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1. INDICE GENERAL DEL MANUAL
1.1. MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

El Manual del Sistema de Gestién de la Calidad (o abreviadamente Manual del SGC) es el docu-
mento basico para el correcto desarrollo de un Sistema de Gestidn y Aseguramiento de la Cali-
dad. El Manual describe en su conjunto todo el Sistema mediante la vinculacién entre las activi-
dades desarrolladas, las personas responsables, los recursos existentes y los procedimientos
gue regulan dichos vinculos, hasta alcanzar los requisitos de calidad preestablecidos. En este
documento se recoge la mecanica de trabajo y actuacion de la Escuela de Ingenierias Marina,
Nautica y Radioelectronica (en adelante EIMANAR) para el ejercicio de las competencias que
dentro de la Universidad de Cadiz tiene asignadas, y que aseguraran la calidad de los servicios
prestados a la sociedad proporcionando, ademas, evidencia objetiva de ello.

El Manual del Sistema de Gestidén de la Calidad esta formado necesariamente por una serie de
contenidos basicos que se desarrollan a través de los capitulos de este Manual con arreglo a los
requisitos de la 1S0-9001:2015 y dando cumplimiento a los requisitos de la Orden
FOM/1415/2003, de 23 de mayo, que regula la implantacién de un sistema de calidad y audito-
rias externas exigidas en la formacion y expedicion de titulos para el ejercicio de profesiones
maritimas, dichos contenidos son:

= Gestidn y Aseguramiento de la Calidad.
» QOrganizacion y Responsabilidades.

= Politica de Calidad.

= Gestidn de los Recursos.

= Gestidn de los Procesos.

= Medicion, Analisis y Mejora.

La EIMANAR se compromete a mantener un sistema de calidad documentado que permite ase-
gurar la calidad de los procesos de ensefianza.

1.2. INTRODUCCION HISTORICA

Cadiz fue siempre el centro de mayor tradicion en la formaciéon de marinos desde el propio inicio
de la Carrera de Indias. Asi el 18 de Marzo de 1500 los Reyes Catdlicos otorgan la confirmacién
de privilegios y dan carta de Real Cédula a las Ordenanzas del Colegio de Pilotos Vizcainos de
Cadiz. En la Espafia Contemporanea alternan en la ciudad, (en concreto desde 1804 hasta 1846)
dos centros diferentes: por una parte, la tradicional Escuela Departamental de Pilotos de la Ar-
mada, y por otra la Escuela de Nautica dentro de la Academia de Matematicas y Comercio del
Consulado de Céadiz, y que mas tarde se convertiria en Escuela Industrial de Comercio y Nautica.
A partir de 1846 al delimitarse mas claramente las competencias de los marinos civiles y milita-
res, desaparece la Escuela departamental de Cadiz, aunque la Armada seguira con la atribucién
de los examenes.
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Con una media de doscientos alumnos, la ubicaciéon de esta escuela debié encontrarse en las
proximidades de la calle San Francisco y la Plaza de San Agustin ya que las Guias de la ciudad
la sittan en la citada plaza, mientras que Adolfo de Castro menciona la calle de San Francisco.

La Escuela de Cadiz, como todas las Escuelas de Nautica pertenecientes al Consulado, sufrio
diferentes fases y sucesivas transformaciones al convertirse estos organismos en Junta de Fo-
mento y Comercio y la pérdida de cierto protagonismo. Asi en 1852 la Escuela de Cadiz se integra
en un centro mayor, aunque ubicado en el mismo edificio consular: la Escuela de Industria y de
Comercio. Este centro politécnico englobaba, junto con los estudios de Ciencias Nauticas, los de
Quimica, Mecanica y Peritos Mercantiles. Previamente a esta fecha, en 1847, habia tenido lugar
la creacidn del Ministerio de Comercio, Instruccién y Obras Publicas, que reclamara para si la
dependencia organica de las Escuelas de Nautica, aunque no asi la expedicién de los titulos
profesionales que seguiran dependientes del Ministerio de Marina.

Durante el siglo XX las Escuelas Oficiales de Nautica pasan por
diferentes fases hasta consolidarse como Escuelas Superiores

de Marina Civil, dependientes del Ministerio de Transportes.

Su integracion en las Universidades espafiolas se produce a [i §
partir del afo 1988. En concreto, la Escuela de Cadiz pasa a H ‘
integrarse organicamente en la Junta de Andalucia a través de |
la Universidad de Cadiz en 1990.
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Con la creacién del Centro Andaluz Superior de Estudios Marinos (CASEM), la actual EIMANAR
se integra en el mismo edificio junto a la Escuela de Ciencias del Mar y Ambientales y la Escuela
Universitaria de Ingenieria Técnica Naval. Esta integracion supone compartir la administracién,
la biblioteca, las aulas, la conserjeria, etc., en definitiva aprovechar las sinergias en la gestion
de recursos, aungue manteniendo su independencia como centro superior universitario.

1.3. TERMINOS Y DEFINICIONES

Con el objeto de aclarar la terminologia propia que se aplica en los sistemas de calidad, asi como
ajustar esta terminologia al sector educativo en el que nos encontramos, a continuacién se dan
una serie de definiciones de los conceptos mas destacados que hemos considerado puedan cau-
sar mayor disparidad de interpretaciones. En todas las definiciones se indicara su procedencia.

Estos términos seran los aceptados por todas las partes que queden afectadas por el sistema de
calidad desde el momento en que este Manual quede definitivamente aprobado.

Accién tomada para eliminar las causas de una no confor-
midad de un defecto o cualquier otra situacién no deseable
existente, e impedir su repeticion.

ISO 9000:2015 Funda-
mentos y vocabulario.

Accidn Correctiva: (Ac-
cién Correctora)

Accién tomada para eliminar la causa de una NO conformi-
Accién Preventiva: dad potencial u otra situacién potencialmente indeseable; y
por tanto impedir que se produzca.

ISO 9000:2015 Funda-
mentos y vocabulario.
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Accién Reparadora:

Accién tomada sobre un producto u operacién NO conforme
para que cumpla los requisitos de uso previsto, aunque
puede que no sea conforme a los requisitos especificados
originalmente.

Auditoria:

Proceso sistematico, independiente y documentado para ob-
tener registros, declaraciones de hechos o cualquier otra in-
formacion que son pertinentes para los criterios de auditoria
y verificables, y evaluarlos de manera objetiva con el fin de
determinar la extensién en que se cumplen los procedimien-
tos o requisitos usados como referencia.

ISO 9000:2015 Funda-
mentos y vocabulario.

Calidad:

Grado en que un conjunto de caracteristicas inherentes
cumple con los requisitos.

Conjunto de caracteristicas de una organizacién que le con-
fieren la aptitud para satisfacer las expectativas de las par-
tes interesadas en la transmisién y afianzamiento de los co-
nocimientos tedricos y practicos determinados en el Conve-
nio STCW y la normativa interna espafiola.

ISO 9000:2015 Funda-
mentos y vocabulario.

Orden FOM/1415/2003,
(BOE num. 133/2003, 4
junio 2003, p. 21661).

Cliente

Organizacion o persona que recibe un producto.

En nuestro caso concreto los clientes del proceso docente
son:

- Los alumnos como beneficiarios directos de la educacion
universitaria cursada.

- La sociedad, el mercado: en general las empresas navie-
ras y en menor medida otras empresas relacionadas direc-
tamente con el negocio maritimo que reciben de forma in-
directa nuestros servicios.

ISO 9000:2015 Funda-
mentos y vocabulario.

Definicion propia

Clientes Internos

Son aquellos agentes que reciben el resultado de alguna ac-
tividad realizada por otro agente distinto

Definicion propia

Convenio STCW:

El Convenio Internacional sobre Normas de Formacién, Ti-
tulacién y Guardia para la gente de mar, en su forma en-
mendada

Orden FOM/1415/2003
Enmiendas de Manila de
2010 (BOE, num. 67, de
19 de marzo de 2012, p.
24567).

