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1.- OBJETO

El objeto de este procedimiento es establecer la sistematica para la gestion de los documentos y registros generados
como consecuencia del funcionamiento del Sistema de Aseguramiento Intemo de Calidad (SAIC) del Centro Universitario
de Plasencia (CUP) de la Universidad de Extremadura.

Para cada uno de los documentos que conforman el SAIC se indican los siguientes aspectos:
«  ¢cOmo se prepara,
« quiénlo prepara,
« comoy quién lo revisa,
+ comoy a quién se entrega,

+ coémoy quién los anula cuando sea necesario cambiarlo.

2.- ALCANCE

Este Procedimiento se aplica a todos los documentos que conforman el SAIC, ya estén registrados en soportes de papel,
informatico o de cualquier otro que garantice una seguridad y reproducibilidad equivalente. Se entiende por documento
del SAIC:

+  Manual de Calidad,

+  Procesos y procedimientos,

+ Instrucciones de trabajo, directrices o especificaciones,
*  Registros y formatos.

3.- NORMATIVA

3.1 Normativa estatal
* Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de
Universidades (BOE-13-04-2007).
* Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas
(BOE 02-10-2015).
* Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccidn de Datos Personales y garantia de los derechos
digitales (BOE nim. 294, de 06/12/2018).
* Nuevo Modelo del Programa AUDIT: ANECA (V1-2018).

3.2 Normativa de la Universidad de Extremadura
+ Estatutos de la Universidad de Extremadura, aprobados por Decreto 65/2003, de 8 de mayo (DOE 23/05/2003) y
modificados por Decreto 190/2010, de 2 de octubre (DOE 07/10/2010).

4.- DEFINICIONES

o Documento: informacion generada por el SAIC y su medio de soporte (escrito en papel, digital, video, muestra
fisica, efc.).

o Documento externo: entregado por un agente externo a la institucién (por ejemplo, un alumno) para su
tramitacion.

o Documento interno: generado por el personal como consecuencia de la implantacién de un proceso.

e Formato (0 modelo): disefio predefinido, en una hoja de papel o en medio electrénico, que nos sirve como
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medio para recoger datos o informacién de la realizacién de una actividad incluida en un proceso o
procedimiento. Cuando se rellena se convierte en documento o registro del SAIC.

e Hoja de control de registros: documento en el que se enumeran los registros que proporcionan las evidencias
del cumplimiento de un proceso o procedimiento y la forma de acceder a ellos segun su localizacién, con el
objetivo de facilitar su rapida y correcta recuperacién en caso de auditoria.

e Lista maestra de documentos: documento en el que se enumeran todos los documentos que configuran el
SAIC y el nimero de Edicion vigente en la actualidad, con el objetivo de utilizar siempre la Ultima version de
los mismos.

o Manual de calidad: documento que especifica el sistema de gestion de la calidad de una organizacion.

¢ Procedimiento: documento que especifica o detalla una parte de un proceso.

e Proceso: un conjunto de actividades interrelacionadas que convierten entradas en salidas (o resultado), es decir, que
afiaden valor a las entradas para obtener un determinado resultado. Indica en qué orden deben realizarse las
actividades o tareas, quién es el responsable de hacerlas, cuando se deben hacer y como se documentan, asi como
quién y como va a evaluar el resultado obtenido.

o Proceso/Procedimiento comiin de la Universidad: aquel cuyo responsable de implantacién y seguimiento
es un Vicerrector o un miembro de un servicio o de una unidad administrativa de rectorado.

o Proceso/Procedimiento propio del Centro: aquel cuyo responsable de implantacion y seguimiento es un
miembro del Equipo directivo del Centro (Facultad, Escuela o Servicio que pueda equipararse a un Centro, como
el Servicio de Biblioteca).

o Procesos/Procedimientos estratégicos: son aquellos que mantienen y despliegan las politicas y estrategias.
Proporcionan directrices y limites de actuacion, al resto de procesos.

o Procesos/Procedimientos clave: son aquellos que estan directamente ligados a los servicios que se prestan
y estan orientados a nuestros grupos de interés.

o Procesos/Procedimientos de soporte: son aquellos que sirven de apoyo al resto de procesos. Sin ellos, no
serian posibles los procesos clave ni los estratégicos. Estos procesos son en muchos casos determinantes para
que puedan conseguirse los objetivos propuestos.

o Registro: documento que supone la evidencia de la realizacion de una determinada actividad o de los resultados
obtenidos. En sentido estricto, es un tipo de documento del SAIC.

5.- DESCRIPCION / DESARROLLO DEL PROCESO
A efectos operativos, este procedimiento se ha dividido en dos partes. La primera explica como proceder para elaborar
nuevos documentos del SAIC o revisar los ya aprobados. La segunda parte se refiere a cdmo actuar para llevar un

correcto registro de las evidencias generadas en la implantacion de los distintos procesos y procedimientos del SAIC.

5.1.- Gestion de la elaboracion y revision de la documentacion del SAIC.

5.1.1.- Deteccion de la necesidad de elaborar o modificar un documento del Sistema de Aseguramiento Interno
de Calidad. La deteccién de esta necesidad puede proceder de los responsables de calidad de la UEx o del centro o de
cualquier otra persona implicada en la implantacién de los procesos y procedimientos. En este Ultimo caso, se lo
comunicara por cualquier medio escrito al responsable del SAIC de la UEx o del centro, segun corresponda, que sera
quien decida si procede la elaboracién o modificacién del documento.

