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I. PRESENTACION DEL CENTRO

La Universidad de Granada (en adelante UGR) es una universidad publica a la que le
corresponde, en el marco de sus competencias, la prestacion del servicio publico de la
Educacion Superior, mediante la investigacion, la docencia, el estudio, la transferencia del
conocimiento a la sociedad y la extension universitaria.

La naturaleza especifica del servicio publico de Educacion Superior unida al compromiso con la
sociedad, ha llevado a la Universidad de Granada a poner en marcha una serie de mecanismos
para garantizar la calidad del proceso de Formacion Universitaria, con el objetivo de
satisfacer las necesidades y expectativas de todos los grupos de interés:

Estudiantado.

Personal docente e investigador.
Personal de administracion y servicios.
Administraciones educativas.
Empleadores.

Egresados

Sociedad.

En linea con el compromiso por la excelencia y la transparencia de la Universidad de Granada,
la Facultad de Relaciones Laborales y Recursos Humanos (en adelante Centro) ha decidido
implantar un sistema para la gestion de su calidad siguiendo las directrices establecidas por la
Unidad de Calidad, Innovacién Docente y Prospectiva de esta Universidad.

Este Sistema de Garantia de Calidad del Centro (en adelante SGCC) integra todos los
procesos administrativos y académicos del centro asi como la sistematica a seguir para la
recogida, analisis y toma de decisiones de mejora en relacion a dichos procesos.

La Facultad de Relaciones Laborales y Recursos Humanos tiene su origen en la Escuela Social
de Granada creada en el ano 1929 y, desde entonces, y adoptando distintas denominaciones, ha
venido impartiendo docencia, realizando investigacion y transfiriendo conocimiento a la
sociedad. La orientacion hacia la calidad ha estado siempre presente en el Centro y por ello
cuenta con amplia experiencia en procesos de evaluacion y mejora, como por ejemplo la
evaluacion institucional en el Plan de Calidad de las Universidades, los procesos de verificacion,
seguimiento y renovacion de la acreditacion de titulaciones, el programa IMPLANTA de la UGR
y un largo etcétera.

Pagina 3 de 30



MAN UAL DE CALIDAD MCI «. FACULTAD DE RELACIONES LABORALES

2 :”‘ R FACULTAD DE RELACIONES No Revisién: “ .V). Y RECURSOS HUMANOS
EEIGV&%‘ESR LABORALES Y RECURSOS 15/09/2026
HUMANOS

2. ALCANCE DEL SISTEMA DE GARANTIA DE LA CALIDAD.

El SGCC es aplicable a todos los Estudios impartidos en el mismo, los cuales se relacionan a

continuacion:

ESTUDIOS INCLUIDOS EN EL SGCC

COD. RUCT | TITULACION
408002 Grado en Relaciones Laborales y Recursos Humanos

El alcance del SGCC incluye, entre otros, los siguientes procesos:

Disefo, modificacion y extincion de la oferta formativa.

Actividades de orientacion al estudiantado.

[

® Programacion y desarrollo de la ensenanza.

[

o Gestion de recursos humanos/materiales/servicios para el apoyo al proceso de la

formacion universitaria.
e Gestion de los resultados de formacion universitaria y su informacion publica.
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3. SISTEMA DE GARANTIA DE LA CALIDAD.

El SGCC integra las distintas herramientas de gestion de la calidad que existen en la UGR y

que se desarrollan en el mismo:

Sistemas de Garantia de la Calidad de los Titulos de Grado

Sistema Integrado de Calidad de los servicios de la UGR, basado en ISO 9001.
Verificacion de Ensefianzas Universitarias.

Renovacion de la Acreditacion de Ensehanzas Universitarias.

En ese sentido, la gestion de la formacidon universitaria se ha interpretado desde el

enfoque de la “Gestion por procesos”, pilar de cualquier Sistema de Gestion de la Calidad.

Para ello se han realizado las siguientes actuaciones:

Se han definido/revisado los <Objetivos estratégicos de la Facultad de
Relaciones Laborales y Recursos Humanos (en adelante Centro)> cuya
consecucion es revisada periddicamente.
Se han identificado los Criterios y Directrices establecidos a nivel europeo por ENQA
para la garantia de la Calidad en el Espacio Europeo de Educacion Superior.
Se han identificado los Criterios establecidos por la Direccion de Evaluacion y
Acreditacion (DEVA) en la <Guia para la Certificacion de Sistemas de
Garantia de la Calidad implantados en los Centros de las universidades
andaluzas>
Se han traducido estos criterios y directrices en procesos, los cuales se han trasladado
de forma ordenada a un <Mapa de Procesos> que se refleja en el apartado 5 de
este documento.
Se ha comprobado la existencia de procedimientos en la Universidad de Granada y en
el Centro para llevar a cabo esos procesos y, cuando se ha considerado necesario, se
ha descrito la actividad para completar la documentacion de referencia que se
encuentra vigente:

o Documentos oficiales de la UGR (Guias, Planes, etc...)

o Normativa oficial de la UGR (Estatutos, Normas de aplicacion, Reglamentos,

etc...).
o Documentos, Fichas de Proceso y Herramientas que integran los respectivos
Sistemas de Calidad (Titulos, Servicios, etc...).

Se ha asegurado la disponibilidad de recursos humanos, materiales y de servicios para
apoyar la realizacion y el control de dichos procesos.
Se han impulsado mecanismos que permitan monitorizar y realizar el seguimiento de
los procesos identificados.
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e Se han implantado las acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados y
asegurar la mejora continua de los procesos descritos, mediante la propuesta,

aprobacion y revisiéon periédica de <Acciones de mejora>.

La siguiente figura ilustra esta interpretacion:
.

Documentos
UGR

MNormativa
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4. RESPONSABILIDADES.