Documento:

Informacién y su medio de soporte.

ISO 9000:2015 Funda-
mentos y vocabulario

Documento controlado

Todo documento del SGC sometido a un control de distribu-
cién, uso, revisién y retirada definido en el propio SGC.

Especificacion:

Documento que establece requisitos.

ISO 9000:2015 Funda-
mentos y vocabulario

Gestién de Calidad:

Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organi-
zacion en lo relativo a la calidad.

ISO 9000:2015 Funda-
mentos y vocabulario

Se trata de aquellas deficiencias observadas internamente
en las actividades desarrolladas. El concepto de incidencia

ensayo / prueba o comparacién con patrones.

Incidencias Definicién i
idencia es equivalente al de No Conformidad utilizado por la norma inicion propia
UNE EN ISO 9001:2008.
Evaluacion de la conformidad por medio de observacién y
Inspeccién: dictamen, acompafada cuando sea apropiado por medicién,
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Instruccién Técnica o
Método de Trabajo

Descripcion detallada de determinados métodos de trabajo
que completan a los procedimientos. Descripcidén secuencial
detallada de las actividades necesarias para llevar a cabo un
trabajo necesario para cumplimentar un Procedimiento

Manual del Sistema de
Gestidon de la Calidad:

Documento que especifica el sistema de gestién de la cali-
dad de una organizacién. Constituye una guia practica sobre
como realizar las tareas vinculadas al sistema de gestién de
la calidad para todas las partes interesadas del Centro.

ISO 9000:2005 Funda-
mentos y vocabulario

NO conformidad (dis-
conformidad):

Incumplimiento de un requisito especificado. La definicion
comprende la separacién o la ausencia, en relacién a los re-
quisitos especificados, de una o mdas caracteristicas de la
calidad

ISO 9000:2005 Funda-
mentos y vocabulario

No conformidad (Pro-
ducto NO Conforme):

Servicios, materiales, componentes, productos finales u
operaciones que no cumplen los requisitos especificados

Normativa interna espa-
Aola:

Conjunto de normas legales o reglamentarias aplicables a
los centros educativos en materia de formacion vy titulacion
para la gente del mar.

Orden FOM/1415/2003

Objetivos de Calidad:

Algo ambicionado o pretendido, relacionado con la calidad.

ISO 9000:2005 Funda-
mentos y vocabulario

Organizacién

Conjunto de personas e instalaciones con una disposicién de
responsabilidades, autoridades y relaciones.

Las entidades, centros de ensefianza o de formacién o em-
presas que estén obligadas a aplicar este sistema de normas
de calidad o que lo apliquen voluntariamente y que desarro-
llen procesos del Convenio STCW o de la normativa interna
espafiola.

En nuestro caso, cada vez que se hable de Organizacién es-
taremos haciendo mencién a la EIMANAR, y cuando se
quiera hacer mencién a algun otro estamento de la Univer-
sidad de Cadiz se nombraréd como Universidad. En este apar-
tado se debe hacer menciéon especial a los Departamentos
universitarios a los que pertenecen los profesores.

ISO 9000:2005 Funda-
mentos y vocabulario

Orden FOM/1415/2003

Definicion propia

Plan de Calidad:

Documento que especifica qué procedimientos y recursos
asociados deben aplicarse, quién debe aplicarlos y cuando
deben aplicarse a un proyecto, proceso, producto o contrato
especifico para llegar a alcanzar los requisitos establecidos
por el cliente.

ISO 9000:2005 Funda-
mentos y vocabulario

Planificacién de titula-
ciones

Proceso por el cual se definen, se establece su duracién y se
secuencian los contenidos tedricos y practicos

Definicion propia

Politica de Calidad:

Intenciones globales y orientacién de una organizacion re-
lativas a la calidad tal como se expresan formalmente por la
alta direccién.

ISO 9000:2005 Funda-
mentos y vocabulario

Procedimiento:

Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un
proceso.

ISO 9000:2005 Funda-
mentos y vocabulario

Procedimiento:

Documento que describe de forma clara: por qué, qué,
cuando, cuanto, dénde, quién y coémo iniciar, desarrollar y
concluir una actividad, operacién o proceso.

Definicion propia

Proceso:

Conjunto de fases, actividades, tareas o acciones mutua-
mente relacionadas o que interactian entre si, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados y que tiene
entidad propia.

ISO 9000:2005 Funda-
mentos y vocabulario
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Proceso:

Definido como sistema. Permite transformar elementos de
entrada en una salida (producto, servicio, entrada a otro
proceso, etc.) acorde con los objetivos especificados

Definicion propia

Producto (también ser-
vicio o informacién con
un valor afiadido):

Resultado de una actividad, de un proceso o de la interac-
cién de varios procesos

ISO 9000:2005 Funda-
mentos y vocabulario

Producto (compuestos
por servicios y produc-
tos formativos):

En nuestra actividad el proceso mas importante hacia el que
van encaminados todos los esfuerzos es el educativo, por lo
que se podria definir como producto los servicios educativos
de ensefianza universitaria reglada, asi como los servicios
educativos para la obtencidn de los cursos enmarcados den-
tro del convenio STCW

Definicion propia

Proveedores Internos

Son todos aquellos agentes dentro de la Escuela cuyo resul-
tado de sus actividades es recibido por otro agente distinto

Definicion propia

Documento que presenta resultados obtenidos o propor-

ISO 9000:2005 Funda-

Registro ~ .
g ciona evidencia de actividades desempefadas mentos y vocabulario
Reauisito Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita ISO 9000:2005 Funda-
a9 u obligatoria mentos y vocabulario
Servicio: Ver “Producto”
Acrénimo de Sistema de Gestidn de la Calidad. Un SGC es
sGc un conjunto de normas, procedimientos, procesos y recur-
sos que vinculados a la estructura de una organizacién sir-
ven para gestionarla con calidad.
- Capacidad para seguir la historia, la aplicacién o la localiza- ISO 9000:2005 Funda-
Trazabilidad: - s . s )
cion de todo aquello que esta bajo consideracion. mentos y vocabulario.
- . . - Definicién i
UCA Acrénimo de Universidad de Cadiz inicion propia

2. OBJETO Y CAMPO DE APLICACION
2.1. OBJETIVOS DE ESTE MANUAL

El presente Manual del Sistema de Gestién de Calidad pretende describir y representar de ma-
nera concisa la estructura y funcionamiento de la Direccion de la EIMANAR de la Universidad de
Cadiz para las actividades descritas a continuacién, utilizando como base para su diseno los
requisitos de la Norma UNE EN ISO 9001:2008, asi como los requisitos de la Orden FOM 1415/
2003 de 23 de mayo, conforme a la legislacion del Ministerio de Educacién y cumpliendo el
contenido del Convenio y Cédigo de Formacién STCW78/95.

La EIMANAR se contemplard como un Sistema que gestiona los distintos procesos externos e
internos de manera que garantice la prestacién de servicios académicos docentes asegurando la
Calidad (Sistema de Gestion de Calidad o SGC). El presente Manual, asi como toda la documen-
tacién del SGC, es aplicable a todo el personal adscrito a la EIMANAR.

No se realiza ninguna exclusién en el ambito de aplicacidn del manual por los siguientes motivos:

SGC-EIMANAR VERSION 6.0 (Diciembre 2020) PAGINA 9
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] Apartado 7.3. IS0-9001:2008: Disefio y Desarrollo. Validacién de los procesos de la
produccion y de la prestacion de los servicios, puesto que nuestras actividades pueden ser
verificadas mediante actividades de seguimiento y medicion.

= Disefio estd ligado a los planes de estudio establecidos (Grados).

» Disefio estd ligado a los Programas de Especialidad Maritima (FUECA).

= Disefio esta ligado a los Titulos de Especialidad Maritima (homologados por
DGMM).

