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1. OBJETO.

Este procedimiento tiene como objeto asegurar que cualquier producto u operacion NO
CONFORME con los requisitos especificados segun el Sistema de Calidad no se utilice, instale o

efectle de forma no intencionada.

e Implantar las ACCIONES CORRECTORAS y/o PREVENTIVAS necesarias y proporcionales
a la magnitud de las causas que provoquen NO CONFORMIDADES.

o Definir las responsabilidades y la metodologia para registrar y decidir las ACCIONES
ante productos u operaciones NO CONFORMES.

e Establecer como se registran las NO CONFORMIDADES por defectos en el proceso o

procedimiento de trabajo.

2. REFERENCIAS Y NORMATIVAS.

e UNE-EN-ISO 9001:2015: Capitulo 4 “Sistema de Gestion de Calidad”: 4.1.
Requisitos generales; 4.2. Requisitos de la documentacion.

e Manual SGC-EIMANAR: Capitulo 9 “Mecanismos de Analisis, Medicién y Mejora”.

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

e Normativa del “Buzén de atenciéon al Usuario de la Universidad de Cadiz”,
aprobada por acuerdo de Consejo de Gobierno de 28 de septiembre de 2006;
BOUCA num. 49 de 6 de octubre. Modificada por Acuerdo de Consejo de
Gobierno de 8 de abril de 2010; BOUCA num. 106; modificada por Acuerdo de
Consejo de Gobierno de 19 de diciembre de 2016; BOUCA num. 223.
Modificada por Acuerdo de Consejo de Gobierno de 17 de diciembre de 2019;
BOUCA num. 300.

e Procedimiento para el Seguimiento de los Titulos Oficiales de Grado y Master
(version 2, del 21 de diciembre de 2011), establecido por la Agencia Andaluza
del Conocimiento, recoge en el apartado 5.2 que en el “Autoinforme de
seguimiento del titulo” debe figurar la informacion relativa a la puesta en
marcha del titulo y los resultados de la aplicacién del Sistema de Garantia de
Calidad.

e Orden FOM/1415/2003, de 23 de mayo, por la que se regula el sistema de
calidad y las auditorias externas exigidas en la formacidn y expedicién de titulos
para el ejercicio de profesiones maritimas (BOE, nium. 133, de 04-06-2003).
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3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.
3.1. Generalidades.

Los ambitos de aplicacion para el establecimiento de NO CONFORMIDADES y ACCIONES
CORRECTORAS y PREVENTIVAS (y su registro) seran tanto las provenientes de:

e Realimentacion de los clientes (tales como quejas, reclamaciones o deficiencias
observadas) ya sean armadores o empresas navieras, los propios alumnos y, en
general, el personal de la organizacion a través del B.A.U. (Buzdon de Atencién al
Usuario).

e Partes de NO CONFORMIDAD relativos a productos, procesos y procedimientos de
calidad.

Estos informes se inician en base a los distintos mecanismos de autoevaluacién y control
previstos dentro del Sistema de Gestion de la Calidad mantenido por la Escuela de Ingenierias
Marina, Nautica y Radioelectroénica.
o Auditorias internas.
o Revisién del Sistema por la Comisién del Sistema de Gestion de
la Calidad, que incluye:
= Revisién de los informes emitidos por los profesores.
= Oportunidades y debilidades detectadas en reuniones,
congresos e informes emitidos por la Administracion

espafiola y la OMI sobre las Ensefianzas Nauticas.

Este procedimiento serd de aplicacién en todas las actividades de la EIMANAR que queden
afectadas por el alcance del Sistema de Gestion de la Calidad, asi como a todo el personal de
la UCA.

3.2 Codificacion.

La numeracién de los partes de NO CONFORMIDAD vendra dada automaticamente por la base
de datos de gestion de NO CONFORMIDADES y ACCIONES CORRECTORAS y PREVENTIVAS.
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3.3. Responsabilidades.

Control del presente procedimiento Responsable de Calidad
Aprobacion del presente procedimiento Junta de Escuela
Identificacion NO CONFORMIDAD Miembros de la organizacién
Registro NO CONFORMIDADES Responsable Calidad
Realizacién acciones de contencién Persona asignada
Cierre NO CONFORMIDAD Responsable Calidad
Cierre Accion Correctora-Preventiva Responsable Calidad

3.4. NO CONFORMIDADES en procesos y procedimientos de calidad.

La persona que detecta una NO CONFORMIDAD lo comunica a su responsable
superior correspondiente. En el caso de que la persona responsable juzgue la no
conveniencia de la NO CONFORMIDAD, se le comunica a la persona que lo emitio
explicandole el motivo. En caso de que esta NO CONFORMIDAD se abra se le
comunicara a la persona Responsable de Calidad, explicando los motivos y acciones
sugeridas. El Responsable de Calidad determinara la necesidad de establecer dicha
ACCION CORRECTIVA, enviard la decisién adoptada en un plazo no superior a quince
dias y se registrara en la base de datos de ACCIONES CORRECTIVAS.

