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En el documento Sistema de Garantía Interna de Calidad de la Universidad de Extremadura (SGIC_UEx) se indica 
que se elaborarán documentos de control de cambios y versiones del SGIC utilizando el anexo correspondiente. 
Para dar cumplimiento a esta obligación se elabora este documento que se corresponde con el control de cambios 
del SGIC de la Facultad de Ciencias de la Documentación y la Comunicación.   
 

APARTADO DEL 
SGIC1 

BREVE DESCRIPCIÓN DE LA MODIFICACIÓN / CAMBIO / 
HECHO RELEVANTE 

FECHA2 

MANUAL DE CALIDAD 

Manual de calidad Primera edición del Manual de Calidad 13-11-2009 

Manual de calidad 

 

Segunda edición del Manual de Calidad.  

• Actualización de la edición anterior. 
 

08-03-2012 

Manual de calidad 

 

Tercera edición del Manual de Calidad.  

• Adaptación al nuevo mapa de procesos y procedimientos de 
la UEx; 

• Simplificación del manual 
 

07-10-2014 

Manual de calidad 

 

Cuarta edición del Manual de Calidad.  

• Introducción a la cuarta edición; 

• Adaptación del título a la mayoría de manuales de calidad de 
la UEx 

• Actualización de datos sobre la nueva estructura orgánica y 
funcional de gobierno del Centro 

• Inclusión de datos de la Comisiones de la Junta de Centro. 

• Actualización de enlaces de normativas y reglamentos. 

• Revisión formal. 
 

16-01-2015 

Manual de calidad 

 

Quinta edición del Manual de Calidad.  

• Actualización de datos sobre la nueva estructura orgánica y 
funcional de gobierno del Centro 

• Actualización de las titulaciones impartidas en el Centro. 

• Actualización de enlaces de normativas y reglamentos. 

• Actualización de la lista de recursos materiales. 

• Actualización de la política de calidad del Centro. 

• Actualización de datos de los documentos del SGIC. 

• Actualización del mapa de procesos de la UEx 

• Actualización de los procesos propios del Centro. 

09-10-2017 

 
1 Se indica el código proceso, procedimiento o Manual de Calidad que se modifica. 
2 La fecha se puede expresar también en formato de curso académico 
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Manual de calidad 

 

Sexta edición del Manual de Calidad.  

• Actualización de datos sobre la oferta académica del 
Centro como consecuencia de la implantación del Grado 
en Periodismo. 

• Actualización de datos sobre las Comisiones de Calidad 
de las Titulaciones (Comisión de Calidad de la Titulación 
del Grado en Periodismo) 

• Inclusión de datos sobre la Comisión de Coordinación 
Inter-títulos. 

• Actualización del mapa de procesos de la UEx 

• Actualización de los procesos propios del Centro 
(inclusión de datos del “Proceso de mantenimiento de la 
página web”. 
 

01-10-2018 

PROCESO PARA DEFINIR LA POLÍTICA Y OBJETIVOS DE CALIDAD 

PPOC_BYD 
1ª edición del “Proceso para definir la Política y objetivos de 
calidad” 

13-11-2009 

P/ES004_FDyC 

 

2ª edición del “Proceso para definir la Política y objetivos de 
calidad” 

• Revisión del proceso 

• Adaptación al nuevo mapa de procesos de la UEx 
 

07-10-2014 

P/ES004_FDyC 

 

3ª edición del “Proceso para definir la Política y objetivos de 
calidad” 

• Revisión del proceso. 

• Definición de la secuencia de acciones del proceso. 

• Reelaboración del diagrama del proceso. 

• Diseño de documentos del proceso. 

• Inclusión de nuevas evidencias (informe anual de 
cumplimiento de objetivos). 

• Inclusión de nuevos indicadores. 

• Inclusión del listado de anexos. 

• Separación del anexo existente en la edición anterior. 
 