] Apartado 7.4. IS0-9001:2008: Compras. Ya que el mecanismo de compras (inferiores a
18i.000.000 euros), incluida la evaluacién de los proveedores, esta bajo el control y supervision
de la Escuela.

2.2. ALCANCE DE ESTE MANUAL

El alcance del Sistema de Gestidon de Calidad comprende la definicién, valoracion y medida de
los procesos que interactian dentro del Sistema de Gestidon que forman parte de la Direccion de
la EIMANAR de la Universidad de Cadiz.

Siendo el principal proceso de esta Institucién el docente, el Manual abarcara:

1.- Proceso de imparticion de los Titulos Oficiales de Grado y Master en:
- Ingenieria Marina (Marine Engineering).
- Ingenieria Nautica y Transporte Maritimo (Nautical Engineering and Maritime Transport).
- Ingenieria Radioelectrdnica (Radio Electronic Engineering)
- Master en Transporte Maritimo

2.- Imparticién de Cursos homologados por la Direccién General de la Marina Mercante (STCW):
- Formacioén, evaluacién de competencias, titulacién, refrendo y revalidacién en el ambito

de las profesiones maritimas.
- Formacién conducente a la expedicién de certificados de especialidad maritima.

3.- Realizacion de los examenes tedrico-practicos para la obtencion de los titulos que habilitan
para el gobierno de embarcaciones de recreo por la Ciudad Autonoma de Ceuta (Real Decreto
31/99 y 34/99, de 15 de enero de traspaso de funciones y servicios en materia de deporte y en

materia de ensefianza nautico-deportivas.

3. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

3.1. GESTION DE PROCESOS

SGC-EIMANAR VERSION 6.0 (Diciembre 2020) PAGINA 10
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El Sistema descrito en este Manual se basa en la gestion de procesos, para lo cual se cumpliran
los siguientes requisitos:

» Determinar los recursos, métodos y criterios para asegurar el funcionamiento eficiente y el
control del proceso docente.

» Asegurar la disponibilidad de la informacidn necesaria para apoyar el funcionamiento vy
seguimiento de los procesos.

= Medir, realizar el seguimiento y analizar los procesos identificados.

= Implementar las acciones necesarias para lograr los resultados planificados y la mejora
continuada.

Mejora continua del sistema de
gestidn de la calidad

l
—~ A\
Responsabilidad \
——
\l
) Clientes
Clientes ‘f&
o
L
Gestidn de los —— =0 1S atisfaccidn
recursos v mejora
- Entradas Realizacion j Salidas
Requisitos > Producto }—’
del producto

Leyenda
—»  Actividades que aportan valor
————  Flujo de informacién

Mediante el mapa de procesos identificamos de forma grafica los procesos de mayor relevancia que
se desarrollan en la Escuela. Esta identificacion estd realizada siguiendo un criterio basico de
aportacién de valor, es decir se han seleccionado aquellos procesos en los cuales mediante su
seguimiento, medicién y mejora vamos a obtener mayor valor afadido al conjunto de la Escuela.

Los procesos mantendran un seguimiento continuo durante todos los periodos académicos, asi
como una revision anual desarrollada a modo de acta y dando cumplimiento al punto de “revision
por la direccion” de la norma UNE-EN ISO 9001:2008. Dicho documento sera la “Evaluacion del
Sistema de Gestidon de Calidad por la Comisién de Garantia de Calidad”, descrito mas
adelante. Dicha Comision sera quien revisara y propondra mejoras al sistema de gestion.

Seguidamente se representa un esquema basico de la definicidn de proceso “Sistema de actividades

mutuamente relacionadas o que interactian, las cuales transforman elementos de entrada en
resultados”

SGC-EIMANAR VERSION 6.0 (Diciembre 2020) PAGINA 11



MANUAL DEL SISTEMA
DE GESTION DE CALIDAD
ESCUELA DE INGENIERIAS MARINA,
NAUTICA Y RADIOELECTRONICA

Cédigo: MSGC-EIMANAR
Revision 01 // 00-00-00
Pagina 12 de 32

ACTIVIDADES
ALIDA
ENTRADA DEL PROCESO :> S

CONTROLES

Segun el esquema anterior, a continuacién, se presenta el mapa de procesos de la EIMANAR. Para
una mayor claridad se han dividido en tres niveles:

= Procesos Clave (operativos o fundamentales): son aquellos procesos necesarios para la
prestacion de un servicio y/o la materializacién de un producto (son la misién y la razon de ser del
que presta el servicio). Estos procesos operativos quedan orientados al usuario y aportan un valor
afadido.

* Procesos Estratégicos: son aquellos procesos de decisidon que elaboran directrices de gestién
para los demas procesos. En ellos se desarrollan aquellas actividades de planificacién de los
servicios prestados, y también de analisis, medicién y mejora de dichos servicios y/o productos.
Generalmente la responsabilidad sobre estos procesos se reserva a los niveles mas elevados de la
Organizacién.

= Procesos de Apoyo: son aquellos procesos sirven de soporte a los dos anteriores y sin los
cuales no se podrian conseguir muchas de las metas de los procesos clave y estratégicos.
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4.1. ORGANIGRAMA DE LA EIMANAR. AUTORIDADES

Las autoridades referentes a la EIMANAR se presentan de forma grafica mediante el Organigrama
siguiente.

Junta de Escuela

Junta Electoral . Comisioén Garantia
de ‘ de
Centro Calidad

Administracion
Director Campus

Servicio de
Embarcaciones

Subdirector
Responsable Calidad

Secretario Académico

Secretario
Direccion

Ademas la EIMANAR comparte ciertas funciones (procesos) con el resto de Facultades que forman
parte del “Centro Andaluz Superior de Estudios Marinos, CASEM". Como en todas las Escuelas y
Facultades de esta Universidad existen procesos que son asumidos de manera centralizada por la
propia Universidad de Cadiz. Por tanto, aquellas funciones y procesos que NO estén bajo la
autoridad y responsabilidad de la propia Escuela, simplemente:

- Se describird como tienen lugar dentro de los 6rganos universitarios.
. Se explicara como acceder a esa informacién relevante.
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4.2. RESPONSABILIDAD

Nuestro Sistema de Gestion de la Calidad contempla una definicidn de responsabilidades segregada
en cada uno de los procedimientos e instrucciones existentes. Esto quiere decir que todas las
responsabilidades para la realizacion de las actividades afectadas por el Sistema de Gestion de
Calidad se encuentran definidas en su procedimiento y/o instruccién correspondiente/s. Basta por
tanto realizar la lectura del documento adecuado para poder conocer las diversas responsabilidades
para su realizacion.

Alld donde se considere necesario se integrara una tabla de responsabilidades para la realizacion
de las actividades concretas. Esta tabla indicara la actividad y el responsable de su realizacion, y
sera un apartado mas del documento de que se trate.

4.3. REPRESENTANTE DE LA DIRECTORA EN MATERIA DE CALIDAD

La Directora de la Escuela designara a una persona sobre quien delegara, entre otras, las siguientes
responsabilidades y autoridades:

= Asegurarse de que se establecen, implementan y mantienen los procesos necesarios para el
Sistema de Gestion de la Calidad.

» Informar a la Direccion sobre el desempeno del sistema y cualquier necesidad de mejora.

= Asegurarse de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos de los clientes en todos
los niveles de la Escuela.

Del mismo modo, la Comision de Garantia de Calidad sera la responsable de revisar el sistema de
gestion asi como de analizar las diferentes propuestas de mejora lanzadas.

La Junta de Escuela aprobara finalmente el sistema de gestion, asi como los cambios-
actualizaciones propuestos en el mismo y decidird la exposicién y publicaciéon del sistema en la
pagina web del centro.

4.4. COMUNICACION INTERNA

El proceso de comunicacion interna de la EIMANAR de la Universidad de Cadiz estara basado en el
uso de los mecanismos que a continuacion se exponen, con la finalidad de proporcionar informacién
que posibilite la participacion de todo el personal involucrado en el sistema de gestién de la calidad,
ayude a un mayor compromiso con el logro de los objetivos y la mejora del desempefio de toda la
Escuela.

