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1. PRESENTACION

El presente documento describe el Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad (SAIC) de la Universidad
de Extremadura (UEx). Este SAIC pretende favorecer la mejora continua de la UEx estableciendo una serie
de procesos y procedimientos que aseguren y garanticen la calidad de los procesos de ensefianza y
aprendizaje.

Por otra parte, el SAIC pretende, ademas, dar cumplimiento a los requisitos exigidos en el R.D. 1393/2007
de 29 de octubre por el que se establece la ordenacion de las ensefianzas universitarias oficiales en lo
que respecta a la Garantia de Calidad de los Titulos.

Para el disefio del SAIC de la UEx se ha tenido en cuenta la version revisada de los “Standards and
Guidelines for Quality Assurance in the European Higher Education Area” de 2015, recogidas en el
Programa AUDIT de la Agencia Nacional de Evaluaciéon de la Calidad y la Acreditacion (ANECA)

El SAIC de la UEx esta disefiado de manera mixta; es decir, existen procesos y procedimientos (que se
indicaran mas adelante) que dependen directamente de servicios centrales de la UEx y que son comunes
y generales para todos los Centros Propios de la UEx y otros que dependen exclusivamente de los citados
centros. De esta manera, los Centros de la UEx tienen independencia en la gestién de sus procesos y
procedimientos propios, pudiendo proponer aquellos que consideren necesarios ademas de los
obligatorios. Todos son necesarios para el correcto cumplimiento de todos los criterios y directrices
marcadas en el nuevo modelo del programa AUDIT y para cumplir el ciclo de mejora continua que se
propone la UEx.

Las funciones del SAIC de la UEx son:

- Definir las estructuras para el desarrollo de la funcion de calidad en la universidad.

- Definir el conjunto de procesos y procedimientos que, de forma sistematica, se van a encargar
de procurar la mejora continua en la universidad.

- Asignar las responsabilidades de ejecucion en tiempo y forma de cada proceso y procedimiento.

- Proponer la recopilacion de indicadores, informes, memorias, etc., para su revision por los
6rganos de direccion de la universidad.

- Proponer la sistematizacion de la redaccién y ejecucidn de propuestas de mejora que sean fruto
del andlisis de los resultados obtenidos.

- Procurar el seguimiento necesario para la ejecucion de los procesos, procedimientos y sus
propuestas de mejora.

2. OBJETO
Definir las herramientas que se utilizan en la UEx para el Aseguramiento de Calidad de la misma,
estableciendo la Politica y Objetivos de Calidad de la UEx y todo lo necesario para que el SAIC alcance las
finalidades deseadas.

3. ALCANCE

El alcance de este documento se circunscribe a tres aspectos:
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Descripcion del Mapa de Procesos del SAIC.
Coémo se realiza el seguimiento y mejora del SAIC.
Cémo se realiza la gestién documental del SAIC.

4, NORMATIVA / DOCUMENTOS BASICOS DE REFERENCIA

5.

Ley Orgénica de Universidades 6/2001, de 21 de diciembre.

Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Orgénica 6/2001.

Estatutos de la Universidad de Extremadura. Decreto 65/2003, de 8 de mayo, por el que se
aprueban los Estatutos de la Universidad de Extremadura, modificado por el Decreto 190/2010,
de 2 de octubre.

Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacién de las
enseflanzas universitarias oficiales.

Real Decreto num. 861/2010, de 2 de julio, que modifica el Real Decreto 1393/2007.

Real Decreto 99/2011 de 28 de enero, por el que se regulan las ensefianzas oficiales de doctorado
Nuevo modelo del Programa AUDIT (v1_2018). ANECA Noviembre de 2019.

POLITICA Y OBJETIVOS GENERALES DE CALIDAD DE LA UEx

El 30 de abril de 2019 el Rector de la UEx realizé la declaracion de la Politica y Objetivos de Calidad

de la UEx (Figura 1):

“La Universidad de Extremadura (UEX) es una institucion académica consolidada y enraizada en su
entorno. Entre las sefias de identidad que la definen, destaca la implantacion progresiva de una
cultura de calidad, tanto en orden a la prestacion de sus servicios como en la oferta de titulaciones y
la actividad investigadora y de transferencia. Esta situacion es fruto de una trayectoria que hoy nos
permite formular una politica de calidad que se sintetiza en los siguientes objetivos:

OBJ-1. Establecer mecanismos para garantizar la defensa de la libertad académica, un
comportamiento ético, lucha contra el fraude académico y prevencion de la intolerancia y la
discriminacion de los estudiantes y de su personal.

