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CAPITULO 1

Principios Generales

1.1. POLITICA DE CALIDAD

La politica de calidad del CES Don Bosco se ha establecido como la definicion de la MISION
(razén de ser continuada del Centro), la VISION (lugar estratégico que el Centro pretende
alcanzar en el medio, largo plazo) y los VALORES (ideas, principios y puntos fuertes sobre los que
el Centro se fundamenta para alcanzar la visién).

Ademas de la definicion de la misién, visién y valores, el CES Don Bosco establece como
objetivos bésicos e iniciales de su Politica de Calidad la orientacién hacia:

e La satisfaccion permanente de las necesidades, demandas y expectativas de las partes
interesadas del CES Don Bosco.
e Mejora.

La definicion actualizada de la Misién, Vision y Valores se incluye en Anexo 1 del presente Manual
de Calidad.

La difusién de la Politica de Calidad es realizada por la Direccién del Centro, basandose en el
presente Manual de Calidad, las reuniones del Pleno de Centro, de Comisiones, Servicios, de los
grupos de mejora, la web y las reuniones con otros grupos de interés.

1.2. OBJETO Y CAMPO DE APLICACION

El presente Manual de la Calidad tiene por objeto establecer la Politica de la Calidad y describir,
de forma general, el conjunto de compromisos, responsabilidades y organizacion, procesos y
recursos que constituyen el Sistema de Gestiéon de la Calidad implantado en el CES Don Bosco.
De esta forma, el Manual de la Calidad presenta dos finalidades fundamentales:

e Permitir a todo el personal docente y no docente comprender globalmente el Sistema de
Gestion de la Calidad implantado.

e Permitir a los alumnos, familias y otras partes interesadas que lo soliciten conocer la
estructura del Sistema de Gestion de la Calidad implantado para satisfacerles.

Este Manual de Calidad es de aplicacion a todos los procesos del Sistema de Gestion de la
Calidad necesarios para:

El desarrollo de planes de estudio e implantacion de formacién universitaria reglada para las
titulaciones de grados de Magisterio, Educacion Social y Pedagogia, Servicio de Biblioteca,
Servicio de Bolsa de Trabajo. Coordinacién académica con otras universidades de los alumnos
externos que desarrollan estudios en el CES Don Bosco y alumnos del CES Don Bosco que
desarrollan parte de su titulacién en universidades extranjeras.
Quedan excluidos, conforme al modelo de referencia, los requisitos relativos a:

. El disefio de los planes de estudio, porque la UCM es la responsable de los mismos.

Todos los procesos estan sometidos a actividades de seguimiento y medicion.

El manual de gestion de calidad se fundamenta en el siguiente documento normativo:
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e UNE EN-ISO 9001:2015. Sistema de Gestion de la Calidad. Requisitos.

1.3. ENFOQUE A LAS PARTES INTERESADAS Y REQUISITOS LEGALES

El CES Don Bosco depende de las partes interesadas definidas mas abajo. El grado en el que
el Sistema de Gestion de la Calidad nos permita comprender sus necesidades actuales y
futuras, cumplir sus requisitos y exceder sus expectativas facilitara nuestro compromiso y
esfuerzo para mejorar continuamente su satisfaccién con los niveles educativos alcanzados.

El analisis de la comprension de las necesidades y expectativas de las partes se revisa
anualmente por la Direccion.

Las partes interesadas y sus necesidades y expectativas vienen definidas en el cuadro
elaborado por la Direccion del Centro que establece también los requisitos legales/contractuales.

UNIVERSIDAD COMPLUTENSE
ENTIDAD TITULAR

PERSONAL DOCENTE

PERSONAL DE ADMINISTRACION Y
SERVICIOS

ESTUDIANTES

Partes interesadas CENTROS EDUCATIVOS Y
EMPRESAS DE PRACTICAS
PROVEEDORES

ENTORNO SOCIAL

BANCO SANTANDER

IUS, ISS-FMA,

El CES Don Bosco cumple con lo exigido en el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento
Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016 y Real Decreto Ley 5/2018, de 27 de julio
respecto de la proteccion de datos personales. Para su correcta implantacién la Inspectoria
Hijas de Maria Auxiliadora ha externalizado el servicio quedando por tanto fuera del alcance de
la norma de referencia pero se puede indicar que la adaptacién es constante y la comunicacion
con la empresa fluida cubriendo eficazmente los ambitos de aplicacion.

Como medida de la eficacia del sistema de gestidon de la calidad, CES Don Bosco lleva a cabo
una evaluacién sistematica de la satisfaccion de las partes interesadas en relacién con los
servicios prestados. Esta evaluacion forma parte de los procesos para la mejora de la calidad y
se asienta en dos niveles fundamentales:

Nivel 1: Nivel de insatisfaccion
Analisis y evaluacion de las reclamaciones producidas con caracter mensual/anual. Este
proceso se encuentra definido en la Ficha de Proceso “Gestion de Reclamaciones”.

Nivel 2: Nivel de satisfaccion

Utilizacion de encuestas con el fin de determinar el nivel de satisfaccion de las partes
interesadas con respecto al servicio recibido. Analisis de resultados con caracter anual, segun
se establece en los indicadores de percepcion definidos para cada proceso operativo, e
incluidos en el Plan de Seguimiento y Medicion/Cuadro de Mandos.