La descripcién de medios usados para esta comunicacién es la que inicialmente se establece. No
obstante, estos medios podran estar sujetos a modificaciones teniendo en cuenta la mejora de la

eficacia y la eficiencia de la propia comunicacion.

=  Reuniones de Junta de Escuela.
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= Reuniones de la Comision de Garantia de Calidad.

= Reuniones de las Comisiones Delegadas.

= Paneles informativos.

= Pdagina Web-Intranet.

= Correo Electronico.

= Programa de sugerencias del profesorado Publicaciones informativas.

4.5. REVISION DEL SISTEMA POR LA COMISION DE GARANTIA DE CALIDAD

La revision del SGC por la Comision de Garantia de Calidad, creada por la Direccién a tal efecto, se
realizard minimamente con una periodicidad anual. No obstante, se podran convocar reuniones
extraordinarias a lo largo del curso académico con la intencidén de revisar el Sistema de Gestién y
analizar las propuestas de mejoras existentes.

Al objeto de efectuar un estudio detallado del funcionamiento del Sistema de Gestion de Calidad
durante la reunion para la revision se tendran en cuenta las siguientes cuestiones:

= Revisidn de las actas de la Ultima reunion y cualquier accion resultante.

= Resultados de auditorias internas y, en su caso, externas, y las acciones adoptadas al respecto.
= Resumen general de las no conformidades y acciones correctivas adoptadas.

» Analisis de las reclamaciones de los alumnos y de su grado de satisfaccién.

= Informacién sobre acciones preventivas y analisis de su eficacia.

»  Seguimiento de la eficacia de los procesos, andlisis de su evolucién.

» Analisis de la politica de calidad y de los objetivos y su consecucidn. Propuestas de mejoras.
Establecimiento nuevos objetivos de calidad.

= Adecuacién de recursos existentes y necesidad de otros nuevos.

= Cualquier otro asunto.

* Fijar la fecha de la siguiente reunién y su contenido.

La revision debe dar lugar a unas conclusiones acerca de:

= Posibles mejoras a introducir en el Sistema y en los procesos que lo requieran.

= Mejoras del servicio de acuerdo con sus especificaciones.

= Estudio de los recursos que seran necesarios para aplicar las reformas propuestas.

5. INFORMACION DOCUMENTA

5.1. ESTRUCTURA PIRAMIDAL DE LA DOCUMENTACION

Nuestro sistema de Gestion de la Calidad estéa soportado por una documentacién que nos permite,
en varios niveles de concrecién, describir cdmo se desarrollan las actividades en la Escuela, asi

como dejar constancia documental del desarrollo de las mismas.

La documentacién del sistema se puede describir graficamente mediante una pirdmide en la que
partiendo desde el punto mas elevado con los documentos estratégicos descendemos hacia la
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documentacién funcional y, a medida que descendemos, aumentamos el nivel de concrecidon de la
documentacion centrandose en elementos especificos del sistema de gestién de la calidad.

Nivel 1 Manual del SGC O

Politica, Alcance, Exclusiones, Descripcion
de interrelaciones entre procesos . J

O
Nivel 2 Procedimientos e Instrucciones técni- 3
cas
Documentacion de los procesos (obligato- ’)

ria y voluntaria) =

(Convertibles en registros)

(Especificaciones del cliente, nor- 3
mativa UCA, reglamentaciones,
leyes, documentos OMI, etc)

(Evidencia de
cumplimiento)

Este Manual de Gestidén es preparado por el Responsable de Calidad, revisado por la Comision de
Garantia de Calidad y aprobado por la Junta de Escuela. Asimismo, el Responsable de Calidad es el
encargado de su distribucidn, del archivo de los originales vigentes y de la revisidon continua de su
vigencia y su actualizacién si procede.

5.2. GENERALIDADES: INFORMACION DOCUMENTADA

El Manual del Sistema de Gestion de la Calidad se ve completado por la siguiente documentacion:

= Procedimientos operativos: Describen de forma general actividades relacionadas con la
gestion de calidad. Los procedimientos operativos establecen las acciones que deben llevarse a
cabo para realizar las actividades descritas en éstos, quién ejecuta cada accion y, en la medida
gue sea necesario, como y cuando se deben realizar tales acciones. Los procedimientos son de
obligado cumplimiento para las personas que realizan las acciones definidas en ellos.

= Instrucciones Técnicas: Describen de forma especifica actividades relacionadas con aspectos
técnicos de la gestidon de la calidad.
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* Formatos e Impresos Modelo: Son utilizados para registrar la informacién que se demanda
de las actividades resefiadas en los Procedimientos del Sistema de Gestidon de la Calidad.

» Legislacion, Normas y otros Documentos vinculantes. La procedencia es Internacional
(0.M.1.), europea (U.E.), nacional (Ministerios competentes en Marina Mercante y Universidades)
y de la propia Universidad de Cadiz.

= Registros: Son las evidencias de la realizacién de las diferentes actividades utilizando en la
mayoria de los casos Formatos Normalizados. Cuando proceda, los procedimientos haran
referencia a los registros de calidad y anexos necesarios para llevar a cabo su ejecucidn, asi
como la verificacién en el cumplimiento de los mismos. Los inventarios y listados son
considerados registros. Se admiten como registros tanto aquellos que estén digitalizados como
los impresos en papel o cualquier otro medio de almacenamiento que tecnologia permita en cada
momento.

El sistema de calidad y sus procedimientos, que son coherentes con los requisitos de la norma
ISO 9001:2008, con los requisitos establecidos en la Orden FOM 1415/2003 y con la Politica de
Calidad, se implantan para alcanzar los objetivos previstos. El listado de procedimientos es el
siguiente:

PROCEDIMIENTOS GENERALES

SGC-PG-01 GESTION DOCUMENTAL Y EVIDENCIAS DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD.

PROCEDIMIENTOS ESTRATEGICOS

= SGC-PE-01 GESTION DE LA ELABORACION Y REVISION DE LA POLITICA Y
OBJETIVOS DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD.

= SGC-PE-02 GESTION, SEGUIMIENTO, EVALUACION Y MEJORA DEL TITULO

= SGC-PE-03 GESTION DE LOS FORMADORES Y EVALUADORES DE LAS COMPE-
TENCIAS DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD**,

= SGC-PE-04 GESTION DE INFRAESTRUCTURAS.

=  PROCEDIMIENTOS CLAVES

= SGC-PC-01 GESTION DE EXAMENES Y SISTEMA DE EVALUACION DE COMPE-
TENCIAS DEL SGC,

= SGC-PC-02 GESTION DE LOS PROGRAMAS Y CURSOS DEL SGC.

» SGC-PC-03 GESTION DE LAS PRACTICAS EXTERNAS CURRICULARES **,

= SGC-PC-04 GESTION DE LA HOMOLOGACION DE CURSOS DE ESPECIALIDAD
DEL SGC.

= PROCEDIMIENTOS DE APOYO
= SGC- PA-01 GESTION DE AUDITORIAS INTERNAS DEL SGC.
= SGC- PA-02 GESTION DE NO CONFORMIDADES, ACCIONES CORRECTIVAS Y
PREVENTIVAS DEL SGC.
= SGC-PA-03 GESTION DE LA SATISFACCION DEL USUARIO DEL SGC**
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=  PROCEDIMIENTO DE COMPRAS

** Estos procesos estan parcialmente externalizados (UCA).

5.3. CONTROL DE LA DOCUMENTACION

Toda la documentacién mencionada anteriormente se encuentra controlada mediante el procedi-
miento “"SGC-PGO01- Procedimiento para la Gestién Documental y Evidencias del SGC EIMANAR”.
Este describe la sistematica que se tendra que llevar a cabo mediante una serie de tareas:

. Elaborar, revisar, aprobar, distribuir y archivar toda la documentacién del Sistema de Gestién
de la Calidad.

