIGC-UCO

Péagina 1de 8
Cédigo Seguro De Verificaci6n: K7My5dnNet t h\WEVg4Bk/ 0A== Estado Fechay hora
Firmado Por Manuel Torralbo Rodriguez Firmado 05/02/2025 13:17:10
Observaciones P&gina 1/8

Url De Verificacion

https://sede. uco. es/verifirm/ code/ KTMg5dnNet t hWEVQ4Bk/ 0A==



https://sede.uco.es/verifirma/code/K7Mg5dnNetthWEVq4Bk/oA==

SIGC-UCO

BNIVERSIDAD
CORDOBA MC. MANUAL DE CALIDAD

iNDICE
1. PRESENTACION......vuieivieieetceetetecte ettt sttt sttt b et st s et b s st naees 3
2. OBJETO ittt e et e e s e e s e e s a e e e be e e naee 3
3L CONTEXTO cettieeiettee ettt e e e e s e et e et b r e et e s e s e n e e e et esenrneetesesennnneeeesenas 3
B ALCANCE ...ttt ettt a et s e e e sre e e 4
5. POLITICA Y OBJETIVOS DE CALIDAD .....vvvveeeceeveteteeeeeeteeetee st sesesesesse e ses s s s sesesesssansesasesnanans 4
6. MAPA DE PROCESOS ..ottt e s s s saba e s 5
7. CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA ....covvevreieeeeeteteteteseeeste e teses s sesesenasaese s esnasans 5
8. ESTRUCTURA L.ttt e e sba e e s saba e e s snb e e e saaes 5
9. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES DEL SIGC-UCO.......ccciviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiciice e 6

Universidad de Cérdoba

SIGC-UCO Pagina 2 de 8

Cédigo Seguro De Verificaci6n: K7My5dnNet t h\WEVg4Bk/ 0A== Estado Fechay hora
Firmado Por Manuel Torralbo Rodriguez Firmado 05/02/2025 13:17:10
Observaciones P&gina 2/8
Url De Verificacion https://sede. uco. es/verifirma/ code/ KTMy5dnNet t h\WEVQ4Bk/ 0A==



https://sede.uco.es/verifirma/code/K7Mg5dnNetthWEVq4Bk/oA==

UNIVERSIDAD SIGC-uco

B,
CORDOBA MC. MANUAL DE CALIDAD

1. PRESENTACION

El Sistema Integrado de Gestion de la Calidad de la Universidad de Cérdoba (en adelante SIGC-UCO)
nace con la intencion de optimizar el trabajo desarrollado por las Unidades Administrativas en los
compromisos del Complemento de Productividad para la Mejora y Calidad de los Servicios que presta
el PTGAS de las Universidades Publicas de Andalucia (CPMCS) en los ultimos afios, asi como reforzar la
coordinacién y poner en valor la contribucién del PTGAS en la mejora continua de los servicios.

El SIGC-UCO despliega la estrategia continuada de la Universidad de Cérdoba de integrar, implantar y
certificar en un Sistema de Gestién de Calidad Unico el conjunto de procesos que conforman las
Unidades Funcionales/Administrativas.

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 un medio para
hacer mas efectiva la implicacidn y participacidon de las personas y facilitar la integraciéon con los
Sistemas de Gestién de la Calidad académica e investigadora y de la excelencia de la Universidad.

2. OBJETO

El objeto del SIGC-UCO es:

1. Implantar y desarrollar un sistema para establecer la politica y los objetivos de calidad de la gestion
de los Servicios y Unidades Administrativas de la Universidad de Cordoba (UCO).

2. Organizar sus actividades mediante un sistema de procesos que aporte valor a las funciones de la
Universidad y obtener resultados de calidad en la prestacidn de los servicios que reciben los usuarios.

3. Aplicar eficazmente el sistema mediante la mejora continua para aumentar la eficacia, confianza 'y
satisfaccion de todos los grupos de interés, de acuerdo con sus necesidades y expectativas, en
consonancia con los términos establecidos por la Universidad para la prestacién de servicios y con la
regulacién normativa aplicable.

3. CONTEXTO

La Universidad de Cérdoba identifica las cuestiones internas y externas que son pertinentes para su
propdsito y direccidn estratégica, y que afectan a su capacidad para lograr los resultados previstos
de su sistema de gestién de la calidad, tal como establece la Norma Internacional.

