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1.- OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto describir los pasos a seguir para elaborar, aprobar y difundir las
memorias anuales de calidad que deben realizarse al amparo de los Sistemas de Aseguramiento Interno de
Calidad de los Centros Universitarios de la Universidad de Extremadura.

2.- ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion al Centro Universitario de Mérida (CUMe) de la Universidad de
Extremadura (UEXx) y, por consiguiente, a todas las titulaciones oficiales ofertadas por el centro.

3.- NORMATIVA

e ey Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos
digitales.

e Proceso de andlisis de los resultados (P/ESO05_CUMe) del Sistema de Aseguramiento Interno de
Calidad del centro.

e Proceso de publicacién de informacién sobre titulaciones (P/ES006_CUMe) del Sistema de Garantia
Interno de Calidad del centro.

e Estructura de gestién de la calidad de la Universidad de Extremadura.

4.- DEFINICIONES

e Memoria o informe de calidad: documento que recoge periddicamente las actividades y los
resultados mas destacados en materia de calidad.

e Plan de acciones de mejora: Apartado de la memoria de calidad en el que, a partir de las debilidades
o areas de mejora identificadas, se establece una enumeracién de las acciones a acometer,
describiéndolas e indicando tanto a los responsables de ejecutarla como los plazos y los recursos
necesarios.

5.- DESARROLLO DEL PROCESO

A/ Informes Anuales de calidad de las titulaciones

5.1.- Preparacion de las estadisticas. Entre los meses de septiembre y noviembre, la Unidad Técnica de
Evaluacién y Calidad (UTEC) preparara las estadisticas e indicadores relevantes para evaluar la situacién y
evolucidn de las titulaciones oficiales de la UEx, siguiendo los procesos y procedimientos aprobados al efecto
y referidos al curso académico anterior. En concreto:
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e Los resultados de la encuesta de satisfaccion del estudiante con la actividad docente, segin lo
establecido en el Procedimiento para la encuesta de satisfaccion del estudiante con la actividad
docente (PR/SO002).

e Los resultados de las encuestas de satisfaccién con las titulaciones, segin lo establecido en el
Procedimiento de evaluacién de la satisfaccion con las titulaciones oficiales (PR/SO004).

e Los resultados del estudio de insercién laboral, segln lo establecido en el Procedimiento para el
estudio de la insercidn laboral (PR/SO001).

e Los indicadores del Observatorio de Indicadores relativos a la demanda, al proceso y a los resultados
académicos de la titulacién, segun el Procedimiento para la elaboracion y publicaciéon del
observatorio de indicadores (PR/SO003).

De los anteriores, los indicadores de resultados académicos se desagregaran por asignaturas para cada
titulacion.

5.2.- Comunicaciéon de las estadisticas. Con independencia de la difusion global que establezcan los
procedimientos concretos, durante el mes de noviembre a mas tardar la UTEC hara llegar por correo
electrénico esta informacion a la direccion del centro, asi como a responsables de calidad. Junto con ella se
remitird el modelo de memoria a elaborar (PR/SO005_CUMe_A02). En esta memoria debera figurar, al
menos, la siguiente informacion:

e Datos identificativos de la titulacion.

e Andlisis de los indicadores.

e Analisis del cumplimiento del plan de mejora del curso anterior.
e |dentificacion de debilidades o areas de mejora.

e Disefio del plan de acciones de mejora.

El Responsable del SAIC de Centro (RCC) hard llegar toda esta informacién a los coordinadores y
coordinadoras de las distintas comisiones de calidad de las titulaciones ofertadas en el centro.

5.3.- Elaboracién del Informe. Con posterioridad a la recepcion de los datos enviados por la UTEc, las
comisiones de calidad de las titulaciones, con el apoyo que requieran del centro, redactaran el informe anual
de su titulacion referido al curso académico anterior. Una vez completado y aprobado por la Comisién de
Calidad de Titulacién (CCT), el coordinador o coordinadora se la remitird por correo electrénico al RCC.

5.4.- Aprobacién del Informe anual. Una vez completadas y aprobadas todas las memorias de calidad de los
titulos oficiales impartidos en el CUMe, se convocara reunion de la Comision de Aseguramiento de la Calidad
de Centro (CACC) para su aprobacion. Posteriormente, deberdn ser aprobadas por la Junta de Centro.

5.5.- Difusién del informe. Tras su aprobacion, el RCC junto con el editor de la pagina web del CUMe, se
responsabilizara de que las memorias sean publicadas en la pagina web del centro y queden registradas
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(PR/SO005_CUMe_D02), de forma que tenga acceso a ella cualquier grupo de interés y se dé cumplimiento a
parte del Procedimiento de publicacién de informacién sobre titulaciones (P/ES006_CUMe).

B/ Memoria de calidad del centro

5.1.- Preparacion de la informacién. Los responsables de cada proceso y procedimiento que configure el
Sistemas de Aseguramiento Interno del centro irdn realizando a lo largo del afio el seguimiento de este, es
decir, la comprobacion de que se estan llevando a cabo las acciones que indica el proceso/procedimiento y
gue se estan registrando las evidencias documentales correspondientes.