4.1. Compromiso del Equipo de Gobierno del Centro.

El equipo de gobierno del Centro se compromete a adaptar las politicas necesarias para
impulsar, desarrollar, implantar y mejorar continuamente su SGCC:

e Apoyando y dotando de recursos al SGCC.

e Revisando la implantacion del SGCC para adaptarlo continuamente a las necesidades
de informacion y evaluacion.

o Tomando decisiones para mejorar los programas formativos en base a los datos e
informacion que suministra el SGCC.

4.2. Comision de Calidad del Centro.

La Comision de Calidad del Centro (en adelante CCC) es el 6rgano con capacidad para tomar
decisiones en el ambito del SGC del Centro. Se encargara de velar por la puesta en marcha y
ejecucion de los procesos incluidos en el SGCC. Se constituye como parte de la propia gestion
del centro en los asuntos relacionados con las titulaciones y los procesos de mejora continua y
regula su funcionamiento a través de un Reglamento de régimen interno aprobada por la Junta
de Centro.

Esta Comision, si se estima conveniente, delegara en las comisiones de calidad de las
titulaciones el aseguramiento de la calidad de los mismos en permanente coordinacién entre
ambas. En aquellos centros en los que proceda eliminar las comisiones de garantia de calidad
de las titulaciones, la CCC asumira el aseguramiento de la calidad de las titulaciones.

Tiene una estructura permanente con la siguiente composicion:

- Decano. Francisco Diaz Bretones
- Vicedecano de Calidad e Investigacién. Coordinador del Grado en Relaciones
Laborales y Recursos Humanos. José Maria Gonzalez Gonzalez
- Secretario del Centro. Ceferino Bustos Valdivia
- Vicedecana de ordenacién académica. Manuela Duran Bernardino
- Vicedecana de estudiantes y relaciones externas. Maria Magdalena Jiménez Barrionuevo
- Administrador delegado. Pilar llla Valdivieso
- Profesores.
o Carlos Albacete Saez

o Antonio Delgado Padial
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o Manuel Rio de Haro
o Maria Blanca Mendiguchia Olalla
- 2 estudiantes:
o Claudia Lallave Osuna
o Angela Saez Salmerén
- Adjunto al Administrador. Inés Pascual Molinero
- Representante de Colegios Profesional de Graduados Sociales de Granada. Victor

Zarzo Rodriguez

La Comision de Calidad del Centro tendrd los siguientes objetivos y funciones:

Asegurar el desarrollo y aplicacion del SGCC.
Planificar los objetivos anuales del Centro y realizar el seguimiento de su ejecucion.
Propiciar la mejora continua del centro y su SGC, asegurando la implementacién de las
acciones de mejora.

e Potenciar la participacion de todos los colectivos implicados en la evaluacion y mejora
del SGCC

® Asegurar la coordinacién entre todos los 6rganos responsables (equipo directivo, Junta
de Centro, directores de Departamento, coordinadores de titulacion).

Su composicion se aprobara en la Junta de Centro, a propuesta del Decano/a o del Centro
garantizando la representacién en la misma de todos los sectores del Centro (PDI, PAS,
Estudiantado).

La Comision de Calidad del Centro, bien por iniciativa propia o a propuesta del Equipo
Directivo, podra nombrar Subcomisiones de apoyo para atender a la resolucion de problemas
o debilidades en areas de mejora previamente identificadas como consecuencia de alguno de
los procesos de evaluacién del SGCC, o para realizar el seguimiento académico de las
titulaciones.

4.3. Unidad de Calidad, Innovacion Docente y Prospectiva.
La Unidad de Calidad, Innovacién docente y Prospectiva es el 6rgano encargado de coordinar y
asesorar técnicamente en la gestion del SGC.

Entre otras funciones, asume las siguientes:

e Asesorar técnicamente a todos los organos/personas implicadas en el desarrollo del
SGCC.
e Controlar, revisar y adecuar continuamente la documentacion generada por el SGCC.
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e Gestionar las herramientas necesarias para el proceso de seguimiento, analisis de
resultados, evaluacién y mejora.

4.4. Decanola-.
El Decano-a potenciara el desarrollo del SGCC en el Centro y facilitara su integracion con los

SGC de las Titulaciones incluidas en el alcance del mismo.

A tal efecto, el Decano-a es la persona responsable de la ejecucion del SGC, pudiendo delegar
las responsabilidades derivadas en una o varias personas, que tendran la autoridad suficiente
para asegurar que se implantan y se mantienen los procesos definidos por el SGCC, y para
informar a los Decanos/as sobre el desarrollo de estos procesos y sobre las necesidades de
mejora.

4.5. Junta de Centro.

La Junta de Centro asume las siguientes funciones en relacion con el SGCC.

e Aprobar, tras el oportuno debate, el <Informe de Gestion del Centro: anilisis y

resultados del Sistema de Garantia de la Calidad >.

e Aprobar la composicion de la Comision de Calidad del Centro y de su reglamento
interno.

e Debatir y aprobar, todas las propuestas elevadas por la Comision de Calidad del
Centro y por el Decano-a relativas a <Objetivos Estratégicos >.

4.6. Comisiones de Garantia Interna de la Calidad de las titulaciones.

Las funciones establecidas para la comisién de garantia interna de calidad de las
titulaciones(CCT) que se imparten en el centro pasaran a ser realizadas por la Comision de
Calidad del Centro (CCC).

En todo caso, la CCC es la responsable de la gestion de garantia de la calidad de las
titulaciones y los procesos de mejora continua, y podra apoyarse en las comisiones de garantia
de la calidad de las titulaciones para llevar a cabo los analisis requeridos.

5. MANUAL DE PROCESOS.
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5.1. Mapa de Procesos

Los procesos identificados por la UGR para el servicio de Formaciéon Universitaria se han
reflejado de manera ordenada en un <Mapa de Procesos> y se han clasificado en tres
categorias:

Procesos Clave; que definen la actividad principal del Centro en el ambito académico.
Procesos Estratégicos; que engloban aquellas actividades que pueden aportar un
mayor valor anadido sobre los procesos clave.

o Procesos de Apoyo; que incluyen las actividades de soporte necesarias para
garantizar que el resto de procesos se desarrollen de forma adecuada.

