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1. OBJETOY ALCANCE

El objeto de este proceso es establecer el modo en el que la Facultad diseia, aprueba, mantiene, revisa
y actualiza periddicamente el Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad (SAIC), garantizando con
ello la mejora continua del Sistema y el seguimiento de sus resultados, lo que posibilita su evaluacion
interna y/o externa, con caracter periddico.

Este proceso es la entrada del ‘SAICO7-P02-C10. Proceso para las auditorias internas’. Para su correcta
ejecucidn, se describe en él cdmo se organiza la documentacién de los procesos del SAIC de la Facultad,
asi como del catdlogo de indicadores de medicién y seguimiento.

2. REFERENCIAS/NORMATIVA

e C(Criteriosy directrices para la Garantia de Calidad en el EEES.

e Programa AUDIT de la ANECA.

e Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacion de las
ensefianzas universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad.

e RD640/2021, de 27 de julio, de creacidn, reconocimiento y autorizacion de universidades y
centros universitarios, y acreditacion institucional de centros universitarios.

e Manual del SAICU de la UNED.

e Manual del SAIC de la Facultad.

3. DEFINICIONES

Proceso: Conjunto de actividades repetitivas y sistematicas interrelacionadas entre si, que consumen
recursos, y que transforman elementos de entrada (requerimientos del cliente, normativas,
informaciodn, etc.) en salidas (productos o servicios) que satisfacen las necesidades y expectativas de
los clientes. Un proceso, en otras palabras, es un desarrollo ordenado y secuencial de una serie de
actividades que, a partir de unas entradas, van afiadiendo valor para satisfacer las necesidades y
expectativas del usuario, en nuestro caso, mayoritariamente, el estudiantado.

Indicadores: Datos o conjunto de datos relevantes que permiten ver cédmo se encuentra una
organizacion y/o actividad, en relacidn con algln aspecto de la realidad que interesa conocer, y medir
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objetivamente la evolucién de actividades y resultados (rendimiento y/o percepcidn) de cualquier tipo
de organizacidn y/o actividad.

Version SAIC: parte del cédigo asociado a cada ficha de los procesos del SAIC, que identifica una
revisién profunda, o primera redaccidn, del contenido de un proceso y que necesariamente debe
aprobarse por el maximo érgano de toma de decisiones del nivel organizativo del que se trate.

Edicion SAIC: parte del cddigo asociado a cada ficha de los procesos del SAIC, que identifica una
pequefia mejora y/o modificacion no sustancial del contenido de un proceso y que conlleva la
informacidn del cambio en la comisién de aseguramiento de calidad del nivel organizativo del que se
trate.

Certificacion de la implantacion del SAIC: es el resultado de la participacion de un centro de la UNED
en el programa AUDIT de la ANECA vy se alcanza después de someterse a un proceso de auditoria
externa de implantacion del SAIC por parte de la propia Aneca en la que se comprueba si el SAIC esta
adecuadamente implantado vy si sirve al propdsito de mejora de la organizacion y de las titulaciones
que imparte.

Acreditacidn institucional del centro: una vez obtenida la certificacidon de la implantacién del Sistema
de Aseguramiento Interno de la Calidad (SAIC) de la Facultad y la renovacion de la acreditacion del 50%
de los titulos que se imparten en ella, el Consejo de Universidades, a través de la ANECA, podrd
proceder a la Acreditacién Institucional del centro como una alternativa al modelo de acreditacién de
titulos universitarios oficiales de Grado y Madster Universitario. La publicacién del Real Decreto
640/2021, refuerza el papel de la acreditacion institucional, ampliando la misma a los programas de
Doctorado.

Repositorio documental aLF: espacio digital compartido, creado por la Oficina de Calidad en Ila
plataforma virtual aLF, al que solo tienen acceso determinadas personas autorizadas, para archivar,
recuperar y tener constancia de la trazabilidad de la documentacién del SAIC de la UNED y de sus
centros.