La elaboracién de un nuevo documento o la modificacién de uno ya existente puede deberse a causas tan diversas como:

« Ladeteccion de no conformidades o de areas de mejora en la realizacion del trabajo.
« El cambio de politica o de estructura organizativa en la unidad encargada de implantar un proceso o
procedimiento.
. Laaprobacion de una nueva legislacion o modificacién de la existente.
5.1.2.- Elaboracion del nuevo documento o de la nueva versién del documento. En caso de que el/la responsable
de calidad considere que procede llevarlo a cabo, designara a una persona o equipo para que redacten el documento. El
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contenido minimo o estructura de cada tipo de documento sera el que se recoge en el anexo 1.

En el caso de que se trata de una revision del documento, no debe olvidarse completar la tabla “Histérico de cambios”
(o tabla de control de cambios) que aparece en el documento, indicandose el niumero de la nueva version, la fecha de la
modificacién (al menos se indicara mes y afio) y el motivo de la misma.

Una vez elaborado el nuevo documento o la nueva versién el responsable de su elaboracion lo guardaréa electrénicamente
usando como nombre del archivo el cddigo del documento (ver el anexo), la version correspondiente y la indicacion
“borrador” (Ejemplo: MC_EIl_v2_borrador), y se lo remitira por correo electronico al responsable de su revision. Ademas,
el documento elaborado y aun sin aprobar llevara la marca de agua “borrador”.

5.1.3.- Revision del documento. Si se trata de un documento comun para toda la universidad, la revisiéon sera
realizada por el responsable de la coordinacion de los SAIC. Si se tratase de un documento propio de un centro, la revision
correspondera al responsable del SAIC del centro, sin perjuicio de pedir la colaboracién del personal técnico de la Unidad
Técnica de Evaluacién y Calidad de la UEx (UTEC).

Una vez revisado el documento se guardara electrénicamente, sustituyéndose la indicacién “borrador” por “revisado” tanto
en el nombre del archivo como en la marca de agua. Ademas, se incluira en la portada del documento (si se tratase del
Manual de Calidad, de procesos o de procedimientos) el nombre y la firma del responsable de la revision. Nosera
necesaria esta firma para la aprobacion de formatos o modelos.

5.1.4.- Aprobacion del documento. El responsable de la revisién lo remitira al responsable de la aprobacion. En el
caso de formatos o modelos, la aprobacion correspondera directamente a las personas indicadas como responsables
de su revision. En el caso de los manuales de calidad y los procesos y procedimientos de los centros, la aprobacién
correspondera en primera instancia a la Comision de Aseguramiento de Calidad del centro y, finalmente, a la Junta de
Centro. En el caso de los procesos y procedimientos comunes a toda la universidad, la aprobacién corresponderé a la
Comisién de Calidad de la UEx.

Una vez aprobado el documento se guardara electrénicamente, elimindndose la indicacion “revisado” e incluyéndose en
la portada del documento (si se tratase del Manual de Calidad, de procesos o de procedimientos) el nombre y la firma
del/la Secretario/a Académica y dellla responsable de calidad.

5.1.5.- Archivo del documento. Una vez aprobado el documento nuevo o revisado se archivara informaticamente
utilizando la Lista maestra de documentos del repositorio institucional (SIGEAA), creado para tal fin desde el
Vicerrectorado con competencias en calidad. El procedimiento para hacerlo viene detallado en el apartado Repositorio
institucional SIGEAA.

5.1.6.- Retirada del documento obsoleto. Al tiempo que se archiva el nuevo documento se procedera a retirar el
documento antiguo de la siguiente forma:

o Ensunombre se incluira la expresion “obsoleto” (ejemplo: MC_EIA_v2_obsoleto) y se hara una marca de agua
con el citado texto.

o Elarchivo se retirara de la carpeta electronica que contenga la documentacién vigente del SAIC y se llevara a
otra carpeta denominada “Documentacién del SAIC obsoleta” o similar. Se conservara en la carpeta de
documentacion obsoleta, como minimo, la versidn anterior a la actualmente vigente.

o Seelimina de la pagina web y demas medios donde se publicé la documentacién obsoleta.

5.1.7.- Actualizacion de la lista maestra de documentos. Cuando se apruebe (0 revise) un nuevo documento proceso
o procedimiento, se procedera a actualizar la lista maestra de documentos (LMD) del SAIC (PR/S0008_CUP_D001) y el
documento de control de Cambios y Versiones (DCCV) del SAIC (PR/SO008_CUP_D002).

5.1.8.- Distribucién y difusion del nuevo documento o del revisado. En el caso de los procesos y procedimientos del
CUP, el/la Responsable de Calidad remitird por correo electrénico el documento (nuevo o actualizado) a los agentes
implicados en su implantacion o utilizacion. Asimismo, enviara una copia al responsable de la UTEC. Los documentos del
SAIC del CUP seran publicados en la pagina web del Centro, asimismo, se proporcionara acceso desde esta pagina web
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a todos los procesos y procedimientos comunes de la UEx. En caso de que sea necesario, también estaran disponibles
en la web instrucciones, directrices, especificaciones o formularios derivados del SAIC.

5.2.- Control de registros y evidencias documentales

El control de registros es fundamental para proporcionar evidencias del cumplimiento y reflejar el grado de implantacién
y eficacia del SAIC. Para ello se procedera de la siguiente manera:

5.2.1.- Archivo de registros o evidencias documentales generadas durante la ejecucion del proceso. El
responsable de la ejecucion de las tareas que integran el proceso debe almacenar los registros o evidencias documentales
que prueben su ejecucion. La clasificacion y ordenacion de los registros y evidencias documentales se realizara de modo
que facilite su localizacion e identificacion.