A continuacion, se presenta una FICHA RESUMEN DE PROCESO de cada uno de los
procesos identificados, que incorpora una breve definicion y una referencia a la documentacion
que describe ese proceso.

*Para interpretar las fichas resumen de procesos debemos tener en cuenta la estructura formal
del Sistema de Gestion de Calidad de los Servicios administrativos de la Universidad de
Granada, que agrupa en cajas de actividad las fichas de proceso que describen los distintos
procedimientos que desarrollan dicha actividad.
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5.2. Procesos Clave.

A. DISENO DE LA OFERTA FORMATIVA

Incluye todas las actividades desarrolladas en la Universidad de Granada y en el Centro,
Definicion relacionadas con el disefio de la oferta formativa y que abarcan desde la propuesta para
la creacion de un titulo de grado hasta el comienzo de su gestién académica.

La Universidad de Granada dispone de una <Normativa para la creacioén,
modificacién, suspension temporal o definitiva y gestion de titulos de Grado
en la Universidad de Granada>. Esta normativa define las responsabilidades de los
distintos organos que intervienen y regula el procedimiento para la creacién de un

... nuevo Titulo de Grado.
Descripcion

general

La gestion administrativa para la creacion de nuevos Titulos de Grado se encuentra
proceso

descrita en el Proceso de Gestion Académica del Sistema de Gestion de los
Servicios de la UGR, ese proceso esta reflejado en una <Ficha de Proceso de
Gestion Académica>, estando la oferta formativa descrita en la Caja de Actividad
“l10l Oferta Formativa”.

En el Centro, se concretan y especifican los distintos aspectos necesarios para el

desarrollo de los Grados que se impartan:

I.  Planes de estudio y guias docentes
Profesorado y tutorias

Descripcion Horarios y fechas de examen

adicional Elaboracion del Trabajo de Fin de Grado

Practicas Externas

Acreditacion de Bl en lengua extranjera

N & U & WO

Ensenanzas complementarias
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B. ADMISION DE ESTUDIANTES

Incluye todas las actividades coordinadas y gestionadas por la Universidad de Granada y

Definicion

en el Centro, relativas a la admision para cursar estudios universitarios de caracter

oficial.

Descripcién
general
proceso

La gestion del acceso y la admision a los Titulos de Grado corresponde al
Servicio de Acceso, Admisidon y Permanencia de la Universidad de Granada,
siguiendo las indicaciones del Distrito Unico Andaluz.

La admision del estudiantado de la Universidad de Granada a nivel de gestion
administrativa se encuentra en el Proceso de Gestion Académica del
Sistema de Gestion de los Servicios de la UGR, ese proceso reflejado en por
una <Ficha de Proceso de Gestion Académica>, estando la admision de
estudiantes descrita en las Cajas de Actividad “103 Pruebas” y *“104
Prescripcion”.

La matriculacién del estudiantado se realiza en el Centro, segln lo indicado en
la <Resolucion anual por la que se dictan normas para la
formalizacion de la matricula de cada curso académico>.

La gestion administrativa llevada a cabo en la Secretaria del Centro, asi como
la gestién de la automatricula, se describe en el Proceso de Gestion
Académica del Sistema de Gestion de los Servicios de la UGR, ese proceso
esta reflejado en una <Ficha de Proceso de Gestion Académica>,
estando la matriculacién y automatriculacion descrita en la Caja de Actividad
“105 Matriculacion”.

Descripcion

adicional

Adicionalmente, indicar que toda la informacion sobre la admision y matricula se

encuentran recogidas en la Web del Centro (https://laborales.ugr.es/) .
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C. PROGRAMACION, DESARROLLO Y EVALUACION DE ESTUDIANTE

Definicion

Integra todas las etapas desde la planificacion y distribucién de la ordenacion docente,

hasta el desarrollo de las ensenanzas y evaluacion de los estudiantes.

Descripcion
general
proceso

Programacion:

Los criterios generales de organizacion de la docencia en la Universidad de
Granada se definen en el <Plan de Ordenaciéon Docente> de cada curso
académico.

La ficha de Proceso de Gestion Académica describe en la caja de actividad
“102 Ordenacion Docente”, la gestidon administrativa de la ordenacion
docente a nivel de servicios de la Universidad de Granada y en la caja de
actividad “I13 Evaluacion/Depésito  de Tesis” se refleja la gestion
administrativa de las actas de calificaciones, realizada en la secretaria del
Centro.

El Centro define y publica su plan docente, que incluye las <Guias
Docentes> aprobadas por los Departamentos responsables de su
cumplimiento. Estas constituyen el documento de referencia para el estudiante
y el profesorado de la asignatura, tal y como queda establecido en la
<Normativa de evaluacién y de calificacién de los estudiantes de la

Universidad de G 2>

Desarrollo:

Actividades de aprendizaje:
o Movilidad Internacional y nacional:
La gestion de la movilidad internacional en la Universidad de Granada se
organiza segun el <Reglamento de la Universidad de Granada
sobre Movilidad Internacional de Estudiantes>, que establece las
competencias y el procedimiento de seleccion de estudiantes y de
reconocimiento de estudios.
Asimismo, la gestion de la movilidad nacional en la Universidad de
Granada se organiza en el marco del programa SICUE de la Conferencia
de Rectores de la Universidades Espafiolas, segiin la correspondiente
convocatoria anual.
En la <Ficha de Proceso de Gestién Académica> estan descritas las
unidades intervinientes, asi como los procedimientos que desarrollan la
movilidad internacional y nacional en los centros y servicios de la
Universidad de Granada, concretamente en las cajas de actividad “107
Convenios”, “108 Convocatoria” y “109 Movilidad”.
En la gestion de la movilidad, a cada estudiante se le asigna un Tutor
Docente que le ofrecera orientacién académica durante todo el proceso.

o Practicas externas:
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La gestion de las practicas académicas externas (curriculares o
extracurriculares) se realizara siguiendo los mecanismos descritos en la
<Normativa de practicas académicas externas de la Universidad
de Granada>, documento que describe los derechos y deberes de todas
las partes implicadas y el procedimiento de gestion.