. Asegurar que las normas, procedimientos y datos de referencia utilizados en las actividades
de la Escuela se encuentran actualizados y vigentes.

5.4. CONTROL DE LOS REGISTROS

El funcionamiento correcto del Sistema de Gestidn de la Calidad debe quedar demostrado mediante
el uso sistematico de registros. Los registros de calidad son aquellos documentos que evidencian
objetivamente la realizacién de una determinada actividad especificada dentro del funcionamiento
del Sistema de Calidad. Todos los registros del sistema de Gestidn se encuentran controlados
mediante el procedimiento “SGC-PG01- Procedimiento para la Gestion Documental y Evidencias
del SGC EIMANAR". Este describe la sistematica para llevar a cabo:

=  Qué partes del Sistema de Gestion de la Calidad deben generar registros

» El correcto almacenamiento, codificacion e identificacidn de estos registros
= Los responsables de la custodia, archivo y destruccion

= El tiempo de retencién

= Y la disposicion (circulacion) de los mismos.

Los registros seran los indicadores para las evaluaciones encaminadas a determinar la eficacia del
sistema mediante las auditorias internas y las revisiones del sistema.

6. POLITICA Y OBJETIVOS DE CALIDAD

6.1. POLITICA DE CALIDAD DE LA EIMANAR

Las Escuelas Superiores de la Marina Civil se integraron en las Universidades espafolas a partir
de 1988, aunque la Escuela de Cadiz ha sido el centro de mayor tradicion en la formacién desde
tiempos inmemoriales. Por ello, la Directora de la EIMANAR, consciente de la importancia de

ofrecer una formacion de calidad, promueve en su organizacion seguir el principio de mejora
continua.
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Por ello esta Escuela ha decidido implantar y mantener un Sistema de Gestién de la Calidad que
confirma esta voluntad y con el que conseguira un mejor servicio a nuestros usuarios, a través
de la norma UNE-EN-ISO 9001:2008 y los requisitos de la Orden Ministerial FOM 1415/2003.
Para conseguir de forma continuada este objetivo, la Direccion de la EIMANAR vy, en general,
toda la organizacién, se comprometen a cumplir con los siguientes principios:

o Adoptar las medidas necesarias para garantizar el cumplimiento de todos los requisitos
legales y reglamentarios, asi como otros que la organizacién o el propio usuario suscriba, apli-
cables a las actividades y servicios ofrecidos por la Escuela.

o Llevar a cabo exhaustivos controles sobre la planificacion y el desarrollo de la formacién
gue ofrecemos a nuestros usuarios, segun los principios de calidad y profesionalidad.

o Establecer un eficiente sistema de gestion, con un enfoque basado en la mejora de proce-
sos, de manera que éstos queden perfectamente definidos, al igual que su secuencia e interac-
cion, donde la responsabilidad de realizar cada proceso, actividad y tarea esté convenientemente
asignada.

. Prestar especial atencion a la formacion y capacitacién del personal, asegurandose que
todos los usuarios sean conscientes de la importancia de sus actividades y de como contribuyen
al logro de los objetivos de la calidad.

o Definir y revisar peridodicamente los objetivos de calidad que nos guiaran en el cumpli-
miento de ésta politica y de nuestro sistema de calidad en general.

Por todo ello la EIMANAR se compromete a facilitar todos los medios y recursos necesarios y
pone a disposicion del publico y de todos sus usuarios esta politica de calidad, asegurandose de
que sea comprendida, implantada, mantenida y actualizada periédicamente para su continua
adecuacion.

Esta politica de calidad sera elevada por la Comisién de Garantia de Calidad al Sistema de Gestién
de Calidad y aprobada por la Junta de Escuela en una de sus reuniones ordinarias y sera puesta en
conocimiento de todo el personal de la Escuela usando los medios mas apropiados. La politica de
calidad se ajusta a los requisitos establecidos en la norma ISO 9001:2008 “Sistemas de Gestion de
la Calidad, Requisitos” y a la Orden Ministerial Orden FOM 1415/2003.

La politica de calidad permanecera como un documento anexo al presente Manual del Sistema de
Gestién de Calidad con revisiones propias.

Es de destacar que la Direccidn dirigird todos sus esfuerzos a cumplir y superar los requisitos
normativos nacionales e internacionales en una doble vertiente:

. En lo relativo a la formacién de profesionales nauticos (normativa de obligado cumplimiento
surgida de la Organizacién Maritima Internacional).
] En lo relativo a los requisitos de calidad en el contexto universitario y que provienen del

Ministerio competente.

SGC-EIMANAR VERSION 6.0 (Diciembre 2020) PAGINA 20



MANUAL DEL SISTEMA
DE GESTION DE CALIDAD
ESCUELA DE INGENIERIAS MARINA,
NAUTICA Y RADIOELECTRONICA

Cédigo: MSGC-EIMANAR
Revision 01 // 00-00-00
Pagina 21 de 32

De ello depende su razén de ser y es su deber buscar la excelencia en la calidad de las titulaciones,
tanto académicas como profesionales.

6.2. OBJETIVOS DE CALIDAD

La politica de calidad sera el punto de partida para el establecimiento de los objetivos de calidad,
que seran acordes con ella y abarcaran todos los niveles de la Escuela que se estimen necesarios.
Basicamente se dirigirdn a los siguientes apartados:

» La mejora de la calidad, incluida la implicacién del personal adscrito a la Escuela con el Sistema
de Gestién de Calidad.

= La mejora de los procesos y servicios relacionados con la docencia.

= La mejora de las infraestructuras dependientes de la Escuela.

Los objetivos de calidad seran establecidos, revisados y modificados en las revisiones del Sistema
por parte de la Comisidon de Garantia de Calidad, que seran ejecutadas segun se define en los
siguientes apartados. Los objetivos de calidad, por lo tanto, estaran definidos documentalmente en
el acta de la revision de la citada Comision, pudiéndose usar otros formatos adicionales para realizar
el seguimiento de los mismos durante el ejercicio en curso.

7. GESTION DE LOS RECURSOS
7.1. GESTION DE LAS INFRAESTRUCTURAS

La EIMANAR posee la infraestructura necesaria para dar conformidad con los requisitos aplicables
a los servicios que presta. Para ello dispone:

= Edificios, aulas, talleres, simuladores, laboratorios y otros espacios de trabajo e instalaciones
asociadas, adecuados a las actividades de la EIMANAR.

» Equipos y materiales empleados en los procesos generales de formacion necesarios en cualquier
Centro de Ensefianza Superior, incluyendo hardware y software.

= Servicio de Embarcaciones.

Los espacios y estancias antes mencionados que estan relacionados con los procesos de ensefianza-
aprendizaje deben reunir una serie de condiciones ambientales:

= Iluminacién.
= Ventilacion y climatizacion.

= Espacio.
=  Orden y limpieza.
=  Seguridad.

Para garantizar el estado efectivo de uso de dichas infraestructuras se hace necesaria la gestion de
actividades:
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= Identificacion en inventario del material, espacios y equipos.
= Mantenimiento de toda la infraestructura implicada en el desarrollo de sus actividades
necesarias para garantizar la calidad de las titulaciones ofertadas.

Para ello se utilizan los manuales de la maquinaria y equipos y se registra el mantenimiento
necesario a cada una de ellas.

7.2. RECURSOS HUMANOS

Las universidades tienen sus propios mecanismos de seleccion del personal docente marcados por
la legislacion estatal y autondmica. El sistema universitario garantiza, mediante procedimientos que
establece en cada momento, el sistema de acceso para las personas mejor cualificadas para el
desempefio de las actividades docentes. Sin embargo, la Escuela tiene la potestad de demandar de
los departamentos la actualizacién del profesorado y del personal de administracion y servicios.