5.2.2.- Actualizacion de la Hoja de Control de Registros. La persona responsable de calidad junto al técnico gestor en
calidad del Centro serén los encargados de mantener actualizada la Hoja de Control de Registros (HCR), en la cual se
describiran los registros o evidencias documentales, clasificadas por procesos y subprocesos, y se proporcionara acceso
a los mismos. La Hoja de Control de Registros seguira el modelo establecido y se almacenara en el repositorio SIGEAA
(PR/SO008_CUP_D003).

5.2.3.- Baja o eliminacion de registros y evidencias documentales. Si ha transcurrido el tiempo de conservacion
establecido para un determinado registro o evidencia documental, el responsable del proceso debe proceder a su
eliminacion (destruccion o borrado), de modo que no sea posible su reintegracion.

5.2.4.- Acceso a la Hoja de Control de Registros. La Hoja de Control de Registros del CUP podréa ser consultada por
los responsables de calidad de la UEx y por agentes autorizados para la realizacién de auditorias o actividades de control
a través del repositorio SIGEAA.

5.3.- Repositorio Institucional SIGEAA

Desde el Vicerrectorado con competencias en Calidad se ha disefiado un repositorio institucional (SIGEAA) para que
todos los responsables de procesos y/o procedimientos puedan llevar la gestion documental, tal y como se indica en este
procedimiento, de forma sencilla y ademas pueda ser controlado y evaluado por los 6rganos correspondientes. El técnico
gestor en calidad del Centro seran los encargados de mantener actualizado este repositorio.

En este repositorio se accede a dos listados de control:
e Lista maestra de documentos (LMD): documento en el que se enumeran todos los documentos que configuran el

SAIC y el nimero de revision vigente en la actualidad, con el objetivo de utilizar siempre la Ultima versién de los
mismos.

Lista maestra de documentos. Centro Universitario de Plasencia

= fecha de aprobacion = Revision

SAIC ~] MC_CUP 6° EDICIC Manual de Calidad 6.0 18/03/2021 2024 Web centro v hitps:
Estratégico ~ P_ES004_CUP- 5° I Procedo para definir la politica y los objetivos de calidar 50 15/04/2021 2024 Web centro ~ httpsy
Estratégico ~ P_ES005_CUP 4°  Proceso de andlisis de los resultados 40 15/04/2021 2024 Web centro ~ hitpsy
Estratégico ~ P_ES006_CUP 4°  Proceso de publicacidn de la informacion sobre titulacic 40 15/04/2021 2024 Web centro ~ httpsy
Clave ~ PICLO10_CUP 4° El Proceso de Orientacion al estudiante 40 15/10/2021 2024 Web centro ~ hitpsy
Clave ~ PICLO09_CUP 2° El Proceso para el desarrollo de las ensefianzas 20 28/08/2021 2024 Web centro v hitpsy
Clave ~ PICLO11_CUP 4* EI Proceso de gestion de practicas extemnas 40 15/10/2021 2024 Web centro ~ hitps;
Clave ~ PICL012_CUP 3° El Proceso de Reclamaciones 30 28/06/2021 2024 Web centro ~ hitps:
Soporte ~ P/S0005_CUP 4* E Proceso de gestion de los recursos materiales y servici 40 28/06/2021 2024 Web centro ~ httpsy
Soporte ~ PRISO005_CUP 2° Procedimiento para la elaboracién de las memorias de 20 28/06/2021 2024 Web centro v hitps:
Soporte ~ PR/SO006_CUP 2= Pr imi de encuestas de sati ion docente de 20 15/04/2021 2024 Web centro ~ httpsy
Soporte ~ PRISO00T_CUP 2® Procedimiento para la evaluacion de la actividad docen 20 28/06/2021 2024 Web centro v https:
Soporte ~ PR/SO008_CUP 3 Pr imi para el Control de ion y regi 30 15/10/2021 2024 Web centro ~ httpsy

Ilustracion 1: Lista Maestra de documentos
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e Hoja de control de registros (HCR): documento en el que se enumeran los registros que proporcionan las
evidencias del cumplimiento de un proceso o procedimiento y la forma de acceder a ellos segun su localizacién, con
el objetivo de facilitar su rapida y correcta recuperacion en caso de auditoria.
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Tlustracion 2: Hoja de control de registros

La documentacion se gestiona y almacena a través de un sistema de directorios y carpetas, a las que acceden los
responsables a través del rol o perfil que tienen asignado, existiendo un perfil de administrador que se ostenta desde el
Vicerrectorado responsable de calidad.
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¥ b
entro Universitario de Plasencia

Miunidad > 3. Gestion > AUDIT > 01.AUDIT > 10. FACULTAD DE CIENCIAS |> 02. Documentos Estratégicos ~

Nombre 1

= 1§
e )\

B Presos

Miunidad > 3. Gestion > AUDIT > 01.AUDIT > 10. FACUNTAD DE CIENCIAS > 02. Documentos Estratégicos > P/ES004 ~
Nombre T

I3 01 Evidencias

Miunidad > 3. Gestion > AUDIT > 01. AUDIT > 10. FACULTAD DE CIENCIAS > 02. Documentos Estratégicos > P/ES005 -
Nombre T

I8 01 Evidencias

Google -IE8

& Drive Miunidad > 3 Gestion > AUDIT > 01, AUDIT » 10.FACULTAD DE CIENCIAS ~

e

Miunidad

1\

Cemganica conmige

Google Fotos

Y
-

Reciente

Destacado

[]
B
B
a
a
a

0_Cronograma_FACUE

- %

Papelera
Mi unidad > 3.Gestion > AUDIT > 01.AUDIT > 10. FACULTAD DE CIENCIAS > 01.