17-07-2017 

P/ES004_FDyC 

 “Proceso para definir la Política y objetivos de calidad” (Versión 
3.1) 

• Modificación de indicadores. 

11-12-2018 

P/ES004_FDyC 

 “Proceso para definir la Política y objetivos de calidad” (Versión 
3.2) 

• Actualización de la normativa y de las referencias 
correspondientes. 
 

09-05-2022 
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PROCESO DE ANÁLISIS DE RESULTADOS 

PAR_ByD 

 

1ª edición del “Proceso de análisis de resultados” 

 

13-11-2009 

P/ES005_FDyC 

 

2ª edición del “Proceso de análisis de resultados” 

• Revisión del proceso 

• Adaptación al nuevo mapa de procesos de la UEx 
 

07-10-2014 

P/ES005_FDyC 

 

3ª edición del “Proceso de análisis de resultados” 

• Ampliación del glosario 

• Revisión del proceso 

• Reestructuración del proceso en dos subprocesos. 

• Definición de la secuencia de acciones del proceso 

• Definición de las fuentes de información 

• Diseño de documentos del proceso  

• Inclusión del listado de anexos 

• Separación del anexo existente en la edición anterior 
 

17-07-2017 

P/ES005_FDyC 

 

 “Proceso de análisis de resultados” (Versión 3.1) 

• Modificación de indicadores. 

 

11-12-2018 

P/ES005_FDyC 

 

 “Proceso de análisis de resultados” (Versión 3.2) 

• Actualización de la normativa y de las referencias 
correspondientes. 

 

09-05-2022 

PROCESO DE PUBLICACIÓN DE INFORMACIÓN 

PPIT_ByD 1ª edición del “Proceso de publicación de información” 13-11-2009 

P/ES005_FDyC 

 

2ª edición del “Proceso de publicación de información” 

• Revisión del proceso 

• Adaptación al nuevo mapa de procesos de la UEx 
 

07-10-2014 

P/ES005_FDyC 

 

3ª edición del “Proceso de publicación de información” 

• Revisión del proceso 

• Definición de la secuencia de acciones del proceso 

• Reelaboración del diagrama del proceso 

• Diseño de documentos del proceso 

• Inclusión de nuevas evidencias (registro de incidencias en la 
publicación de tutorías) 

17-07-2017 
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• Inclusión de nuevos indicadores  

• Inclusión de listado de anexos 

• Separación del anexo existente en la edición anterior 
 
 

P/ES005_FDyC 

 

“Proceso de publicación de información” (Versión 3.1) 

• Modificación de indicadores. 
 

11-12-2018 

P/ES005_FDyC 

 

“Proceso de publicación de información” (Versión 3.2) 

• Adaptación del proceso a los requisitos de la nueva 
Normativa de Evaluación de las Titulaciones oficiales de 
Grado y Máster de la Universidad de Extremadura. 
 

20-11-2020 

P/ES005_FDyC 

 

“Proceso de publicación de información” (Versión 3.3) 

• Actualización de la normativa y de las referencias 
correspondientes. 
 

09-05-2022 

PROCESO PARA EL DESARROLLO DE LAS ENSEÑANZAS 

P/CL009_FDyC 

 

1ª edición del “Proceso para el desarrollo de las enseñanzas” 

 

25-04-2014 

P/CL009_FDyC 

 

2ª edición del “Proceso para el desarrollo de las enseñanzas”. 

• Actualización de legislación y normativas 

• Corrección de códigos de documentos 

• Corrección del código del proceso 

• Corrección de códigos de procesos citados en el texto 

• Numeración de la secuencia de acciones del proceso 

• Modificación del diagrama del proceso 

• Diseño de documentos del proceso 

•    Creación del cuestionario de seguimiento del proceso 
 
 

 

17-07-2017 

P/CL009_FDyC 
3ª edición del “Proceso para el desarrollo de las enseñanzas”. 