OBJ-2. Asegurar la calidad de los programas formativos que se imparten en la UEX mediante
procedimientos especificos para su disefio, aprobacion, imparticion, revision y evaluacion.

OBJ-3. Mejorar la calidad del personal docente e investigador, de administracion y servicios asi
como de los recursos materiales y servicios necesarios para un adecuado desarrollo del
aprendizaje.

OBJ-4. Garantizar la adquisicion de competencias y habilidades de los estudiantes controlando
los resultados de aprendizaje adquiridos.

OBJ-5. Trabajar en equipo para asegurar el mantenimiento y mejorar continuamente la eficacia
del Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad (SAIC) de los Centros, Departamentos y Servicios
de la UEX, fundamentales para garantizar la calidad.

OBJ-6. Optimizar la gestion de los procesos mediante la automatizacion, la formacion continua
del personal de los Centros, Departamentos y Servicios junto con un apropiado tratamiento de las
sugerencias y reclamaciones de los grupos de interés.

OBJ-7. Difundir entre la Comunidad Universitaria y a los grupos de interés los resultados
obtenidos y los indicadores de calidad de la UEX de manera objetiva y transparente para rendir
cuentas a la sociedad.”
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El Vicerrectorado de Calidad y Estrategia serd el encargado de liderar el proceso y llevar a cabo esta
politica de calidad y gestionar eficazmente los recursos disponibles, colaborando especificamente con los
responsables de los Centros y Servicios en relaciéon con la actividad que le es propia. Anualmente
presentard un informe del grado de consecucién de estos objetivos, asi como el plan de mejoras a partir
del analisis de los indicadores propuestos en la Figura 2.
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Figura 2: Indicadores de la Politica y Objetivos de Calidad de la UEx (Aprobados Consejo de Gobierno 30
de abril de 2019)
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El despliegue de esta Politica de Calidad se realiza a través del Mapa de Procesos del SAIC de la UEx y se
hara efectivo con un conjunto de acciones en funcion de los objetivos planteados, cuyos resultados seran
recopilados en un informe anual que se presentard a Consejo de Gobierno (SAIC_UEx_DOC001).

6. MAPA DE PROCESOS

Los criterios y directrices establecidos en AUDIT para la confeccién de un SAIC se han plasmado en una
serie de procesos y procedimientos que fueron establecidos por el Vicerrectorado con responsabilidad
en Calidad de la UEX. Estos procesos se han dividido en tres niveles:
*  Procesos/Procedimientos estratégicos: son aquellos que mantienen y despliegan las politicas y
estrategias. Proporcionan directrices y limites de actuacién al resto de procesos.
*  Procesos/Procedimientos clave: son aquellos que estan directamente ligados a los servicios que
se prestan y estan orientados a nuestros grupos de interés.
*  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.

Como se ha indicado anteriormente, el SAIC de la UEx tiene una naturaleza mixta y los procesos y
procedimientos estan, por tanto, estructurados en dos bloques:
*  Procesos /procedimientos Rectorado-Servicios que son comunes a toda la Universidad de
Extremadura.
*  Procesos/procedimientos propios de los Centros.

Graficamente el Mapa de Procesos se muestra en la Figura 3.
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P/CLOO1 Disefio y aprobacién
programas formativos

bibliotecas
P/S0004 Gestién de quejas,
sugerencias y felicitaciones
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POLITICAS Y OBJETIVOS DE CALIDAD
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Figura 3: Mapa Procesos (Version 2021)

P/S0100 Auditorias internas

PR/S0002 Encuestas de satisfaccion
di de los estudi

PR/SO004 Evaluacion de la satisfaccion
de las titulaciones oficiales

PR/S0101 Evaluacion de la satisfaccién
ios con los servicios

PR/SO103 Gestion administrativa
solicitud y pago quinquenios docentes

PR/SO006 Encuestas de satisfaccion “
docente de los estudiantes-centro

MAPA de procesos del servicio de

MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

A continuacidn, se detallan cada uno de los procesos y procedimientos (segun su dependencia: Rectorado
y Centros) y su correspondencia con las Directrices del AUDIT inicial y la equivalencia con los criterios

establecidos en AUDIT-2018:

PROCESOS/PROCEDIMIENTOS DE RECTORADO
ESTRATEGICOS cODIGO DIRECTRIZ AUDIT

ANECA V1_2018

Proceso de planificaciéon y definicion de politicas del PDI P/ES001 1.3 4

Proceso de evaluacion del PDI P/ES002 13 4

Proceso de planificacion y definicién de politicas del PAS | P/ES003 1.4b 5

CLAVE
Proceso para el disefio y aprobacién de los programas | P/CLO0O1 1.1 2
formativos

Proceso de captacion de estudiantes P/CL0O0O2 1.2 3

Proceso de movilidad de estudiantes P/CLO0O3 1.2 3

Proceso de formacién del PDI P/CLOO4 1.3 4

Proceso de formacion del PAS P/CLOOS 1.4b 5

Proceso de gestién de la orientacién profesional P/CLO06 1.2 3
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Procedimiento de extincion de las ensefianzas PR/CLO0O1 1.1 2
P.A.U. de la UEx PR/CL401 1.2 3
Pruebas de acceso para mayores de 25, 40 y 45 afios PR/CL402 1.2 3
Preinscripcion PR/CL403 1.2 3
Proceso de formacion continua P/CLOO8 1.2 3
Procedimiento de elaboracidn, validacién y publicaciéon de | PR/CL_PD_101 11 2
planes docentes.
SOPORTE
Proceso de gestién del servicio de prevencién P/SO001 1.3,14ay 4y5
1.4b
Proceso de gestion de la informacion y atencién | P/SO002 1.4a 5
administrativa
Mapa de Procesos del SAFYDE 5
Proceso de Gestion de quejas, sugerencias y felicitaciones | P/SO004 1.4a 5
Procedimiento de insercién laboral PR/SO001 1.5y 1.6 6y7
Procedimiento para las encuestas de satisfaccion docente | PR/SO002 15y1.6 6y7
de los estudiantes
Procedimiento para la elaboracién y publicacién del | PR/SO003 15y16 6y7
observatorio de indicadores
Procedimiento para la evaluacion de la satisfaccion de las | PR/SO004 1.5y 1.6 6y7
titulaciones oficiales
Mapa de procesos del Servicio de Biblioteca 1.4 5
Procedimiento de Auditorias Internas PR/SO100 - 8
Procedimiento de evaluacién de satisfaccidbn de los | PR/SO101 1.4a 5
servicios universitarios
Procedimiento de peticién de datos estadisticos PR/SO102 1.5 6
Procedimiento de gestion y pago de quinquenios docentes | PR/SO103 1.3 4
PROCESOS / PROCEDIMIENTOS DE CENTROS
ESTRATEGICOS CODIGO DIRECTRIZ | AUDIT
ANECA V1 2018
Proceso para definir la politica y objetivos de calidad del | P/ES004 1.0 1
Centro
Proceso de analisis de los resultados P/ES005 15 6
Proceso de publicacién de informacidn sobre titulaciones | P/ES006 1.6 7
CLAVE
Proceso para el desarrollo de las ensefianzas P/CLO0O9 1.1 2
Proceso de orientacién al estudiante P/CLO10 1.2 3
Proceso de gestidn de practicas externas P/CLO11 1.1y1.2 3
Proceso de reclamaciones P/CLO12 1.2 3
SOPORTE
Proceso de gestion de los recursos materiales y servicios | P/SO005 14 5
propios del Centro
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Procedimiento para la elaboracion de las memorias de | PR/SO005 1.5 6
calidad del centro y de las titulaciones
Procedimiento de encuestas de satisfaccidn docente de | PR/SO006 1.5 6
los estudiantes del Centro
Procedimiento para la evaluacion de la actividad docente | PR/SO007 1.3y1.5 4
del profesorado del Centro
Proceso para el control de Documentacién y Registro PR/SO008 1.0y 1.6 8

La nomenclatura utilizada tiene el siguiente significado:

e P/XXnnn o PR/XXnnn donde P/ si se trata de un proceso o PR/ si se trata de un procedimiento.

e P/XX(_YY_)nnn o PR/XXnnn donde ES si se trata de un proceso/procedimiento estratégico, CL si
es clave y SO si es de soporte. Pudiéndose incluir opcionalmente algin cédigo adicional _YY_
relacionado con la finalidad del proceso o procedimiento.

e P/XXnnn o PR/XXnnn donde nnn es la numeracién de los documentos.