La informacion es analizada por la Direccion y el Equipo de Jefatura y es expuesta en sus
reuniones ordinarias, proponiendo la aplicacion de las medidas adecuadas en funcién de los
puntos fuertes a potenciar o los puntos débiles que deben ser mejorados.
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La informacion sobre la evaluacion de la satisfaccion de las partes interesadas estara disponible
sobre la base de indicadores a todo el personal del centro.

1.4. LOS PROCESOS PARA LA GESTION DE LA CALIDAD

Un proceso engloba el conjunto de operaciones necesarias para alcanzar un resultado deseado
y necesario para cumplir los requisitos de las partes interesadas y los requisitos legales
aplicables.

Gestionar la Calidad requiere de la identificacion y gestion de los procesos que se desarrollan
interna y externamente sobre la base del Caracter Propio, la Politica de Calidad y el enfoque al
alumno y a la familia. EI CES Don Bosco ha definido 3 categorias de Procesos atendiendo a su
finalidad:

2 Procesos Estratégicos.
Procesos que establecen las directrices necesarias para la planificacion de los procesos
operativos y soporte, segun las demandas del exterior y la disponibilidad de recursos.

2 Procesos Operativos de Servicio.
Procesos de operacidon y control desarrollados para la prestacion de los servicios
educativos ofrecidos por el Centro, y que constituyen la base de la percepcién externa
de las partes interesadas.

S Procesos de Soporte
Procesos que gestionan los recursos (materiales, humanos, tecnolégicos, econémicos)
necesarios para el adecuado desarrollo de los procesos clave.

La representacion gréfica de las interrelaciones existentes entre los procesos estratégicos,
operativos y soportes identificados por EI CES Don Bosco se define en el Mapa de Procesos
(ver Anexo 3) y en las Fichas de Proceso.

La definicibn completa de todos los Procesos incluidos en los diferentes procesos estratégicos,
operativos y de soporte indicado en el Mapa aparece en el Catalogo de Procesos (ver Anexo 4),
con un mayor nivel de concrecién de la informacion reflejada en el Mapa de Procesos.

Cado Proceso tiene asignado un Propietario. En los Procedimientos asociados a un Proceso se
puede asignhar a un Responsable diferente al Propietario que puede realizar modificaciones en el
procedimiento y que debera ser revisado por el Propietario del Proceso.

Las Responsabilidades de los Propietarios de Procesos y de los Responsables de los
Procedimientos se concretan en:

- Asegurar que el documento de referencia esté actualizado y que se esta implantando.

- Realizar el andlisis de los indicadores asociados, a partir de la medicién que hacen ellos
mismos u otra funcion del CES Don Bosco (segun lo definido en el Cuadro de Mandos).

- Resolver las incidencias relacionadas con las sistematicas definidas en el proceso o
procedimiento.

- Asegurar el control adecuado de la informacion documentada (mantener al dia el listado
de control de la informacidon documentada en vigor).

1.5. LA ORGANIZACION

La estructura organizativa del CES Don Bosco se refleja en el organigrama correspondiente (ver
Anexo 5).
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Para todas las funciones definidas en el organigrama del Centro se han establecido sus
responsabilidades en los Estatutos y el Reglamento del CES Don Bosco. La Direccion ha
constituido la Comisién de Calidad y el Coordinador de Calidad para llevar a cabo la gestion y
supervision del sistema de gestion de la calidad.

La Direccién tiene definidos canales adecuados para asegurar que la informacion relativa a la
operacion y eficacia de los procesos fluye a través de toda la organizacion. Cada proceso tiene
definidos los criterios para asegurar que la informacion necesaria (informacién documentada,
criterios, responsabilidades, indicadores, incidencias, etc.) esta disponible al personal apropiado
para la toma de decisiones.

Igualmente, la Direccidon del CES Don Bosco emplea los cauces habituales establecidos para
informar sobre la operacion y eficacia del sistema de gestion de la calidad.

Grados, Servicios y Comisiones han elaborado sus propios Planes de Comunicacién donde se
detalla, el Receptor, el Canal o Medio utilizado, los contenidos y la Periodicidad de la
Comunicacion. Estos Planes de Comunicacion son revisados anualmente.

1.6. LA ESTRUCTURA DOCUMENTAL

La estructura documental del CES Don Bosco garantiza la exigencia de la calidad en los
siguientes niveles documentales, todos ellos a disposicidn del personal del CES Don Bosco en
el CESplorer:

- Documentos institucionales (Estatutos, Reglamento, Proyecto Institucional, Memorias
Verificadas de Grados)

- Plan Estratégico

- Manual del Sistema de Gestion

- Fichas de Proceso y procedimientos asociados

- Memorias Anuales (Comisiones y Servicios)

- Plan de Gestién

- Plan de Formacién

- Planes de Mejora (Grados, Comisiones y Servicios)

- Planes de Riesgos y Oportunidades

- Planes de Comunicacion

- Informacién documentada exigida en la norma de referencia

- Informe de Seguimiento (Grados)

- Memoria Anual de Seguimiento (Grados)

Ademas, la Coordinacién de cada Grado, comparte los documentos propios de su area con los
docentes que imparten en el Grado. La Estructura documental es comun a los cuatro grados
(Cronogramas, Guias Docentes, Registro de Calificaciones, Registro de Seguimiento de la
Guia y su Anexo — Registrol, TFG (Registro de Calificaciones)

1.7. EL CONOCIMIENTO DE LA ORGANIZACION

El CES Don Bosco tiene en cuenta el conocimiento para asegurar la calidad de los bienes y
servicios y alcanzar asi la conformidad con los mismos.

