UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA

EX

PROCESO PARA DEFINIR LA POLITICA Y
OBJETIVOS DE CALIDAD

EDICION: 12

cODIGO: PPOC_BYD_OBSOLETO

Facultad de Biblioteconomia
y Documentacién

PROCESO PARA DEFINIR LA POLITICAY
OBJETIVOS DE CALIDAD

Elaborado por:

Comisién Garantia Interna de
Calidad

Fecha: 12.11.2009

Revisado por:

Vicerrectorado de Calidad y
Formacion Continua

Fecha:

Aprobado por:

Junta de Facultad

Fecha: 13.11.2009

Firma

Firma

Firma

Pagina 1l de 12



PROCESO PARA DEFINIR LA POLITICAY
UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA OBJET|VOS DE CAL|DAD
EX EDICION: 12 | CODIGO: PPOC_BYD_OBSOLETO SN
INDICE
R O] 20 I SRRSO 3
Py A IO Y [ 3
S NORMATIVA et e e e b e e s b e e s bt e b b e s b b e s st e e be s sbe s sbessbessatestesars 3
- DEFINICIONES.......o ottt sttt et e b e s b s s bt s st s et e e s be s s b e s sbsesb e b e b besbbesbessre e e 4
5.- DESCRIPCION / DESARROLLO DEL PROCESO .....cvoiveeeeeeeeeeeeseeeeesiesseseessseesseeeeeessensnessesseesenns 4
6.- UNIDADES IMPLICADAS. ...ttt sttt st st b s sb et e st e s be s sbe s sbessaessatesaras 6
T.- DOCUMENTOS. .ottt ettt ettt et e st e et e e et e e st e e sae e st b e estsaate s be e s b e e sbeesatesateeats 7
B DIAGRAMA. .ottt ettt et s et e s e e bt e st e e st e e s b eeseae e R e e et b e et e e ebeesbeesbessateeateeteetes 7
9.- SEGUIMIENTO Y EVALUACION. w.eoeeeeeeeeetee et eeeeeesteees e s eseaeesesnsates et seeneeseneeseeseneanenens 10
O (1 | Y4 TR 11
11.- HISTORICO DE CAMBIOS. ... ieteeeeeeeeeeeeeeeseeseeessesseeseseeseessseanseesseeseesenessssseseesnesseasenesssenens 12
ANEXOS .ottt ettt et e ettt e e eh e e bt et s e e et e e ebaeeh e e aht e et e e beebeesbe s et s steateeres 12

Pagina 2 de 12



PROCESO PARA DEFINIR LA POLITICA Y
UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA OBJETIVOS DE CALIDAD
EX EDICION: 18 | CODIGO: PPOC_BYD_OBSOLETO el
e Dosumentgon
1.- OBJETO.

El presente proceso tiene por objeto establecer las actuaciones encaminadas a definir la Politica de Calidad de
la Facultad de Biblioteconomia y Documentacion de la Universidad de Extremadura, asi como los Objetivos de Calidad
especificos y el modo en que se difunden los mismos, con el proposito de mejorar el funcionamiento de la Institucion.

La Facultad de Biblioteconomia y Documentacion de la UEX es una institucion pablica que quiere mejorar tanto
en los procesos y procedimientos educativos, en su implicacion con la sociedad extremefia, como en los administrativos
que se realizan en sus instalaciones con el objeto de incrementar la calidad del proceso formativo de sus alumnos y
mejorar las actuaciones administrativas que de ellas se deriven.

2.- ALCANCE.

La definicion de la Politica y Objetivos de Calidad es un proceso interno que se desarrolla dentro de la Facultad
de Biblioteconomia y Documentacién (FBYD) de la Universidad de Extremadura. Es el primer eslabon para desarrollar
un Sistema de Garantia Interna de la Calidad.