Los procesos y procedimientos generan una documentacién y/o evidencias documentales y anexos que
se identifican de la forma siguiente:
e P/XXnnn_An si se trata de anexos que se utilizan como base de redaccién de un documento y/o
evidencia.
e P/XXnnn_DOCnn si se trata de evidencias y/o documentos que resultan de la realizacion del
proceso o procedimiento.

Para facilitar la redaccién de estos procesos o procedimientos se genera un documento normalizado de
Proceso o Procedimiento (SAIC_UEx_Anexo_ll).

7. SEGUIMIENTO Y MEJORA CONTINUA

La UEx es una institucién comprometida con la calidad y la mejora continua. Por ello se disefid un Sistema

de Aseguramiento Interno de Calidad (SAIC) para todos sus centros. Ese disefio ha sido adaptado a un

modelo SAIC con el objeto de mejorar todos los procesos relacionados con la ensefianza y aprendizaje.

En el desarrollo de este SAIC se han tenido en cuenta los criterios de nuevo modelo AUDIT V1_2018 de

ANECA:

CRITERIO 1. Coémo el Centro define su politica y objetivos de calidad.

CRITERIO 2. Como el Centro garantiza la calidad de sus programas formativos.

CRITERIO 3. Cémo el Centro orienta sus ensefianzas a los estudiantes.

CRITERIO 4. Cémo la Universidad y/o Centro garantiza y mejora la calidad de su personal académico.

CRITERIO 5. Cémo la Universidad y/o Centro gestiona y mejora sus recursos y servicios.

CRITERIO 6. Cdmo el Centro analiza y tiene en cuenta la informacién de los resultados que obtienen los
procesos del SAIC.

CRITERIO 7. Coémo la universidad publica la informacion sobre los titulos y otras actividades realizadas.

CRITERIO 8. Como el Centro garantiza el mantenimiento y actualizacién del SAIC.

El 18 de julio de 2019 el Consejo de gobierno de la UEx ha aprobado el documento que describe la
Estructura de Aseguramiento de la Calidad (Figura 4) ( https://www.unex.es/organizacion/servicios-
universitarios/oficinas/calidad/calidad/sistema-interno-de-garantia-de-calidad/procesos-y-
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procedimientos/ANEXO |l Estructura SAIC UEX CG 19-09-19-signed.pdf ) en el que se establecen los
principales 6rganos responsables (unipersonales y colegiados) de garantizar la calidad en la misma. En
este documento se describen, asi mismo, las funciones y composicién de cada uno de ellos.
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EVALUACION DE LA
DOCENCIA
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ASEGURAMIENTO DE

CALIDAD

Figura 4: Estructura del SAIC de la UEx

El 6rgano responsable de revisar el funcionamiento del SAIC_UEx y de garantizar los planes de mejora
continua es la Comision de Aseguramiento de Calidad de la UEx. Este érgano revisa y aprueba el informe
anual de cumplimiento de los objetivos de calidad de la UEX.

Las Comisiones de Aseqguramiento de Calidad de los Centros son las responsables del funcionamiento de
sus SAIC y de garantizar la mejora continua de los mismos. Este organo elabora las memorias anuales de
calidad de los centros en las que incluyen informacién de todas las Memorias anuales de calidad de las
Titulaciones que realizan las Comisiones de Calidad de las Titulaciones (siguiendo la sistematica
establecida en el Procedimiento de elaboracién de la Memoria de Calidad: PR/SO005).

En dichas memorias, de Universidad, de Centro y de Titulacion, se realizan los oportunos analisis de
seguimiento del SAIC en cada uno de estos tres nivelesy se elaboran los planes de mejora que garantizan
que el ciclo de mejora continua se pueda cumplir correctamente. Las memorias seran publicadas en las
paginas web del vicerrectorado con competencias en calidad y en la pagina web de los centros
respectivamente.