En la gestion de las practicas externas, el Tutor académico asumira la
orientacion al estudiante y supervision del proceso.

La gestion de las practicas extracurriculares se concreta en la <Ficha de
Proceso de Gestion Académica™>, en la caja de actividad “110
Practicas”

Gestion de los TFG:

La Universidad de Granada en <Normativa para la creacién,

modificacién, suspensién temporal o definitiva y gestion de
titulos de Grado en la Universidad de Granada>, establece los

criterios generales sobre la tipologia, procedimiento y gestion de los
TFG.

Evaluacion:

La evaluacion de las ensefanzas se realiza segln las directrices marcadas en la
<Normativa de evaluacion y calificacién de los estudiantes de la
Universidad de Granada>.

La equivalencia de estudios del estudiantado se realiza seglin lo descrito en el
“Titulo V. Adaptacién, reconocimiento y transferencia de créditos” de la
<Normativa para la creacion, modificacion, suspension temporal o
definitiva y gestion de titulos de Grado en la Universidad de
Granada> y cuya gestion administrativa realizada en la secretaria del Centro,
se describe en la <Ficha de Proceso de Gestion Académica>, en la caja
de actividad “| 4 Reconocimiento de Créditos/Acreditacion Linguistica”.

Descripcién
adicional

Adicionalmente, en la web del centro (https://laborales.ugr.es/) se informa sobre las

especificidades referidas a la gestion de practicas externas curriculares y la organizacion

de actividades/eventos para la orientacion profesional, asi como sobre la gestion de los

TFG (asignacion, supervision y evaluacion asi como normativa especifica del Centro).
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D. ORIENTACION EDUCATIVA

Definicion

Incluye todas las actividades de apoyo y orientacion académica y profesional
desarrolladas en la Universidad de Granada y en el Centro, para ofrecer a su
estudiantado informacion personalizada de caracter académico y profesional sobre las
distintas opciones académicas que les aporta la universidad y el centro.

Descripcién
general del
proceso

ORIENTACION ACADEMICA
La Universidad de Granada realiza multiples acciones de orientacion académica, tanto a
su estudiantado potencial o futuro como a su estudiantado presente.
® Para el estudiantado futuro, las actividades con mayor continuidad organizadas
por el Vicerrectorado de Estudiantes y Empleabilidad:
o Salon estudiantil UGR.
o Encuentros con Centros de Ensefanza Secundaria.
o <Guia del Futuro Estudiante>.
e Para el estudiantado presente:
o El sistema basico de orientacion académica es la realizacién de
Tutorias académicas, segin lo descrito en las respectivas <Guias
Docentes>.
o La gestiébn administrativa de los servicios de la Universidad de
Granada en relacion con la orientacion académica se desarrolla en la
<Ficha de Proceso de Gestion Académica>, en la caja de
actividad “I 18 Orientacion Académica y Vocacional”.
No obstante, la organizacion y gestion de las actividades de
orientacion académica es competencia del centro. En el apartado
informacion adicional se describen las actividades desarrolladas por el
centro.
Como parte fundamental del proceso de formacién de los estudiantes de la UGR La
Biblioteca Universitaria, tiene como objetivo orientar al estudiantado para obtener el
mayor rendimiento académico posible de los recursos bibliograficos y de informacion a

su disposicion.

ORIENTACION PROFESIONAL

Las actividades que facilitan la incorporacion de sus egresados/as al mercado de trabajo,
incluyendo el estudio y analisis de este se llevan a cabo segln lo descrito en la <Ficha
de Proceso de Gestion Académica>, en la caja de actividad “l 11 Orientacion
Profesional”. No obstante, la normativa recoge que el Centro podra completar la
orientacion profesional a su estudiantado, a través del desarrollo de iniciativas propias.

Descripcion
adicional

Adicionalmente, podemos encontrar las especificidades propias de la orientacion

profesional en la propia web del Centro (https://laborales.ugr.es/)
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E. MODIFICACION/EXTINCION DE ESTUDIOS

Incluye todas las actividades desarrolladas en la Universidad de Granada y en el Centro,

Definiciéon desde la decision para la modificacion/extincion de un titulo de grado hasta su
ejecucion.
e La informacién obtenida como resultado del desarrollo del proceso de

Descripcion
general proceso

SEGUIMIENTO, ANALISIS DE RESULTADOS, EVALUACION Y
MEJORA, podra determinar el comienzo del proceso de modificacion y
extincion de estudios.

La Universidad de Granada dispone de una <Normativa para la creacién,
modificacion, suspension temporal o definitiva y gestion de titulos
de Grado en la Universidad de Granada>.

Esta normativa define las responsabilidades de los distintos 6rganos que
intervienen y regula el procedimiento para la modificacion/suspension de un
nuevo Titulo de Grado.

La gestion administrativa para la modificacion de Titulos de Grado se
encuentra descrita en la <Ficha de Proceso de Gestion Académica>, en
la caja de actividad “101 Oferta Formativa”.

El <Sistema de Garantia de Calidad de los Titulos de Grado de la
Universidad de Granada> y la normativa anteriormente indicada establece
los mecanismos para salvaguardar los derechos del estudiantado que curse
ensenanzas suspendidas hasta su finalizacion.

Descripcion
adicional

Adicionalmente, podemos encontrar la Normativa propia en relaciéon a la modificacién o

extincion de planes de estudios en la web del centro (https:/laborales.ugr.es/).
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5.3. Procesos Estratégicos.

F. PERSONAL DOCENTE

Descripcién de la sistematica que la Universidad de Granada y el Centro utiliza para
Definicion gestionar los procesos que garantizan la capacitacion, competencia y cualificacion del
personal con actividad docente.

