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Acta de la Comision de Aseguramiento de la Calidad de La UEx N* 01/2021

Fecha: Lugar donde se celebra: Hora de comienzo:
27/01/2021 SESION VIRTUAL 08:00
ASINCRONA
EXTRAORDINARIA DE LA
COMISION SAIC_UEx

Hora de finalizacion:

23:55

Relacién de asistentes:
e D. Antonio Hidalgo Garcia (Rector)
e D* Rosa Maria Pérez Utrero (Vicerrectorado de Calidad y Estrategia)
e D Maria José Benito Bernaldez (Vicerrectorado de Calidad y Estrategia)
e D% Elia Quir6s Rosado (Vicerrectorado de Calidad y Estrategia)
e D? Pilar Sudrez Marcelo (Vicerrectorado de Planificacion Académica)
e D. Juan Francisco Panduro Lopez (Gerente)
e D® Maria Jesus Sierra Folgado (Directora de la UTEC)
e D Juana Arias Trujillo. (E. Politécnica)
e D. José M* Moran Garcia. ((F. Enfermeria y T. Ocupacional)
e D. Diego Yailez Murillo (E. Ingenierias Industriales)
e D. José Luis Bonal Zazo. (F. Ciencias de la D. y la Comunicacion)
e D. Manuel Maiias Nuiiez. (F. Filosofia y Letras)
e D M Jesus Petron Teston. (E. Ingenierias Agrarias)
e D. Antonio Fernandez Portillo. (F. Empresa, Finanzas y T.)
e D% Raquel Mayordomo Acevedo. (C. U. Plasencia)
e D Ana M? Nieto-Guerrero Lozano. (F. Derecho)
e D. M? Jesus Fernandez Sanchez. (F. de Educacion)
® D. Jesus Moreras Martin (F. Ciencias del Deporte)
e D Carolina Bringas Molleda. (F. Formacion del Profesorado)

e D Julia Marin Exposito. (E. 1. Postgrado)
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e D® Maria Sandra Paniagua Vivas (C. U. Mérida)
e D. Javier Sanchez Fernandez. (C. C. Minima Invasion)

e D. Celestino Nieto Roman (Representante de Estudiantes)

Excusan asistencia:

Orden del dia:

1. Punto tnico: Aprobacion si procede de los Documentos de Gestion de Calidad de la UEx

Acuerdos y deliberaciones:
Punto 1. Punto tnico: Aprobacion si procede de los Documentos de Gestion de Calidad de la UEx

La Vicerrectora expone la necesidad de aprobar los documentos generales descriptivos del SAIC de la UEx debido a
las modificaciones que se han llevado a cabo en los procesos/procedimientos adaptandolos al AUDIT 2018. Ademas,
la Comisioén de Mejora del SAIC_UEZX, ha realizado la modificacion los documentos que se revisan en esta comision
y ha aprobado el nuevo disefio del mapa de procesos.

Los documentos y los anexos han sido subidos al espacio virtual 7 dias antes (ANEXO a esta acta):

1. Documento “SISTEMA DE ASEGURAMIENTO INTERNO DE CALIDAD DE LA UNIVERSIDAD DE
EXTREMADURA” 2° edicion.

2. Documento “SAIC_UEx Anexo I MODELO DE PROCESO / PROCEDIMIENTO” 2° edicion.

3. Documento “SAIC_UEx_Anexo_III. MODELO DE CONTROL DE CAMBIOS Y VERSIONES DEL
SAIC DEL CENTRO” 2° edicion.

4. Documento “SAIC_UEX Anexo IV.SIGEAA” v2.

5. Documento “SAIC_UEx_D003_UEx. DOCUMENTO DE CONTROL DE CAMBIOS Y VERSIONES
DEL SAIC DE LA UEx.

Una vez analizados los documentos se han incluido algunas modificaciones menores sugeridas por los miembros de
la comision.

No habiendo ningun voto en contra ni ninguna abstencion, se aprueba el informe con 18 votos emitidos favorables.

Fechas Secretaria de la Comision:
Remision a los Aprobacion: Fdo: Rosa Maria Pérez Utrero. Vicerrectora de Calidad y
miembros: Estrategia
28/01/2021
28/01/2021
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DOCUMENTO DE CONTROL DE CAMBIOS
Y VERSIONES DEL SAIC DE LA

UEX

Elaborado por:
Vicerrectorado de
Calidad y Estrategia
Fecha: 14/01/2021

Revisado por: Comision
Mejora SAIC
Fecha: 20/01/2021

Aprobado por:

Comisién Aseguramiento
Calidad UEx

Fecha: 27/01/2021

Firma: Rosa Maria Pérez
Utrero. Vicerrectora de
Calidad y Estrategia

Firma: Marfa José Benito
Berndldez. Directora de
Calidad

Firma: Rosa Maria Pérez
Utrero. Vicerrectora de
Calidad y Estrategia
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En el documento Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad de la Universidad de Extremadura
(SAIC_UEXx) se indica que se elaborardn documentos de control de cambios y versiones del SAIC utilizando
el anexo correspondiente. Para dar cumplimiento a esta obligacién se elabora este documento que se
corresponde con el control de cambios generales del SAIC de la UEx:

APARTADO ’ a
DEL SA|C: BREVE DESCRIPCION DE LA MODIFICACION / CAMBIO / HECHO RELEVANTE FECHAZ
General Nueva edicion del documento SAIC_UEx descriptivo de la actualizacion y adaptacion
del Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad de la UEX al modelo Audit 2018
Nuevo procedimiento que regula el modo en que se elaboran y aprueban las
PR/CL_PD_101 propuestas de planes docentes de las asignaturas de las titulaciones oficiales de la UEx 22/10/2020
Modificacion del proceso (52 edicion): actualizacion al nuevo formato y al cambio de
P/ES002 denominacion SIGC por SAIC 19/10/2020
Modificacion del proceso (32 edicidn): actualizacidn al nuevo formato y al cambio de
P/S0004 denominacion SIGC por SAIC 19/10/2020
Modificacidon del procedimiento (32 edicidn): actualizacién al nuevo formato y al
PR/S0100 cambio de denominacion SIGC por SAIC 19/10/2020
Modificacidon del procedimiento (32 edicidn): actualizacién al nuevo formato y al
PR/SO001 cambio de denominacion SIGC por SAIC 19/10/2020
Modificacidon del procedimiento (42 edicién): actualizacién al nuevo formato y al
PR/S0002 cambio de denominacion SIGC por SAIC 19/10/2020
Modificacidon del procedimiento (42 edicidn): actualizacién al nuevo formato y al
PR/50003 cambio de denominacién SIGC por SAIC 19/10/2020
Modificacidn del procedimiento (32 edicidn): actualizacién al nuevo formato y al
PR/S0004 cambio de denominacién SIGC por SAIC 19/10/2020
Modificacidon del procedimiento (42 edicidn): actualizacién al nuevo formato y al
PR/S0101 cambio de denominacién SIGC por SAIC 19/10/2020
Modificacion del procedimiento (42 edicion): actualizacion al nuevo formato vy al
PR/S0102 cambio de denominacién SIGC por SAIC 19/10/2020
Modificacion del procedimiento (32 edicidn): actualizacién al nuevo formato y al
PR/S0103 cambio de denominacién SIGC por SAIC 19/10/2020
P/ES002 Modlﬂc_acpp del proceso (42 edicién): actualizacion a cambios del programa'y 2017/2018
comunicacion electrénica.
PR/SO006 Modificacidon del procedimiento (22 edicidn): adecuaciéon comunicacion de los 2017/2018
resultados.
PR/SO007 Modificacién del procedimiento (22 edicidn): adecuacién comunicacion de los 2017/2018
resultados.
PR/SO008 Modificaciéon del procedimiento (22 edicién): adecuacion al documento SGIC_UEx 2017/2018
en el apartado del Control Documental.
Modificacion del procedimiento (32 edicion): actualizacion sistema de comunicacion
PR/SO103 de resultados. 2017/2018
Certificacion de la implantacién del SGIC por parte de ANECA de:
General e Centro Universitario de Plasencia. 2016/2017
e Facultad de Enfermeria y Terapia Ocupacional.
Implantacion nuevo documento del SIGC: documento explicativo del modo en que se
SGIC_UEx gestiona el SGIC de la Universidad de Extremadura 2016/2017
PR/SO101 Publicacion informe satisfaccion usuarios secretarias de Centro 2016/2017
PR/SO101 Publicacidon informe satisfaccion usuarios Servicio de Bibliotecas (PDI) 2016/2017
PR/SO002 Aprobacion de nuevo cuestionario y nueva Normativa de la ESEAD 2016/2017
P/ES002 Modificacion del Programa DOCENTIA_UEx 2016/2017
P/ES002 Publicacion actas evaluacidon docente 2016/2017
P/ES001 Modificacion del proceso (42 edicion): actualizacion normativa 2016/2017
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UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA VERSIONES DEL SAIC . 2
) = §
EX 20/1/2021 CODIGO: SAIC_UEx_D003_UEx tuls. %ﬂm@°
APARTADO 4 4 2,
DEL SAICY BREVE DESCRIPCION DE LA MODIFICACION / CAMBIO / HECHO RELEVANTE FECHAZ
General Certificacién de la implantacién del SGIC por parte de ANECA de:
e Facultad de Ciencias.
e Centro Universitario de Mérida. 2015/2016
e Escuela de Ingenierias Industriales.
PR/SO100 Implantacion de procedimiento de auditorias internas en la UEx 2015/2016
PR/SO008 OIDiseﬁo e implantacién de la aplicacién informatica SIGEAA para ordenar el control 2015/2016
ocumental
del SGIC por parte de los Centros y los Servicios de la UEx
PR/SO005 Publicacion de Memoria Anual de las Titulaciones 2015/2016
PR/SO004 Publicacion informe de resultados satisfaccion grupos de interés con las titulaciones 2015/2016
oficiales
PR/SO003 Modificacion del procedimiento (32 edicidn): revision y actualizacion de tareas y 2015/2016
calendario
PR/SO002 Modificacion del procedimiento (32 edicion): revisidn y actualizacion a nueva 2015/2016
estructura
PR/CL403 Modificacion del procedimiento (22 edicidn): revision y actualizacién 2015/2016
PR/CL402 Modificacidon del procedimiento (22 edicidn): revision y actualizacion 2015/2016
PR/CL401 Modificacidon del procedimiento (22 edicidn): revision y actualizacidn 2015/2016
PR/CLO0O1 Modificacion del procedimiento (32 edicidn): revision y actualizacion 2015/2016
P/ES003 Modificacion del proceso (42 edicién): revision de indicadores y gestion del proceso 2015/2016
P/ES002 Publicacidn actas evaluacion docente 2015/2016
P/CLO07 Eliminacion del proceso. En desuso. 2015/2016
P/CLOO3 l\/Iodlﬂc.auon del proceso (3 edlcpn). actualizaciony adecuacp‘n a las nuevas 2015/2016
regulaciones y normativas de los diferentes programas de movilidad.
P/CLO02 Modificacidon del proceso (32 edicidn): revision y actualizacion 2015/2016
P/CLOO1 Modificacion del proceso (32 edicidn): revision y actualizacion 2015/2016
Certificacién de la implantacion del SGIC por parte de ANECA de:
General e Facultad de Ciencias del Deporte. 2014/2015
e Escuela de Ingenierias Agrarias.
PR/SO103 Modificacidon del procedimiento (22 edicidn): revision y actualizacion 2014/2015
PR/SO101 Publicacion informe satisfaccidn usuarios Servicio de Acceso y Gestidn de Estudios de | 2014/2015
Grado
PR/SO101 Publicacion informe satisfaccion usuarios Accién Social y Asistencial 2014/2015
PR/SO101 Publicacion informe satisfaccion usuarios Servicio de Gestion de RRHH 2014/2015
PR/SO005 Publicacion de Memoria Anual de las Titulaciones 2014/2015
PR/SO004 Publicacion informe de resultados satisfaccion grupos de interés con las titulaciones 2014/2015
oficiales
P/ES002 Publicacidn actas evaluacion docente 2014/2015
Prlc\)/laeggs Elaboracién del Mapa de Procesos del Servicio de Actividad Fisica y del Deporte de la 2014/2015
UEx
PR/SO008 Implantacion procedimiento para el control de la documentacién y registro de los 2013/2014
SGIC
PR/SO007 Implantacion procedimiento de la evaluacion de la actividad docente del profesorado 2013/2014
en los Centros
PR/SO006 Implantacién procedimiento de realizacién de la ESEAD en los Centros 2013/2014
PR/SO005 Implantaciéon procedimiento para la elaboracién de las Memorias de Calidad de los 2013/2014
Centros
PR/SO005 Publicacion de Memoria Anual de las Titulaciones 2013/2014
PR/SO004 Modificacidon del procedimiento (22 edicidn): Adaptacién al nuevo calendario escolar 2013/2014
PR/SO004 Publicacién informe de resultados satisfaccion grupos de interés con las titulaciones 2013/2014
oficiales
P/ES002 Publicacién actas evaluacion docente 2013/2014
P/CLO0O9 Implantacién proceso de desarrollo de las ensefianzas 2013/2014
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EX 20/1/2021 CODIGO: SAIC_UEx_D003_UEx U %ﬂmgv°
APARTAD s a
DEL SAICP BREVE DESCRIPCION DE LA MODIFICACION / CAMBIO / HECHO RELEVANTE FECHA%
Cambio del Mapa de Procesos del SGIC de la UEx: revisién de la codificacion de los
procesos y procedimientos, clarificacion del Mapa de Procesos utilizando la
Mapa o -
Procesos nomenclatura de procesos y procedimientos estratégicos, clave y de soporte y 2013/2014
actualizaciéon normativa. Todos los documentos pasaron a estar en su 22 version (a
excepcion de los que se tuvieron que modificar
por recomendaciones de ANECA en su disefio, en cuyo caso pasaron a la 32 version).
Mapa - . "
Procesos Elaboracién del Mapa de Procesos del Servicio de Bibliotecas de la UEx 2013/2014
PR/SO103 Implantagién procedimiento de gestion administrativa de la solicitud y el pago de 2012/2013
quinquenios
docente
PR/SO005 Publicacion de Memoria Anual de las Titulaciones 2012/2013
PR/SO004 Implantacién procedimiento de satisfaccion de los grupos de interés con las 2012/2013
titulaciones oficiales
PR/SO004 Publicacion informe de resultados satisfaccion grupos de interés con las titulaciones 2012/2013
oficiales
P/ES002 Modificacion del Programa DOCENTIA_UEx 2012/2013
PR/SO101 Publicacién informe satisfaccidon usuarios SIAA 2010/2011
PR/SO003 Publicacion de datos de OBINES por Asignatura (acceso restringido) 2009/2010
Certificacion del disefio del SGIC del resto de Centros de la UEx que no participaron
General en el Plan Piloto de ANECA 2009/2010
General Certificacién del disefio del SGIC de la UEx de los Centros del Plan Piloto 2008/2009
General Disefio del SGIC del resto de Centros de la UEx 2008/2009
Disefio del SGIC de la UEx: Participacion de Plan Piloto de AUDIT con el disefio del
General SGIC para dos Centros de la UEx: Facultad de Ciencias del Deporte y Escuela 2007/2008
Politécnica
V15e indica el cddigo proceso, procedimiento o Manual de Calidad que se modifica.
2La fecha se puede expresar también en formato de curso académico
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SISTEMA DE ASEGURAMIENTO INTERNO
DE CALIDAD DE LA UNIVERSIDAD DE
EXTREMADURA