Pagina 10 de 14
Codigo Seguro De Verificacion: cDUBdYFDzj f HR7D+2148zg== Estado Fechay hora
Maria José Benito Bernaldez Firmado 01/02/2021 18:29:44
Maria Rosa Pérez Utrero - Sede - Vicerrectora de Calidad Y Estrategia Firmado 01/02/2021 13:41:20
Péagina 10/14
Url De Verificacién htt ps://uex09. unex. es/ vfirna/ code/ cDUBdYFDzj f HR7TD+2148zg==



https://uex09.unex.es/vfirma/code/cDU8dYFDzjfHR7D+2148zg==

UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA

EX

SISTEMA DE ASEGURAMIENTO INTERNO DE
CALIDAD DE LA UNIVERSIDAD DE
EXTREMADURA

Q\(X'RREC To, Ry
Q

O

EDICION: 22 | CODIGO: SAIC_UEx

£

b,
b 793153

b Gy 20

&/

Adicionalmente el SAIC de la UEx tiene implantado un Procedimiento de Auditorias Internas (PR/SO100)
a través del cual se realizan auditorias de todos los procesos y procedimiento de cada uno de los centros
para afianzar el seguimiento y la mejora de los mismos.

8. CONTROL DE LA DOCUMENTACION Y REGISTRO

El SAIC de la UEx tiene, en la parte correspondiente a los Centros, un Procedimiento de Control de
Documentacion y Registro (PR/SO008). El objeto del mismo es “establecer la sistemdtica para la gestion
de los documentos y registros generados como consecuencia de la puesta en marcha del SAIC de los

centros y Servicios de la UEXx.

Para cada uno de los documentos que conforman el SAIC se indican los siguientes aspectos:

. como se prepara,

. quién lo prepara,

. cémo y quién lo revisa,

. cémo y a quién se entrega,

. como y quién los anula cuando sea necesario cambiarlo.

Con él se establece la sistemdtica que deben sequir todos los centros de la universidad”.

El SAIC de la UEx esta dividido en cuatro niveles de documentacién basicos:

Politica de Calidad, Estructura, Gestidon de las

NIVEL | MANUAL DE CALIDAD Responsabilidades, etc,
Desarrolla el nivel | asignando quién hace qué,
NIVEL 11 PROCESOS cuando se hace, como se hace y como se

documentan las actividades de los procesos

PROCEDIMIENTOS,

NIVEL I INSTRUCCIONES Y PAUTAS DE Desarrolla como se realizan las acciones
TRABAIO
Contiene las evidencias y los mecanismos de
NIVEL IV REGISTROS Y FORMATQOS control que muestran lo resultados y el

cumplimiento de los requisitos

Desde el Vicerrectorado con competencias en Calidad se ha disefiado un repositorio institucional
SIGEAA (ANEXO |V.) para que todos los responsables de proceso y/o procedimiento puedan llevar la
gestion documental, tal y como se indica en el PR/SO008, de forma sencilla y ademas pueda ser
controlado y evaluado por los 6rganos correspondientes.

En este repositorio se accede a dos listados de control:

e lista maestra de documentos: documento en el que se enumeran todos los documentos que
configuran el SAIC y el nUmero de revision vigente en la actualidad (Figura 5), con el objetivo de
utilizar siempre la Ultima version de los mismos.
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1 LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS DEL SGIC DE LA ESCUELA DE INGENIERIAS INDUSTRIALES (UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA)
POl Carscter  Cédigo DifecticeS  Clasificacién  Creacidn  Revisién vigen‘:: Documentacién
s [seic  Imcrn Manual de calidad de la E.ILII. 10216  Centro 13/11/2009 23/07/2014 40 | Arcador
4 Estratégico P/ES001_UEx  Proceso de planificacién y definicién de politicas del P.D.l. 1.3 UEx 05/05/2008 15/07/2014 2.0 | httpsi/drive....c8
s Estratégico |P/ES002_UEx | Frocesoparala tlde lalaciivkiacocase ol 13 UEx 05/05/2008 15/07/2014 30  Acceder
profesorado de la UEx
6  Estratégico P/ES003_UEx Proceso de planificacion y definicién de politicas del PAS. 1.3 UEx 05/05/2008 15/07/2014 20  Acceder
7 Estratégico P/ES004_Ell st seopar definir la politica y los objetivos de calidad de Centro 31/03/2009 23/07/2014 20  Acceder
8  Estratégico VPIESOOS_EII Proceso de andlisis de los resultados en la E.ILII. 15 Centro | 13/11/2009 23/07/2014 20  Acceder
9  Estratégico P/ES006_EIl Proceso de icacion de la inf ion sobre tif i 16 Centro 13/11/2009 30/10/2014 21  Acceder
10 Clave |PICLO01_UEx  Disefio y aprobacién de los p formati 114 (UEx (1311112009 15/07/2014 20  Acceder
11 Clave PICLO02_UEx  Proceso de captacién de estudiantes 12 UEx 13/11/2009 15/07/2014 2.0  Acceder
12 Clave VPICLOO3_UEx _Pmceso de gestion de movilidad de estudiantes | 2 _UEx | 13/11/2009 | 15/07/2014 | 20 | Acceder
13 Clave PICLO04_UEx  Proceso de formacién del PDI 13 UEx 05/05/2008 15/07/2014 2.0  Acceder
14 Clave _PICLOOS_UEx Proceso de formacién del PAS 13 UEx 05/05/2008 15/07/2014 2.0  Acceder
15 Clave P/CLO06_UEx  Proceso de gestién de la orientacién profesional 12 UEx 05/05/2008 15/07/2014 2.0  Acceder
16 Clave VP/CL007_UEx vProeeso de definicién de perfiles y admisién de estudiantes | 12 _UEx | 05/05/2008 | 15/07/2014 20 _Acceder
17 Clave PICLO08_UEx  Proceso de formacién continua 12 UEx 05/05/2008 15/07/2014 2.0  Acceder
18  Clave _PICLOOQ_EII Proceso de desarrollo de la ensefianza en la E.ILII. | 12 _Cenlm | 23/10/2009 _03/1 1/2014 | 21 | Acceder
19 Clave PICLO10_EII Proceso de orientacién al estudiante de la E.ILII. 12 Centro 13/11/2009 03/11/2014 21  Acceder
20 Clave VP/CL01 1_Ell VProceso de gestion de las practicas externas en la E.ILII. 12 _Centro | 23/10/2009 05/11/2014 21 Acceder
21 Clave PICLO12_Ell  Proceso de reclamaciones en la E.ILII. 12 Centro 05/05/2008 23/07/2014 2.0  Acceder
22 Clave PR/CLO01_UEx Procedimiento de suspensién de ensefanzas 11 UEx 05/05/2008 15/07/2014 20  Acceder
Procedimit de el i6n, entrega y validacion de
23 Clave PRICLO02_Ell | o eontas on fa E.ILI 12 Centro 26/06/2013 06/11/2014 14  Acceder
24 Clave PR/CLO03_EIl  Procedimiento de coordinacién docente en la E.ILII. 12 Centro 24/07/2013 23/07/2014 2.0  Acceder
25 Clave PRICLO04_EIl ;n a F:'" ;I e icicelessroilcellaleusel 12 Centro 02/12/2013 06/11/2014 14 Acceder
2 Clave PRICLOOS_EIl "™ E'" ;I tio de reconocimiento y transferencia/de créditos |1 , Centro 24/07/2013 07/11/2014 14 Acceder
27 Clawel  |PRICL00G Y| [Frocediiont de gealin dof tabao iy de gmdaly Mnde ™45 Centro  23/0/2009 23/07/2014 20  Acceder
28 Clave PR/CLO07_UEx Pruebas de acceso para mayores de 25, de 40 y de 45 afios 1.2 UEx --/02/2010 --/08/2014 20  Acceder
29  Soporte MAPA_SB Proceso de gestién de los Servicios Bibliotecarios 14 Mapa propio 05/05/2008 12/09/2013 phr‘::: Acceder
Figura 5: Lista maestra de documentos del repositorio institucional (SIGEAA) de la UEx
Hoja de control de registro: 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 (Figura 6), con el objetivo de facilitar su rdpida y correcta recuperacion en caso de
auditoria.
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2 Codigo y nombre del procesolprocedimiento: P/ES004  PROCESO PARA DEFINIR LA POLITICA Y OBJETIVOS DE CALIDAD
s del jmi del SIGC de la Fod
4
; ; ARCHIVO
: PECHADE| TEMPODE | FEGHADE
7 PIES004_DO1_Fcd_JMufioz | Copia del nombramiento del Responsable de Calidad de la FCD Ca'“gg;;’;"“”' 1IPES004_DO1_Fed.% ResPonsable | o011 | 1310412015

del SIGC

Campus Virtual

&  P/ES004_D01_Fed_GOlcina  |Copia del nombramiento del Responsable de Calidad de la FCD | “*"E 2 '