Podemos comprobar la cualificacién de nuestros recursos humanos en las fichas de personal o CV
destinados a tal efecto, asi como comprobar el sistema de actualizacién y demanda formativa que
existe siguiendo lo establecido en "SGC-PC02- Procedimiento Gestién Programas y Cursos”.

8. GESTION DE LOS PROCESOS RELACIONADOS CON LOS SERVICIOS
8.1. VARIABLES RELACIONADAS CON LA CALIDAD DEL PROCESO FORMATIVO

La EIMANAR se compromete a mantener y mejorar el Sistema de Gestion de la Calidad con el
objeto de garantizar la satisfaccion de los usuarios y proveedores de los servicios docentes y la
mejora continua del producto de la formacién tal y como se definen a continuacién. Los requisitos
generados para alcanzar tales grados de satisfaccién en todos los ambitos del proceso docente de
la Escuela necesariamente han de ser modulados por los requisitos legales, normativos y
reglamentarios.

PRODUCTOS DE LA FORMACION

Se identificard como tal el objeto del proceso de transformacién denominado docencia

En este caso se hace referencia a las competencias demostradas por los alumnos una vez han transitado por el proceso
formativo. Estas competencias laborales desarrolladas en la formacion se refieren a los conocimientos, experiencias y
destrezas alcanzados por el alumno. La Escuela y la Universidad en general se encarga de la transformacién de
individuos sin instruccién (el “input” = alumnos matriculados en la Escuela) actitudes, destrezas, valores y
conocimientos, hasta convertir a los alumnos (sujetos transformados mediante el proceso docente) en profesionales y
técnicos superiores competentes (el “output” = profesionales maritimos competentes).

CLIENTES EXTERNOS

Se identificard como tal (o Unicamente “CLIENTE") a los beneficiarios de la calidad del proceso de ensefianza de la
EIMANAR y que son ajenos a la Universidad.
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La sociedad es nuestro cliente principal. En general, las empresas navieras y en menor medida otras empresas
relacionadas directamente con el negocio maritimo a las que suministramos futuros profesionales. Calidad se denomina
en este contexto a la mejora continua de las caracteristicas y cualidades distintivas de nuestro "PRODUCTO DE LA
FORMACION” hasta lograr satisfacer las necesidades del cliente, todo ello teniendo en cuenta la especificidad de un
mundo maritimo globalizado y cambiante.

El alumno en determinadas fases del proceso educativo es cliente de nuestros servicios. En definitiva, él sera el primer
interesado en recibir una ensefianza de calidad.

“PROVEEDORES INTERNOS" y "CLIENTES INTERNOS”

Se identificardn como tales a los distintos agentes dentro de la Universidad cuya ultima finalidad es planificar, organizar
y administrar una docencia de calidad.

Los profesores y los departamentos son “PROVEEDORES INTERNOS" de un servicio docente para su “CLIENTE
INTERNO”, que es la propia EIMANAR. A su vez ambos protagonistas intercambiaran sus papeles.

Los servicios centrales de la Universidad de Cadiz son "PROVEEDORES INTERNOS" de un servicio de gestion de los
recursos y servicios administrativos para su “CLIENTE INTERNO”, que es la propia EIMANAR. A su vez ambos
protagonistas intercambiaran sus papeles.

8.2. PROCESOS GESTIONADOS DE MANERA CENTRALIZADA POR LOS SERVICIOS DE LA
UCA

La relacién de actividades y procesos que la EIMANAR tiene delegadas en los servicios centrales de
la propia Universidad de Cadiz se describen en los propios procedimientos como resultados y
transferencias de entradas y salidas de conocimiento. Estas actividades y procesos estan
encomendadas a la Universidad de manera reglamentaria y solo se describirdan someramente los
mecanismos internos de ejecucién, y en todo caso se hard mencion del procedimiento, norma o
reglamento en cuestién. Asimismo se hara mencién expresa de los formatos de documentos y
paginas WEB interactivas que gestionan distintos procesos.

8.3. SISTEMA ORIENTADO A LOS PROCESOS Y PRODUCTOS DE LA FORMACION

Habiendo sido identificado el usuario principal se traza una estrategia encaminada a la mejora
continuada de los productos de la formacién:

= Garantizar que el disefo de los productos de la formaciéon sean conformes a las necesidades de
los usuarios.

= Garantizar que el disefio de los productos de la formacion se adecuen a los requisitos normativos
y legales.

» Llevar a cabo los procesos adecuados para lograr que las caracteristicas de los productos de la
formacion fijadas en los dos puntos anteriores se mantengan:
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Control de la calidad y evaluacién de las desviaciones.

. Tomar medidas necesarias para corregir dichas desviaciones.

= Mejora de la calidad:

. Establecer una infraestructura capaz de asegurar mejoras sistematicas de calidad.

= Responsabilizar de la implementacién de los proyectos de mejora de la gestion y administracién
de la calidad a todas las personas dentro de la organizacion de la EIMANAR.

Orientar el Sistema de Gestion de Calidad a los procesos formativos permitird garantizar
positivamente las siguientes cuestiones:

- No se trabaja de espaldas al mercado laboral maritimo para definir las necesidades de
formacion. El C.V. de los egresados atiende realmente las necesidades del mercado objetivo.
- Los docentes y personal administrativo y técnico son competentes y realizan su labor
adecuadamente.

- Los procesos de ingreso, ensefianza-aprendizaje, evaluacion y graduacién son llevados a
cabo de forma satisfactoria.

Orientar el Sistema de Gestidn de Calidad a los productos de la formacidén permitira garantizar
que el trabajo en el que la persona desarrollara su vida laboral estard relacionado con las
competencias incluidas en el proceso formativo.

En este enfoque no se analiza el proceso, sino mas bien la evaluacién del resultado a que
conduce el proceso formativo, y este resultado se mide verificando si la persona posee las
competencias que el proceso formativo ofrecié desarrollar.

8.4. GESTION DEL ALUMNADO

La Universidad de C&adiz tiene implementada una sistematica para el tratamiento del alumnado
durante las fases del proceso educativo. Siguiendo la terminologia de este capitulo son variados los
procesos implicados en este apartado.

Desde el punto de vista del servicio, el historial (trazabilidad) comprende desde que se matricula
por primera vez hasta que sale como egresado, e incluso (en algunos casos) su seguimiento
posterior. En cuanto al alumno como cliente habran de concretarse y garantizarse los servicios de
comunicacion y apoyo para el proceso de ensefianza - aprendizaje que le permitan obtener con
éxito su grado académico y profesional y facilitando su integracién en el mundo laboral. Las palabras
clave en este capitulo son: “buenos canales de informacidén” que faciliten informacién clara e
inmediata al alumno-cliente y “soporte y apoyo institucional” que proporcione vias eficaces para la
interaccion con el alumno-cliente en el tratamiento de dudas, quejas y cualquier otra diligencia
administrativa. Todo ello quedara recogido por los procedimientos claves y apoyo.

Basicamente podemos dividir este apartado en los siguientes aspectos diferenciados:
= COMUNICACION DE LA OFERTA EDUCATIVA. Aspectos de comunicacion y divulgacion de la

oferta educativa, del que forman parte los documentos donde se presentan los servicios educativos
de la Escuela y los medios materiales y humanos de que dispone como medio de publicitarse y
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presentarse ante el publico y otras instituciones. Siguiendo esta linea sera imprescindible publicitar
ampliamente la titulacién y dar a conocer la descripcidn de los perfiles académicos y profesionales
de las ensefianzas nauticas en la Universidad de Cadiz trabajando coordinadamente con la Unidad
de Acceso de la Universidad de Cadiz.

= PREINSCRIPCION. Los alumnos que han solicitado el ingreso en la Escuela confirman su
preinscripcion segun lo establecido en la normativa de gestion para las ensefianzas. Las listas de
admision se publicitan por los canales que la UCA seiiala a tal efecto. Los criterios para la resolucion
de recursos sobre admision se recogen en la normativa de la UCA.