Este proceso se inicia cuando el Equipo Decanal define la Politica de Calidad que quiere aplicar en la FBYD. A
partir de la definicién de unas directrices politicas, éstas se concretan en unos objetivos especificos de calidad para
cada uno de los &mbitos de actuacion, previamente definidos. Posteriormente, tanto la Politica como los objetivos
deberan ser difundidos entre la comunidad universitaria (Profesores, P.A.S. y estudiantes) y demas grupos de interés
que tengan relacion con la Facultad. Finaliza este proceso con la revision de la Politica, Objetivos y Actividades de
Difusién que el Equipo Decanal ha implantado durante un curso académico. Esta revision, debera tener en cuenta los
resultados obtenidos mediante indicadores objetivos a lo largo de un curso académico, permitiendo asi una adaptacion
y mejora continua de esta Politica de Calidad.

3.- NORMATIVA
Para la definicion inicial y posterior revision de la Politica de Calidad y los Objetivos Especificos de Calidad de
la Facultad de Biblioteconomia y Documentacion, sera necesario tener en cuenta los siguientes documentos legales y
normativas:
3.1.- Internacional
o Criterios y Directrices de Calidad del EEES

3.2.- Estatal

o Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de las ensefianzas
universitarias oficiales.

3.3.- Universitaria

e Politica de Calidad de la Universidad de Extremadura.
e Estatutos de la Universidad de Extremadura
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¢ Normativas y Reglamentos del Centro.

4.- DEFINICIONES

e Grupo de interés: toda aquella persona, grupo o institucion que se preocupa por el Centro, sus ensefianzas o
los resultados obtenidos. Estos podrian incluir estudiantes, profesores, padres, administraciones publicas,
empleadores usuarios, instituciones y sociedad en general.

e Objetivo de Calidad: relacion de aspectos, propuestas, intenciones y resultados a lograr con el propdsito de
mejorar la institucion, oferta formativa, unidad o servicios que se evaltan.

e Politica de Calidad del Centro: conjunto de directrices que marcan las intenciones y orientacion del Centro
con respecto a la Calidad.

5.- DESCRIPCION / DESARROLLO DEL PROCESO

El proceso de definicion de la Politica y de los Objetivos de Calidad evoluciona por diversas fases, las cuales
se detallan a continuacion.

5.1.- Pregunta previa.

El proceso de definicion de la Politica de Calidad y sus objetivos, es un proceso en continua revision. Es un
proceso ciclico que se repetird anualmente. La primera fase se inicia con la comprobacion de la existencia en la
Facultad de una Politica y Objetivos Especificos de Calidad. En el caso de que éstos ya existieran (ya implantados o
tras un curso académico de aplicacion), se deberan revisar y evaluar también anualmente si fuera necesario. Esta
actuacion sera competencia de la Comision de Calidad de la Facultad de Biblioteconomia y Documentacién.

Si no existiera una definicién expresa de la Politica de Calidad y su concrecion en Objetivos Especificos de
Calidad, el primer paso de este proceso sera la definicion del érgano encargado de esta funcion.

5.2.- Organo responsable de establecer la Politica y Objetivos de Calidad.

El Equipo Decanal de la FBYD es el responsable de establecer un compromiso institucional, cada curso
académico, con la Politica de Calidad y la Excelencia, haciendo una definicion expresa de la intencidn de implantar un
Sistema de Garantia Interna de la Calidad, asi como estableciendo las lineas maestras de su actuacion. Para facilitar la
implantacién de esta cultura de la Calidad, se creard una Comision de Calidad de la Facultad de Biblioteconomia y
Documentacion (CCFBYD) (PPOC_D002).

La Comision de Calidad de la FBYD estara compuesta por el Responsable de Calidad de la FBYD (RCFBYD)
(que supervisard, tutelara y coordinara todos los Procesos de Calidad del Centro), los miembros del Equipo Decanal y
representantes de todos los sectores integrantes de la Junta de Facultad.

Definidas las directrices basicas de la Politica de Calidad por el Equipo Decanal, serd la CCFBYD la que
debera analizar tanto los resultados de cursos anteriores como los marcos de referencia y normativas existentes y
aplicables en este &mbito, tanto a nivel nacional, autonémico, como especificos de nuestra Universidad y Facultad, para
hacer una concrecion de esta Politica en Objetivos Especificos de Calidad.
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5.3.- Definicién de la Politica de Calidad.