• Actualización del subproceso de validación de los planes 
docentes 

22-06-2018 

P/CL009_FDyC 

 

4ª edición del “Proceso para el desarrollo de las enseñanzas”. 

• Cambio del responsable de seguimiento del proceso 

 

01-10-2018 
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P/CL009_FDyC 

 

“Proceso para el desarrollo de las enseñanzas” (Versión 4.1) 

• Modificación de indicadores. 
 

01-10-2018 

P/CL009_FDyC 

 

“Proceso para el desarrollo de las enseñanzas” (Versión 4.2) 

• Actualización de la normativa y de las referencias 
correspondientes. 
 

09-05-2022 

PROCESO DE ORIENTACIÓN AL ESTUDIANTE 

POE_ByD 1ª edición del “Proceso de orientación al estudiante” 13-11-2009 

P/CL010_FDyC 

 

2ª edición del “Proceso de orientación al estudiante” 

• Revisión del proceso 

• Adaptación al nuevo mapa de procesos de la UEx 
 

07-10-2014 

P/CL010_FDyC 

 

3ª edición del “Proceso de orientación al estudiante” 

• Adaptación del procedimiento 

• Modificaciones para reflejar el funcionamiento del PATT 
 

17-10-2016 

P/CL010_FDyC 

 

4ª edición del “Proceso de orientación al estudiante” 

• Definición más precisa de los indicadores 

• Nueva codificación de anexos 

• Creación del cuestionario de seguimiento del proceso 

• Separación de los anexos 
 

17-07-2017 

P/CL010_FDyC 

 

5ª edición del “Proceso de orientación al estudiante” 

• Cambio del responsable de seguimiento del proceso 
 
 

01-10-2018 

P/CL010_FDyC 

 

“Proceso de orientación al estudiante” (Versión 5.1) 

• Modificación de indicadores. 

 

01-10-2018 

P/CL010_FDyC 

 

“Proceso de orientación al estudiante” (Versión 5.2) 

• Actualización de la normativa y de las referencias 
correspondientes. 

 

09-05-2022 
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PROCESO DE GESTIÓN DE PRÁCTICAS EXTERNAS 

PPE_ByD 1ª edición del “Proceso de gestión de prácticas externas” 13-11-2009 

P/CL011_FDyC 

2ª edición del “Proceso de gestión de prácticas externas” 

• Revisión del proceso 

• Adaptación del proceso a la Normativa de Prácticas Externas 
de la FDyC vigente. 

• Adaptación al nuevo mapa de procesos de la UEx 
 

07-10-2014 

P/CL011_FDyC 

3ª edición del “Proceso de gestión de prácticas externas” 

• Revisión del proceso 

• Diseño de documentos del proceso 

08-07-2016 

P/CL011_FDyC 

 

4ª edición del “Proceso de gestión de prácticas externas” 

• Actualización de la normativa 

• Inclusión de códigos completos de documentos 

• Sustitución de la lista de alumnos, centros y prácticas 
curriculares, por el Registro de alumnos, centros y prácticas 
curriculares. 

• Diseño de documentos (modelo de memoria de prácticas 
extracurriculares) 

• Inclusión de listado de anexos 

• Separación de los anexos 

• Creación de un cuestionario de seguimiento del proceso 
 

17-07-2017 

P/CL011_FDyC 
5ª edición del “Proceso de gestión de prácticas externas” 

• Cambio del responsable de seguimiento del proceso 
01-10-2018 

P/CL011_FDyC 
“Proceso de gestión de prácticas externas” (Versión 5.1) 

• Modificación de indicadores. 
11-12-2018 

P/CL011_FDyC 

“Proceso de gestión de prácticas externas” (Versión 5.2) 

• Modificación del sistema de llamamientos con el fin del de 
establecer que en el primer llamamiento se asignen los 
centros del primer cuatrimestre y en el segundo los centros 
del segundo cuatrimestre y el verano 

16-09-2019 

P/CL011_FDyC 
“Proceso de gestión de prácticas externas” (Versión 5.3) 

• Actualización de la normativa y de las referencias 
correspondientes. 