Elaborado por: Vicerrectorado
de Calidad y Estrategia

Fecha: 10-01-2021

Revisado por: Comisién Mejora
SAIC

Fecha: 20-01-2021

Aprobado por:

Comisién Aseguramiento Calidad
UEX

Fecha:27-01-2021

Firma: Rosa Maria Pérez Utrero.
Vicerrectora de Calidad y

Firma: Maria José Benito
Bernaldez. Directora de Calidad

Firma: Rosa Maria Pérez Utrero.
Vicerrectora de Calidad y

Estrategia Estrategia
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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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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 V12018

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

Proceso de evaluacion del PDI P/ES002 1.3 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 captacidn 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/CLOO6 1.2 3
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Procedimiento de extincion de las ensefianzas PR/CLOO1 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 satisfaccidn 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 1.5 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 gestion 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 1.4 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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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.
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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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UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA CALIDAD DE LA UNIVERSIDAD DE %,
EXTREMADURA E
EX ' ' G
EDICION: 22 CODIGO: SAIC_UEx ©
- B 703 ™
fx
A B8 c D = F G H
1 |
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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UNIVERSIDAD

DE EXTREMADURA

METODOLOGIA PARA LA CONFECCION DE
PROCESOS / PROCEDIMIENTOS

EX

EDICION: 22

CODIGO: P/XXnnn
PR/XXnnn

¢RRECTQ,
% ",
R %,

L
£

bals 793 1S

Obcnv:) 10

Calibri Light Negrita. 11 puntos
Codigos: Si se trata de proceso: P/XXX, si se
trata de procedimiento: PR/XXX. Se

|

Incluir LOGO
del Centro,
si procede

Calibri Light

sustituyen las X por tres letras del nombre
del proceso o procedimiento y el nimero
del mismo (ES: estratégico, CL: clave y SO:

Negrita. 28

puntos

MODELO DE PROCESO / PROCEDIMIENTO

Calibri Light.
11 puntos

Elaborado por: /

Fecha

Revisado por:

Fecha

Aprobado por:

Fecha

Firma

Firma

Firma
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Titulo Calibri Light
Negrita. 16 puntos
[NDlCE Resto Calibri Light
Negrita 12 puntos.
Li- OBIETO i
2.5 ALCANCE ... T
I V[ 21V 7 I AV S PP PP PP PPPPPPPPPPPP
A= DEFINICIONES ...ttt s
5.- DESCRIPCION / DESARROLLO DEL PROCESO ......ocvcviuiiisieeeeet sttt sttt
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9.- SEGUIMIENTO Y EVALUACION ....ocvviiiiicieeet ettt ettt sttt sttt
L0 ARCHIVO .
11.- HISTORICO DE CAMBIOS .......ovvieiee ettt ettt sttt et sttt s et asese st st enean s
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Titulos: Calibri Light
Negrita 11 puntos.

1.- OBIETO Resto: Calibri Light 11

En este apartado se indicard 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 hardn 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
gue se persigue. Se enumeraran las acciones que lo integran en orden cronolégico, precisando en qué
consiste cada accién y quién la ejecuta. Asi mismo se especificara el producto final, si lo hay, documentos,

comunicaciones, decisiones, etc.

Se realizard también una identificacién de los grupos de interés en el proceso, cdmo van a participar
dichos grupos en el mismo y la forma en que se difundirdn 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 accién correspondiente.

Unidad Puesto Descripcidn de tareas

7.- DOCUMENTOS

Relacién de todos los documentos que se utilizan en el procedimiento.
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La forma de relacionar los documentos sera la siguiente (segln la clave del proceso), poniendo en
primer lugar el codigo del proceso, procedimiento, normativa, reglamento..., sin la indicacion de la version
gue corresponda:

- PXXnnn_DO001. Nombre del documento.
- PRXXnnn_D001. Nombre del documento.

8.- DIAGRAMA

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

El diagrama de flujo:

- Describe con precision el proceso completo de trabajo.
- Proporciona una idea global sobre el funcionamiento.
- Esuna herramienta eficaz.

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

a) TIENE LAS VENTAJAS SIGUIENTES:
e Favorece la realizacion y organizacion de las tareas.
e Permite identificar cada tarea y su responsable.
e Ayuda a detectar las dreas de mejora.
e Permite comprender el alcance del proceso de un “vistazo”.
e Posibilita el seguimiento y control del proceso.
e 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 sesién de trabajo.

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

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

5. Esquematizar el proceso en grandes bloques o areas de actividades: qué nos interesa
gue 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.

N

~

c) PRINCIPALES SIMBOLOS.
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Inicio /fin de un

Indica el inicio y la terminacién del

|

documental de la
realizacion de una
actividad

proceso procedimiento.
.. Representa el espacio para
Actividad a P . p P
describir una actividad del
desarrollar _
procedimiento.
Evidencia Representa cualquier tipo de

documento que se utilice o se
genere en el procedimiento. El
documento podra tener copia.

Enlace con otro
proceso

Nombre del proceso con el que se
enlaza.

Punto de control /

Indica un punto del procedimiento
en que se toma una decisidon entre

Decisiéon dos opciones (Si/No).
Representa un archivo comun o
. corriente de oficina donde se
Archivo

guarda el documento en forma
temporal o permanente.

Inputs o entradas a
un determinado
proceso

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

<
5

Sefializador de
continuidad del
proceso

Representa un enlace o conexion
de una pagina a otra.

>

Direccién del flujo

Conecta los simbolos sefialando el
orden en que se deben realizar las
distintas operaciones.
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-1 \ Se usa para afiadir informacion a
R ' Anotacién la ya expresada en el interior de

una forma o simbolo.

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

d) DESARROLLO

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 diagramacion de los procedimientos deberad iniciarse en la parte superior central de la
primera columna, si hubiere mas de una, y la direccién del trazo sera de arriba hacia
abajo y de izquierda a derecha.

Las actividades deberdn 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 unidn entre simbolos se representara con lineas rectas, horizontales o verticales o la
combinacién de ambas, evitando su cruce, con excepcién de los conectores, que podrian
entrar en cualquier parte del procedimiento.

El simbolo de decisién 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 iniciardn en la parte inferior del simbolo.

9.- SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Se detallard en este apartado la metodologia empleada para la realizacion del seguimiento vy la
evaluacién 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.

Pdgina 6 de 7



P z ¢RRECTQ,
METODOLOGIA PARA LA CONFECCION DE o Q© 4’400
UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA PROCESOS / PROCEDIMIENTOS 3
. . EX i~y
EX EDICION: 22 | COPIGO: ';gi;”” &L
nnn hal %BNHL“:?‘*‘
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 edicién, la fecha de
la modificacidn y el motivo resumido de cada una de ellas.

EDICION FECHA MODIFICACIONES REALIZADAS
18 5 de junio
de 2017 Documento inicial
28 Enero Adaptacion al nuevo modelo de documentos, tipo de letra y disefio de
2021 los diagramas de flujo
ANEXOS

Se incluirdn en este apartado todos los modelos de documentos que se generen en el mismo:

La forma de relacionar los anexos serad la siguiente (segun la clave del proceso), poniendo en primer
lugar el codigo del proceso, procedimiento, normativa, reglamento..., sin la indicacion de la version que

corresponda:

PXXnnn_A.l. Nombre del documento.

PRXXnnn_A.l. Nombre del documento.

Se enumerarian a partir del documento A.l, A.ll, A.lll, ...