= MATRICULACION. El proceso de matriculacién se describe en la normativa de gestién para las
ensefianzas. En dicha normativa se indican las distintas posibilidades de matriculacion, los
requisitos para cada una de ellas, las fechas de matriculacién, la documentacion requerida, los
precios y otros aspectos relevantes.

= PROGRAMA DE RECEPCION Y ORIENTACION PARA NUEVOS ALUMNOS. Donde se recoge el
proceso de recepcion oficial de los alumnos de primer curso de todas las titulaciones oficiales
trabajando coordinadamente con el Vicerrectorado de Alumnos.

= LA GESTION DE LOS EXPEDIENTES ACADEMICOS.

= APOYO Y RELACIONES CON EL ALUMNADO. Que recoge y documenta aspectos tales como:
i. Los canales de comunicacion institucional.
ii. La gestidn de las pruebas de conjunto académicas.
iii. El tratamiento de sugerencias, quejas y reclamaciones segun la
sistematica normalizada por la UCA.
iv. La responsabilidad de las practicas externas.

=  APOYO Y RELACIONES CON EL ALUMNADO. Que recoge y documenta aspectos tales como:
i. La gestidn de las practicas externas.

=  APOYO Y RELACIONES CON LOS EGRESADOS. Que recoge y documenta aspectos tales como:
i. La gestidon de las pruebas de conjunto profesionales cuando proceda.
ii. La gestidn de las practicas para las titulaciones profesionales.

8.5. GESTION DE LAS TITULACIONES

El desarrollo curricular, adaptacién y evolucion de los planes de estudios oficiales y el disefio y
creacion de otros nuevos son labores realizadas por la Junta de EIMANAR; estas actividades seran
realizadas de forma coordinada con la Universidad de Cadiz. El procedimiento esta disenado para
determinar los requisitos especificados por los clientes, los de tipo legal y reglamentario aplicables
y cualquier otro que sea necesario para llevar a cabo una correcta planificacion de cada una de las
titulaciones.
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8.6. GESTION DEL PROCESO DOCENTE

La Direccién de la EIMANAR asegurara el cumplimiento de los objetivos académicos y/o
programaciones del “disefio y desarrollo de la docencia” en de cada una de las asignaturas que
componen el Plan Docente de cada una de las Titulaciones. El disefio de la docencia y su desarrollo
estad dentro de la libertad de catedra y dentro del ambito de los departamentos. La gestién de todo
el Proceso Docente propiamente dicho exige el seguimiento de una serie de actividades tales como
la planificacion, revision, validacién, seguimiento y control de los Procesos Docentes.

Las actividades de planificacidon y su revision llevadas a cabo por los proveedores de servicios
externos (departamentos) conllevan una serie de pasos:

» Planificacién Docente del servicio o desarrollo de la actividad docente. Programa detallado en el
que se recoge para el curso académico correspondiente el calendario académico, los horarios de
clase y de tutorias, asi como las fechas de examenes, etc.

» Guia docente. Incluird el programa de cada asignatura, elaborado y aprobado en el
departamento en el que se desarrollan los descriptores definidos en los planes de estudios
homologados de cada titulacidon. La Escuela tiene competencias para ampliar y coordinar estos
descriptores y enviar a los departamentos las necesidades formativas que cada asignatura deberia
cubrir, ademas puede imponer criterios de coordinacidon entre asignaturas y que detalla los
siguientes aspectos:

] Profesor responsable.

] Objetivos: En el caso de STCW estos podrian, en gran medida, ser propuestos por la Escuela.
. Desarrollo del programa de la asignatura.

. Sistema de evaluacion.

. Bibliografia basica de la asignatura.

= Otras actividades docentes.

Al final de todo el proceso es la propia EIMANAR la que canaliza los resultados obtenidos y el grado
de satisfaccion, conforme a criterios de evaluacion basados en el analisis de los informes y partes
de incidencias docentes y otros indicadores.

8.7. HISTORIAL DEL PROCESO DOCENTE (TRAZABILIDAD)

La trazabilidad (rastreabilidad) es aquella capacidad que posee una determinada entidad para
rastrear y reconstruir el historial de los procesos aplicados a un producto mediante un método de
identificacién valido. Cualquier proceso de trazabilidad se divide a su vez en dos partes:

» La configuracion del historial mediante herramientas y procedimientos adecuados.

» La explotacion de la informacion suministrada por las herramientas de trazabilidad disefiadas.
Por ejemplo, ser capaz de determinar todos aquellos datos que pudieran ser relevantes ante un
fallo o la deteccion de una no conformidad, con objeto de descubrir el origen del problema (método
mal concebido, deficiencias en el plan de estudios, deficiente evaluacién, debilidades de un
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formador, etc.) que pudiera haber originado tal disconformidad y de esta forma establecer todos
aquellos productos (alumnos y egresados) que pudieron haber sido afectados.

Desde el punto de vista de la Escuela como instituciéon formativa la trazabilidad afecta a:

» El alumno. Este proceso incluye la identificacion y valoraciéon del alumno a su ingreso en la
Escuela (selectividad, pruebas particulares para la caracterizacién del alumno a la entrada del
proceso, etc.), debe incluir también el seguimiento y evaluacién del proceso de ensefianza-
aprendizaje del alumno (el expediente académico) v, al final, su integracion en el mercado laboral.
= Las relaciones con clientes y proveedores.

= Los equipos y productos que afectan directamente a la formacion.

Asi mismo, son imprescindibles en un proceso de trazabilidad:

» Una codificacion rigurosa y exhaustiva.

= La identificacidon univoca de un producto o documento.

» Los intercambios de informacién entre distintos agentes de la cadena, dentro o fuera de la
misma institucion.

» La documentacion concerniente sélo a los registros de calidad implicados en la trazabilidad.

8.8. GESTION Y ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

La Escuela no realiza compras de medios materiales ni de servicios, ni subcontrata nada que pueda
repercutir sobre la calidad de la formacién y su evaluacion. Todas las compras que tengan esta
consideracién son realizadas por la UCA y siguen la normativa especifica que en este sentido existe.
9. MECANISMOS DE ANALISIS, MEDICION Y MEJORA

9.1. GENERALIDADES

La Direccidon de la EIMANAR de la Universidad de Cadiz dispone de una sistematica que emplea
para la: Definicién, planificacion e implementacidn de los procesos siguientes:

- Seguimiento.
- Medicién.

- Analisis.

- y Mejora.

Estos procedimientos son necesarios para demostrar:
- La conformidad de sus procesos y servicios prestados.
- La conformidad de su Sistema de Gestién de la Calidad.

- La garantia de la mejora continda y la satisfaccién de los clientes y proveedores de los
servicios docentes y la mejora continua del producto de la formacion.
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9.2. MEDIDA DE LA SATISFACCION DE LOS ALUMNOS Y OTROS BENEFICIARIOS DE LOS
SERVICIOS EDUCATIVOS

Para conocer el grado de satisfaccién de los agentes que reciben de forma directa o indirecta
nuestros servicios educativos, la EIMANAR desarrollard una sistematica que defina el método a
emplear para la recopilacién de la informacién asi como la forma de analizar dicha informacién.
Esta sistematica estara desarrollada en un procedimiento especifico denominado “SGC-PA-03
Procedimiento para la Gestién de la Satisfaccion del Usuario”.

9.3. AUDITORIAS INTERNAS

Se realizaran evaluaciones periddicas para verificar que todos los procesos y actividades relativas
al Sistema de Gestidn de Calidad cumplen con las condiciones definidas por la Norma UNE EN ISO
9001:2008 y los documentos del propio Sistema de Gestion de Calidad de la EIMANAR,
determinando su efectividad y estableciendo las acciones correctivas, preventivas y de mejora que
pueden derivarse de dichas evaluaciones internas.