Entre los meses de septiembre y octubre, el RCC recabard de estos responsables informacion sobre el nivel o
grado de implantacién del mismo durante el curso académico anterior, el cédlculo de los indicadores
establecidos para su evaluacion vy, si procede, las debilidades o areas de mejora detectadas. De esta forma
dardn cumplimiento a lo establecido en el Proceso de Analisis de Resultados (P/ESO05_CUMe).

5.2.- Elaboracion de la memoria. Recibida la informacién anterior, durante los meses de noviembre y
diciembre, los miembros de la CACC iran elaborando la memoria de calidad del centro. En esta memoria
debera figurar, al menos, la siguiente informacion:

e Breve descripcién del centro.

e Mapa de procesos y procedimientos del SAIC del centro.

e Datos sobre las comisiones de calidad y su funcionamiento.

e Analisis de la implantacién y resultados de los distintos procesos y procedimientos.
e Analisis del cumplimiento del plan de acciones del curso anterior.

e Disefio del plan de acciones de mejora.

5.3.- Aprobacién de la memoria. Una vez completada la memoria de calidad del centro, se convocara
reunién de la CACC para su aprobacion. Posteriormente deberd ser aprobada por la Junta de Centro.

5.4.- Difusién de la memoria. Tras su aprobacion, el RCC junto con el editor de la pagina web del CUMe, se
responsabilizara de que la memoria anual de calidad del centro sea publicada en la pagina web del centroy
de que quede registrada (PR/SO005_CUMe_D001), de forma que tenga acceso a ella cualquier grupo de
interés.

La Direccidn del centro, a través de la Secretaria de Direccion, remitird una copia de la memoria aprobada al
Vicerrectorado responsable de calidad. El Director/a del centro comunicara a los implicados, por escrito o a
través de reuniones, las acciones del plan de mejora de las que deben responsabilizarse.
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6.- UNIDADES IMPLICADAS

Las unidades u érganos que intervienen en este proceso se relacionan a continuacion:

Unidad

Puesto

Descripcion de tareas

Equipo de Direccidn

Secretaria de Direccidon

Remitir memoria de calidad del centro y los
informes anuales de las titulaciones al
Vicerrectorado responsable de Calidad

Responsable de SAIC del
centro

Editor/a Web
Gestor/a de Calidad

Reenviar las estadisticas e indicadores
sobre las titulaciones a los coordinadores
de las CCT

Recabar informacion sobre la implantacion
de los procesos propios del centro.
Registrar las memorias de los titulos y del
centro y asegurar su publicacién en la web

Comision de Calidad de Centro
(CACQ)

Responsable del SAIC de

centro

Elaborar la memoria de calidad del centro

Aprobar los informes anuales de las

titulaciones

Comision de Calidad de las

Titulaciones

Coordinador/a de CCT

Elaborar y aprobar el informe anual del

titulo
Remitir el informe anual del titulo al

responsable de calidad del centro

Junta de Centro

Aprobar memorias de calidad de los titulos
y del centro

Vicerrectorado competente en
la materia

Unidad Técnica de Evaluacién
y Calidad

Preparacion de estadisticas e indicadores
sobre titulaciones y centros
Comunicacién de las
indicadores a los centros

estadisticas e

7.- DOCUMENTOS
PR/SO005_CUMe_D01
PR/SO005_CUMe_D02
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8.- DIAGRAMA
Directrs Preparacion de las estadisticas
le m;ﬁ Unidad Ténica de Evaluacidn y Calidad
ectorado UTEC
Comunicacién de Datos
UTEC
Proceso de Evidencia:
Analisis de Elaboracion de las Memorias _| PR/50005_CUMe_D01
Ll
Resultados CACC /cCT PR/S0005_CUMe_D02
P/ESO05_CUMe i -
Evidencia:
Aprobacién de las memorias Acta Junta de Centro
CACC/lunta de Centro Acta CACC
Acta CCT
Proceso de l J
publicacin de Publicacidn de las memorias y envio a
resultados Rectorado
P/ES_CUMe_006

]
L]
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9.- SEGUIMIENTO Y EVALUACION

El RCC es

el encargado de hacer el seguimiento del procedimiento; es decir, el que debe comprobar que se

cumplen todos los pasos indicados que seran reflejados en las Memorias Anuales.

10.- ARCHIVO

Los archivos generados en el proceso son los que se detallan a continuacion, indicando el formato en
gue se recogen, el responsable de su custodia y el tiempo de conservacion.

Identificacién del registro Sopor’Fe de Responsable custodia Tiempo de
archivo conservacion
PR/SO005_DO01: o Responsable de Calidad .
} . Digital ) Indefinido
Memoria de calidad Del CUMe Gestor/a de Calidad
PR/SO005_D02: o Responsable de Calidad o
) ) Digital ] Indefinido
Informes Anuales de las titulaciones Gestor/a de Calidad

11.- HISTORICO DE CAMBIOS

Tabla resumen en la que se describen tres columnas relativas a la edicion, la fecha de la modificacién y

el motivo resumido de cada una de ellas.
Edicidn Fecha Modificaciones realizadas
12 2014 Versién inicial
Adaptacion al proceso ES005_CUMe
22 2023 Actualizaciéon Normativa
Actualizacién Nomenclatura
ANEXOS

e PR/SO005_CUM_AO1. Plantilla para la elaboracion de la Memoria de calidad de centro.

e PR/SO005_CUM_AQ2. Plantilla para la elaboracion del Informe Anual del titulo.
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