® La seleccién, formacion y promocion del personal docente e investigador, asi
como la determinacion de las condiciones en que han de desarrollar sus
actividades corresponde a la Universidad de Granada, de acuerdo a la
legislacion y normativa vigente en materia de profesorado.

e la planificacion de la politica de personal docente e investigador
corresponde al Consejo de Gobierno, a propuesta del Equipo de Gobierno.
Esta planificacion se presenta en el <Presupuesto de la UGR: Anexo de

Personal>.
e C . leccion d / d )

o Es competencia de los Departamentos participar en el diagnostico e
identificacion de las necesidades docentes. El Consejo de Gobierno
define la dotacion de plazas.

o La gestion administrativa se describe en la <Ficha de Proceso de
Gestion de Personal>, concretamente en la caja de actividad
“901 Seleccion”.

o Las actuaciones vinculadas a la Politica de acceso y promocion del
PDI se resumen anualmente en la <Memoria de Gestién de la
UGR>.

e Formacion de personal docente:
o La Unidad de Calidad, Innovacion Docente y Prospectiva es el

Descripcion
general
proceso

organo de la Universidad de Granada encargado de gestionar y
coordinar las actividades de formacién y perfeccionamiento docente
del profesorado.

o Para ello define una <Plan de Formacion e Innovacion
Docente>, que permite la participacion del Centro en la solicitud y
definicion de acciones de formacién e innovacién docente, mediante
la articulacion de las distintas convocatorias.

o La gestion administrativa de la formacion docente del profesorado
se recoge en la <Ficha de Proceso de Gestion de Personal>,
concretamente en la caja de actividad “905 Formacion”.

e Evaluacién, promocion y reconocimiento del personal docente:
o Este proceso se describe con detalle en el <Procedimiento para

la evaluacion de la actividad docente del profesorado de la
Universidad de Granada>.

o Los resultados seran analizados anualmente, segun lo indicado en el
proceso I. SEGUIMIENTO, ANALISIS DE RESULTADOS,
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EVALUACION Y MEJORA constituyendo un punto especifico
del Informe de Gestion el que podran derivar acciones de mejora
especificas.

Descripcién
adicional

e Tanto en la comision académica, como en la comision de calidad del centro,
se revisan permanentemente cuantas necesidades docentes se detecten en el
grado de Relaciones Laborales y Recursos Humanos.

e Dada que las responsabilidades sobre el PDI recaen en los Departamentos
Universitarios y en los Vicerrectorados correspondientes, la comunicacion y
relacion entre el Centro y dichos Departamentos y Vicerrectorados es
constante y eficaz.

e El Centro, a través de la Comision de organizacion académica, toma siempre
como referencia a la hora de gestionar la docencia los resultados de la
evaluacion docente, realizandose la oportuna difusion de la misma.

G. INFORMACION PUBLICA Y RENDICION DE CUENTAS

Definicion

Incluye todas las actividades gestionadas por el Centro y por la Universidad de Granada
para ofrecer informacion actualizada y relevante a sus grupos de interés y para rendir
cuentas de los resultados de las ensehanzas oficiales desarrolladas en el mismo.

Descripcion
general
proceso

e El equipo de direccién del Centro es el responsable de recoger la informacion
relevante para su informacién publica, con la colaboracion de la Comision de
Calidad del Centro y de las respectivas Comisiones de Garantia Interna de la
Calidad de los Titulos oficiales impartidos en el Centro.

e Se atiende a las directrices y criterios definidos por la Agencia de Calidad
competente en los distintos Programas, para determinar los requisitos
minimos de esta informacion.

e Se dispone de un mecanismo que integra las bases de datos institucionales con
la web para garantizar que la informacion publicada esté actualizada, y se
presenta de forma sencilla y accesible a los distintos grupos de interés.

e La Universidad de Granada dispone de un Portal Web especifico para publicar
datos relevantes para los distintos  grupos de interés:
http://transparente.ugres/. La gestion de este portal corresponde a la

Secretaria General.

e Asimismo, la Universidad de Granada publica anualmente la <Memoria
Académica>, que aporta informacion relevante sobre los distintos centros
de la UGR, los estudios impartidos en ellos y sobre los procesos de calidad y
evaluacion ejecutados.

e La informacion especifica de los titulos oficiales impartidos en la Universidad
de Granada, se encuentra disponible en el Portal Web: http://grados.ugr.es/ el
cual se encuentra integrado con las bases datos institucionales.
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El Centro elaborara un <Plan de Comunicacion> que incluira acciones
para difundir los aspectos que considere necesarias a los diferentes grupos de
interés, entre ellas su Sistema de Garantia de Calidad.

Descripcion
adicional

Adicionalmente, decir que en relacién con estas cuestiones, en el Centro se procede

como sigue:

La informacion se actualiza semanalmente y conforme suceden los
acontecimientos directamente relacionados.

Los responsables son los miembros del equipo decanal junto con el apoyo
administrativo a decanato y la vias definidas para canalizar la informacion a
publicar son los consensos alcanzados en la reuniones semanales del equipo
decanal.

La informacién esta publicada en la web del Centro (https://laborales.ugr.es/)
Indicar, igualmente, que la sistematica a través de la cual se acuerda entre
CCC y CIGC de los titulos qué informacién difundir es el consenso tras las
reuniones decisorias por parte de ambas comisiones.
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H. POLITICA Y OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Definicion

Incluye las actividades desarrolladas por la Universidad de Granada y el Centro para definir su
Politica de Calidad y sus objetivos estratégicos y su comunicacion.