Nombre 4

B 01.Evidencias
Miunidad > 3. Gestion > AUDIT > 01, AUDIT > 10. FACULTAD DE CIENCIAS > 02.WgeuNgntos Estratigicos ~

Nombre

B s
B eesons ¢ 5 10. FACH . s o
Miunided > 3. Gestion > AUDIT > 1. AUDIT > 10. FACULTAD DE CIENNAS » 0. Documentos Clave ~
B PEsos
Nombra
PICLO
B Miuni¢ad > 3.Gestion > AUDIT » 01.AUDIT > 10. FACULTAD DE CIENCIAS » 04. Documentos Soporte ~
| =T
Hembee 4
B e
B Prs00s
B o
B ereoos
B rrso?
B esoos

Tlustracion 3 Sistema de carpetas y archivos

Desde el Vicerrectorado con competencias en calidad se mantendra una lista, actualizada, de todos los perfiles y roles
del gestor documental.

5.4. Validez y custodia de las evidencias documentales que se generen en el SAIC de la UEx:

Se establecen las siguientes instrucciones para la validez y custodia de los documentos generados en el SAIC de la
UEX:

a) Se mantendra disponible una carpeta con, al menos, la Gltima versién no vigente de cada uno de los documentos y
anexos relacionados en la Lista Maestra de documentos.

b) Todas las evidencias documentales que requieran firma: actas, procesos, procedimientos, manuales, etc., se
podran realizar utilizando alguna de las dos opciones siguientes:

= Con lafirma y sello originales de los responsables del documento (que sera pasado a pdf antes de ponerlo
a disposicion de cualquier grupo de interés).
= Con lafirma electronica del responsable del SAIC que corresponda, que seran:
o Centros (parte derecha del Mapa de Procesos): Responsable del SAIC del Centro y/o Director.
o Servicios Centrales, Rectorado, Vicerrectorados, Servicios Universitarios.... Responsable del
proceso y/o procedimiento; Vicerrector con competencias en calidad, Directora de la Oficina de
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Calidad o Director de la UTEC.

6.- UNIDADES IMPLICADAS

Unidad/Organo

Puesto/Responsable

Descripcion de tareas

Comisién de Aseguramiento de
Calidad del Centro CACC

o Aprobar los documentos del SAIC del Centro.
o Detectar la necesidad de elaborar o modificar un documento
del SAIC del Centro.

Responsable del SAIC

o Determinar la persona o equipo encargado de elaborar un
nuevo documento del SAIC del Centro o una nueva version
de uno ya existente.

o Determinar la persona encargada de revisar un documento
del SAIC del Centro.

o Remitir la version aprobada de un documento que dependa
del Centro a la persona responsable del mismo para que lo
difunda y ejecute.

e Actualizar la Lista Maestra de Documentos, el Documento de|
Control de Cambios y Versiones, y la Hoja de Control de
Registros del SAIC del Centro.

o Informar a la UTEC de los cambios en documentos y registros|
del SAIC del Centro

Técnico Gestor de Calidad

o Gestion del repositorio (Actualizar LMD, HCR y evidencias del
SIGEAA)

Junta de Centro

e Aprobar los documentos del SAIC del Centro
o Aprobar los documentos comunes a los SAIC de la UEx que
sean pertinentes

6.- DOCUMENTOS

e PR/SO008_CUP_D001 Lista Maestra de Documentos
e PR/S0008_CUP_D002 Documento de Control de Cambios y Registros
e PR/S0008_CUP_D003 Hoja de control de registros

8.- DIAGRAMA.

8.1. Gestion de la elaboracién y revisién de la documentacion del SAIC.

Pagina 9 de 24
Cédigo Seguro De Verificacion: SeXXueBJr ol WXKSsHT99Yw== Estado Fechay hora
Firmado Por Raquel Mayordomo Acevedo Firmado 05/07/2022 17:32:48
Leticia Martin Cordero - U00200020 - Centro Universitario de Plasencia Firmado 05/07/2022 13:56:03
Observaciones Péagina 9/24
Url De Verificacién https://uex09. unex. es/ vfirma/ code/ SeXXueBJr ol wXKSsHT99Yw==



https://uex09.unex.es/vfirma/code/SeXXueBJrolwXKSsHT99Yw==

UNIVERSIDAD (-

DE EXTREMADURA

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE
DOCUMENTACION Y REGISTRO

42 EDICION

CODIGO: PR/SO008_CUP

entro Universitario de Plasencia

FIN

INICIO

.

Deteccion de necesidades de documentos

RSAIC / RCUEx ! Agentes implicados

|

——
_--""'_—-/ T —

NO — Procede larealizacion
.(—(-::_H__- -
— RSAIC _—

—

Y

Elaboracion o modificacion del documento

Agente responsable de elaberacion

!

Revision del documento

RSAIC

l |

L

Aprobacion de formularios y similares

Aprobacion de documentos principales

Responsable de elaboracion / RSAIC

CACC/Junta de Centro

¥

Archivo de documentos

RSAICITECNICO GESTOR

|

Retirada de documentos

RSAIC/TECNICO GESTOR

v

Actualizacion (LMD/IDCCV)

Lista maestra de
documentos

RSAIC/TECNICO GESTOR

!

Disfribucion y difusion

RSAIC/TECNICO GESTOR

!