Para la comprension del contexto externo e interno y con el objeto de realizar un seguimiento y
revision de la informacidn obtenida en los mismos, la Universidad utiliza la matriz DAFO. En su
elaboracion y revision participan las unidades administrativas integrantes del SIGC-UCO con objeto
de identificar los puntos fuertes y débiles de sus procedimientos y conocer los Riesgos vy
Oportunidades derivados de la gestién de estos.

Universidad de Cérdoba

SIGC-UCO Pagina3de8
Cédigo Seguro De Verificaci6n: K7My5dnNet t h\WEVg4Bk/ 0A== Estado Fechay hora
Firmado Por Manuel Torralbo Rodriguez Firmado 05/02/2025 13:17:10
Observaciones P&gina 3/8
Url De Verificacion https://sede. uco. es/verifirma/ code/ KTMy5dnNet t h\WEVQ4Bk/ 0A==



https://sede.uco.es/verifirma/code/K7Mg5dnNetthWEVq4Bk/oA==

UNIVERSIDAD SIGC-uco

B,
CORDOBA MC. MANUAL DE CALIDAD

La Universidad de Cérdoba con objeto de identificar las necesidades y expectativas de las partes
interesadas elabora el documento de analisis denominado Necesidades y Expectativas de los
Grupos de Interés (NEGI) y lo revisa de forma periddica, para identificar los Grupos de Interés, las
fuentes de informacion de estos, sus necesidades y expectativas, asi como los requisitos de calidad
exigidos. Igualmente realiza un seguimiento anual de la informacidn sobre estas partes interesadas
y sus requisitos pertinentes.

Para la planificacion del sistema de gestidn de calidad la UCO tendra en cuenta tanto la matriz DAFO
como el documento NEGI, con el propédsito de determinar los riesgos y oportunidades que son
necesarios abordar, y que se reflejaran en el Informe de Gestidn de Riesgos y Oportunidades de los
procesos del SIGC-UCO (GRO).

Por ultimo, la UCO establece a través del SIGC-UCO un sistema de gestidn de la calidad, que incluye
los procesos y procedimientos necesarios, evaluandolos e implementando las mejoras pertinentes
para asegurarse de que estos procesos logran los resultados previstos.

4. ALCANCE

La Universidad de Cérdoba a través de sus drganos de direccion determina los limites del sistema de
Gestion de Calidad para establecer su alcance.

De acuerdo con lo establecido en la Norma UNE-EN ISO 9001:2015 el alcance del sistema de Gestidn
de Calidad esta disponible y se mantiene como informacion documentada.

Le corresponde a las Unidades Administrativas gestionar los procesos, asegurando su adecuacién y
cumplimiento mediante los mecanismos de seguimiento y medicidn, para evidenciar que la gestion de
las actividades y recursos proporcionan la prestacion de servicios y cumplen con los requisitos.

5. POLITICA Y OBJETIVOS DE CALIDAD

El Consejo de Direccion define, revisa y mantiene actualizada la Politica de Calidad, como se establece
en el proceso estratégico PEO1. Planificacion y mejora continua. La Politica de Calidad sera aprobada
por el Rector de la Universidad de Cérdoba.

La Politica de Calidad es una referencia del cumplimiento de los requisitos y de mejora continua sobre
la eficacia del sistema de gestidn de la calidad. Por ello se somete a una revisién sexenal para adecuarla
a las estrategias de la Universidad.

Ademas, los objetivos de calidad del SIGC-UCO se establecen de acuerdo con la Politica de Calidad.
Seran propuestos por el Comité de Calidad, autorizados por el Consejo de Direccidén y aprobados por
el Rector, tal y como se indica en el proceso estratégico PEO1. Planificacion y mejora continua.

Universidad de Cérdoba

SIGC-UCO Pagina4de8
Cédigo Seguro De Verificaci6n: K7My5dnNet t h\WEVg4Bk/ 0A== Estado Fechay hora
Firmado Por Manuel Torralbo Rodriguez Firmado 05/02/2025 13:17:10
Observaciones P&gina 4/8
Url De Verificacion https://sede. uco. es/verifirma/ code/ KTMy5dnNet t h\WEVQ4Bk/ 0A==



https://sede.uco.es/verifirma/code/K7Mg5dnNetthWEVq4Bk/oA==

UNIVERSIDAD SIGC-UCOo

B,
CORDOBA MC. MANUAL DE CALIDAD

6. MAPA DE PROCESOS

La representacion grafica de los procesos que componen el SIGC-UCO es dindmica, y se podra modificar
si el sistema lo requiere. Por lo tanto, cualquier variacion de esta se publica para conocimiento de los
grupos de interés en el Mapa de Procesos que se encuentra disponible en |la pagina web del SIGC-UCO.

7. CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

Los documentos del SIGC-UCO tienen en la portada un cuadro de control donde quedan reflejados la
fechay el responsable de elaboracion, revisién y aprobacién de estos. Ademas, dispone de un historial
de modificaciones que controla la versién, fecha de vigencia del documento y el motivo de la
actualizacion.

La documentacion del sistema esta disponible en la pagina web del SIGC-UCO.

8. ESTRUCTURA

RECTOR

RESPONSABILIDAD DE )
DIRECCION CONSEJO DE DIRECCION ’7 -
4~ COMITE DE CALIDAD

l I RESPONSABILIDAD

RESPONSABILIDAD VICERRECTOR CON D CALIDAD
ORGANIZATIVAY GERENCIA COMPETENCIAS EN
DE PROCESOS MATERIA DE CALIDAD
COMITE DE GERENCIA ) RESPONSABILIDAD
_q SECCION D,E DE COORDINACION
PLANIFICACION Y TECNICA DEL
PROSPECTIVA SISTEMA

DESPLIEGUE

EQUIPOS DE PROCESOS ORGANIZATIVO Y
TECNICO DE
PROCESOS

INTEGRACION EN EL
SISTEMA DE LA
UNIDAD FUNCIONAL/ ADMINISTRATIVA ESTRUCTURA
ORGANIZATIVA DE
GESTION

Las responsabilidades y participacion en el SIGC-UCO quedan definidas en la Matriz de
Responsabilidades.
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9. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES DEL SIGC-UCO

Las responsabilidades y la participacidn en el SIGC-UCO estan definidas en la siguiente tabla:

o | v = QO:
PE ACTIVIDADES ACTUACIONES & =19 & f>5 v | 88|65
o
Estudio y revisidn del contexto interno y
PEOL 4.1.1. Andlisis del externo del SIGC-UCO, asi como de las
contexto del SIGC-UCO necesidades-expectativas de los grupos de
interés.
s Elaboracidn del analisis DAFO del SIGC-
PEO1 4.1.1. Andlisis del UCO y elaboracidn, si procede, de una
contexto del SIGC-UCO - ’ ’
nueva version.
s Identificacidn de Riesgos y Oportunidades
PEO1 4.1.1. Analisis del del SIGC-UCO y eIaboEaciZn Ei procede, de
contexto del SIGC-UCO - ’ ’
una nueva version.
Comunicacién y difusién del Cuadro de
PEO1 4.1.1. Andlisis del Necesidades-Expectativas de los grupos de
contexto del SIGC-UCO interés, analisis DAFO y Gestion de Riesgos
y Oportunidades.
Revisién anual de la Politica de Calidad y
PEO1 | 4.1.2. Politica de Calidad | proposicién, si procede, de una nueva
version.
PEO1|4.1.2. Politica de Calidad | \PrOP2¢ion, en su caso, de la nueva
Politica de Calidad.
PEOL | 4.1.2. Politica de Calidad Comunicacién y difusion de la Politica de
Calidad.
PEOL 4.1.3. Seguimiento de los | Revision del grado de ejecucion de los
Objetivos de Calidad Objetivos de Calidad del Ciclo anterior.
4.1.3. Seguimiento de los | Proposicion de nuevos Objetivos de
PEO1 L . . .
Objetivos de Calidad Calidad para el presente Ciclo.
PEO1 g;'iiifﬂ?é?ﬁ;ge los Autorizacién de los Objetivos de Calidad.
PEO1 gij'z{iiglegqcl;e;;oage los Aprobacion de los Objetivos de Calidad.
PEO1 4.1.3. Seguimiento de los | Comunicacion y difusion de los Objetivos
Objetivos de Calidad de Calidad.
4.1.4. Seguimiento de Revision del Manual de Calidad y de los
Procesos Estratégicos, de | Procesos Estratégicos y de Soporte, y
PEO1 .
Soporte y Manual de proposicidn, si procede, de una nueva
Calidad version.
i.riféssfsg:sl::;ggi)cgg de Revision de la nueva versién del Manual
PEO1 ! de Calidad o Procesos Estratégicos y de
Soporte y Manual de Soporte
Calidad )
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PE ACTIVIDADES ACTUACIONES w | %19 S, VI o|0|G
[¥T]
o
4.1.4. Seguimiento d . .
Procesoesg:;'rcl:;g (i)co(.: de Aprobacion de la nueva versién del
PEO1 g1cos, Manual de Calidad o Procesos Estratégicos
Soporte y Manual de de Soborte
Calidad y 0€ SOporte.
4.1.4. Seguimiento de . e
& - Comunicacidn y difusién del Manual de
Procesos Estratégicos, de . g
PEO1 Calidad o Procesos Estratégicos y de
Soporte y Manual de Soporte aprobados
Calidad porteap :
Revisidn de los Procesos Clave y
4.1.5. Seguimiento de .
PEO1 & Subprocesos del SIGC-UCO, y proposicion,
Procesos Clave . )
si procede, de una nueva version.
4.1.5. Seguimiento de Aprobacion, en su caso, de la nueva
PEO1 L.
Procesos Clave version de Procesos Clave o Subprocesos.
4.1.5. Seguimiento de Comunicacién y difusion de los Procesos
PEO1
Procesos Clave Clave o Subprocesos.
4.2. Recopilaciény
PEO1 | andlisis de datos, y Recopilacién y andlisis de documentacion.
Revisidn por la Direccién
4.2.R ilacion , sl
. .ecop| aclony Elaboracién del Informe anual de revision
PEO1 | analisis de datos, y .
L, . ., y mejora del SIGC-UCO.
Revisidn por la Direccién
4.2.R ilacié . .
. ?COpI aclony Aprobacion del Informe Anual de Revisidn
PEO1 | analisis de datos, y . L,
. ; ., por la Direccién.
Revisidn por la Direccién
4.2. Recopilacién . e
(s prlaciony Comunicacidn y difusién del Informe Anual
PEO1 | andlisis de datos, y .. . .
L . ., de Revisidn por la Direccion.
Revisidn por la Direccién
4.3. Planificacién para el |Elaboracion de Cronograma para el nuevo
PEO1 . iy .
nuevo Ciclo de Gestion Ciclo.
4.3. Planificacién para el | Planificacién de actuaciones para el nuevo
PEO1 . L .
nuevo Ciclo de Gestion Ciclo.
e Aprobacién del Documento de
4.3. Planificacién para el e s .
PEO1 . . Planificacién para el nuevo Ciclo de
nuevo Ciclo de Gestidn L
Gestion.
4.1. Gestion del Buzon de | Elaboracion de Informe de seguimiento de
PEO2 | quejas, sugerencias y medidas correctivas de quejas y
felicitacion sugerencias.
4.2. Gestion de la
PEO2 Encuesta de satisfaccion | Elaboracion de Informes estadisticos de
del PTGAS sobre clima encuestas de satisfaccion del PTGAS.
laboral
4.3. Gestion de la ., o
. L Elaboracién de Informes estadisticos de
PEO2 | Encuesta de satisfaccion . o .
. . encuestas de satisfaccion cliente-usuario.
cliente-usuario
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4.4. Gestion de la Disefio y elaboracidn de la Encuesta Post-
PE02 - .
Encuesta Post-Servicio Servicio.
4.4, Gestion de la ., .
PEO2 ! . Aprobacion de la Encuesta Post-Servicio.
Encuesta Post-Servicio
4.4. Gestion de la Puesta en marcha de la Encuesta Post-
PEO2 - . ATI
Encuesta Post-Servicio Servicio.
4.4, Gestidon de la Extraccion de datos, analisis de resultados
PE02 . .. ATI
Encuesta Post-Servicio y elaboracién de Informes.
PEO2 4.4. Gestion de la Remisién de Informes de la Encuesta Post-
Encuesta Post-Servicio Servicio a RT.
RESPONSABLES copIGO
Rector RECTOR
Consejo de Direccion CD
Comité de Calidad cC
Gerente G
Vicerrector con competencias en Calidad VCAL
Responsable Técnico del SIGC-UCO RT
Seccidn de Planificacidn y Prospectiva SPP
Seccién de Gestion de Calidad SGC
Equipo de Procesos EP
Area de Tecnologias de la Informacién ATI
El Comité de Calidad (CC), 6rgano encargado de disefiar, implementar y sustentar el modelo de calidad
del SIGC-UCO estd constituido por:
. Presidente: Vicerrector con competencias en materia de calidad.
] Gerente.
. Responsable Técnico del SIGC-UCO.
. Secretario/a: Miembro de la Seccidn de Planificacion y Prospectiva.
. Responsables de Equipos de Procesos implicados en los procesos de certificacidn.
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