Pdgina 7 de 7




UNIVERSIDAD

DE EXTREMADURA

EX

DOCUMENTO DE CONTROL DE CAMBIOS Y

VERSIONES DEL SAIC
EDICION: 22 | CODIGO:
Fecha SAIC_UEx_D003_Centro

Logo del centro

DOCUMENTO DE CONTROL DE

CAMBIOS Y VERSIONES DEL SAIC DEL
CENTRO

Elaborado por:

Fecha:

Indicar nombre responsable de calidad

Firma

Pagina 1 de 2




UNIVERSIDAD

EX

DE EXTREMADURA

DOCUMENTO DE CONTROL DE CAMBIOS Y

VERSIONES DEL SAIC
EDICION: 22 | CODIGO:
Fecha SAIC_UEx_D003_Centro

Logo del centro

En el documento Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad de la Universidad de Extremadura (SAIC_UEX) se
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control de cambios del (indicar centro).

APARTADO
DEL SAIC!

BREVE DESCRIPCION DE LA MODIFICACION / CAMBIO / HECHO RELEVANTE FECHA?

1 Se indica el codigo proceso, procedimiento 0 Manual de Calidad que se modifica.
2 La fecha se puede expresar también en formato de curso académico
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1 Comenzar a trabajar con el directorio de centro/servicio

La Unidad Técnica de Evaluaciéon y Calidad (UTEC) facilitara a cada centro una
carpeta compartida en Google Drive que contendra toda la documentacion e
informacion con la que cada centro debera trabajar dentro del Sistema SIGEAA.
Esta carpeta serd compartida con una cuenta de correo electréonico de GMail que
serd facilitada, también, a cada centro o servicio.

Para acceder a la cuenta de Google Drive de cada centro o servicio, se debe acceder
desde cualquier navegador a la direccion de internet http://drive.google.com. Una
vez en esta pagina, Google Drive solicitara las credenciales de acceso al sistema.
Estas credenciales coinciden con las de la cuenta de correo de GMail que la UTEC
ha creado para cada centro o servicio, por lo que se debe introducir como usuario
la cuenta de correo de GMail recibida y como contrasefia la indicada desde la UTEC.
En la Ilustracion 1 puede verse la pagina de acceso al sistema.

Google

Una cuenta. Todo Google.

Inicia sesion para acceder a Google Drive

¢Necesitas ayuda?
Crear cuenta
Una sola cuenta de Google para todos los servicios de
Google
GMR2OL * » 6

Ilustracion 1. Pagina de acceso a Google Drive

Una vez se haya accedido a Google Drive, si es la primera vez que se accede al
sistema con la cuenta suministrada, en la pantalla del navegador aparecera una
ventana similar a la que puede verse en la siguiente ilustracion.



GO gle v '“ chemacmkk 3% o o

& Drive Mi unidad ~ = Az @ %

m . Google Drive te permite acceder a tus cosas en

_ cualquier ordenador o dispositivo movil.
‘ » I3 Miunidad q 4

Anade archivos mediante el boton Nuevo.
Compartido conmigo

)
v

Google Fotos

<

® Reciente
Y Destacado
B Papelera

181 MB de 15 GB utiliz

o= Adquirir mas
o= almacenamiento

Ilustracion 2. Vista de la pagina de inicio de Google Drive

A continuacion, para acceder a la carpeta compartida, se debe acceder a la etiqueta
“Compartido conmigo” que aparece en la parte izquierda de la pantalla. En esa
etiqueta se mostrara la carpeta que la UTEC habrd compartido con el centro o
servicio. En la Ilustraciéon 3 puede verse un ejemplo de la carpeta generada para el
Centro Universitario de Mérida, mientras que en la Ilustraciéon 4 puede verse la
generada para el centro Escuela Politécnica.

& Drive Compartido conmigo i Az O %
Nombre Compartido por Fecha en que se compa
» I3 Miunidad | 3 01. CENTRO UNIVERSITARIO DE MERIDA © José Maria Conejero Manzano  19:14

aan Compartido conmigo

4%  Google Fotos \

® Reciente
Y Destacado
B Papelera
Ilustracion 3. Carpeta generada para el CUM
& Drive Compartido conmigo i Az O @
Nombre Compartido por Fecha en que se compa
» I3 Miunidad ) 06. ESCUELA POLITECNICA ° José Maria Conejero Manzano 19:15

o Compartido conmigo
4%  Google Fotos
@ Reciente

Destacado

B Papelera

Ilustracion 4. Carpeta generada para Escuela Politécnica



A continuacion, es aconsejable que dicha carpeta sea movida a la etiqueta Mi
unidad (o cualquiera de las etiquetas incluidas dentro de Mi unidad). Esta accién
no es obligatoria, pero si recomendable si se desea trabajar posteriormente con la
herramienta de sincronizacién de archivos Google Drive. Para mover la carpeta,
simplemente debe arrastrarse la misma a la etiqueta Mi unidad, como aparece en
la siguiente ilustracién.

& Drive Compartido conmigo ® 2§ & : i Az O 2%

Nombre Compartido por Fecha en que se compa

06. ESCUELA PO...

‘." Google Fotos

@ Reciente
*

Destacado

Papelera

8 GB utilizado

Ilustracion 5. Moviendo la carpeta Escuela Politécnica a Mi unidad.

Una vez dentro de la carpeta del centro, podremos encontrar 4 directorios
diferentes y 3 hojas de calculo, tal y como puede verse en la ilustracién siguiente.

& Drive Mi unidad > 06. ESCUELA POLITECNICA ~ e °° e A2 O %
Nombre Propietario Ultima modificacion Tamano del archivo
m | I 01. Manual de calidad José Maria Conejero Manzano 19:15 José Maria Co
» B3 Miunidad I3 02 Documentos Estratégicos José Maria Conejero Manzano 19:15 José Mar
2 Compartido conmigo I3 03. Documentos Clave José Maria Conejero Manzano 19:15 José Mar
A B 04. Documentos Soporte José Maria Conejero Manzano 19:15 José Mari
4= Google Fotos
01_ListaMaestraDocumentos_ESCUELA POLITECNICA -% José Maria Conejero Manzano 19:30 José Maria Co
® Reciente )
02_HojaControlRegistros_ESCUELA POLITECNICA &% José Maria Conejero Manzano 19:31 José Maria
Y Destacado 03_Cronograma_ESCUELA POLITECNICA =% José Maria Conejero Manzano 19:31 José Maria Cor
W Papelera

Ilustracion 6. Contenido de la carpeta de cada centro o servicio

Los directorios corresponden a cada una de las carpetas en las que se almacenara
la documentacién referente a los diferentes tipos de documentos: documentos
relacionados con el Manual de Calidad, documentos de los Procesos Estratégicos,
documentos de los Procesos Clave y documentos relacionados con los Procesos de
Soporte. En cuanto a los archivos (las hojas de calculo), el archivo cuyo nombre
comienza por “01” corresponde a la Lista Maestra de Documentos del SGIC, el
archivo que comienza por “02” contendra la informacién de la Hoja de Registros y
el archivo “03” corresponde al Cronograma de documentos.

Es MUY IMPORTANTE que no se modifique el nombre de ninguna de estas

carpetas ni de las hojas de calculo. Asimismo, tampoco se debe modificar su
localizacion dentro de la carpeta del centro.



2 Estructura de las carpetas

Cada una de las carpetas correspondientes a los procesos del SGIC contendra
dentro la misma una estructura de subdirectorios. En primer lugar, encontraremos
una carpeta por cada uno de los procesos del tipo correspondiente. Por ejemplo, en
la carpeta 02. Documentos Estratégicos encontraremos las carpetas que pueden
verse en la siguiente ilustracion, correspondientes a los procesos estratégicos
minimos que existen en todos los centros o servicios.

& Drive Mi unidad > 06. ESCUELA POLITECNICA > 02. Documentos Estratégicos ~
Nombre P Propietario
m | 3 r/ES004 José Maria Conejero Manzana
» I3 Miunidad 3 P/ES005 José Maria Conejero Manzanc
=% Compartido conmigo I3 P/ES006 José Maria Conejero Manzanc

‘.‘- Google Fotos

@ Reciente
*

Destacado

[

Danalara

Ilustracion 7. Procesos estratégicos en Escuela Politécnica.