FIN

~| PRIS0O008_CUP_D001

Documento de
Control de Cambios
PR/SO008_CUP_D002

Pagina 10 de 24

Cédigo Seguro De Verificacion: SeXXueBJr ol WXKSsHT99Yw== Estado Fechay hora
Firmado Por Raquel Mayordomo Acevedo Firmado 05/07/2022 17:32:48
Leticia Martin Cordero - U00200020 - Centro Universitario de Plasencia Firmado 05/07/2022 13:56:03
Observaciones Péagina 10/24

Url De Verificacién

htt ps://uex09. unex. es/ vfirnma/ code/ SeXXueBJr ol WXKSsHT99Yw==



https://uex09.unex.es/vfirma/code/SeXXueBJrolwXKSsHT99Yw==

UNIVERSIDAD

DE EXTREMADURA

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE

DOCUMENTACION Y REGISTRO -
@%’ =
42EDICION | CODIGO: PR/SO008_CUP fuﬁ

8.2. Gestion de registros y evidencias documentales

INICIO

b

Archivo de registros y evidencias

Responsable de ejecucion del
proceso

l

Actualizacion de HCR

Hoja de Control de

RSAIC/TECNICO
GESTOR

Registros
’ R/S0008_CUP_D003

.

Baja o eliminacion de registros y ew.

Responsable de gjecucion del
proceso

|

Acceso ala HCR

RSAIC/TECNICO
GESTOR

}

FIN
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8.- SEGUIMIENTO Y EVALUACION

El seguimiento de este procedimiento corresponde al responsable del SAIC (RSAIC) del CUP, para la
documentacién propia. También corresponderé a este responsable la evaluacion de los resultados del procedimiento,
utilizando como indicador el nimero de errores encontrados en la generacion y el control de la documentacion y registros
en el momento de una auditoria (externa o interna) segun el siguiente esquema:

o NUmero de errores encontrados en la Lista Maestra de Documentos
o Numero de errores encontrados en el Documento de Control de Cambios y Registros
o Numero de errores encontrados en la Hoja de Control de Registros

9.- ARCHIVO
Identificacion del registro Soporte de Responsable custodia Tiempo de conservacion
archivo
* PR/SO008_CUP_D001 Digital RSAIC Indefinida
Lista Maestra de Documentos
* PR/S0008_CUP_D002 Digital RSAIC Hasta la redaccion de la
Documento de Control de Cambios| nueva version
y Registros
 PR/SO008_CUP_D003 Digital RSAIC Indefinida
Hoja de control de registros
10.- HISTORICO DE CAMBIOS
EDICION FECHA MODIFICACIONES REALIZADAS
18 Mayo 2014 | Documento inicial

Modificacion del procedimiento para adecuarlo a lo establecido en el documento
SGIC_UEXx (Sistema de Garantia Interna de Calidad de la Universidad de
Extremadura) en el que se explica el modelo de sistema de garantia de calidad de la
UEx y cdmo se gestiona y organiza el mismo.

Adecuacion al punto 8. Control de Documentacion y Registro del citado
documento.

En Junta c 3 -
de centro En el Centro, se afiade en el modelo de proceso:
7a Julio 2018 - Anexo 2_Apartado A: Modelo de proceso.

- Anexo 2_Apartado B: Modelo de actas.
En el Centro, se afiade en el modelo de proceso (Anexo 2 Apartado A)
La oportunidad de mejora sugerida por la ANECA, que el Historico de cambios en
los procesos, ofrecera una descripcion suficientemente detallada de los mismos.
Se incluye check in para la documentacion del sistema calidad publicada en el
Centro Universitario de Plasencia.

3 2021 e Actualizacion del procedimiento a los requisitos del repositorio SIGEAA.
o Adecuacion del procedimiento a los requisitos del Centro
e Actualizacién de modelos de documentos del procedimiento

42 04/07/2022 | Revisién del documento siguiendo las recomendaciones del Plan de Mejoras derivado
de la auditoria interna del SAIC realizada el 23 de febrero de 2022.

Pégina 12 de 24
Cédigo Seguro De Verificacion: SeXXueBJr ol WXKSsHT99Yw== Estado Fechay hora
Firmado Por Raquel Mayordomo Acevedo Firmado 05/07/2022 17:32:48
Leticia Martin Cordero - U00200020 - Centro Universitario de Plasencia Firmado 05/07/2022 13:56:03
Observaciones Péagina 12/24
Url De Verificacién https://uex09. unex. es/ vfirma/ code/ SeXXueBJr ol wXKSsHT99Yw==



https://uex09.unex.es/vfirma/code/SeXXueBJrolwXKSsHT99Yw==

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE
UNIVERSIDAD DE EXITREMADURA DOCUMENTACION Y REGISTRO
4 EDICION | CODIGO: PR/S0008_CUP
ANEXOS

ANEXO 1: ESTRUCTURA DEL MANUAL DE CALIDAD Y DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

A/ El Manual de calidad debera contener como minimo la siguiente informacion:
+  Objeto del manual,

+ Alcance del manual,

+  Presentacidn del centro, que contendra como minimo una breve referencia a su historia, los 6rganos de gobierno,
los principales recursos materiales con los que cuenta y los datos identificativos de contacto y localizacion.

+  Estructura para la gestion de la calidad, que contendra una referencia a la estructura de calidad de la UEx y mas
detalladamente a la propia del centro, indicando las tareas y responsabilidades que corresponde a cada

6rgano o cargos de gestion implicado.