(]
L]
L]
L]
0 . r .
Descripcion
general
proceso
L]

Politica de calidad:;

La <Politica de calidad> de la universidad es definida por el Equipo de Gobierno de esta
y aprobada por la Rectora de la Universidad de Granada, quien informa de la misma al
Consejo de Gobierno. Se revisa periddicamente por el Equipo de Gobierno para
comprobar su vigencia, informando de esta revision al Consejo de Gobierno.
El Centro se adhiere a la <Politica de Calidad> de la Universidad de Granada y
manifiesta su compromiso con el desarrollo de los valores recogidos en ella.
El Equipo de Gobierno y la Comision de Calidad del Centro, se encarga de:
o Difundir y comunicar la <Politica de calidad> a todos los grupos de interés del
Centro.
o Coordinar las acciones encaminadas a garantizar que todo el personal la entiende
y asume la importancia de desarrollar los valores que la componen durante el
desarrollo de todas las actuaciones y actividades del Centro.
La Comision de Calidad del Centro, revisara anualmente que las actividades del SGCC  se
desarrollan en el marco de los valores de la UGR, dejando constancia de ello el <Informe
de Gestion: analisis y resultados del Sistema de Garantia de la Calidad>.
El Centro podra realizar las sugerencias o aportaciones que considere a la <Politica de
calidad>, que trasladara a la Unidad de Calidad, Innovacion Docente y Prospectiva para su
consideracion.
La <Politica de Calidad> se difundira de forma permanente a través de posteres y a
través de la Web del Centro, y mediante cualquier otra accién con caracter puntual.

Objetivos estratégicos:
o—E| Centro; establece sus objetivos estratégicos a partir de los compromisos establecidos

por su equipo de gobierno liderado por su decano/a o director/a.

El <Contrato Programa> que firma el Centro con la Universidad de Granada es la
herramienta que permite a este implementar acciones alineadas con la estrategia
universitaria de acuerdo a sus prioridades.

El seguimiento del nivel de logro de los Objetivos Estratégicos del Centro y su adecuacién
al Plan Director de la UGR se realiza de manera continua con la herramienta establecida
para ello <modelo objetivo estratégico>, dejando constancia en el <Informe de
Gestion>.

Los objetivos seran difundidos y comunicados publicamente a través del <Plan de
comunicacion>, garantizando la rendicién de cuentas de los resultados obtenidos a la
comunidad universitaria.
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Descripcion
adicional

La Politica de Calidad y los Objetivos Estratégicos del Centro se encuentran publicados en el
siguiente sitio Web (https:/laborales.ugr.es/), donde se recoge de forma breve las acciones de
difusion de la politica de calidad y objetivos estratégicos a través del Plan de Comunicacion.
Mencionar, ademas, que la sistematica establecida por el Centro para la revision de su politica de
calidad y sus objetivos estratégicos incluye decisiones tomadas en los organos de direccion y
gestion del mismo.
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I. SEGUIMIENTO, ANALISIS DE RESULTADOS, EVALUACION Y MEJORA

Definicion

Descripcion de la sistematica que sigue el Centro para realizar el seguimiento, andlisis de
resultados, evaluacién y mejora de todos los procesos identificados en su SGCC y en concreto, de
los programas académicos incluidos en su alcance.

Descripcion
general
proceso

Organos involucrados:
e COMISION DE CALIDAD DEL CENTRO: Responsable de impulsar y controlar

el proceso de seguimiento, analisis, evaluacion y mejora en el Centro.

e UNIDAD DE CALIDAD, INNOVACION DOCENTE Y PROSPECTIVA (UCIP):
Responsable de asesorar técnicamente, de aportar datos e indicadores, de
disenar las herramientas para la recogida de informacion y del analisis estadistico
de la misma.

Variables e indicadores
o |[ndicados en el Anexo lll. Tabla de Indicadores

Recogida de informacion

La recogida de informacion relativa a las variables e indicadores del Anexo lll se realiza
desde la UCIP y en permanente coordinacién con la CCC del Centro. Con caracter
semestral o anual se informara de los indicadores sobre los siguientes aspectos:

- Resultados sobre rendimiento académico, profesorado y resultados de

aprendizaje:
Indicadores sobre rendimiento académico, perfil del profesorado, resultados de

aprendizaje de los estudiantes, demanda de las titulaciones, participacion en
acciones formativas, resultados de evaluaciéon docente, etc... a partir de la
informacion disponible en las bases de datos institucionales a través de la Oficina
Virtual de la Universidad de Granada.

- Resultados de satisfaccion y de opinidn de los distintos grupos de interés.
o En relacion con los programas académicos, en el marco del <Sistema

de Garantia de Calidad de los Titulos de Grado>, se articulan
diferentes encuestas de satisfaccion a todos los grupos de interés.

o En relacion con la gestion de los recursos docentes, en el marco del
<Procedimiento para la evaluacién de la actividad docente del
profesorado de la Universidad de Granada>, se articula la encuesta:
“Evaluacion de la actividad docente del profesorado”
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o En relacion con la gestion de recursos materiales y servicios, en el marco
del <Sistema Integrado de Calidad de los Servicios de la UGR>,
se articula la encuesta: “Encuesta general de servicios”

Todos estos procesos permitiran la obtencion de indicadores de satisfaccion de
los diferentes grupos de interés.

- uejas y sugerencias

o El <Sistema de Garantia de Calidad de los Titulos de Grado>
dispone de un sistema de recogida y tratamiento de quejas y sugerencias.

o El <Sistema Integrado de Calidad de los Servicios de la UGR>
dispone de un sistema de recogida y tratamiento de quejas y sugerencias.

o Las quejas y sugerencias que afecten al funcionamiento de los distintos
titulos y servicios de apoyo del Centro se analizan periédicamente por
las comisiones de calidad de los titulos, realizandose un analisis global
desde la CCC y dejando constancia de ello en el informe de gestion.

- Revision interna del sistema

o Los resultados de las auditorias internas de calidad realizadas en las
fechas planificadas por la UCIP.

