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1. Obijetivo: Este procedimiento tiene por objeto garantizar la correcta gestion y
mejora continua de los servicios que el Centro Universitario San Isidoro presta a la
Comunidad Universitaria.

2. Ambito de alcance: Este procedimiento se aplica a todos los servicios prestados
por el Centro Universitario San Isidoro como apoyo a las titulaciones y personas
participantes en las mismas.

3. Documentacion de referencias/ Normativa:

¢ Reglamento de Carta de Servicios del la Universidad Pablo de Olavide, de
Seuvilla.

Cartas de Servicios de la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla.

Estatutos de la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla.

Plan Estratégico de la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla.

Modelo de Gestion y Organizacién Administrativa de la UPO (Aprobado en
Diciembre de 2013)

Normativa especifica del Centro.

Carta de Servicios del Centro Universitario San Isidoro

Plan Estratégico del Centro.

Manual del SGIC del el Centro Universitario San Isidoro

4. Definiciones:
No se incluyen definiciones
5. Responsabilidades:

Comision de Garantia Interna de Calidad (CGIC) del Centro: Elaborar y realizar el
seguimiento de la Carta de Servicios del Centro. Analizar los datos obtenidos y los
servicios prestados en el Centro con objeto de delimitar si han sido adecuados.
Realizar propuestas de mejora.

Consejo de Gobierno-CSl: Aprobar y difundir la Carta de Servicios del Centro.
Responsable de Calidad y Planificacion del Centro: Difundir resultados del
procedimiento.

Servicios Administrativos: Prestar servicios a los Centros y sus Titulos y facilitar las
evidencias e indicadores definidos en la Carta de Servicios del Centro.

Area de Analisis, Planificacion y Calidad CSI: Asesorar y dar apoyo técnico en la
elaboracién y seguimiento de la Carta de Servicios. Recogida de resultados. Envio de
resultados al/a la Responsable de Calidad y Planificacién del Centro.

Gerencia: Implantar medidas concretas de correccion de las deficiencias advertidas
en los servicios prestados al Centro por parte de los Servicios Administrativos.

6. Desarrollo:

La correcta gestion de los servicios del Centro Universitario San Isidoro se convierte
en una necesidad que incide directamente en la calidad de los mismos y de los titulos
que en ella se imparten. EI momento actual exige una eficiente y eficaz gestion de los
servicios adaptandose continuamente a los cambios y atendiendo a la satisfaccion de
los diferentes grupos de interés.
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Con caracter general a los servicios prestados por el CSl, tanto de caracter académico
como administrativo, la garantia de su calidad viene dada por la Carta de Servicios del
Centro la cual es elaborada por la CGIC del Centro, siguiendo el Reglamento de
Cartas de Servicios de la Universidad Pablo de Olavide. Dicha Carta es aprobada por
el Consejo de Gobierno CSl y finalmente por el/la Director/a que ordena su publicacion
en BOJA.

Los servicios administrativos del Centro son responsables de la recopilacién y
aportacion, en tiempo y forma, de las evidencias y los resultados de los indicadores
relacionados con el Sistema de Garantia Interna de Calidad del Centro San Isidoro de
Sevilla.

7. Medidas, analisis y mejora continua:

La CGIC-CSI realiza un informe de seguimiento anual de la Carta de Servicios
proponiendo mejoras, con el asesoramiento y apoyo técnico del Area de Andlisis,
Planificacién y Calidad del CSI, en aquellos casos en los que se detecten desviaciones
en los resultados obtenidos.

La CGIC-CSI realiza un informe de seguimiento anual de la Carta de Servicios del
Centro, concluyendo sobre su adecuacion y sobre el plan de acciones de mejora a
implantar en el Centro para el siguiente afio (si procede) siguiendo para ello el
procedimiento “PE04: Medicién, analisis y mejora continua”.

8. Relacion de formatos asociados:

No se asocian formatos.

9. Evidencias:

Cadigo Identificaci6 | Soporte Responsable | Tiempo de Formato
n de custodia conservacion
de la archivo
evidencia
PAO8- Informe de Papel o Responsable 6 afos No
CSl- Seguimiento | Informatico | de Calidady
EO01-XX- | de Planificacion
XX la Carta de del CSI
Servicios del
Centro

10. Rendicion de cuentas:

El Responsable de Calidad y Planificacién CSI difundird la Carta de Servicios del
Centro asi como el Informe de Seguimiento de la misma a toda la sociedad en general
siguiendo para ello el procedimiento “PC 14: Informacion Publica”.

11. Diagrama de flujo
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