+ Politica de Calidad y objetivos generales del centro, es decir, el compromiso adoptado y firmado por el maximo

responsable del centro.
+  Gestion del manual, que contendra la informacion necesaria para saber:
o como se elabora y se aprueba el manual de calidad,
o cOmoy cuando se revisa,
o como se difunde y se da publicidad al manual,
o cudl es la estructura y formato del manual.

+  Documentacién del SAIC. Se indicara la documentacién que conforma el SAIC del centro, con el mapa de

procesos y procedimientos. En la medida que se pueda, se agruparan los proces

os en tres grupos:

estratégicos, clave y de soporte. Se debera indicar como y cada cuanto tiempo se deberan revisar los
procesos y procedimientos, asi como la forma en que se haran publicos. Se incluira también una tabla o
cuadro con la enumeracion de procesos y procedimientos y su vinculacién con las directrices del programa

AUDIT de la ANECA:

1. Cémo el centro define su politica y objetivos de calidad

2. Cémo el centro garantiza la calidad de sus programas formativos

3. Cémo el centro orienta sus ensefianzas a los estudiantes

4. Como el centro garantiza y mejora la calidad de su personal académico
5. Coémo el centro gestiona y mejora sus recursos y servicios

6. Como el centro analiza y tiene en cuenta la informacién de los resultados que obtienen los procesos del SAIC

7. Coémo el centro publica la informacién sobre los titulos y otras actividades realizadas
8. Coémo el centro garantiza el mantenimiento y actualizacion del SAIC

+ Historial de cambios: Se trata de una tabla resumen en la que se describen tres columnas relativas a la edicién,

la fecha de la modificacién y el motivo resumido de cada una de ellas.

El manual llevara un encabezado con la siguiente informacién:
« Titulo del documento: Manual de calidad del (nombre del centro).
« Logotipo de la UEx a la izquierda y del centro a la derecha.
o Numero de la edicion o version del documento.

« Codificacion: MC_(siglas del centro).
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El contenido del Manual ira precedido de una portada que contendra:

Titulo del documento: Manual de calidad del (nombre del centro).

Tabla indicativa de responsables y fechas de elaboracion, revisién y aprobacion, incluyéndose las firmas de
dichos responsables.

Todas las paginas iran numeradas correlativamente en el formato “pagina x e y”.

B/ Los procesos y procedimientos deberan seguir la siguiente estructura:

1.

S N

Objeto: describe la finalidad del proceso.

Alcance: indica los limites de aplicacién del proceso o procedimiento.
Normativa de referencia (si procede).

Definiciones (si procede).

Descripcion o desarrollo: se indicara la secuencia cronolégica de las actividades o tareas a realizar, quién es el
responsable de hacerlas, cuando se deben hacer y como se documentan (qué registros deben generarse).

Unidades implicadas: se recopilaran las actividades o tareas a realizar, pero agrupandolas por persona u
organo responsable de llevarlas a cabo.

Documentos: se relacionaran todos los documentos, internos o externos, generados en el desarrollo del
proceso o procedimiento.

Diagrama: se incluira un flujograma o representacion gréafica de la secuencia de actividades o tareas a realizar.

Seguimiento y evaluacién: se indicara quién es el responsable de realizar el seguimiento, es decir, de controlar
periodicamente que se han hecho las actividades y tareas que conforman el proceso o procedimiento, en los
momentos o plazos establecidos y generando las correspondientes evidencias. Se puede incluir como anexo
un check-list de seguimiento. También se indicara quién es el responsable de evaluar el proceso, es decir, de
medir los resultados o consecuencias del mismo; y para ello se incluird el indicador o conjunto de indicadores
que nos sirvan para evaluar.

10. Archivo: se recogeran en una tabla exclusivamente aquellos documentos que deben considerarse registros por

1.

ser evidencias adecuadas de la realizacién del proceso o procedimiento. Se indicara para cada uno de ellos
quién es el responsable de su archivo (almacenamiento), el soporte y lugar del archivo y el tiempo de
conservacion.

Histérico de cambios: Se trata de una tabla resumen en la que se describen tres columnas relativas a la
edicion, la fecha de la modificacion y el motivo resumido de cada una de ellas. Este resumen, como oportunidad
de mejora sugerida por la ANECA, ofrecera una descripcion suficientemente detallada de los mismos.

12. Anexos (si proceden): pueden incluirse formatos de documentos.

Llevaran un encabezado similar al indicado para el Manual de Calidad, con la consiguiente codificacién:

«  Procesos: PIXXnnn_(centro),

« Procedimientos: PR/XXnnn_(centro), donde:
XX: indica el tipo de proceso: ES (Estratégico), CL (Clave), SO (Soporte)
nnn: Nimero del proceso comenzando por 001.

(centro): siglas identificativas de la Facultad o Escuela, o UEx en el caso de procesos/procedimientos
centralizados para toda la Universidad de Extremadura

El contenido del proceso o procedimiento ira precedido de una portada similar a la indicada para el Manual de Calidad y
todas las paginas ira numeradas correlativamente en el formato “pagina x de y”.
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ANEXO 2:

CHECK IN PARA LA DOCUMENTACION DEL SISTEMA CALIDAD PUBLICADA EN EL CENTRO UNIVERSITARIO
DE PLASENCIA.