La CCFBYD se encargara de elaborar el documento en el que se recoja, para cada curso académico, la
Politica de Calidad (PC), siguiendo las directrices béasicas del Equipo Decanal (PPOC_D003). Este documento debe ser
conocido y aprobado por la comunidad universitaria. Por ello, al final de cada curso académico, debera ser llevado a la
Junta de Facultad para su aprobacién (PPOC_D004).

5.4.- Definicion de los Objetivos de Calidad.

Aprobada la Politica de Calidad por parte de la Junta de Facultad de la FBYD, la CCFBYD identificara las
actuaciones especificas a llevar a cabo, y realizara una definicion concreta de Objetivos Especificos de Calidad (OEC)
(PPOC_D005), previo andlisis de los resultados obtenidos en los cursos anteriores (resultados de los programas
formativos, de la insercion laboral y de la satisfaccién, demanda y expectativas de los estudiantes, PDI, PAS y la
sociedad). Nuevamente, el documento generado por la CCFBYD debe ser conocido y aprobado por la comunidad
universitaria. La Junta de Facultad ratificara el trabajo realizado por la Comisién, aprobando anualmente los OEC
(PPOC_DO006).

5.5.- Definicion de las Actividades para difundir la Politica de Calidad.

Tras la aprobacion de la PC y de los OEC en la Junta de Facultad, y a pesar de que en ella existen
representantes de todos los colectivos de la comunidad universitaria, €s necesario que éstas se difundan y sean
conocidas por todos los grupos de interés de la titulacién. Para ello, la CCFBYD se reunird a principios del curso
académico para definir las actividades que permitan realizar una difusion institucional de la Politica de Calidad y de los
Objetivos Especificos de Calidad que se llevaran a cabo durante un curso académico en la Facultad de Biblioteconomia
y Documentacion, empleando para ello los canales mas habituales (web, guia académica, etc.). Fruto del trabajo de la
CCFBYD se elaborara un documento en el que se recoge el Plan de Comunicacion (PPOC_D007).

5.6.- Difusion de la Politica de Calidad y Objetivos Especificos de Calidad.

El responsable de garantizar una correcta difusion de la Politica de Calidad de la Facultad y de sus Objetivos
Especificos sera el RCFBYD. Este debera garantizar que todos los agentes implicados en el proceso formativo y que
tengan relacion con la titulacion y el Centro (Profesores, P.A.S., Alumnos, Empleadores, Usuarios de las instalaciones,
Administracion educativa y Entidades Deportivas, etc.) la conozcan. Sera el responsable de garantizar que la
informacién sea la correcta y esté actualizada en los diferentes documentos en los que aparezca la Politica de Calidad
de la Facultad (PPOC_D008). El seguimiento del programa de difusion se recogerd segln el documento “Lista de
seguimiento y Control de las actividades de difusion” (PPOC_D009).

5.7.- Despliegue de la Politica y los Objetivos de Calidad

Para conseguir alcanzar los Objetivos de Calidad definidos y desplegar la Politica de Calidad el Responsable
de Calidad del Centro coordinara el resto de Procesos del Sistema de Garantia Interna de Calidad a tal fin.

5.8.- Revision periddica de la Politica de Calidad y Objetivos Especificos de Calidad.
La PC de la FBYD debe ser revisada anualmente. Para ello, durante el segundo cuatrimestre de cada curso
académico, la CCFBYD debe ir recogiendo evidencias de los diferentes procesos que se han puesto en marcha en el

Centro. Tras el andlisis de los resultados, deberan comprobar si los OEC planteados han sido los adecuados, asi como
su grado de cumplimiento y adecuacion a la PC definida con anterioridad.
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La CCFBYD elaborara un documento/memoria anual en el que se recojan las incidencias mas destacadas, y el
grado de cumplimiento de la Politica de Calidad, de los Objetivos de Calidad y de las actividades realizadas para la
Difusion de estos elementos (PPOC_D010). Dicho informe recogera ademés la propuesta de mejora de la CCFBYD.