Asimismo, en el momento en que la Escuela obtenga su certificacidn bajo los requisitos de la Orden
FOM 1415/2003, se compromete a ser auditada internamente con una frecuencia anual. Las
auditorias internas se proyectan en torno a un Plan de Auditorias cuyas caracteristicas quedan
incluidas dentro del procedimiento “SGC-PA-01 Procedimiento de Auditorias Internas”.

9.4. SEGUIMIENTO Y MEDICION DE LOS PROCESOS

La Direccién de la EIMANAR controla el grado de calidad del desarrollo del proceso de docencia
mediante los indicadores establecidos para cada proceso. Para tal efecto se pondra en marcha un
panel de indicadores donde se llevara el seguimiento de los mismos. En caso de no alcanzar los
resultados previstos se estableceran las acciones correctivas adecuadas para asegurar nuevamente
la conformidad con el proceso de docencia.

Todos los procesos identificados anteriormente seran objeto de seguimiento. Para esto los procesos
estaran definidos en fichas individuales que permitan conocer su propietario, alcance,
responsabilidades, documentos asociados, indicadores y objetivos. Cada proceso serd objeto de
seguimiento continuado por su propietario segun la sistematica elegida por cada uno, asi como de
una revisidon general anual durante el desarrollo de la revisidon del Sistema por la Comision de
Garantia de Calidad. Sera en este momento en el que se determine la correcta evoluciéon del mismo
hacia los objetivos marcados asi como las modificaciones oportunas como consecuencia de una
propuesta de mejora.

9.5. SEGUIMIENTO Y MEDICION DE LOS SERVICIOS
Para el seguimiento de las actividades planificadas se desarrollara un procedimiento especifico en

el que se detalla como se realizara dicho seguimiento cuya denominacion es “SGC-PEQ2-
Procedimiento Gestién, Seguimiento-Evaluacién y Mejora del Titulo del SGC".
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9.6. CONTROL DE INCIDENCIAS Y RECLAMACIONES (NO CONFORMIDADES)
a) Incidencias

Una incidencia surge de la deteccion de un incumplimiento de lo previamente planificado y puede
ser detectada en cualquier proceso del Sistema de Gestidon de Calidad y en cualquier momento del
desarrollo del proceso de docencia. Basicamente existen tres vias de deteccidén de no conformidades
en la prestacion de servicios por parte de la EIMANAR de la Universidad de Cadiz.

1. Como consecuencia de desviaciones detectadas en auditorias internas y, en su caso,
externas; o durante el transcurso de una revisidon del Sistema de Gestion de Calidad por parte de
la Comision de Garantia de Calidad.

2. Durante la prestacién normal del servicio, de las derivadas de reclamaciones, sugerencias de
mejora y quejas generadas por cualquiera de los protagonistas integrantes del Sistema de Gestidn
de Calidad.

3. Durante las actividades rutinarias de seguimiento de la implantacion del Sistema de Gestidon
de Calidad y de todos los procesos y servicios integrados en el mismo.

4. En particular de la informacién proveniente de los partes de incidencias docentes.

Toda incidencia debe ser notificada, registrada y abiertas diligencias, analizada en sus causas, en
su alcance y consecuencias, corregida si se considera necesario, vigilada la consecucion de las
correcciones propuestas y, cuando se detecte que las acciones correctivas han surtido efecto,
cerradas.

Todo el mecanismo de registro de incidencias se realizara de forma coordinada con la UCA vy la
normativa existente que regule su funcionamiento.

b) Reclamaciones

La EIMANAR, como entidad destinada a la prestacién de servicio publico, dispondra de los
mecanismos que reglamentariamente estén regulados para el registro de todas las reclamaciones
que se deseen interponer como consecuencia de un incumplimiento en la realizacion de nuestros
servicios. Estas reclamaciones, ademas de seguir el tramite anteriormente descrito, seran tratadas
segun el mecanismo de analisis de incidencias.

Ambas sistematicas estaran descritas en el procedimiento de apoyo “SGC-PA02- Procedimiento
para la Gestion de No Conformidades, Acciones Correctivas, Preventivas del SGC”.

9.7. ANALISIS DE DATOS

La EIMANAR tiene establecidos métodos de recopilacién y analisis de informacion necesaria para
demostrar la idoneidad y eficacia del sistema gestion de calidad. Es igualmente necesario que del

analisis de esa misma informacion puedan identificarse también las posibles mejoras del sistema.
Dicha informacidn se tratara estadisticamente con objeto de evaluar la eficacia del sistema y lograr
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la mejora continua. Se estudiaran desviaciones, tendencias y cualquier parametro que resulte
esclarecedor para evaluar la salud del Sistema de Calidad.

Datos que pueden ser interesantes en cuanto a la inclusion en estos analisis estadisticos son:

» Medida de la satisfaccion de los clientes.

» Informacién sobre el seguimiento del servicio.

» Reclamaciones y sugerencias. Estado en el que se encuentran las incidencias, numero de las
mismas, categorizacion e importancia.

= Otros indicadores adoptados que puedan evaluar la calidad de todos los procesos y actividades
implicados en el Sistema de Calidad de manera tanto cuantitativa como cualitativa.

= Benchmarking.

» Resultados académicos.

9.8. NO CONFORMIDAD Y ACCION CORRECTIVA

La EIMANAR tiene establecido un sistema que permite emprender acciones correctivas, preventivas
y de mejora para eliminar o prevenir la apariciéon de no conformidades y reclamaciones, asi como
para optimizar el Sistema de Gestién de Calidad y todos sus procesos.

La sistematica referente a acciones preventivas y correctivas esta descrita en el procedimiento
general “"SGC-PA02- Procedimiento para la Gestion de No Conformidades, Acciones Correctivas,
Preventivas del SGC".

9.9. MEJORA CONTINUA

La Escuela mantendra en todo momento un proceso de mejora continuada que permita identificar
oportunidades de mejora que conlleven un aumento de la eficacia/eficiencia de las actividades
desarrolladas y, por tanto, de la satisfaccion de nuestros servicios. El sistema de mejora estara
basado en un esquema segun la definicidn del circulo de mejora continua que se presenta a
continuacion.

Actuar

Comproba

R A t
’ Planificar
r

Desarrollar
Las oportunidades de mejora se pueden obtener a través de la manipulacion y control de diversos

parametros y fuentes de informacién. Ambos forman la base para la bisqueda de una mejora
continuada.
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= 1. (P) Actividades de planificacion (Disefo del Sistema de Mejora Continua):

. Revision del SGC por parte de la Comisidon de Garantia de Calidad encargada ¢éSon los
procesos involucrados capaces de cumplir las necesidades de los clientes?

. El replanteamiento y actuacion sobre los objetivos y la politica de calidad.

. Recopilar los indicadores que miden el cumplimiento de los objetivos de calidad establecidos
periédicamente.

] Planificacién de los servicios educativos. Implicar al personal.

= 2. (D) Actividades de desarrollo (Implementacion interna del Sistema de Mejora
Continua):

] Ejecucidon de los procesos planificados.

] Implementar la mejora y verificar las causas de los problemas.

= 3. (C) Actividades de comprobacion (Evaluaciéon del funcionamiento del Sistema de
Mejora Continua):

. Auditorias de calidad y de las revisiones del SGC por la Comisién de Garantia de Calidad ¢Se
han alcanzado los resultados deseados? ¢Qué queda aun por resolver?

. Los resultados de los andlisis de los datos con fines estadisticos.
] Las incidencias detectadas.

= Seguimiento de procesos.

. Seguimiento de los servicios educativos.

= 4. (A) Actividades de actuacion (Puesta en marcha de los procesos de mejora):

. Revisién del SGC por la Comision de Garantia de Calidad.

] Las acciones correctivas, preventivas y/o de mejora implantadas e incorporadas a los
procesos.

] Las sugerencias aportadas por las distintas partes interesadas en el proceso de docencia
(Equipo de direccion, docentes, personal de administracion y servicios y alumnos).

. Comunicar la mejora a todos los integrantes de la Escuela.
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