09-05-2022 
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PROCESO DE RECLAMACIONES 

PR_ByD 

 

1ª edición del “Proceso de reclamaciones” 

 

05-05-2008 

P/CL012_FDyC 

 

2ª edición del “Proceso de reclamaciones” 

• Revisión del proceso 

• Adaptación del proceso a la Normativa vigente. 

• Adaptación al nuevo mapa de procesos de la UEx 
 

07-10-2014 

P/CL012_FDyC 

 

3ª edición del “Proceso de reclamaciones” 

• Adaptación del proceso a la nueva normativa de evaluación 
académica 

• Establecimiento de la secuencia de actividades 

• Diseño de formularios 

• Inclusión del listado de anexos 
 

17-07-2017 

P/CL012_FDyC 

 

“Proceso de reclamaciones” (Versión 3.1) 

• Modificación de indicadores. 

 

01-10-2018 

P/CL012_FDyC 

 

“Proceso de reclamaciones” (Versión 4) 

• Actualización del procedimiento de reclamación académica 
de acuerdo con lo establecido en las nuevas normativas de la 
UEx: Normativa de evaluación de las titulaciones oficiales de 
Grado y Máster y Normativa de trabajo de fin de Grado y 
Máster. 

 

09-05-2022 

PROCESO DE GESTIÓN Y EXPOSICIÓN DEL TRABAJO DE FIN DE GRADO Y DEL TRABAJO DE FIN DE 
MÁSTER 

P/CL006_FDyC 

 

1ª Edición del “Proceso de gestión y exposición del trabajo de fin 
de grado y del trabajo de fin de máster” 

 

16-07-2015 

P/CL006_FDyC 

2ª Edición del “Proceso de gestión y exposición del trabajo de fin 
de grado y del trabajo de fin de máster”. 

• Modificaciones puntuales en el proceso de solicitud y 
publicación de temas y tutores 

• Modificaciones en documentos que deben ser entregados por 
el alumno 
 

09-10-2015 
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P/CL006_FDyC 

 

3ª Edición del “Proceso de gestión y exposición del trabajo de fin 
de grado y del trabajo de fin de máster”. 

• Modificaciones puntuales en el procedimiento 

• Modificaciones puntuales en algunos modelos de documentos 
 

08-07-2016 

P/CL500_FDyC 

 

4ª Edición del “Proceso de gestión y exposición del trabajo de fin 
de grado y del trabajo de fin de máster”. 

• Actualización normativa 

• Modificaciones relacionadas con la defensa de trabajos 
virtuales 

• Creación del registro de tutores y alumnos de TFG y TFM 

• Modificación de la documentación que debe ser presentada 
por el alumno 

• Modificación de algunos modelos de documentos 

• Inclusión de los códigos completos de los documentos 

• Inclusión de listado de anexos 

• Separación de los anexos 
 

17-07-2017 

P/CL500_FDyC 

 

“Proceso de gestión y exposición del trabajo de fin de grado y del 
trabajo de fin de máster” (Versión 4.1) 

• Modificación de indicadores. 
 

01-10-2018 

P/CL500_FDyC 

 

“Proceso de gestión y exposición del trabajo de fin de grado y del 
trabajo de fin de máster” (Versión 4.2) 

• Adaptación del proceso a las modificaciones introducidas en 
la Normativa de Trabajo de Fin de Grado y Máster de la 
Facultad. 

• Introducción del control de la oferta de TFG/TFM elaborada 
por los Departamentos por la Comisión de Calidad de la 
Titulación. 

• Adaptación de algunos trámites a SITASI. 

• Adaptación del procedimiento de defensa de TFG a las 
modalidades de defensa simplificada y defensa con tribunal. 

• Adaptación del procedimiento a la posibilidad de defensa 
virtual. 
 