Mapa de procesos: es la representacion grafica de los procesos identificados, de su secuenciacién y de
sus interacciones. El mapa de procesos permite visibilizar facilmente la ordenacidn de procesos y los
suele agrupar: bien en base a su contenido, que pueden clasificarse en procesos estratégicos, procesos
operativos, clave o de prestacidn de servicios, y procesos de soporte o apoyo técnico. O bien en base
a su jerarquia, que agrupa procesos en macroprocesos, procesos y subprocesos.
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4. DESARROLLO, SEGUIMIENTO, INDICADORES DE MEDIDA Y RENDICION DE CUENTAS DEL
PROCESO

La Facultad de Geografia e Historia ha establecido los mecanismos para garantizar el mantenimiento y
la actualizacién del SAIC, asi como para asegurar la disponibilidad de la documentaciéon que genera
para quienes la requieran y durante el tiempo necesario para ello. También ha generado un catalogo
de indicadores necesarios para la medicidn, el seguimiento y la mejora de los procesos.

La Coordinaciéon de Calidad de la Facultad disefia, junto con el Negociado de Acreditacion y Calidad y
los responsables de los diferentes procesos, el SAIC de la de la Facultad. El disefio de los procesos del
SAIC es revisado por la Comisidén de aseguramiento interno de la Calidad de la Facultad (CAIC) para
garantizar el alineamiento del sistema de calidad con la Politica y Objetivos de Calidad de la UNED y de
la Facultad y la coherencia con la norma aplicable. Finalmente, la versidn definitiva de los procesos del
SAIC se aprueba en el Consejo de Facultad.

En ambos drganos colegiados se recogen las necesidades y expectativas de los diferentes grupos de
interés (Gl), especialmente, del estudiantado, que posteriormente se analizan como posibles mejoras
a establecer en los procesos del SAIC.

El seguimiento y mejora del Sistema se desarrolla por los responsables de los diferentes procesos, a
través del analisis de los indicadores propuestos en cada uno de ellos y los resultados alcanzados,
incorporando, en su caso, las aportaciones de los diferentes Gl y estableciendo, si fuera necesario, las
acciones de mejora en cada proceso.

Las mejoras introducidas en los procesos del SAIC se trasladan a la CAIC de la Facultad y Consejo de
Facultad para su aprobacidn, cuando supongan una nueva “version” del proceso.. En el caso de que
supongan Unicamente pequefios cambios en los mismos, solo se informa a la CAIC de la Facultad y se
registra y publica como una nueva “edicién” del proceso.

La Facultad lleva a cabo un registro de sus procesos aprobados, con sus fechas y responsables y las
versiones y ediciones (anexo Tabla de control de versiones y ediciones de los procesos) y, siguiendo el
‘SAIC07-P01-C9, Proceso de Informacién publica’, los publica en la pdgina web de la Facultad. La
documentacidn y/o evidencias asociadas a cada proceso se archivan en el repositorio documental aLF,
creado por la Oficina de Calidad para la Universidad y cada uno de sus centros. Este repositorio
garantiza el acceso a la documentacidn a los/as responsables y gestores/as de cada uno de los
procesos, asi como a los/as auditores/as internos/as (SAIC-P02-C10. Proceso de Auditorias internas de
los SAIC de los Centros de la UNED) y externos/as, asegurando la trazabilidad de la documentacion y
su mantenimiento permanentemente actualizado, ordenado y accesible para su analisis y mejora.

Globalmente, el SAIC se revisa periédicamente por la Coordinacion de Calidad de la Facultad, teniendo
en cuenta:
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e Los resultados de las auditorias internas de los centros.

o El desempefio de los procesos y la conformidad del resultado a través del analisis de los
indicadores de seguimiento y los resultados obtenidos.

e Las necesidades y expectativas de los grupos de interés.

e Elestado de las acciones de mejora identificados por los responsables de los procesos.

e Los cambios que pudieran afectar al sistema (normativa) y los cambios en la documentacion
interna y externa aplicable.

e Larevision de la Politica y los Objetivos de Calidad.

e Cualquier otro aspecto que se considere relevante.