El centro puede afiadir mas carpetas correspondientes a los nuevos procesos que
desee incluir. Para ello simplemente debera afiadir otra carpeta en este directorio
con el nombre del cddigo correspondiente al proceso (por ejemplo P/ES007). La
barra inclinada “/” puede ser sustituida por otro caracter como “_".

Dentro de cada una de las carpetas de los procesos también se encontrara la
misma estructura de directorios y archivos. En concreto, el contenido dentro de
cada carpeta de proceso sera similar al que puede verse en la siguiente ilustraciéon
(contenido de la carpeta P/ES004): siempre existird una carpeta llamada 01.
Evidencias y el archivo(s) que define(n) el proceso (inicialmente este fichero no
existird, evidentemente). Notese que este archivo es el que debera haberse
referenciado desde la Lista Maestra de documentos. En otras palabras, los archivos
correspondientes a la Lista Maestra de documentos deben ser almacenados en el
directorio raiz de cada proceso o procedimiento.



L Drive Mi unidad > 06. ESCUELA POLITECNICA > 02. Documentos Estratégicos > P_ES004 ~

Nombre Propietario
m | I3 01 Evidencias José Maria Conejero Manzano
» I3 Miunidad @8 P_ES004_EPCCpdf =% José Maria Conejero Manzano

aw Compartido conmigo

L Google Fotos

Reciente

* O

Destacado

Papelera
Ilustracion 8. Contenido de la carpeta de un proceso o procedimiento

En cuanto a la carpeta 01. Evidencias, corresponde al directorio en el que se
almacenaran todos los documentos relacionados con la Hoja de Registro, es decir,
todas las evidencias que se generen relacionadas con el proceso. Estos documentos
podran ser almacenados en la raiz de la carpeta 01. Evidencias o ser organizados
en carpetas correspondientes a los diferentes cursos. En la siguiente ilustracion se
muestra un ejemplo en el que los documentos del curso actual habrian sido
almacenados en la carpeta raiz mientras que los de los cursos anteriores han sido
almacenados en directorios.

& Drive Mi unidad > 06. ESCUELA POLITECNICA > 02. Documentos Estratégicos > P_ES004 > 01. Evidencias v
Nombre P Propietario Ultima modificac
m | B 2012-2013 José Maria Conejero Manzano 19:56 José Maria
» I3 Miunidad B 20132014 José Maria Conejero Manzano 19:56 José Maria
a» Compartido conmigo B 20142015 José Maria Conejero Manzano 19:47 José Maria
) @8 P_ES004_DO1.pdf =% José Maria Conejero Manzano 19:57 José Maria
4= Google Fotos
m P_ES004_D02.pdf - José Maria Conejero Manzano 19:57 José Maria
@ Reciente
m P_ES004_DO03.pdf - José Maria Conejero Manzano 26 ene. 2016 Jo:
Y Destacado
B Papelera

Ilustracion 9. Contenido de la carpeta 01. Evidencias para el proceso P/ES004.

Si por el contrario se desea que todos los documentos estén almacenados en la raiz
de la carpeta 01. Evidencias, se recomienda que se usen codigos identificativos
para nombrar los archivos, como el ejemplo que se muestra en la ilustracién a
continuacidn.



& Drive Mi unidad > 06. ESCUELA POLITECNICA > 02. Documentos Estratégicos > P_ES004 > 01. Evidencias ~
Nombre P Propietario Ultima modificac

m | @ P_ES004.D01_2014-2015.pdf &% José Maria Conejero Manzano 19:57 José Mar

» I3 Miunidad @I P_ES004.D02_2015-2016.pdf =% José Maria Conejero Manzano 20:00 José Mar

& Compartido conmigo @ P_ES004.D03_2012-2013.pdf &% José Maria Conejero Manzano 19:59 José Mar

“'. Google Fotos

(O Reciente
*

Destacado

B Papelera

Ilustracion 10. Documentos en la carpeta 01. Evidencias

La carpeta 01. Manual de Calidad que se encuentra en la raiz de la carpeta de cada
centro también sigue la misma estructura de directorios aunque, en este caso, se
tratard como un proceso en si mismo, de modo que dentro contendra una carpeta
01. Evidencias y los archivos que definen dicho Manual de Calidad de cada centro.

3 Lista Maestra de Documentos

La Lista Maestra de Documentos es un documento en el que se enumeran todos los
documentos que configuran el SGIC y el nimero de revisién vigente en la
actualidad, con el objetivo de utilizar siempre la dltima version de los mismos. Para
mantener este documento, todos los centros disponen en la raiz de su carpeta de
una hoja de calculo llamada 01_ListaMaestraDocumentos_ seguido del nombre de
su centro. Esta hoja de calculo ha sido generada con algunos datos de ejemplo, que
el centro debera borrar la primera vez que vaya a usar la misma. En la ilustracién
siguiente puede verse el estado inicial de este documento.

&~ T € % o 00123 Anal - 1 - B ZS5SA. %-H-

0 cd-H- coHMY - T
Web centro
A B c ) E F c H 1 3

LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS DEL CENTRO XXXXXXX (UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA)

1
2 Archivos

B o e e o s Sremsmmest s 8 o Sk omswsi S o e v cpson 8
4  SGIC MC_UEX Manual de calidad de la E.ILII. 40 13/11/2009 2311112015 Web institucional http: une m/f

5 Estratégico - P_ES004_UEX  Proceso para definir la politica y los objetivos de calidad 20 31/03/2009 Web centro v

6 Estratégico - P_ES005_UEX Proceso de andlisis de los resultados en la E.ILII. 20 13/11/2009 23/07/2015 Web centro

7 Estatégico - P_ES006_UEX  Proceso de publicacion de la informacién sobre ttulacior 24 13/11/2009 301022015 Web centro

s Clave P_CLO09_UEx  Disefio y aprobacin de los programas formativos 20 131112009 Web centro

s (Clave */P_CLO10_UEx  Proceso de formacion del PDI 20 5005/2008 Web centro

10 Clave PR_CLO11_EIl Procedimiento de coordinacién docente en la E.ILII. 20 24/07/2013 Web centro

11 Clave “ PR.CLO12 Ell  Procedimiento de gestién del trabajo fin de grado y fin de 20 23/1012009 Web centro

12 Soporte MAPA_SB Proceso de gestién de los Servicios Bibliotecarios Mapa propio 510512008 Web centro

3 Sopote  *|P_SO005_Ell imi ion y regist 10 2300712014 Web centro 7

14 Soporte P_SO006_Ell Guia para Ia elaboracién de procesos y procedimientos ¢ 20 4/06/2009 Web centro i

Ahade 1000 filas més al final

Ilustracion 11. Lista Maestra de Documentos en su estado inicial

El proceso normal para comenzar a trabajar con la lista maestra de documentos
serd borrar el contenido de los “registros” (documentos) que aparecen como
ejemplo en dicho documento, para comenzar a generar la informacién propia del
centro (ver Ilustracion 12). Ademas, puede personalizarse la informacion de la
misma en funcién del centro, por ejemplo, escribiendo el nombre del centro en la
celda C1 como aparece en la [lustracién 12.



cd-H- o BM Y- 3 -

B e AP € % 0 00123 Adal © - B ZSA. ®-B-

A s c o 3 F G H ' 3

LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS DEL CENTRO ESCUELA POLITECNICA (UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA)

Archivos
D

Ilustracion 12. Lista Maestra de Documentos sin informacion
3.1 Menu AUDIT.
En la Lista Maestra de Documentos el usuario encontrara un nuevo menu llamado
AUDIT en la barra de menus de la hoja de calculo. Este ment da acceso a algunas
funcionalidades que se han implementado para simplificar el manejo de la
informacién relacionada con este documento. La Ilustracién 13 muestra este menu.