El documento elaborado debe ser valorado por la Junta de Facultad, que ratificara la validez y adecuacion de

la PCy los OEC (PPOC_DO011).

5.9.- Revision/Elaboracion de la Politica de Calidad y Objetivos Especificos de Calidad.

Si fuera necesario, y tras la aprobacion del informe anual presentado por la CCFBYD en la Junta de Facultad,
se realizara una nueva definicion/revision de la PC del la Facultad para el proximo curso académico, ajustandola a los
cambios y sugerencias emanadas de este 6rgano. Este proceso, nuevamente lo inicia el Equipo Decanal.

Excepcionalmente, la revision de esta PC puede realizarse en un menor tiempo, cuando ésta coincida con
periodos de cambios en la Direccién del Centro.

6.- UNIDADES IMPLICADAS.

Los 6rganos y unidades implicados en el proceso de definicion de la Politica de Calidad y de los Objetivos
Especificos de Calidad de la Facultad de Biblioteconomia y Documentacion son los siguientes:

Unidad/Organo

Puesto/Responsable

Descripcion de tareas

Decano

Proponer el  nombramiento  del
Responsable de Calidad de la Facultad
de Biblioteconomia y Documentacion
siguiendo el procedimiento marcado en
los estatutos de la UEx.

Equipo Decanal

Establecer un compromiso institucional
con la cultura de calidad y definir las
lineas maestras de la Politica de
Calidad.

Definir la composicién de la Comision
de Calidad de la Facultad de
Biblioteconomia y Documentacion.

Representantes de Comunidad
Universitaria en la Junta de
Facultad

Proponer los representantes de cada
sector en la CCFBYD

Junta de Centro

Aprobar la propuesta de los miembros
de la CCFBYD

Aprobar la Politica y Objetivos de
Calidad del Centro

Responsable de Calidad de la
Facultad de Biblioteconomia y
Documentacion

Garantizar la difusién la Politica de
Calidad de la FBYD

Garantizar la difusion de los OEC de la
FBYD

Coordinar el despliegue de la Politica y
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los Objetivos de Calidad de la FBYD

o Definir la Politica de Calidad de la
FBYD
e Establecer los Objetivos Especificos de

Comision de Calidad de la Calidad de la FBYD.
Facultad de Biblioteconomia y o Definir las actividades para la difusion
Documentacion (CCFBYD) delaPCy OEC.

o Revisar la Politca de Calidad vy
Objetivos Especificos de Calidad del la
FBYD

7.- DOCUMENTOS.

El proceso de definicion de la Politica de Calidad y de los Objetivos Especificos de Calidad generard y utilizard

los siguientes documentos:

7.1.- Documentos generados (Salida).

PPOC_D001. Propuesta de nombramiento del Responsable de Calidad de la FBYD.

PPOC_D002. Acta/Documento de eleccion de los miembros de la Comisién de Calidad del Centro.
PPOC_D00.3 Documento con la Politica de Calidad de la Facultad de Biblioteconomia y Documentacion.
PPOC_D004. Acta/Certificado de aprobacion de la Politica de Calidad de la FBYD por parte de la Junta de
Facultad.

PPOC_D005. Documento con los Objetivos Especificos de Calidad de la FBYD.

PPOC_D006. Acta/Certificado de aprobacion de los Objetivos Especificos de Calidad de la FBYD por parte de
la Junta de Facultad.

PPOC_D007. Plan de Comunicacion (documento en el que se recojan las actuaciones para la difusion de la
PCy OEC de la FBYD)

PPOC_D008. Documentos concretos en los que se difunden la PC y OEC de la FBYD

PPOC_D009. Lista de Seguimiento y Control de las actividades de difusion

PPOC_D010. Memoria de revision/evaluacion de la Politica de Calidad, Objetivos Especificos de Calidad y
Actividades de Difusion llevadas a cabo durante el curso académico, incluyendo la propuesta de mejora de la
CCFBYD.