09-11-2020 

P/CL500_FDyC 

 

• “Proceso de gestión y exposición del trabajo de fin de grado y 
del trabajo de fin de máster” (Versión 4.3) 

• Adaptación del proceso a las modificaciones introducidas en 
la Normativa de Trabajo de Fin de Grado y Máster de la UEx, 
aprobada por el Consejo de Gobierno de la UEx en sesión de 
21 de diciembre de 2021. 

09-11-2020 



 

DOCUMENTO DE CONTROL DE CAMBIOS Y VERSIONES 
DEL SGIC 

FACULTAD DE 
CIENCIAS DE LA 

DOCUMENTACIÓN Y   
LA COMUNICACIÓN 

 
EDICIÓN: 5ª (7-06-2022) CÓDIGO: SGIC_UEx_D003_FDyC 

 

Página 10 de 13 

• Adaptación del proceso a las modificaciones introducidas en 
la Normativa de Trabajo de Fin de Grado y Máster de la 
Facultad, aprobada por la Junta de Facultad en su sesión de 
9 de mayo de 2022. 

• Actualización de las referencias a la normativa. 

• Adaptación del procedimiento de defensa a los requisitos 
establecidos por las nuevas normativas (eliminación de la 
obligación de entregar un vídeo de presentación en el caso 
de la modalidad simplificada y un resumen en el caso de la 
modalidad de defensa con tribunal). 

• Actualización de la tabla descripción de tareas de las 
unidades implicadas de acuerdo a los cambios realizados. 

• Actualización de los documentos 
 

PROCESO DE GESTIÓN DE LOS RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS PROPIOS DEL CENTRO 

PRMSC_ByD 

 

1ª Edición del “Proceso de gestión de los recursos materiales y 
servicios propios del Centro” 

 

13-11-2009 

P/SO005_FDyC 

 

2ª Edición del “Proceso de gestión de los recursos materiales y 
servicios propios del Centro” 

• Revisión del proceso. 

• Adaptación del proceso a la normativa vigente 

•    Adaptación del proceso al nuevo mapa de procesos de la 
Universidad de Extremadura 
 
 

07-10-2014 

P/SO005_FDyC 

 

3ª Edición del “Proceso de gestión de los recursos materiales y 
servicios propios del Centro” 

• Revisión del proceso. 

• Establecimiento de la secuencia de actividades 

• Reelaboración del diagrama del proceso 

• Establecimiento de nuevas evidencias (registro de 
incidencias, agenda de reservas) 

• Diseño de documentos 

•    Revisión de indicadores 
 

17-07-2017 

P/SO005_FDyC 

 

4ª edición del “Proceso de gestión de los recursos materiales y 
servicios propios del Centro” 

• Revisión del proceso 

• Establecimiento del subproceso 3 (supervisión de servicios 
externos) 

• Modificación de indicadores. 
 

12-12-2018 
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P/SO005_FDyC 

 

“Proceso de gestión de los recursos materiales y servicios propios 
del Centro” (Versión 4.1) 

• Actualización de la normativa y de las referencias 
correspondientes. 
 

09-05-2022 

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DE LOS INFORMES DE CALIDAD DEL CENTRO Y LAS 
TITULACIONES 

PR/SO005_FDyC 

1º edición del “Procedimiento para la elaboración de las memorias 
de calidad del centro y las titulaciones” 

 

07-10-2014 

PR/SO005_FDyC 

 

2ª Edición del “Procedimiento para la elaboración de los informes 
de calidad del centro y las titulaciones” 

• Actualización de códigos de procesos. 

• Actualización del nombre del procedimiento 

• Definición de la secuencia de acciones del proceso 

• Actualización de contenido del procedimiento 

• Actualización de modelos de documentos 

•    Inclusión de listado de anexos 
 

17-07-2017 

PR/SO005_FDyC 

 

“Procedimiento para la elaboración de los informes de calidad del 
centro y las titulaciones” (Versión 2.1) 

• Modificación de indicadores. 
 