Las mejoras detectadas se trasladardn a los responsables de los procesos, cuando proceda, para su
estudio y desarrollo.

El SAIC de la Facultad se despliega para conseguir la certificacién de su implantacion por la ANECA,
como paso previo a la Acreditacion Institucional del centro. Para ello, la Coordinacién de Calidad de la
Facultad, junto al Negociado de Acreditacion y Calidad y los/as responsables de los procesos del centro,
en su caso, mantienen actualizados todos los procesos. Para su aprobacidén, los procesos deben
informarse en la Comisidon de Aseguramiento de Calidad de la Facultad (CAIC) y presentarse al Consejo
de Facultad. En ambos drganos podrdn atenderse las necesidades y expectativas puestas en comun
por los diferentes grupos de interés participantes, especialmente, por el estudiantado.

El Mapa de Procesos del SAIC (ver anexo) recoge los procesos de la Facultad.

Los procesos del SAIC miden el rendimiento a través de los indicadores de seguimiento determinados
por sus responsables. Esta informacidn es necesaria para la evaluacién y mejora de cada proceso. El
negociado de Acreditacién y Calidad de la Facultad dispone de un catdlogo actualizado de todos los
indicadores del SAIC, por proceso, para su conocimiento, seguimiento y propuesta de mejora.

La memoria anual de la Facultad se hace publica en la pagina web por la Secretaria de la Facultad, en
el portal de transparencia; a través de ella el Vicedecanato con competencias en materia de calidad
informara en la CAIC de los avances y mejoras llevadas a cabo durante el curso académico en relacidn
con los procesos del SAIC.

Los indicadores de medida de este proceso son:

Numero de procesos aprobados por el Consejo de Facultad.

Numero de procesos revisados (versiones/ediciones) publicados en la pagina web del Facultad, cada
curso académico.
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5. GRUPOS DE INTERES (Gl) IMPLICADOS

Los Gl implicados en este proceso son el personal docente e investigador, el PTGAS, la direccién de los
centros asociados a la UNED, el profesorado tutor y el personal de administracion y servicios de los
centros asociados a la UNED, y el estudiantado. Los Gl participan en la aprobacién, el seguimiento y el
desarrollo de este proceso, como se detalla en el correspondiente flujograma, a través de sus
representantes especificos en la CAIC y en el Consejo de Facultad.

Otros grupos de estudiantes, egresados/as, empleadores/as,

proveedores/as, otros organismos y la sociedad, en general, participan en el desarrollo del SAIC, si

interés, como potenciales

procede, en aquellos procesos en los que se identifican como grupos de interés implicados.

6. EVIDENCIAS/ARCHIVO

Identificacion de las Responsable (custodia .
. . . . Tiempo de
evidencias de la Soporte de archivo y archivo) .,
. . conservacion
Universidad
Fichas de los procesos de | Documento digital | Negociado de Calidad Permanentemente
la Facultad (Pagina web) actualizado
Repositorio  documental o Negociado de Calidad/ | permanentemente
en aLF del SAIC Repositorio documental responsables procesos | actualizado
Las evidencias de cada L Negociado de Calidad/ | Permanentemente
Repositorio documental .
proceso. responsables procesos actualizado
Catdlogo de indicadores o Negociado de Calidad/ | permanentemente
de los procesos del SAIC Repositorio documental responsables procesos | jctualizado
Acuerdos Consejo de | Documento digital | Secretaria Académica | Permanentemente
Facultad. (pagina web) de la Facultad actualizado
. Documento digital | Secretaria Académica | Permanentemente
Memoria de la Facultad . )
(pagina web) Facultad. actualizado
Coordinador/a de
. . Permanentemente
Mapa de procesos Repositorio documental | Calidad de la Facultad / .
. ) actualizado
Negociado de Calidad
. Coordinador/a de
Documento digital . Permanentemente
Texto del proceso o Calidad de la Facultad / .
(Pagina web) . i actualizado
Negociado de Calidad
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7. RESPONSABLES DEL PROCESO

Unidad/Organo

Responsabilidades

Consejo de la Facultad

e Aprueba los procesos del SAIC.
e Informa de las mejoras/balance del SAIC a través de la Memoria
anual de la Facultad.