Por un lado se asegura que el personal cumple con el conocimiento adecuado para desarrollar
sus tareas y que esta definido en el perfil de cada puesto (RR.HH).
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Por otro lado, la alta Direccién dota de un conocimiento especifico que mejore el desarrollo de
las diferentes tareas mediante la implementacion de los Planes de Formacion correspondientes
tras el analisis del desempefio realizado.

Ademas, se ha identificado el conocimiento critico que se mantiene disponible a través de
diferentes formas: CESplorer, Google Drive, Web, planes de acogida, reuniones ad hoc, etc.

Para conservar el conocimiento organizacional, todos los procesos cuentan con fichas que
detallan el procedimiento. Como se describe en el punto 1.6 del presente Manual, toda la
estructura documental del CES Don Bosco pretende que el conocimiento adquirido en cada
ambito sea compartido y por tanto conocido por la comunidad educativa de forma que se vele
no solo por su cumplimento sino también se conserve de alguna forma el conocimiento como
otro mecanismo de retencién del talento. Ademas, se intenta en lo posible prescindir de érganos
unipersonales de forma que ante posibles rotaciones no se interrumpa ni se pierda el
conocimiento necesario para mantener la calidad de los procesos y su continuidad, de esta
forma, el CES Don Bosco dispone de un mecanismo de proteccidn del conocimiento, ademas
de que anualmente Grados, Servicio y Comisiones hacen un seguimiento de su actividad que
gueda recogida en las Memorias que elaboran y que sirve como guia para proceder.

El CES Don Bosco para crear nuevo conocimiento cuenta con la Comisién de Innovacion e
Investigacion dirigida al Personal Docente e Investigador. Para el Personal de Administracién y
Servicios se establece un sistema de implementacién de conocimientos mediante consulta a los
afectados y/o a los responsables de los procesos que sirve como punto de partida para el
establecimiento de su Plan de Formacion.
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CAPITULO 2

GESTION POR SISTEMAS

2.1. PLANIFICACION ESTRATEGICA DE LA CALIDAD

La Mision, la Vision y los Valores que expresa la Politica de Calidad dan forma y contenido a
este Manual de la Calidad y a la informacién documentada de calidad que de éste se derivan.

La Politica de Calidad es definida y aprobada, como parte de este Manual de la Calidad por la
Direccién del CES Don Bosco.

Con el fin de desplegar esta Politica de la Calidad en objetivos concretos a alcanzar, teniendo
en cuenta la situacién del sistema de gestiéon de la calidad, el Equipo Directivo lleva a cabo una
Planificacion Estratégica de la Calidad. La Planificacion Estratégica de la Calidad es establecida
en tres etapas cuyo funcionamiento es ciclico con caracter anual.

Etapa | Revision ~del Sistema  de Reflexion sobre situacion conseguida
P Gestion de la Calidad 9
Programacién de Objetivos de Despheque y (f‘onc.remon de los obletlvp§ de la
Etapa Il . Politica de Calidad: en el Plan de Gestion y en
la Calidad .
los Planes Anuales de Mejora.
Etapa lll gzﬁg;nglento del Sistema de la Vigilancia y ajuste de las acciones emprendidas.

La Planificacion Estratégica de la Calidad representa el motor de la mejora de la calidad y es
responsabilidad del Equipo Directivo.

Anualmente el Equipo Directivo del Centro verifica la eficacia de su Sistema de Gestion de la
Calidad mediante el analisis realizado en la Revision por la Direccién, que supone la entrada
para la planificacion de los objetivos de calidad del periodo siguiente.

La expresion documentada de la planificacion de los objetivos de la calidad queda reflejada en
el Plan de Mejora (en linea con el Plan Estratégico y el Plan de Gestidn.) que se establece con
caracter anual y que recoge los objetivos concretos de calidad establecidos para el siguiente
periodo de mejora. No obstante, se realiza una concrecion de objetivos cuantificados en el
Proceso Educativo-Docente a alcanzar durante el periodo aplicable en el Informe de
Seguimiento y en la posterior Memoria Anual de Seguimiento que se envia a la UCM.

La Coordinadora la Calidad es responsable de dinamizar y coordinar el funcionamiento de los
grupos de mejora, siguiendo las directrices de control marcadas en el propio Plan de Mejora.

2.2. MEDICION Y SEGUIMIENTO DE LOS PROCESOS

El CES Don Bosco mantiene un control de la calidad que forma parte integrante de la realizacion
de los procesos. El sistema de control de la calidad tiene como finalidad fundamental demostrar
la capacidad de los procesos para alcanzar los objetivos y los resultados esperados.