PPOC_DO011. Acta/Certificado de aprobacion de la Memoria de revision/evaluacion de la Politica de Calidad,
Objetivos Especificos de Calidad y Actividades de Difusion llevadas a cabo durante el curso académico en la
FBYD por parte de la Junta de Facultad.

PPOC_D012. Seguimiento y Evaluacion de la Politica de Calidad y Objetivos Especificos de Calidad.

7.2.- Documentos utilizados (Entrada).

Documentos legales y normativas universitarias que tengan relacion con los procesos de Calidad
Andlisis de Resultados de los procedimientos implantados para el control de la calidad.

8.- DIAGRAMA.
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INICIO

¢ Existen Politicas y

Marcos de referencia:

-Criterios y directrices de calidad del EEES
-Leyes y Normativas de ambito universitario
-Visién y Misién de la Uex.

- Politica global de la Uex.

-Plan estratégico de la Uex.

- Politica de calidad de la Uex.

- Estatutos de la Uex.

- Normativas y Reglamentos del Centro

- Resultados de cursos anteriores

- Satisfacciéon, demanda y expectativas de los
estudiantes, PDI, PAS y Sociedad

Resultados de
cursos
anteriores

Satisfaccion
demanday
expectativas de

Objetivos de Calidad?
Consejo de Gobierno

NO

v

Definicion del érgano, unidades o personas
involucradas en el establecimiento de la Politica

Evidencia: Propuestas de
nombramiento del
Responsable de Calidad del
Centro

-

Evidencia: Acta/
Documentacioén de eleccion
de los miembros de la

y los Objetivos de Calidad
Equipo Decanal

A

Anélisis de los elementos contemplados a nivel
institucional como entradas para la definiciéon de
la Politica de Calidad
Comision de Calidad del Centro

A

Definicion de la Politica de Calidad

A,

Comisién de Calidad del
Centro

-

Evidencia: Politica de
5| Calidad

Comision de Calidad del Centro

¢ Se aprueba?
Junta de Facultad

SI

v

los estudiantes,
PDI, PAS y
Sociedad

Politica de
calidad

Identificacion de los Objetivos de Calidad

-

Evidencia: Acta de
aprobacion

-

Evidencia: Documento que
recoja los Objetivos de

Comision de Calidad del Centro

¢ Se aprueba?

Junta de Centro

Sl

A,

Calidad del Centro

Evidencia: Acta de debate y
aprobacion
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Definicion de las actividades para difundir la
Politicay los Objetivos de Calidad
Comision de Calidad del Centro

Evidencia: Plan de
»| Comunicacion

-

Evidencia: Documentos
concretos en los que se

A
Difusién de la Politica e Calidad y de los Objetivos a
todo el PDI, PASy grupos de interés (institucién,
estudiantes, administraciones educativas,
empleadores, sociedad)
Responsable de Calidad del Centro

A

A

difunden la PC y los OEC

Evidencia: Lista de
Seguimiento y Control de las

Despliegue de la Politica y los Objetivos de
Calidad
Responsable de Calidad del Centro

A

Anélisis de
Resultados

Revision periddica de la Politica, de los
Objetivos y de las Actividades de Difusion
Comision de Calidad del Centro

A

actividades de difusion

-

Evidencia: Memoria de
revision / evaluacion de la
PC, los OEC Yy las

¢ Siguen siendo validos
actualizados?
Junta de Facultad

Sl

v

Elaboracién de la nueva version de los
documentos (Politica, Objetivos y Actividades de
Difusion)

Comision de Calidad del Centro

P Actividades de Difusion con
propuestas de mejora

Evidencia: Acta de debate y
aprobacion

-

Evidencia: Nuevas
versiones de la PC y de los
documentos que definen los

\ 4

Revision y mejora del proceso
Responsable de Calidad del Centro

FIN

A

OEC y las Actividades de
Difusién
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9.- SEGUIMIENTO Y EVALUACION.