1. Procesos, planes, memorias y otra normativa del CUP, Los documentos se elaboraran segun el formato recogido
en el Apartado A

2. Para la elaboracion de las Actas se seguira el formato recogido en el Apartado B
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Apartado A
Procesos, planes y otra normativa del CUP

Pégina 16 de 24

Cédigo Seguro De Verificacion: SeXXueBJr ol WXKSsHT99Yw== Estado Fechay hora
Firmado Por Raquel Mayordomo Acevedo Firmado 05/07/2022 17:32:48
Leticia Martin Cordero - U00200020 - Centro Universitario de Plasencia Firmado 05/07/2022 13:56:03
Observaciones Péagina 16/24

Url De Verificacién

https://uex09. unex. es/ vfirma/ code/ SeXXueBJr ol wXKSsHT99Yw==



https://uex09.unex.es/vfirma/code/SeXXueBJrolwXKSsHT99Yw==

UNIVERSIDAD

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE

DE EXTREMADURA DOCUMENTACION Y REGISTRO

)

42EDICION | CODIGO: PR/SO008_CUP

1
de Plasencia

Arial Narrow Negrita. 11 puntos

procedimiento

Codigos: Si se trata de proceso: PXXX, si se
trata de procedimiento: PRXXX. Se sustituyen
las X por tres letras del nombre del proceso o

puntos

Arial Narrow
Negrita. 28

MODELO DE PROCESO

Arial Narrow.
11 puntos
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Fecha Fecha Fecha
Firma Firma Firma
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Titulo Arial Narrow
Negrita. 16 puntos

iN DICE Resto Arial Narrow

Negrita 12 puntos.
1m OBUETO. ..occcrcecssssss s e sss e sssssss s ssssesessssssssesesssnsnesessassnsnessasssssssesssssnsnsnesssrt@ssnnsans 19
2.- ALCANGE...........o s sss s s sss s s sp ot ese e s s e sesssnananenens 19
3.- NORMATIVA .....ocrrerecssrsesesssssssesesssssssess s s sessssssssesessssssssessssssssssessassnssssessassnssesensasssssensasanses 19
4.- DEFINICIONES..........coosriermcsnesesesssssssesessssssssessssssssssessssssssessssssssssesessssssssesessassnssessasssssssessassnsnenes 19
5.- DESCRIPCION / DESARROLLO DEL PROCESO ......cvvutummsesssssssssnssssssssnssssssssssssssnsssssasnenes 19
6.- UNIDADES IMPLICADAS. ........ocosurininsisesssssssssssssessssssssssssssssssssssss s ssssssessssessssssssssssssssssssssssssenss 19
T.- DOCUMENTOS. .....corericcsiresmesssse e s e s sesssssssse s sesssssssssessssssssesssssssssnssasassns 19
8- DIAGRAMAL. ...ttt s A e s e E e n e 20
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Titulos: Arial Narrow
Negrita 11 puntos. Resto:

1.- OBJETO. Arial Narrow 11 puntos.

En este apartado se indicara la finalidad que persigue la ejecucion del conjunto de actividades que configuran
todo el proceso.

2.- ALCANCE.

Definiremos aqui los limites del procedimiento, indicando ademas si se trata de un procedimiento interno, externo
o dirigido a terceros.

3.- NORMATIVA
Se realizara el listado de normas legales que sean de aplicacion al procedimiento.
4.- DEFINICIONES
Se haran en este punto las definiciones de los conceptos mas importantes del proceso.
5.- DESCRIPCION / DESARROLLO DEL PROCESO
Se narrara de forma clara el desarrollo secuencial de las tareas necesarias para llegar al resultado que se
persigue. Se enumeraran las acciones que lo integran en orden cronoldgico, precisando en qué consiste cada accion y

quién la ejecuta. Asi mismo se especificara el producto final, si lo hay, documentos, comunicaciones, decisiones, etc.

Se realizara también una identificacion de los grupos de interés en el proceso, cdmo van a participar dichos
grupos en el mismo y la forma en que se difundiran los posibles resultados del proceso.

6.- UNIDADES IMPLICADAS.
Si en el procedimiento interviene mas de una unidad y puesto de trabajo, en su caso, se relacionaran los mismos
especificando cual de ellos es el responsable de la accion correspondiente

Unidad Puesto Descripcion de tareas

7.- DOCUMENTOS.
Relacién de todos los documentos que se utilizan en el procedimiento.
La forma de relacionar los documentos sera la siguiente (segun la clave del proceso), poniendo en primer lugar
el cddigo del proceso, procedimiento, normativa, reglamento..., sin la indicacion de la versién que corresponda:

- PXX_D001. Nombre del documento.
- PRXX_D001. Nombre del documento.
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8.- DIAGRAMA

Representacion grafica de todos los pasos que se dan en el procedimiento. Con sus entradas, actividades, y
resultados.

El diagrama de flujo:

o Describe con precision el proceso completo de trabajo.
¢ Proporciona una idea global sobre el funcionamiento.
e  Es unaherramienta eficaz.

Aunque se facilitara un ejemplo de diagrama ya realizado del proceso correspondiente pasamos a detallar
algunas consideraciones de esta herramienta de trabajo:

a) TIENE LAS VENTAJAS SIGUIENTES:

Favorece la realizacion y organizacion de las tareas.

Permite identificar cada tarea y su responsable.

Ayuda a detectar las areas de mejora.

Permite comprender el alcance del proceso de un “vistazo”.
Posibilita el seguimiento y control del proceso.

Utiliza simbolos estandar. Lenguaje comun de facil comprension.

b) PARA LA CONSTRUCCION DE UN DIAGRAMA DE FLUJO SE REALIZAN LOS SIGUIENTES PASOS:

1. Establecer quién o quiénes deben participar en su construccion.
. Preparar la logistica de la sesion de trabajo.

3. Definir claramente la utilizacion del diagrama de flujo y el resultado que se espera obtener de la sesion de
trabajo.

4. Definir los limites del proceso de estudio: ddnde empieza y dénde termina.

5. Esquematizar el proceso en grandes bloques o areas de actividades: qué nos interesa que esté claro en cada
paso.

6. Identificar y documentar los pasos del proceso.

Revisar el diagrama completo.