Anadlisis y toma de decisiones:
Desde la UCIP se trasladan los anilisis estadisticos de la informacion recogida que son

puestos a disposicion de las CCC para su valoracién conjunta con las Comisiones de
calidad de los titulos (en su caso).
La constancia del analisis anual para cada titulo del centro quedara reflejada en el
<Seguimiento Anual de la Titulacion> o en el <Autoinforme de Acreditacion>
(segun corresponda ese ano) y sera realizada por la CCC, con caracter previo al analisis
global realizado por la CCC a través del <Informe de Gestion>.
La informacion objeto de anilisis en el <Informe de Gestion> viene determinada por
los distintos procesos que componen el SGCC y como minimo, incluira el andlisis y
propuestas de mejora en relacién con:

o Lainformacion publica disponible (Procedimiento seguido e indicadores)

o Despliegue de la Politica de Calidad de la UGR en el Centro (Revision y

seguimiento).
o Desarrollo del Plan de Mejora y de los Objetivos estratégicos del Centro

(Revision y seguimiento).
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o Desarrollo de los programas formativos (diseno, seguimiento,
planificacion, desarrollo y revision de las titulaciones), incluyendo las
acciones dirigidas a favorecer el proceso de aprendizaje.

o Resultados Clave:

= Demanda de las titulaciones
=  Académicos
* |nsercion laboral

» Satisfaccién de los distintos grupos de interés.

o Personal docente (capacitacion, competencia y cualificacion. Analisis de
las actuaciones de formacién e innovacion y resultados de evaluacion
docente).

o Recursos materiales y servicios de apoyo al proceso de
ensefanza-aprendizaje.

o Recursos materiales y servicios de apoyo a los estudiantes.

Todos estos aspectos deberan ser tratados en reuniones especificas de la CCC en al
menos una ocasién a lo largo del aho que dara lugar a un acta publica.

Este <Informe de Gestion> es debatido y aprobado por la Junta de Centro/Escuela y
publicado en la web del Centro.

Las acciones de mejora procedentes de estos analisis se incorporaran en el Plan de
Mejora del Centro.

Descripcion
adicional

Los mecanismos de tratamiento de las quejas y sugerencias recibidas por el Centro seran
analizados por la CCC en sus reuniones ordinarias, asi como por el Equipo Decanal en sus
reuniones periddicas, prestando la necesaria atencion y buscando la solucion a los problemas
planteados.

Mencionar que las acciones de difusion del mecanismo de quejas y sugerencias se recogen a
través del Plan de Comunicacién.
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L. DISENO, EJECUCION, SEGUIMIENTO Y MEJORA DE LAS MEDIDAS DE
ADAPTACION DEL CENTRO A SITUACIONES EXCEPCIONALES.

El objetivo principal de este proceso es establecer la sistematica a seguir por el Centro para
disenar y ejecutar planes de contingencia siguiendo las directrices de la Universidad de Granada,
asi como para documentar, realizar el seguimiento, y tomar decisiones de mejora respecto a la

Definicion pertinencia, eficacia, eficiencia e impacto de las medidas adoptadas por el centro.

Este proceso es de aplicacion a cualquier situacion excepcional que impida el normal desarrollo
de la actividad académico-administrativa del centro.

Descripcion
general
proceso

DESARROLLO
Este proceso se divide en dos partes:
|. Diseio y ejecucion:

El Centro, siguiendo las directrices de la UGR marcadas en su Plan de respuesta institucional
ante situaciones de Crisis o Emergencia (PRISCE), disehara su Plan de emergencias o
actuacion especifico.

En funcidon de las circunstancias concretas, este Plan especifico del Centro debera indicar la
sistematica seguida en su diseno, las medidas adoptadas, los érganos competentes y
responsables, la documentacion y fuentes de referencia utilizadas en su disefo, las acciones
previstas para su difusion y la estrategia a seguir para su seguimiento y evaluacién
(procedimiento, indicadores, instrumentos, responsables...)

2. Seguimiento y mejora de las medidas adoptadas por el Centro:

Durante el desarrollo del curso académico en el que la situacion extraordinaria tenga lugar,
adquieren especial importancia la Comisién de Calidad del Centro y la del/los Titulo/os del
mismo (CCC/CCT), debiendo de mantener reuniones sistematicas para el analisis de las
medidas adoptadas y la toma de decisiones, asi como documentar, a través del gestor
documental, con evidencias, las diferentes acciones ejecutadas.

Desde la UCIP se procederd a la recogida de informacion sobre las distintas variables e
indicadores objeto de anilisis y sobre la satisfaccion con las adaptaciones realizadas de los
distintos colectivos implicados en el titulo o titulos del Centro, utilizando para ello las
herramientas disponibles o disehadas ad hoc si fuera necesario

Esta informacion, junto con otra recabada por los distintos érganos de la UGR y por las CCC
y CCT se pondra a disposicion de la primera para su andlisis de forma explicita en el Informe
de Gestion que se elaborara una vez finalice el curso académico.

No obstante, en funcion de la situacion, habra que realizar andlisis continuos y parciales que
permitan tomar decisiones de mejora durante el desarrollo del curso, lo que conlleva la
adaptacion de las herramientas de recogida de la informacion, la frecuencia de dicha recogida
y de la disponibilidad de la informacion a los nuevos plazos de anilisis establecidos. Desde la
UCIP se estableceran los indicadores de andlisis, las herramientas para la recogida de
informacion y la estructura del informe a utilizar mediante un anexo.
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Este informe de seguimiento intermedio, sera de referencia en los procesos de seguimiento y

acreditacion de los titulos y en la elaboracion del Informe de gestion del centro. Las acciones

de mejora procedentes de estos analisis se incorporaran en el Plan de Mejora del centro.

VARIABLES, INDICADORES DE REFERENCIA/SEGUIMIENTO
Variables e Indicadores: Seran objeto de seguimiento las variables e indicadores del SGCC

que sean de aplicacion a la situacion excepcional, asi como aquellas que no formando parte de

este se consideren adecuadas para determinar la eficacia, eficiencia e idoneidad de las medidas

adoptadas y el impacto que estas han tenido en los distintos colectivos.

La UCIP pondra a disposicion de la CCC toda la informacion relativa a estas variables e

indicadores.