01_ListaMaestraDocumentos_ ESCUELA POLITECNICA |

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda AUDIT  Todos los cambios guardados en Drive
e Lo e 0_ .00 123~  Arial - 14 >~ ||BY Z S A' 01. Crear carpetas Evidencias (- Z -

LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS DEL CENTRO ESCUELA POLITECNICA (UNIVERSIDAD [ 02. Crear carpetas Anexos
A B c 03. Actualizar enlaces

LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS 04 Comprobar fechas pasadas A (UNIVER

05. Crear alarmas en calendario
Version echa de aprobacion R 0

Ilustracion 13. Menu AUDIT en la Lista Maestra de Documentos

3.1.1 Opcion 01. Crear carpetas Evidencias

Mediante esta opcidn, el usuario tiene la posibilidad de crear las carpetas de
evidencias en todos los procesos existentes en la carpeta del centro. Estad opcion
estd pensada para ser usada cada vez que el centro afiada una carpeta de un nuevo
proceso a su repositorio. Para usar esta opcidn, simplemente se debe pulsar en la
opcién y a continuacion hacer clic en el botéon “Comenzar” que aparece en el

asistente.

Con esta funcion se creard la carpeta "01.
Evidencias" en cada carpeta de
proceso/procedimiento en la que no exista
dicha carpeta.

Haz click en el botén "Comenzar" para
iniciar el proceso.

Comenzar

©2015

UNIVERSIDAD ot EXTREMADURA
EX
Vicerrectorado de Calidad

Ilustracion 14. Opcidn crear Carpetas Evidencias.



El resultado sera la creacién de la carpeta “01. Evidencias” en todas aquellas
carpetas de procesos o procedimientos en las que no existiera dicha carpeta.

3.1.2 Opcioén 02. Crear carpetas Anexos

De manera adicional a las carpetas de evidencias, cada centro podra tener también
en la carpeta de cada proceso o procedimiento una carpeta llamada “02. Anexos”
en la que se podran almacenar aquellos documentos anexos al proceso.

Para crear la carpeta “02. Anexos” en cada proceso, simplemente se debe hacer uso
de la opcion 02 del menu. El asistente es similar al de la opcién 01 de creacién de
carpetas de evidencias y, en este caso, el resultado sera la creacién de la carpeta
“02. Anexos” en todas aquellas carpetas de procesos o procedimientos en las que
no existiera dicha carpeta.

‘. Drive Mi unidad > 06. ESCUELA POLITECNICA > 02. Documentos Estratégicos > P_ES005 v
Nombre
m | B3 01. Evidencias
» B3 Miunidad I3 02 Anexos
2% Compartido conmigo @8 P_ES005_UEXpdf &%
‘.'. Google Fotos
@ Reciente
Y Destacado

Papelera

Ilustracion 15. Carpeta 02. Anexos creada en el proceso P/ES005

3.1.3 Opcidon 03. Actualizar enlaces
Mediante esta opcion se ha automatizado la creaciéon de los enlaces tanto a
archivos como a carpetas de Google Drive de cada documento de la Lista Maestra.

Para explicar su funcionamiento se describe un escenario de uso. Imaginemos que
la Lista Maestra de Documentos no contiene aun ningin documento. Para
comenzar a introducir informacién en la misma, el centro tiene dos opciones: 1)
comenzar a rellenar la informaciéon de cada documento (su caracter, cédigo,
nombre, version, ...) que posteriormente se almacenara en las carpetas de cada
proceso; 2) introducir los archivos relativos a cada documento en su carpeta
correspondiente sin introducir auin informacién en la Lista Maestra.

Si se elige la opcién 2) (introducir los archivos sin rellenar informacién), al utilizar
la opcién 03 del ment, aparecera un asistente que preguntara al usuario que
seleccione la pestafia de la Lista Maestra en la que se desea actualizar los enlaces
(evidentemente, en este caso serd en la pestafia llamada ListaMaestra).



Selecciona la pestafia en la que quieres
actualizar la informacién.

ListaMaestra S

Una vez seleccionado el proceso, haz click
en el botén "Comenzar".

Comenzar

©2015
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Ilustracion 16. Asistente para la creacion de enlaces en la Lista Maestra de Documentos

Una vez seleccionada la pestafia, el asistente creara una fila nueva de informacién
en la Lista Maestra de Documentos por cada archivo que encuentre en las carpetas
correspondientes a todos los procesos y procedimientos del centro. Puede verse
un ejemplo en la Ilustraciéon 17. La informaciéon que se rellenara para cada fila
nueva creada en la lista serda el codigo del documento (coincidente con el nombre
del archivo sin extensidn), el enlace al fichero en Google Drive, el enlace a la
carpeta que contiene dicho fichero y el enlace a la carpeta Anexos si el proceso en
el que esta almacenado dicho fichero posee dicha carpeta.

LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS DEL CENTRO ESCUELA POLITECNICA (UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA)
A s c o e F o " ' 3 K

LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS DEL CENTRO ESCUELA POLITECNICA (UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA) ‘
2 Archivos
. it 8 Lo 8o s B et v k8 A o8
. MC_UEX
5 P_ES004_EPCC

. P_ES006_UEX
P_ES005_UEX

B Vorsion _B|Focha do aprobacion 8

Ilustracion 17. Lista Maestra con 4 documentos generados automaticamente

Si por el contrario se utiliza esta opcién del mend en una Lista Maestra de
Documentos que ya contiene informacion (este caso corresponderia a la opcion 1)
para introducir datos descrita anteriormente), el asistente, ademas de afiadir los
documentos de los archivos nuevos que encuentre, actualizara los enlaces para
aquellos documentos que encuentre y que ya estén registrados en la Lista Maestra
de Documentos. Para hacer esto, el asistente comprueba que el nombre de cada
archivo encontrado coincida con el c6digo de alguno de los documentos en la Lista
Maestra, si es asi, actualiza los enlaces de ese documento en la Lista Maestra, en
lugar de generar un documento nuevo en la misma.

3.1.4 Opcion 04. Comprobar fechas pasadas

Esta opcion permite comprobar si en una columna determinada de la Lista Maestra
existen fechas anteriores a la fecha actual (fechas que han pasado ya). Esta
pensada para poder chequear de una manera facil si hemos sobrepasado fechas
importantes (por ejemplo, de revision) de los documentos.



Para usar esta opcion simplemente debemos seleccionarla y, en el asistente que
aparecerd, seleccionar la columna de la hoja de calculo que contiene la columna
sobre la que se quieren realizar las comprobaciones.

Configuracion inicial X

Selecciona la columna a partir de la que
crear alarmas en Google Calendar (se
creara un calendario llamado Documentos
AUDIT).

s
v

Revision

Una vez seleccionada la columna, haz click
en el botén "Comenzar".

Comenzar

© 2015
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Ilustracion 18. Asistente para comprobacion de fechas

Como resultado, las celdas que contengan fechas anteriores a la fecha actual de la
columna seleccionada seran sombreadas en amarillo.

AUDIT  Todos los cambios guardados en Drive (el
- H- =-1-H- cocBHmY->- O 95 % Configuracién inicial X
E F G H Selecciona la columna sobre la que realizar

la revision.

‘RO ESCUELA POLITECNICA (UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA)
Revisién -

Fecha de aprobacién & Revision a2 Lugar ﬂlAcceso Oficial (publicacién) ﬂ‘ u eccionada fa col haz dick
na vez seleccionada la columna, haz clic}

10/02/2016 en el boton "Comenzar".

10/03/2016 Comenzar

11/02/2016
Comprobacioén de fechas pasadas en la

columna 6 finalizada

\ '. \

Ilustracion 19. Resultado de comprobacién de fechas

3.1.5 Opcidn 05. Crear alarmas en calendario

Mediante esta opcion, el usuario podra seleccionar una columna que contenga
fechas para crear automaticamente un calendario en su cuenta de Google Calendar
con eventos en las fechas indicadas en dicha columna. El calendario se llamara
“Documentos AUDIT” y tendra tantos eventos como fechas existan en la columna
seleccionada. Por ejemplo, si el documento D1 tiene asignada como fecha de
revision el 10/03/2016, si el usuario selecciona la columna en la que aparece esa
fecha, se creara un evento en el calendario el dia 10/03/2016 con nombre el del
documento D1.