8. El proceso debe ser entendido por cualquier persona ajena al grupo.

~

c) PRINCIPALES SIMBOLOS.

o Indica el inicio y la terminacién
INICIO Inicio /fin de de un proceso yad
del procedimiento

Representa el espacio para
ACTIVIDAD A DESARROLLAR Actividad a d I d ibi tividad del
RESPONSABLE DE LA MISMA ctividad a desarrollar escribir una actividad de

procedimiento
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Evidencia:

Evidencia documental de la
realizacién de una actividad

Representa cualquier tipo de
documento que se utilice o se
genere en el procedimiento. El
documento podra tener copia.

PROCESO o
PROCEDIMIENTO

Enlace con otro proceso

Nombre del proceso con el
que se enlaza

Punto de control o
Decision

Punto de control / Decision

Indica un punto del
procedimiento en que se toma
una decision entre dos
opciones (Si/No)

Archivo

Representa un archivo comun
o corriente de oficina donde
se guarda el documento en

forma temporal 0 permanente.

Imputs o entradas a un
determinado proceso

Representa las entradas de
informacion que influyen en la
parte indicada del proceso

O

Senalizador de continuidad
del proceso

Representa un enlace o
conexion de una pagina a otra

\

Direccion del flujo

Conecta los simbolos
sefialando el orden en que se
deben realizar las distintas
operaciones.

[

Anotacion

Se usa para afadir
informacion a la ya expresada
en el interior de una forma o
simbolo.

BASE DE DATOS

Base de datos

Se usa para indicar las
posibles de bases de datos
que se puedan generar en el
proceso

d) DESARROLLO
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Un diagrama de flujo siempre se inicia y termina con el simbolo PRINCIPIO/ FIN

Las lineas entre los simbolos indican el sentido del flujo.

La diagramacién de los procedimientos deberd iniciarse en la parte superior central de la primera columna, si
hubiere mas de una, y la direccion del trazo sera de arriba hacia abajo y de izquierda a derecha.

Las actividades deberan diagramarse de tal forma que se logre una adecuada distribucion y simetria de los
simbolos utilizados.

Los simbolos deben mantener uniformidad en su tamafio.

El simbolo de la actividad en el diagrama de flujo contendra los datos asentados en la descripcion del
procedimiento, pero con enunciados breves y sencillos: Iniciar con un verbo conjugado en presente de la tercera
persona, ejemplo supervisa, registra, elabora, imprime, etc.

La unién entre simbolos se representara con lineas rectas, horizontales o verticales o la combinacién de ambas,
evitando su cruce, con excepcion de los conectores, que podrian entrar en cualquier parte delprocedimiento.

El simbolo de decision podra tener hasta tres lineas de salida, considerando que la linea de entrada se ubicara
en la parte superior del simbolo, las salidas de este podran ser por el vértice inferior, el izquierdo o el derecho.
Todo documento que entra en un archivo temporal debera volver al flujo y llegar a un destino final (archivo
permanente).

Las lineas de salida se iniciaran en la parte inferior del simbolo.

VV VY VYVYV

vV V V VY

9.- SEGUIMIENTO Y EVALUACION.

Se detallara en este apartado la metodologia empleada para la realizacion del seguimiento y la evaluacion del
proceso y de los posibles resultados del mismo.

10.- ARCHIVO

Se trata de una tabla resumen en la que se indica qué documentos o registros se archivan, en qué soporte, quién
es el responsable de la custodia de los mismos y el tiempo de conservacion.

Identificacion del registro Soporte de archivo Responsable custodia Tiempo de conservacion

11.- HISTORICO DE CAMBIOS.

Se trata de una tabla resumen en la que se describen tres columnas relativas a la edicion, la fecha de la
modificacién y el motivo resumido de cada una de ellas. Por indicacion de la ANECA, en Oportunidades de Mejora del
Informe del Programa AUDIT de 20186, éste ofrecera una descripcion suficientemente detallada de los cambios.

EDICION FECHA MODIFICACIONES REALIZADAS
Pégina 22 de 24
Cédigo Seguro De Verificacion: SeXXueBJr ol WXKSsHT99Yw== Estado Fechay hora
Firmado Por Raquel Mayordomo Acevedo Firmado 05/07/2022 17:32:48
Leticia Martin Cordero - U00200020 - Centro Universitario de Plasencia Firmado 05/07/2022 13:56:03
Observaciones Péagina 2224
Url De Verificacién https://uex09. unex. es/ vfirma/ code/ SeXXueBJr ol wXKSsHT99Yw==



https://uex09.unex.es/vfirma/code/SeXXueBJrolwXKSsHT99Yw==

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE
UNIVERSI DAD DE EXTREMADURA DOCUMENTACION Y REGISTRO

4 EDICION

CODIGO: PR/SO008_CUP

ey

¥ i
entro Universitario de Plasencia

Apartado B
Modelo de Actas
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Acta de Nombre de la comision

Fecha: Lugar donde se celebra: Hora de comienzo: Hora de finalizacion:

Presidente: Secretario:

Relacion de asistentes:

Miembros de la comision que justifican su inasistencia:

Orden del dia:

Acuerdos-Desarrollo de la sesion:

Firma el secretario/a: Visto bueno del Presidente:
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