Coordinador/a de Calidad de la
Facultad

e Adapta los procesos y el mapa de procesos del SAIC a la
actividad de la Facultad.

e Revisay mejora periddicamente el SAIC.

e Informa de las mejoras/balance del SAIC a la CAICy al Consejo de
la Facultad.

Comisién de Aseguramiento de
Calidad de la Facultad (CAIC)

Revisa los procesos del SAIC y su alineamiento con la Politica y
Objetivos de Calidad de la UNED, de la Facultad y la normativa
aplicable.

e Traslada los procesos del SAIC al Consejo de la Facultad para su
aprobacion.

Negociado de Acreditaciony
Calidad de la Facultad.

e Realiza el Registro de los procesos aprobados del SAIC de su
centro.

e Actualiza la informacién del SAIC publicada en la web del centro.

e Creael repositorio documental del SAIC del centro en aLF.

e Archivala documentacidn en el repositorio documental aLF y lo
mantiene actualizado.

e Elaboray actualiza el catadlogo de indicadores del SAIC del centro.

e Revisay actualiza el texto de este proceso.

Responsables de los procesos
del centro

e Disefian, evallan y hacen propuestas de mejora del de/los
proceso/s del centro bajo su responsabilidad.

e Analizan los indicadores del proceso.

e Realizan el seguimiento de los resultados del proceso

e Archivanla documentacién en el repositorio documental aLF y lo
mantienen actualizado.

8. FLUJOGRAMA
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F-SAIC07-P01-C10. Proceso de mantenimiento, actualizacion y gestion de la
documentacion del SAIC /

Disefio/actualizacion de los  |g
procesos del SAIC

Coordinaadn calidad Facultad
Responsables de los procesos
Negociado Acreditacién y Calidad

v

Revision de su alineamiento con
Politica/Objetivos de Calidad

Comisién de Aseguramiento | No
Intemo de Galidad

Si
v

Aprobaddn de los procesos del

Consejo de Facultad

A 4

Desarrollo del proceso.
Seguimiento del proceso.

——’ Archivo de la documentaddn.
"| Responsables de los procesos.
Negociado Acreditacién y Calidad

N

Si
3

Plan de mejora del proceso

0| Responsables de los procesos
Revision periédica del SAIC  [*
Goordinaddn calidad Facultad
Negociado Acreditacion y Calidad
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ANEXO: MAPA DE PROCESOS DEL SAIC DE GEOGRAFIA E HISTORIA
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IMPLANTACION SISTEMA DE ASEGURAMIENTO INTERNO DE CALIDAD DE LA FAULTAD DE GEOGRAFIA E HISTORIA SAIC07

PROCESOS ESTRATEGICOS
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estudiantes
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de revision de ,
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de la Fac. Geografia e

de evaluacion Historia

SAIC07-P0S-C3. Proceso

SAIC07-P02-C3 Proceso y e
para |z planificaciony

para el reconocimiento de

SAIC07-P04-CS. Proceso de
seguimientode las

ra 6n docente
créditos (Centro) (Centro)
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los/las egresados/as
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=2=0—-—0>»0=-T"11-—-2>r9
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SAIC07-P03-C9. Proceso
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SAIC07-P01-C5. Proceso
SAIC07-P01-C4.Proceso  de acceso, gestion,
de acceso, gestion, desarrolloyformacion
desarrolloyformacion del del personal técnico, de
personal académico gestiony de
administracion y servicios

SAIC07-P02-C5. Proceso de
gestion y mejora de los
recursosy servicios puestos
adisposiciondela
comunidad universitaria

Analisis, seguimiento y mejora del SAIC

SAIC07-P01-C10. Proceso  SAICO7-P02-C10. Proceso
parael imi de auditorias internas de
actuzlizacion y gestion de  los SAIC de Centros dela
la documentacion del SAIC UNED

PROCESOS DE APOYO
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ANALISIS Y MEJORA DEL SAIC07
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