9.1 Seguimiento

El responsable del seguimiento y evaluacion del proceso de definicion de la Politica de Calidad y de sus objetivos
sera el Responsable de Calidad de la Facultad de Biblioteconomia y Documentacion (RCFBYD). La importancia de los
procesos de calidad y de implantar una cultura de calidad en las Facultades, demanda la creacion de una nueva figura
especialista en esta materia, el Responsable de Calidad de la FBYD, quien tendra asignada por el Decano la funcién de
dirigir, supervisar, coordinar y evaluar los procesos que permitan la implantacion de un Sistema de Garantia de Calidad.

La definicion de la Politica de Calidad, su posterior concrecion en Objetivos Especificos de Calidad que deberan
ser difundidos entre la comunidad universitaria y otros grupos de interés, es un proceso que se realiza anualmente
(curso académico natural). Por tanto, tras una primera definicion de éstos, su revision y evaluacién debe realizarse
anualmente. Esta revision debe producirse antes del fin del periodo lectivo, permitiendo asi implantar las mejoras antes
del siguiente curso académico.

Para realizar el seguimiento de este proceso el RCFBYD se servira de toda la informacion disponible,
especialmente de los anexos de seguimiento de acciones (PPOC _AVI) y de comprobacion de evidencias
(PPOC_A.VII).

9.2 Evaluacion

El RCFBYD serd el encargado de solicitar las evidencias emanadas del resto de procesos de control de la
calidad, para su posterior anlisis. Sera, ademas, el que convoque puntualmente a la Comision de Calidad de la
Facultad de Biblioteconomia y Documentacién para que proceda al estudio y analisis de estos resultados y evalle el
cumplimiento, tanto de las actividades que se han empleado para la difusion de los Objetivos de Calidad, del
cumplimiento de estos Objetivos, como de la Politica general de Calidad desarrollada durante ese curso académico.

Para facilitar el trabajo del RCFBYD en el seguimiento del proceso disefiado y recoger las evidencias que
permitan su posterior analisis se elaborara una Lista de Comprobacidn, “Seguimiento y Evaluacion de la Politica de
Calidad y Objetivos Especificos de Calidad” (PPOC_D012). Ademas, podréa registrar las sugerencias o quejas que se
produzcan referentes a este proceso, para darle traslado a la CCFBYD, y que seran estudiadas oportunamente.

Para una mejora continua y evaluar el trabajo realizado se tendran en cuenta lo siguientes indicadores:
Porcentaje de objetivos de calidad anuales alcanzados (objetivos logrados sobre objetivos totales),
Estudio comparativo del indicador anterior en relacion al mismo indicador en anualidades anteriores
(enfocando el estudio en la comparacion interanual).
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10.- ARCHIVO

Identificacion del registro

Soporte de archivo

Responsable custodia

Tiempo de conservacion

Copia del nombramiento

Secretario Académico de la

del Responsable de Papel y/o informatico EBYD Permanente
Calidad de la FBYD
Acta de Aprobacion de la
Icomppswlon y eleccion de . - Secretario Académico de la
0s miembros de la Papel y/o informatico EBYD Permanente
CCFBYD por la Junta de
Facultad
gcgcheBesD 'reunlones de papel o informatico §§$Starlo Académico de la Permanente
Documento que recoja la . -
PCy los OEC para un Papel y/o informatico §§$gtarlo peademico de'T] Permanente
curso académico
Acta de Aprobacion de la
PC y OEC para cada curso Panel vio informatico Secretario Académico de la Permanente
académico por la Junta de pety FBYD
Facultad
Plan de Comunicacion Papel y/o informatico ?g(\:(rgtarlo Academgge de la Permanente
Documentos concretos en . -
los que se difunden la PCy | Papel y/o informético §§$Starlo prademico de la Permanente
OEC
Lista de Seguimiento y , -
Control de las actividades | Papel y/o informatico ?g@rgtano Académico de la Permanente
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