 

01-10-2018 

PR/SO005_FDyC 

 

“Procedimiento para la elaboración de los informes de calidad del 
centro y las titulaciones” (Versión 2.2) 

• Actualización de la normativa y de las referencias 
correspondientes. 
 

09-05-2022 

PROCEDIMIENTO DE REALIZACIÓN DE LA ENCUESTA DE SATISFACCIÓN DE LOS ESTUDIANTES CON LA 
ACTIVIDAD DOCENTE 

PR/SO006_FDyC 

 

1ª edición del “Procedimiento de realización de la encuesta de 
satisfacción de los estudiantes con las actividades docentes” 

 

 

25-04-2014 

PR/SO006_FDyC 

 

2ª edición del “Procedimiento de realización de la encuesta de 
satisfacción de los estudiantes con las actividades docentes” 

• Actualización de responsables del proceso 

09-10-2017 
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• Actualización de evidencias 

•    Actualización del sub-procedimiento de comunicación de 
resultados 
 

PR/SO006_FDyC 

 

3ª edición del “Procedimiento de realización de la encuesta de 
satisfacción de los estudiantes con las actividades docentes” 

• Cambio del responsable del procedimiento 
 

01-10-2018 

PR/SO006_FDyC 

 

“Procedimiento de realización de la encuesta de satisfacción de 
los estudiantes con las actividades docentes” (Versión 3.1) 

• Modificación de indicadores. 
 

01-10-2018 

PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACIÓN DE LA ACTIVIDAD DOCENTE DEL PROFESORADO 

PR/SO007_FDyC 
1ª edición del “Procedimiento para la evaluación de la actividad 
docente del profesorado” 

25-04-2014 

PR/SO007_FDyC 

2ª edición del “Procedimiento para la evaluación de la actividad 
docente del profesorado” 

• Corrección de erratas 

• Actualización de evidencias 

• Actualización del diagrama de acuerdo al modelo 
proporcionado por la UTEC. 

• Actualización del sub-procedimiento de comunicación de 
resultados de acuerdo a las directrices establecidas por la 
UTEC. 

• Creación del cuestionario para el seguimiento del 
procedimiento 

09-10-2017 

PR/SO007_FDyC 

3ª edición del “Procedimiento para la evaluación de la actividad 
docente del profesorado” 

• Cambio del responsable de seguimiento del procedimiento. 

01-10-2018 

PR/SO007_FDyC 
“Procedimiento para la evaluación de la actividad docente del 
profesorado” (Versión 3.1) 

• Modificación de indicadores. 

01-10-2018 

PR/SO007_FDyC 

“Procedimiento para la evaluación de la actividad docente del 
profesorado” (Versión 3.2) 

• Actualización de la normativa y de las referencias 
correspondientes. 

09-05-2022 
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTACIÓN Y REGISTRO 

PR/SO006_FDyC 

 

1ª edición del “Procedimiento para el control de documentación y 
registro” 

 

07-10-2014 

PR/SO006_FDyC 

 

2ª edición del “Procedimiento para el control de documentación y 
registro” 

• Adecuación del procedimiento a los requisitos del repositorio 
SIGEAA 

• Adecuación del procedimiento a los requisitos del Centro. 

• Actualización de modelos de documentos del procedimiento 

 

01-10-2018 

PR/SO006_FDyC 

 

“Procedimiento para el control de documentación y registro” 
(Versión 2.1) 

• Modificación de indicadores. 

 

01-10-2018 

PROCESO PARA EL MANTENIMIENTO DE LA PÁGINA WEB 

P/SO500_FDyC 

 

1ª edición del “Proceso para el mantenimiento de la página web” 

 

22-06-2018 

P/SO500_FDyC 

 

“Proceso para el mantenimiento de la página web” (Versión 1.1) 

• Modificación de indicadores. 

 

01-10-2018 

 