En el caso de NO CONFORMIDADES de auditorias del sistema calidad, estas seguiran
el mismo proceso que una NO CONFORMIDAD de proceso y procedimientos del

sistema.

En caso de tramitacion el Responsable de Calidad registra y pasa copia de dicho
parte al area que ha causado la NO CONFORMIDAD. El Responsable del area que ha
causado la NO CONFORMIDAD decide la accion a realizar y los responsables y plazo

de ejecucién y lo comunica a la persona Responsable de Calidad.
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e En caso de que la NO CONFORMIDAD afecte de forma sustancial a la Calidad final de
las Ensefianzas, sera el director el Unico encargado de la resolucién de la NO
CONFORMIDAD.

e Cuando se trate de una accién preventiva se seguira el mismo tramite que con la
ACCION CORRECTORA seleccionando en la base de datos “ACCIONES
PREVENTIVAS”.

3.5. Buzon de asistencia al usuario (BAU).

Esta es una iniciativa de la Universidad de Cadiz y constituye una ventanilla Unica para
canalizar la comunicacién por Via Oficial entre los Miembros de la Comunidad Universitaria y
los Responsables de cada uno de las Unidades y Servicios de la Universidad de Cadiz. Incluye a

alumnos, personal docente y personal de Administracién y Direccidn.

Es la Unidad de Evaluacion y Calidad de la Universidad de Cadiz la responsable de la
coordinacion del Buzdén. El responsable de la resolucién de los problemas en tiempo y forma es

el Director.

3.5.1. Objetivos y ambito de aplicacién

Canalizar las comunicaciones entre Usuario y Responsables de las Unidades y Servicios

respecto a:

= Incidencia en el desarrollo de la actividad académica prevista. Se considera Incidencia
Docente cualquier alteracién en la programacion académica prevista al comienzo del
curso. Se excluyen aquellas que estén motivadas por una causa de fuerza mayor; que
gueden debidamente justificadas y advertidas con antelacion y que NO redunden en

prejuicios para el proceso de ensefianza aprendizaje.

» Sugerencias que podran ser presentadas por PAS, PDI, alumnos matriculados, vy
ciudadanos que quieran colaborar con la politica de mejora de la UCA. Las sugerencias

se dirigen a:
o El Equipo de Gobierno. Para mejorar la UCA
o Los Centros para mejorar los Centros (Titulaciones, organizacion, servicios, ...)

o Los Departamentos para mejorar los Departamentos (Docencia, investigacion,

gestion, ...)
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Los Servicios para mejorar los Servicios Universitarios

» Felicitacion para

@)
@)
@)

o

= Quejas

El Equipo de Gobierno
Los Centros
Los Departamentos

Los Servicios sobre asuntos relacionados con los servicios y unidades

administrativas de la UCA

y Reclamaciones. Podra ser objeto de las mismas cualquier demanda de un

servicio no atendida (o atendida sin cubrir las expectativas del usuario)

o

Quejas y Reclamaciones dirigidas al Equipo de Gobierno

Sobre asuntos relacionados con el Equipo de Gobierno de la UCA

Quejas y Reclamaciones dirigidas a Centros sobre asuntos relacionados con los

Centros, decanatos... de la UCA

Quejas y Reclamaciones dirigidas a Departamentos sobre asuntos relacionados

con los departamentos, profesores... de la UCA

Quejas y Reclamaciones dirigidas a Servicios sobre asuntos relacionados con los

Servicios, unidades administrativas, ... de la UCA

3.5.2. Acceso al B.A.U.

http://buzon.uca.es/cau/index.do

3.5.3. Incidencias Docentes.

Estas son las

lamadas Incidencias Docentes. Tienen su normativa y forma de gestionarlas y

responsables de su contestacién. Su gestidén estd regulada por procedimientos generales de la
UCA publicados en el Boletin Oficial de la UCA n© 49,

Podra ser objeto de comunicacion de incidencias docentes los siguientes casos:

a. Inasistencia del profesor, o bajo nivel de asistencia del alumnado, a las actividades

docentes presenciales.

b. Cambios reiterados en el profesorado previsto para cada grupo.