El CES Don Bosco tiene definida una bateria de indicadores (Plan de Medicion vy
Seguimiento/Cuadro de Mandos) que permite analizar la capacidad de los procesos y de la
organizacién para alcanzar siempre los resultados previstos. Estos indicadores definidos en el
Plan de Medicién y Seguimiento/Cuadro de Mandos cubren todos los aspectos de los procesos
clave incluidos en el Mapa de Procesos, y para cada proceso clave se han definido indicadores
de percepcion subjetiva de las partes interesadas sobre el nivel de desempefio del proceso, y
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también indicadores de medicion objetiva sobre el nivel de rendimiento, cumplimiento,
capacidad o conformidad del proceso.

Grados, Servicios y Comisiones establecen anualmente el nivel de conformidad que se quiere
conseguir y que es analizado cuando termina el curso escolar, ajustandose o manteniéndose
segun las circunstancias.

Sobre la base de los indicadores, los responsables de Grados, Servicios y Comisiones puede
determinar areas de mejora que se incorporaran al Plan de Mejora del curso siguiente
Asimismo, los controles realizados permiten demostrar que los resultados son conformes con
los requisitos definidos y las necesidades de las partes interesadas.

2.3. CONTROL DE NO CONFORMIDADES

El conjunto de controles, revisiones, verificaciones, supervisiones y evaluaciones relacionados
con los procesos constituyen el conjunto de puntos a partir de los cuales determinar la
conformidad o no conformidad de las actividades con respecto de los requisitos definidos.

El CES Don Bosco tiene definidos dos esquemas de actuacién con relacion a la situaciéon de no
conformidad:

- No conformidades/incidencias relacionadas con el nivel educativo esperado de un alumno.
- No conformidades/incidencias relacionadas con los procesos de prestacion del servicio.

Para estos casos, El CES Don Bosco tiene definidos procedimientos documentados para:

Identificar y documentar las No Conformidades detectadas.

Evaluar la No Conformidad.

Paralizar el proceso, cuando sea posible.

Determinar la disposicion mas adecuada para el tratamiento de la No Conformidad y la

solucién de la situacién no conforme, incluida la evaluacion de los efectos en las partes

interesadas u otras partes del proceso.

5. Informar a las funciones afectadas de las disposiciones tomadas y registrar la naturaleza de
la No Conformidad y las acciones tomadas.

6. Verificar nuevamente las actividades y procesos para demostrar que la incidencia ha sido

resuelta.

PobPE

Como tratamiento de una No Conformidad, el CES Don Bosco entiende las actividades
encaminadas a determinar cémo la misma afecta o afectara a los siguientes procesos, o a las
partes interesadas y al personal, para poder determinar las acciones mas adecuadas que para
solucionar los efectos negativos que ésta pudiese llevar asociados. Los procedimientos
documentados implantados establecen los métodos y responsabilidades para llevar a cabo
todas estas actividades. Las No Conformidades que tengan que ver con el proceso educativo
concreto del alumno ya tienen definidos los controles y los métodos didacticos y educativos
necesarios para su identificacion, control y correccion en los procesos clave.

2.4. ACCIONES DE MEJORA

Como parte del motor para la mejora de la calidad, en el CES Don Bosco se establecen dos
tipos de acciones de mejora diferenciadas:

1. Reaccion ante los problemas

Actuacién después de la aparicion de una no conformidad (bienes, servicios, proceso o sistema
de la calidad), investigando las causas raices para establecer las ACCIONES CORRECTIVAS
gue eviten su repeticion.
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2. Anticipacién alos problemas mediante la evaluacion de riesgos
Actuacién antes de la aparicién de una no conformidad (bienes, servicios, proceso o sistema de
la calidad), investigando las causas potenciales mediante la evaluacion de riesgos.

El analisis de los riesgos y oportunidades se lleva a cabo segin la norma 1SO 9001:2015 en
Direccidn, Grados, Servicios y Comisiones que elaboran su correspondiente Plan de Riesgos
con una valoracién que ha sido recogida oportunamente en su documentacion de calidad.

Para el andlisis de los riesgos se tiene en cuenta el impacto y la probabilidad, marcando las
acciones necesarias en cada supuesto. Al revisar los riesgos para el curso siguiente, todos los
responsables hacen una valoracién de las acciones planteadas para cada riesgo del curso
termina. Sobre esta valoracion, se vuelven a identificar riesgos para el curso siguiente siguiendo
los mismos criterios de impacto y probabilidad.

El CES Don Bosco ha establecido el procedimiento documentado para la definicion e
implantacién de estas acciones, teniendo en cuenta la magnitud de los problemas detectados o
los riegos (reales o potenciales) que de ellos puedan derivarse y que incluyen:

El origen de los anélisis,
La descripcion de la causa,
La accién propuesta,

El seguimiento

2.5. AUDITORIAS INTERNAS DE LA CALIDAD

Para determinar si todas las actividades del Sistema de Gestion de la Calidad han sido
adecuadamente planificadas, estan implantadas y mantenidas al dia, estan sometidas a mejora
y son adecuadas para cumplir la Politica de la Calidad, la Norma de Referencia y para alcanzar
los objetivos previstos, el CES Don Bosco lleva a cabo auditorias programadas.