Para utilizar esta opcidn, el asistente es el mismo que el de la opcién anterior (04.
Comprobar fechas pasadas). Simplemente se debe seleccionar una columna que
contenga fechas y el hacer clic en el boton Comenzar.

Configuracion inicial X

Selecciona la columna a partir de la que
crear alarmas en Google Calendar (se
creara un calendario llamado Documentos
AUDIT).

Revision ]

Una vez seleccionada la columna, haz click
en el botén "Comenzar".

Comenzar
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Ilustracion 20. Asistente de la opcién Crear alarmas en calendario

Como resultado, se creara un calendario llamado Documentos AUDIT con los
eventos correspondientes.

Calendar <> febrero de 2016 Dia Semana Mes 4dias Agenda Masv X~
m dom lun mar mié jue vie séb
1 de feb 2 3 4 5 6
~ febrero de 2016
DLMXJVS
31123456
7 8 910111213
14 15 16 17 18 19 20
[21]22 23 24 25 26 27 7 8 9 10 1 12 13
28291 2 3 45 12p - MC_UEX 12p - P_ES005_UE>
6 7 8 9 10 11 12
~ Mis calendarios
jose maria conejero ...
Cumpleafios 14 15 16 17 18 19 20
Documentos AUDIT
Procesos AUDIT
Tareas
~ Otros calendarios
22 23 24 2 2 27
Festivos en Espafia
28 29

Ilustracion 21. Ejemplo de calendario creado con eventos correspondientes a documentos en la Lista
Maestra

4 Hoja de Control de Registros

La Hoja de Control de Registros es un 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 localizacidn, con el objetivo
de facilitar su rapida y correcta recuperacién en caso de auditoria.

Para mantener esta Hoja de Control, en la raiz de la carpeta del centro se dispone
de un archivo llamado 02_HojaControlRegistros_ seguido del nombre del centro o



servicio. Este archivo mantendra un control de todas las evidencias asociadas a
cada uno de los procesos o procedimientos del sistema. Al igual que en la Lista
Maestra de Documentos, esta hoja de calculo ha sido generada con algunos datos
de ejemplo, que el centro debera borrar la primera vez que vaya a usar la misma.
En la Ilustracion 22 puede verse el estado inicial de este documento.

=) 02_HojaControlRegistros_ESCUELA POLITECNICA L}
Archivo  Editar Ver  Inser

Datos Heramientas Complementos Ayuda AUDIT  Tod

B e~ T € % o o1 Al 0 -(B Z§A. | %-H- F -1 - coBMY -2

o e . 0
Cédigo y nombr dsl procesolprocedimionto: PIES004. PROCESO PARA DEFINIR LA POLITICA Y OBJETIVOS DE CALIDAD

del SGIC

I E—
Gusods—— Boche o arovoBlionpo s consrecisBFcre g i

5 20122013 P_ESO04 DO1_Fed Pr
7 20132014 P_ES004 D3 Fed D
8 20142015 P_ES004 D03 Fcd P
o P_ES004_D04_Fed  Acta/Documento de eleccié

2017
2014

1000 fias mas al final.
+ = | PLANTLLA

Ilustracion 22. Hoja de Control de Registros

En este caso, en la Hoja de Control de Registros, existira una pestafia por cada uno
de los procesos o procedimientos del SGIC del centro. Posteriormente se explicara
como crear las pestafias para cada proceso del sistema en este archivo.

4.1 Menu AUDIT

Al igual que para la Lista Maestra de Documentos, en la Hoja de Control de
Registros el usuario encontrara un nuevo menu llamado AUDIT en la barra de
mends de la hoja de calculo. Este menu da acceso a las funcionalidades
implementados para el manejo de la informacion relacionada con este documento.
La Ilustracion 23 muestra este menu.

02_HojaControlRegistros_ESCUELA POLITECNICA

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda AUDIT  Todos los cambios guardados en Drive

MM e ot € % 0 .00, 123~ Arial - 10 i | il R S Al 01. Crear carpetas Evidencias

- —

02. Crear carpetas Anexos

A B c 03. Crear estructura de pestanas
1 Cédigo y nombre del proce: 04. Actualizar enlaces
2 Responsable del proce 05. Borrar pestaias
3
4 ] I
5 Cédigo a2 Nombre / Descripcién a2 Acceso Oficial
6 2012-2013 P_ES004_D01_Fcd Propuesta de nombramiento del Responsable de Calidad de la Fed. Web centro
7 2013-2014 P_ES004_D03_Fcd Documento con la Politica y los Objetivos de Calidad de la Fed. Google Drive
8 2014-2015 P_ES004_D03_Fcd Proceso para definir la politica y los objetivos de calidad de la E.ILII. Google Drive https://drive.goo
9 .P_ESOOILDOA_ch Acta/Documento de eleccién de los miembros de la Comision de Calidad de la Fcd Campus virtual

Afade 1000 filas mas al final.

Ilustracion 23. Menu AUDIT en la Hoja de Control de Registros

4.1.1 Opcién 01. Crear carpetas Evidencias

Esta opciéon funciona exactamente igual que la opcion con el mismo nombre
explicada en la Lista Maestra de Documentos. Se ha afiadido en la Hoja de Control
de Registros también para que pueda usarse desde ambos documentos.



4.1.2 Opcion 02. Crear carpetas Anexos

Esta opciéon funciona exactamente igual que la opcion con el mismo nombre
explicada en la Lista Maestra de Documentos. Se ha afiadido en la Hoja de Control
de Registros también para que pueda usarse desde ambos documentos.

4.1.3 Opcién 03. Crear estructura de pestainas

Mediante esta opcion, el usuario podra crear en la hoja de calculo todas las
pestafias asociadas a los procesos o procedimientos que existan en su repositorio.
Las pestafias que se crearan en la hoja de calculo seran una copia de la pestafia
llamada PLANTILLA que existe en la Hoja de Control de Registros, por lo que esta
pestafia no deberia ser borrada nunca (tampoco se recomienda cambiar su
nombre).

Al hacer clic en esta opcion, el asistente pedira al usuario que seleccione la pestafia
que contiene la plantilla. Una vez seleccionada la pestafia de la Plantilla,
simplemente debera hacer clic en el boton Comenzar.

Configuracién inicial X

Selecciona la pestafia que contiene la
plantilla a utilizar o que deseas copiar.

PLANTILLA o

Una vez seleccionada la pestaria, haz click
en el boton "Comenzar”.
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Ilustracion 24. Asistente de generacion de pestaiias

Como resultado de esta opcidn, se crearan en la hoja de calculo tantas pestafas
como carpetas de procesos o procedimientos existan en el repositorio del centro o
servicio. Notese que cada vez que se aflada una o varias carpetas de procesos
nuevas al repositorio, se deberia utilizar esta opcién para generar las pestafias
correspondientes.