SGC-EIMANAR
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c. Retrasos superiores a los 10 minutos con respecto al inicio programado de la actividad

docente.

d. Programaciones que no observen el concepto de crédito, salvo conocimiento y

autorizacion expresa del Vicerrector de Ordenacién Académica e Innovacion Educativa.

e. Cambios no justificados de la programacién docente, tanto tedricos como practicos,

publicados en la pagina WEB.
f. Cambios en la composicién de los grupos tedricos y practicos programados.
g. Cambios en la programaciéon de examenes.

h. Problemas relativos al funcionamiento o estado de las aulas, laboratorios y talleres, asi
como sus equipamientos. A estos efectos, no se consideraran incidencias docentes las
deficiencias estructurales de dichos espacios que deban ser resueltas mediante

dotaciones presupuestarias especificas de inversiones.

3.5.4. Reclamaciones sin via oficial

Cualquier otro mecanismo de queja No procedimentado.

3.6. Mecanica de actuacion. Analisis y respuesta sobre la ACCION CORRECTIVA

e Se especificard una solucién inmediata a la NO CONFORMIDAD si se considera

oportuno y se registra.

e Se estudiardn y analizardn los mecanismos (variables) que interaccionan sobre el
proceso NO CONFORME

e Se documentaran las posibles causas de la NO CONFORMIDAD.

e Se elaboraran una metodologia que incorpore las acciones a realizar y el plazo en el

que se han de implantar.

e Toda esta informacion se archivard dentro de los registros de ACCIONES
CORRECTIVAS con la coletilla: "PARTE ABIERTO"” o “"PARTE SIN CERRAR”
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3.7. Seguimiento de partes de "NO CONFORMIDAD y ACCIONES CORRECTIVAS”

El Responsable de Calidad dispone de una base de datos con todos los partes de NO
CONFORMIDAD vy acciones correctoras emitidas y realiza el seguimiento de los mismos para
comprobar:

e Su grado de implantacion segun el planning prefijado

e La eficacia de las medidas adoptadas.

En caso negativo y tras la deteccién de la imposibilidad de implantacion o ineficacia de las
medidas adoptadas, se volveria a replantear desde el principio el caso, volviendo a analizar el

problema y sus variables, etc.

Todos estos pasos han de ser registrados en Parte de NO CONFORMIDADES abierto.

3.8. Cierre del parte de NO CONFORMIDAD

El Responsable de Calidad verificara el cumplimiento de las acciones propuestas y realizara el
cierre final del parte correspondiente, anotando la fecha de cierre y comunicandolo al emisor

del parte.

3.9. Acciones Preventivas y de Mejora

El proceso de deteccidn, analisis, implantacién, registro, seguimiento y cierre es idéntico al
presentado para ACCIONES CORRECTIVAS.

3.10. Actuaciones de la Comision de Garantia de Calidad

La CGC elaborard un informe de las estadisticas de indicadores de no conformidades vy

procedera al analisis, revisién y mejora, una vez finalizado el curso académico.

4. Registros y herramientas.
Registro:

e RSGC-UCA-P14-01 Autoinforme para el Seguimiento del Titulo
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e RSGC-PA-02-01: Impreso Modelo NO CONFORMIDAD, ACCIONES CORRECTIVAS,

PREVENTIVAS Y DE MEJORA.

e FSGC-UCA-P11-01 Informe de indicadores del BAU.

e FSGC-UCA-P11-02 Informe cualitativo del BAU.

Herramientas:

e HSGC- PA02-01 Base de datos de no conformidades. Pagina web.

e HSGC-PA02-02 Base de datos de acciones correctivas. Pagina web.

e HSGC-PAO02-03 Base de datos de acciones preventivas. Pagina web.

5. Cronograma del procedimiento.

USUARIO NO CONFORMIDADES | Cualquier momento
del Curso
Responsable de | Analisis 15 dias habiles desde | RSGC- PA02-01 Parte
Calidad Responder al usuario | apertura Parte de no conformidades,
y en su caso ACCION acciones preventivas
CORRECTIVA y de mejora.
Usuario No conforme: HSGC-PA02-01 Base
Responder al usuario de datos de no
ch:suarioPconforme: conformidades
errar Parte HSGC-PA02-02 Base
de datos de acciones
correctivas HSGC-
PA02-03 Base de
datos de acciones
preventivas
CGC Elaborar informe de [Del 1 al 30 de|FSGC-UCA-P11-02
las estadisticas de | octubre. Informe cualitativo
indicadores de no
. BAU
conformidades
Anédlisis, revision vy RSGC-UCA-P14-01
mejora. Autoinforme para el
seguimiento del titulo
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