La programacion se realiza en funcién de la naturaleza e importancia de la actividad a auditar,
asi como de la confianza que la Direccion adquiera sobre la misma a medida que el sistema de
gestiéon de la calidad evoluciona (histérico de auditorias anteriores).

Para llevar a cabo las auditorias internas de la calidad, el CES Don Bosco ha establecido el
procedimiento documentado adecuado que asegure que estos examenes son planificados y se
realizan de forma metddica por personal independiente de aquel que tenga responsabilidad
directa sobre las actividades que se estén auditando, con la finalidad de salvaguardar la
objetividad e imparcialidad del proceso.

El método de auditoria establece el proceso de planificacién y preparacion de la auditoria, las
responsabilidades del equipo auditor y del auditado, el proceso de ejecucion, la finalizacion de la
auditoria y la preparacion del informe, su circuito y el cierre de las actividades de seguimiento
correspondiente a las acciones correctivas definidas por el responsable del procedimiento
auditado. Los auditores internos de la calidad estan debidamente cualificados sean internos o
externos al CES Don Bosco.
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ANEXO 1: MISION, VISION Y VALORES

MISION (¢ QUENES SOMOS?)

El CES Don Bosco tiene como Mision la formacion de educadores cristianos, identificados con
el modelo salesiano propuesto por San Juan Bosco y Santa Maria Mazzarello. Esto supone
trabajar con una concepcion de la persona que se inspira en los valores del evangelio y en el
Sistema Preventivo.

Son destinatarios de nuestra Mision las personas que sienten la vocacion de educar.
Mediante la investigacion, la formacion complementaria, la innovacién y el bilingliismo son
capacitados profesionalmente para dar respuesta a las necesidades de hoy, contribuyendo asi
a la formacién de una sociedad mas justa para todos.

La base de nuestro estilo educativo se encuentra en la relaciéon cercana con el estudiante que
se expresa en el interés por su realidad, el ambiente de familia y la propuesta cristiana ofrecida
en la libertad y el respeto.

VISION (¢ DONDE QUEREMOS LLEGAR?)

Ser un centro de educacion superior de referencia en la formacion de maestros, educadores y
pedagogos, tanto por la innovacion e investigacion socioeducativa, como por la competencia
de los profesionales que forma.

VALORES (¢ CON QUE CONTAMOS?)

La Comunidad Universitaria promueve los valores del humanismo cristiano segn el estilo del
Sistema Preventivo. El proceso formativo estd orientado fundamentalmente a potenciar los
siguientes valores:

- La confianza en si y la autoestima.

- Elrespeto a la diversidad y la singularidad de cada uno.
- La atencion, preferentemente a los necesitados.

- La gratitud como reconocimiento.

- Laalegriay el sentido festivo.

- La creatividad y el espiritu de innovacion.

- Laestimay la responsabilidad en el trabajo.

- La participacién y corresponsabilidad en la vida social.

- Lalibertad como autonomia y responsabilidad.
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ANEXO 2: CATALOGO DE PROCESOS

PROCESOS ESTRATEGICOS (PE)

DIRECCION ESTRATEGICA PROPIETARIO!: Equipo

Directivo

01.1 Proyecto Institucional

01.2 Planificacién Estratégica

PE.O1 01.3 Planificacion Docente

01.4 Planificacion Pastoral

01.5 Planificacién Servicios y Comisiones
01.6 Planificacion de las Personas

01.7 Planificacion Econdmica

PLANIFICACION ANUAL PROPIETARIO:

Jefatura de Estudios

PE.02 02.1 Organizacion global del curso
02.2 Eventos

GESTION DE LA RELACION PROPIETARIO:
CON EL ENTORNO Directora

PE.03 03.1 Administracion Publica y UCM

03.2 Relaciones IUS, ISS

GESTION POR SISTEMAS PROPIETARIO

Directora/Coordinador
a de Calidad

04.1 Planificacidon de Objetivos

04.2 Gestion de Reclamaciones

PE.O4 04.3 Gestion de No Conformidades

04.4 Gestidon Acciones Correctivas y Preventivas
04.5 Gestion de Auditoria Interna

04.6 Seguimiento y Medicién de Indicadores
04.7 Gestidn de Sugerencias

04.8 Gestidon de Riesgos y Oportunidades

! La finalidad de la figura de Propietario es la de ser responsable del cumplimiento y adecuada
implantaciéon del proceso de calidad en el CES Don Bosco. Entre sus funciones esta la de
mantener al dia el Listado de informacion documentada en vigor.
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PROCESOS OPERATIVOS DE SERVICIO (PO)

ADMISION Y GESTION DE PROPIETARIO:
ALUMNOS Secretaria

01.1 Informacion y Admision

PO.01 01.2 Matriculacion y Reconocimientos
01.3 Gestion de Expedientes
01.4 Comunicacion con los alumnos durante su vida
académica
ACCION EDUCATIVO-DOCENTE | PROPIETARIO:
Jefatura de Estudios
02.1 Planificacién, desarrollo y evaluacion de la
PO.02 docencia
02.2 Seguimiento del proceso Educativo-Docente
02.3 Revision de la eficacia del proceso
INVESTIGACION E INNOVACION | PROPIETARIO
Coordinador CII1
PO.03 03.1 Planificacion del curso
03.2 Descripcidn de las actividades basicas
GESTION DE OTROS SERVICIOS PROPIETARIO
EDUCATIVOS Equipo Directivo.
04.1 Biblioteca
PO.04 04.2 Servicio de Orientacién Universitaria y Atencion al