Responsab
del SIGC

le 2210212011 Hasta nuevo

Acta de Aprobacién de la composicién y eleccién de los

9 PIESO004_D02_Fed Web del centro

Secretario Hasta nuevo
Académico i

2/07/2012

miembros de la CCFcd por la Junta de Facultad

10 P/ES004_D03_Fed Documgn(o que recoja la PC y los OEC para un curso

Hasta cambio

Web del centro pp

~| del SIGC

22/09/2014 equipo directivo

11 P/ES004_D04_Fcd Acta de Aprobacién de la PC y OEC por la Junta de Facultad. Web del centro [te/archivos/ficheros/Actas%20de%20F act

Secretario
Académico

25/09/2014 Permanente

POLITICA ANALISIS RESULTADOS ~
rando a d gle.com...

Figura 6: Hoja de contro

DIFUSION ~

DESARROLLO ENSENANZAS ~ = ORIENTACION AL ESTUDIANTE ~

PRACTICAS ~

RECLAMACIONES ~ RECURSOS MATERIALES ~

| de documentos del repositorio institucional (SIGEAA) de la UEx

La documentacidn se gestiona y almacena a través de un sistema de directorios y carpetas, segun
se indica en el manual del SIGEAA de la UEx, 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 con

responsabilidades en Calidad.

Desde el vicerrectorado con competencias en Calidad se mantendra una lista, actualizada, de

todos los perfiles y roles del gestor documental (SAIC_UEx_DOC002).

Ademads de lo establecido en el procedimiento PR/SO008 se establecen las siguientes
instrucciones generales de validez y custodia de las evidencias documentales que se generen en el SAIC

de la UEx:

e Se mantendrd disponible una carpeta con, al menos, la Ultima version no vigente de cada uno de
los documentos y anexos relacionados en la Lista Maestra de documentos.
e Todas las evidencias documentales que requieran firma: actas, procesos, procedimientos,
manuales, etc., se podran realizar utilizando alguna de las dos opciones siguientes:
a) Conlafirmay sello originales de los responsables del documento (que sera pasado a pdf
antes de ponerlo a disposicién de cualquier grupo de interés).
b) Con la firma electrénica del responsable del SAIC que corresponda, que seran:
= Centros (parte derecha del Mapa de Procesos): Responsable de Calidad del

Centro y/o Decano o Director.
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= Servicios Centrales, Rectorado, Vicerrectorados, Servicios Universitarios...:
Responsable del proceso y/o procedimiento; vicerrector con competencias en
Calidad, Directora de Calidad o Director de la UTEC.

e Se elaboraran documentos de control de cambios y versiones del SAIC utilizando el anexo
correspondiente (SAIC_UEx_Anexo_lll). Este documento lo deberan tener cumplimentado y
publico todos los Centros de la UEX, de su parte del SAIC, y el vicerrectorado con competencias
en Calidad de todos los procesos y procedimientos de la parte izquierda del Mapa de Procesos
(SAIC_UEx_DOCO003). El objetivo del citado documento es poder mostrar de una sola vez las
grandes modificaciones, cambios y avances que se vayan produciendo en la gestidn del SAIC de
la UEX.

9. DOCUMENTOS

e SAIC_UEx_DOCO0O01. Plan de acciones anual.
e SAIC_UEx_DOCO002. Listado de responsables del gestor documental SIGEAA.
e SAIC_UEx_DOC003. Documento de control de cambios y versiones del SAIC.

10. ANEXOS

e SAIC_UEx_Anexo_l. Modelo de Proceso o Procedimiento.

e SAIC_UEx_Anexo_ll. Estructura de Gestién de la Calidad de la UEx.

e SAIC_UEx_Anexo_lll. Modelo del documento de control de versiones y cambios del SAIC.

e SAIC UEX Anexo IV. SIGEAA. Repositorio de Control de Documentacién para AUDIT. Manual de
Usuario para Centros/Servicios

11. HISTORICO DE CAMBIOS

EDICION FECHA MODIFICACIONES REALIZADAS
12 5 de junio de 2017 Documento inicial
28 Enero 2021 Adaptacién al modelo AUDIT 2018 y a la nueva
estructura de calidad de la UEX
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