FUENTES DE INFORMACION (Documentales y normativas):

Directrices nacionales y autonémicas.

Criterios y directrices de la Agencia Andaluza del Conocimiento/Direcciéon de Evaluacion
y Acreditacion (AAC/DEVA).

Criterios y directrices para el aseguramiento de la Calidad en el Espacio Europeo de
Educacion Superior (ESG).

Documentacion institucional generada por la UGR y/o los centros para responder a la
situacién de excepcionalidad (Resoluciones especificas, propuestas de adaptacion de las
ensefnanzas, actas de los érganos implicados, ...)

Informes especificos generados por la UGR, los centros, titulos o departamentos
procedentes de las encuestas de opinion a los distintos colectivos o de estudios
especificos.

Informes de quejas e incidencias recibidas en relacion con las adaptaciones.

Otros.

INSTRUMENTOS/INFORMES:

- Técnicas de encuesta: Cuestionarios, grupos de discusién, entrevistas...
- Indicadores de rendimiento académico

- Informes varios: informes de satisfaccion, de opinion...

- Informes de Seguimiento Anual de la Titulacion

- Informe de Gestidn del Centro

Descripcion
adicional

Los mecanismos de tratamiento de las quejas y sugerencias recibidas por el Centro seran

analizados por la CCC en sus reuniones ordinarias, asi como por el Equipo Decanal en sus

reuniones periddicas, prestando la necesaria atencién y buscando la solucién a los problemas

planteados.

Mencionar que las acciones de difusién del mecanismo de quejas y sugerencias se recogen a través

del Plan de Comunicacion.
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5.4. Procesos de apoyo.

]. GESTION DE RECURSOS Y SERVICIOS

Definicié Incluye todos los mecanismos del Centro y de la Universidad de Granada para aportar y gestionar los
efinicion ) . . ~
recursos materiales y servicios de apoyo a la actividad docente y de gestion del Centro.

e la Gerencia de la UGR, es el 6rgano responsable de la gestion de los servicios de la Universidad, y
por lo tanto el encargado de decidir la adecuacion de los servicios y revisar y, en su caso, modificar
la politica, objetivos y actuaciones de estos.

® La Universidad de Granada dispone de un <Sistema Integrado de Calidad de los Servicios>,
que es aplicable al Centro, y que se encuentra certificado por el estandar internacional ISO 9001
que incluye los procesos asociados a la adquisicion y gestion de recursos materiales y servicios de
acuerdo a las <Ficha de Proceso de Gestiéon de Recursos y Espacios™>, <Ficha de Proceso

Descripcion de Gestion de las TIC> y <Ficha de Proceso de Gestion Econémica> del <Sistema

general Integrado de Calidad de los Servicios>, que describen de forma detallada la gestion de

proceso

recursos materiales en la Universidad de Granada.

® Las estructuras de trabajo gestionadas directamente por el Centro, incluyen a la Secretaria, la
Conserijeria, la Biblioteca, el apoyo administrativo de los respectivos Departamentos y el apoyo
técnico de los Laboratorios de Docencia.

o No obstante, el resto de servicios o unidades de la Universidad de Granada ofrecen sus servicios
al estudiantado del centro.

® En relacion con la gestion de recursos materiales, esta viene determinada por el <Presupuesto
anual de la UGR>.

Sobre la gestion de los servicios y de los recursos materiales del Centro decir como
particularidad que el procedimiento que se sigue es el siguiente:
I. Identificar las necesidades de nuevos recursos o servicios, dando participacion a los distintos

Descrincid
escripcion grupos de interés (Estudiantado, PDI, PAS, Sociedad)

adicional
2. Comunicacion de estas necesidades a los 6rganos universitarios competentes.
Igualmente, explicitar que el Centro participa en las distintas convocatorias de la UGR.
H. DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE CALIDAD
Incluye los mecanismos para garantizar que el Centro controla la elaboracion, aprobacion,
Definicién distribucién, revision y actualizaciéon de toda la documentacién que compone su Sistema de

Garantia de la Calidad.

o e El Sistema de Garantia de la Calidad implantado en el Centro incluye la siguiente
Descripcion e

documentacion:
general

proceso o Politica de calidad y Objetivos de Estratégicos, que constituyen la base de

la cultura de calidad del centro.
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o Manual de Calidad, documento base del SGCC, que incorpora el Manual de
Procesos.

o Documentacion de Referencia, que se refleja en la ficha de cada uno de los
procesos. Se marcara en negrita y entre los simbolos <>.

o Evidencias, que demuestran la realizacion de las actividades desarrolladas en la
operacion de los distintos procesos.

e La elaboracion del Manual de Calidad corresponde al Centro con el asesoramiento y
apoyo de la UCIP.

e La aprobacién del Manual de Calidad y del resto de documentos asociados corresponde
a la Comision de Calidad del Centro. La documentacion se considerara aprobada una vez
se haya incorporado al gestor documental. No es necesaria una firma fisica para
evidenciar su aprobacion.

o El presente documento servira como plantilla para los documentos elaborados en
desarrollo del Sistema de Garantia de la Calidad, respetando en todo caso, la imagen
corporativa de la Universidad de Granada.

o Cuando se revise el Manual de Calidad, se anotara en el Anexo V. Historial de
Revisiones, el nimero y el motivo de la revision.

e La documentacion de Referencia, serd recopilada por la UCIP (documentacion
general de la UGR) y por el Centro (documentacion especifica del Centro), actualizando
periédicamente el Anexo |I. Documentaciéon de Referencia.

e las Evidencias, seran recogidas en el Anexo Il. Evidencias, y seran conservadas por
los distintos 6rganos del Centro y de la Universidad de Granada que participen en su
gestion.

Descripcion
adicional

Mencionar como particularidad sobre la documentacion del Sistema de Garantia de la Calidad que
en el Centro se presenta publicamente dicha documentacion, respetando la normativa de
proteccion de datos y los derechos de privacidad de las personas.
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