Estudiante y Bolsa de Empleo
04.3 Recepcién
04.4 Comunicacién y Marketing
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PROCESOS DE SOPORTE (PS)

GESTION DE LAS PERSONAS PROPIETARIO
Directora/RRHH

01.1 Seleccidon e incorporacion
01.2 Gestidon de las competencias

PS.01 01.3 Gestion laboral
01.4 Gestidon de seguridad y salud
01.5 Evaluaciéon del rendimiento
01.6 Comunicacion interna
01.7 Reconocimiento y apoyo
GESTION ECONOMICA PROPIETARIO
Gestora de Apoyo a
la Docencia
02.1 Gestion de cobros
PS.02 02.2 Gestién de pagos
02.3 Contabilidad
02.4 Seguros
02.5 Control presupuestario
GESTION DE LA INFORMACION | PROPIETARIO
Coordinadora de
Calidad
PS.03 i .
03.1 Control de la informacion documentada
03.2 Gestion de TIC-e.
GESTION DE LOS RECURSOS PROPIETARIO
MATERIALES, COMPRAS E IGe;t"a de Apoyo a
INFRAESTRUCTURA a bocencia
PS.04

04.1 Compras
04.2 Mantenimiento
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ANEXO 3: MAPA DE PROCESOS

PROCESOS ESTRATEGICOS PROCESOS OPERATIVOS
DIRECCION . .
ADMISION Y GESTION DE
o ESTRATEGICA UGS
w PLANIFICACION ACCION EDUCATIVO W
E ' e - DOCENTE g
w GESTION DE LA c O
- INVESTIGACION E 1]
(] RELACION CON EL INHOVACION L
ENTORNO
0 2]
: 3
- GESTION DE OTROS
E Ggggumpgn SERVICIOS EDUCATIVOS (2]
] 2]
w
2 PROCESOQS DE SOPORTE E
o w
E GESTION DE PERSONAS GESTION ECONOMICA d
o
: GESTION DE LOS RECURSOS
?,EFS{}H,'A%%L,‘: MATERIALES, COMPRAS E
INFRAESTRUCTURA
T Retroalimentacion

‘Feed-back”
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ANEXO 4: DESCRIPCION GENERAL DE LOS PROCESOS?

PROCESOS ESTRATEGICOS:

Conforman el total de los procesos estratégicos cuatro procesos:

PE.O1 DIRECCION ESTRATEGICA

PE.02 PLANIFICACION ANUAL

PE.03 GESTION DE LA RELACION CON EL ENTORNO
PE.04 GESTION POR SISTEMAS.

De estos cuatro procesos, Unicamente se ha elaborado ficha de proceso de la Gestion por
Sistemas, tal como indica la norma. Los otros tres procesos restantes no tienen ficha de
procesos, aungue la gestion se realiza de modo eficaz y puntualmente.

PE.01 DIRECCION ESTRATEGICA esta formado por los siete subprocesos siguientes:

01.1 Proyecto Institucional

01.2 Planificacion Estratégica.

01.3 Planificacién Docente

01.4 Planificacién Pastoral

01.5 Planificacion Servicios y Comisiones
01.6 Planificacién de las Personas

01.7 Planificacién Econémica

01.1 Proyecto Institucional

El CES Don Bosco tiene elaborado e impreso el Proyecto Institucional del CES Don Bosco, con
fecha 24 de Junio de 2006 donde se recoge entre otros puntos la Misién, la Vision, los Valores del
Centro y los Retos y Prioridades.

01.2 La Planificacion Estratégica del Centro esta contenida en el Plan Estratégico 2018-2021
del CES Don Bosco aprobado el 31 de mayo de 2018..

01.3. La Planificacidon docente se elabora todos los afios, en el tercer trimestre, a partir de las
Memorias Anuales de Seguimiento del curso anterior y de las huevas memorias verificadas de
grados y se envia a la UCM para su visto bueno.

01.4 Planificacion Pastoral

El Centro desde su creaciéon ha planificado la Pastoral que realiza. La Coordinadora del Equipo
de Pastoral es miembro del Equipo Directivo y consensua con éste el Plan Anual que ha
elaborado el Equipo de Pastoral. Una vez aprobado por el Equipo Directivo, a partir del mismo
se establece el calendario de actividades de Pastoral que se da a conocer a toda la Comunidad
Educativa a principio de curso. El Equipo de Pastoral, hace el seguimiento de la programacion,
recogido en el documento de Seguimiento. Ademas, establece su Plan Anual de Mejora que es
revisado y aprobado por el Equipo Directivo y elabora la Memoria Anual en la que propone
también las mejoras para el curso.

01.5. Planificacion de los Servicios y Comisiones

2 Se describe el catalogo de procesos segun los distintos procedimientos que lo componen,
refiriendo también el momento del curso en que se realizan y revisan, y a qué estamento del
Centro afecta.
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Los Servicios y Comisiones del CES elaboran todos los afios los respectivos Planes Anuales.

01.6 La Planificacion de las personas
La Planificacion de las personas la realiza el Equipo Directivo en el tercer trimestre de cada
curso académico. Dicha planificacién tiene en cuenta:

e La designacién de asignaturas al personal docente.

e La planificacion de las tareas del personal no docente en los distintos servicios del
Centro.

e La contratacion de nuevos profesionales en caso de bajas del personal.

01.7 La Planificacion Econémica

La Planificacion Econémica se realiza todos los afios en el mes mayo, teniendo en cuenta las
necesidades presentadas en los presupuestos de los distintos estamentos del Centro. El
seguimiento y el control de dicha Planificacién la hace la Comisibn Econdmica, conforme se
contempla en el Reglamento General del CES Don Bosco.

PE.02 PROCESO PLANIFICACION ANUAL comprende los siguientes procedimientos:

02.1 Organizacion global del curso.
02.2 Eventos.

02.1 La Organizacion global del curso

La organizacién general del curso se realiza en el mes de mayo para el curso siguiente, e
implica la asignacién de materias por semestre, calendario académico, horarios de profesores y
alumnos, distribucién de aulas.

02.2 Los Eventos se planifican por Jefatura de Estudios que los incorpora después al
Calendario Académico. Se ha elaborado ficha de procedimiento.

PE.03 GESTION DE LA RELACION CON EL ENTORNO comprende los siguientes
subprocesos:

03.1 Administracion publica y UCM
03.2 Relaciones IUS, ISS

03.1 Administracién publicay UCM

La relacién con la Administracion publica y UCM se gestiona, seglin la naturaleza de los
asuntos desde la Directora, Jefatura de Estudios, Administradora, Secretaria y las Comisiones
pertinentes, sobre todo, el Practicum y Oficina Internacional, siendo las Memorias Verificadas la
informacién documentada base de la Gestion Educativa junto con la Memoria Anual de
Seguimiento de cada uno de los Grados.

03.2 Relaciones IUS, ISS

PE.04 GESTION POR SISTEMAS lo conforman los siete siguientes subprocesos:

04.1 Planificacion de Objetivos

04.2 Gestion de reclamaciones

04.3 Gestion de No Conformidades

04.4 Gestion acciones correctivas y preventivas
04.5 Gestion de Auditoria Interna

04.6 Seguimiento y medicion de indicadores
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04.7 Gestion de Sugerencias
04.8 Gestion de Riesgos y Oportunidades

04.1 Planificacion de Objetivos

La Gestidn de la Planificacion de Objetivos se realiza en los distintos estamentos, comenzando
desde Direccién con el Informe de Revision del Sistema y el Plan de Gestion y siguiendo en
cada uno de los 6rganos, comisiones y servicios. Cada estamento tiene regulado en su Plan
Anual el seguimiento de los Objetivos y su revision que queda después plasmada en la Memoria
Anual. Se ha elaborado ficha de procedimiento.

04.2; 04.3; 04.4; 04.5 Gestidon de Reclamaciones, No Conformidades, Acciones Correctivas
y Auditorias

Para la Gestion de Reclamaciones, No Conformidades, Acciones Correctivas y Auditorias, se
han elaborado fichas de procedimientos: PE.04.2, PE-04.3, PE-04.4, PE-04.5 respectivamente y
el responsable es la Comision de Calidad.

04.6 Seguimiento y medicién de indicadores

En el Centro realizamos la Gestion por Procesos a través del seguimiento y medicién de los
indicadores de medida. Estos indicadores se recaban de las Encuestas de satisfaccion de las
partes interesadas y de los datos estadisticos que proporcionan los estamentos responsables
de los procesos. Estos indicadores configuran el Cuadro de mandos y son analizados también
en los Informes de Seguimiento.

04.7 Gestién de Sugerencias
Finalmente respecto a las Sugerencias, el Centro tiene elaborado un procedimiento: PE-04.7.

04.8 Gestion de Riesgos y Oportunidades

El Centro tiene elaborado un procedimiento recogido en la Ficha PE-04.8. La gestidon de los
riesgos y oportunidades esta integrado en el sistema de gestién y de procesos y en las
actividades de planificacién. Este procedimiento se incluye en el marco de la adaptacién a la
Norma ISO 9001: 2015 para incorporar en el enfoque a procesos el pensamiento basado en
riesgos, reforzando la naturaleza preventiva y la eficacia del sistema de calidad

PROCESOS OPERATIVOS DE SERVICIO:
El Centro tiene elaborados cuatro procesos operativos de servicio regulados por Fichas de
proceso, excepto la gestidn de otros servicios educativos, que esta regulada por Unicamente por

procedimientos. Se presentan a continuacion:

PO-01: ADMISION Y GESTION DE ALUMNOS, que abarca:

01.1 Informacién y Admisién

01.2 Matriculacion y Reconocimientos

01.3 Gestion de Expedientes

01.4 Comunicacion con los alumnos durante su vida académica.

PO-02: ACCION EDUCATIVO-DOCENTE, que abarca:

02.1 Planificacion, desarrollo y evaluacion de la docencia
02.2 Seguimiento del proceso Educativo-Docente
02.3 Revision de la eficacia del Proceso
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Dentro del punto 02.1, y dado su volumen de gestién, el Practicum y la Oficina Internacional
tienen elaborada su propia ficha de procedimiento.

PO-03: INVESTIGACION E INNOVACION, que abarca:

03.1 Planificacién del curso
03.2 Descripcion de las actividades basicas

PO-04 GESTION DE OTROS SERVICIOS EDUCATIVOS, que comprende (nicamente
fichas de procedimientos.

04.1 Gestion de Biblioteca

04.2 Servicio de Orientacién Universitaria y Atencién al Estudiante y Bolsa de Empleo
04.3 Recepcién

04.4 Comunicacion y Marketing

PROCESOS DE SOPORTE:

Se han elaborado cuatro procesos de soporte regulados por fichas de proceso, excepto la
gestibn econdmica. Se presentan a continuacién:

PS-01: GESTION DE LAS PERSONAS. Comprende los siguientes subprocesos:

01.1 Seleccibn e incorporacion
01.2 Gestion de Competencias
01.3 Gestion laboral

01.4 Gestion de Seguridad y Salud
01.5 Evaluacién del Rendimiento
01.6 Comunicacion Interna

01.7 Reconocimiento y Apoyo

PS.02 GESTION ECONOMICA, con los siguientes subprocesos:

02.1 Gestion de cobros
02.2 Gestion de pagos
02.3 Contabilidad

02.4 Seguros

02.5 Control presupuestario

02.1 Gestién de cobros.

La gestién de cobros se realiza a través de un sistema de gestiéon informatico, elaborado por el
servicio TIC-e. Los alumnos realizan sus matriculas y una vez validadas por Secretaria, los
conceptos introducidos por los mismos pasan a Administracién, contando desde ese momento
con los datos personales, cuentas bancarias y célculo del importe de los derechos de admision y
mensualidades, descuento de las reservas de plaza, becas, etc. Este sistema facilita el control de
la gestion y oferta un servicio de mayor transparencia, permitiendo a los interesados visualizar,
por el sistema de gestion personalizado, su situacion en relacion a cobros y pagos.

La gestion de remesas se realiza via bancaria segin un paquete informéatico generado por el
propio sistema creado y ajustado a la normativa vigente.

La gestion de impagos se realiza de manera manual. Las devoluciones se introducen en el
sistema que automaticamente recalcula los importes que seran enviados a los interesados en la
siguiente mensualidad. Aunque los alumnos tienen informacién personalizada desde su pagina
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virtual, se les avisa de su situacion por via oral, telefénica y correo electrénico segun los casos y
se les permite hacer pagos fraccionados por caja o transferencia bancaria.

02.2 Gestién de pagos.

El sistema de pagos se articula de diferentes formas. Los gastos de tracto sucesivo —agua, luz,
gas, teléfono y otros- se realiza por domiciliacion bancaria, otras adquisiciones como el material
fungible, mobiliario, equipo, etc., generalmente por transferencia o en efectivo.

Los relativos a personal en el mayor nimero de casos, se realizan por remesas bancarias y en
algunos casos se le paga por cheque bancario.

02.3 Contabilidad.

Se realiza mediante un programa contable y con la colaboracién de una asesoria para asistencia
técnica y juridica.

Desde la Administracién se reflejan los movimientos, tanto de pagos como de cobros, de las
diferentes cuentas bancarias y de la caja diaria, siguiendo el Plan General Contable y mediante la
supervisién y guia de la asesoria.

En los asientos generales, se hace el desglose de ndminas del personal contratado y religioso, la
facturacion de recibos de alumnos, facturas de profesionales, becas...etc.

02.4 Seguros.

Se tienen contratados un seguro de Responsabilidad Civil de alumnos en la actividad de
Ensefianza y en el Tiempo Libre, de Accidentes Colectivos para empleados y Multiriesgos.

Existe un Seguro de prestaciéon de Servicios de Prevencion de contingencias profesionales en la
modalidad de Servicio de Prevencion total. Con una empresa externa se contratan servicios de
seguridad.

02.5 Control presupuestario.

Respecto al control presupuestario, todos los afios, en el mes de mayo, la Administracion solicita
a los diferentes estamentos que presenten las demandas de recursos. Con esta informacién mas
la relativa a las demas partidas, la Administradora elabora el Ejercicio Econdmico del afio
correspondiente que comprende el Balance de Resultados del afio anterior y los Presupuestos del
afo siguiente. El Centro esta estudiando la necesidad de disefiar -un Sistema Integral de Gestién
para el control presupuestario.

PS.03 GESTION DE LA INFORMACION. Que abarca:

03.1 Control de la informacién documentada.
03.2 Gestion de TIC-e, tiene un procedimiento asociado. Responsable: TIC

PS.04 GESTION DE LOS RECURSOS MATERIALES. COMPRAS E
INFRAESTRUCTURA. Que comprende:

04.1 Compras
04.2 Mantenimiento
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ANEXO 5: ORGANIGRAMA!

Entidad Titular

Junta de Centro Equipo Directivo
Servicios de Apoyo a
Equipo de Pastoral Jefatura de Estudios Pleno de Centro
la Docencia
Comisiones Pleno de Grados

"Ver Estatutos y Reglamentos del Ces Don Bosco aprobados por la Entidad Titular en 2017.
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