02_HojaControlRegistros_ ESCUELA POLITECNICA s

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda AUDIT  Todos los cambios guardados en Drive

= : - = _3 '

&~ P € % .0 00123~ Aral - 10 -|B Z s A. & 8- E-+-H- cocBEMY -
A B c D E

A

Cédigo y nombre del procesol/procedimiento: P_CL011

1
2 Resp ble del pr Ip dimiento: Responsable del SGIC
3
- | @ ]
Ol Curso 8|Cédigo L Nombre / Descripcién 8  Lugar  8Acceso Oficial (publiq
6 2012-2013 P_ES004_D01_Fcd Propuesta de nombramiento del Responsable de Calidad de la Fed. Web centro
7 2013-2014 P_ES004_D03_Fcd Documento con la Politica y los Objetivos de Calidad de la Fed. Google Drive
8 2014-2015 P_ES004_DO03_Fcd Proceso para definir la politica y los objetivos de calidad de la E.ILII. Google Drive https://drive.google.con
9 .P_ESOOA_DO4_ch Acta/Documento de eleccién de los miembros de la Comision de Calidad de la Fcd Campus virtual
Anade 1000 filas mas al final.
+ = P_CLO11 P_CLO10 P_CL012 P_CL009 P_ES005 P_ES006 P_ES004 P/SO005 PRISt ¢ )

4.1.4 Opcién 04. Actualizar enlaces

Esta opcién funciona de manera similar a la opcién con el mismo nombre explicada
en el apartado de la Lista Maestra de Documentos. El asistente nos preguntara en
primera lugar cudl es la pestafa (proceso) para la que queremos actualizar los
enlaces. Una vez seleccionada la pestafia, simplemente debemos hacer clic en el
botén Comenzar.

Selecciona la pestafna del proceso cuya
informacién deseas actualizar.

‘ PRISO005 s

Una vez seleccionado el proceso, haz click
en el botén "Comenzar".

Comenzar
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Ilustracion 25. Asistente de la opcién de actualizacion de enlaces

A diferencia de la opcion explicada para la Lista Maestra de Documentos, en este
caso, el asistente buscard los documentos en la carpeta “01. Evidencias” del
proceso seleccionado en el paso anterior. Para ello, procesara todos los archivos
que encuentre en la raiz de dicha carpeta pero también en los subdirectorios de
esta carpeta que puedan existir. Es decir, si existe una carpeta denominada 2013-
2014 también se procesaran todos los archivos contenidos en la misma. De nuevo,
si el asistente encuentra un archivo que no existia en la Hoja de Control de



Registros, afiadird una nueva fila en la hoja de calculo con la informacién del
nombre del documento (nombre del archivo) y los enlaces al archivo y carpeta
contenedora de Google Drive rellenos. Si el archivo procesado existia previamente
en la Hoja de Control de Registros, se actualizaran los enlaces de Google Drive. En
este caso, hay que destacar que para que el archivo sea encontrado, no sélo se
tiene en cuenta el nombre del archivo sino también el curso del mismo, siempre
que los archivos estén en su carpeta de curso correspondiente. Sin embargo, si un
archivo estad en la raiz de la carpeta “01. Evidencias” no se tendra en cuenta la
columna Curso para realizar esta comparacion (sélo se consideraran los nombres
de archivos).

A continuacién se muestra un ejemplo con tres registros generados a partir de los
archivos de evidencias para el proceso P/ES004, mostrados en la [lustracién 27.

02_HojaControlRegistros_ESCUELA POLITECNICA | N
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda AUDIT  Todos los cambios guardados en Drive Comenta
B e~ T € % 0 0012 Adal |10 -|BZS5A. 0. A-EA-| E-+--- (oo Wy =-
A B c D E F G

1 Cédigo y nombre del procesolprocedimiento: P_ES004

2 del imi del SGIC

3

4 I Archivo

I — e i B P

6 [ | Es004 D02 20152016 google.com/z htipsyidocs.google.

7 P_ES004_D01_2014-2015 O com/s ¥ .google

s P_ES004_D03_2012-2013 3 aoodl

Afiade 1000 filas mas al final.

+ = P_CLO11 P_CLO10 P_CLO012 P_CLO09 P_ES005 P_ES006 P_ES004 P/SO005 PR/SO005 PR/SO006 PR/S0007 PR/SO008 PLANTILL ¢ )

Ilustracion 26. Registros generados automaticamente para los archivos de la Ilustracion 27

01. Evidencias ~

Nombre
m P_ES004_D01_2014-2015.pdf ah
m P_ES004_D02_2015-2016.pdf ah

@8 P_ES004_D03_2012-2013.pdf &%

Ilustracion 27. Archivos de evidencias de ejemplo de un proceso

A continuacion se muestra otro ejemplo en el que las evidencias estaban
organizadas por carpetas, segin se muestra en la Ilustracién 29, Ilustracion 30,
[lustracién 31 e [lustracion 32.



i) 02_HojaControlRegistros_ESCUELA POLITECNICA | foonejer@akumnos.unces
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda AUDIT  Todos los cambios guardados en Drive Comentarios
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' Cédigo y nombre del procesolprocedimiento: P_ES004

2 del i del SGIC
3
4 Archivo
5 Cédigo o Nombre / Descripcién 8 Lugar  BJAcceso Oficial (publicacién) 8| Acceso Drive (ficherof| Carpeta en Drive (opcional) 8
6 P_ES004_D01_EPCC i le.com/z y qoogl
7 20132014 P_ES004_D03_EPCC i le.com/z https:/idocs google.
8 20122013 P_ES004_DO1_EPCC com/z oodl

9 20142015 P_ES004_D03_EPCC i le.com /idocs.google.
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+ = P.CLO1 - P_CLO10 - P_CLO2 ~ | P_CLO0S ~ P_ES005 ~ P_ES006 ~ | P_ES004 -~ | P/SO005 ~ PRI/SO005 ~ | PRISO006 ~ | PRISO007 ~ PRIE ¢ )

Ilustracion 28. Registros generados para las ilustraciones que se muestran a continuacion

Mi unidad > 06. ESCUELA POLITECNICA > 02. Documentos Estratégicos > P_ES004 > 01. Evidencias

Nombre Prop
B 20122013 José
B 20132014 José
B 20142015 José
@8 P_ES004_DO1_EPCCpdf =% José

Ilustracion 29. Contenido de la carpeta 01. Evidencias.

Mi unidad > 06. ESCUELA POLITECNICA > 02. Documentos Estratégicos > P_ES004 > 01. Evidencias > 2012-2013 v

Nombre Propietario
@8 P_ES004_DO1_EPCCpdf =% José Maria Conejero Man;

Ilustracion 30. Contenido de la carpeta 2012-2013

Mi unidad > 06. ESCUELA POLITECNICA > 02. Documentos Estratégicos > P_ES004 > 01. Evidencias > 2013-2014 ~

Nombre P Propietario

m P_ES004_D03_EPCC.pdf - José Maria Conejero Man:

Ilustracion 31. Contenido de la carpeta 2013-2014

Mi unidad > 06. ESCUELA POLITECNICA > 02. Documentos Estratégicos > P_ES004 > 01.Evidencias > 2014-2015 ~

Nombre Propietario
@I P_ES004_DO3_EPCC.pdf =% José Maria Conejero Manzai

Ilustracion 32. Contenido de la carpeta 204-2015

4.1.5 Opcion 05. Borrar pestaias

Mediante esta opcién el usuario puede borrar una o mas pestafas de la Hoja de
Control de Registros. Aunque esta misma accién puede llevarse a cabo sin utilizar
esta opcion desde la propia hoja de calculo, se ha implementado para poder borrar
varias pestafias a la vez. Para ello, una vez seleccionada la opcion, en el asistente
que se mostrara simplemente se deben seleccionar las pestafias a borrar. Si se
desea seleccionar mas de una pestafia se debe hacer clic con la tecla Mayusculas
del teclado pulsada.



Selecciona la pestafia que quieres eliminar.

PR/SO005 i
PR/S0006 v

Una vez seleccionada la pestaia, haz click
en el botén "Borrar”.

Borrar
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Ilustracion 33. Asistente para borrar pestaiias.

Para evitar un borrado accidental de la pestafa que contiene la Plantilla, esta
pestafia no aparece en este listado.

Asimismo, tanto en la Lista Maestra como en la Hoja de Control de Registros existe
una pestaia oculta que contiene ciertos datos estaticos que se estan utilizando
para rellenar los valores de ciertas celdas con una lista desplegable. Esta pestafia,
llamada “Datos Estaticos” tampoco deberia ser eliminada. Si se desea afiadir mas
datos a esta pestafia o modificar los existentes, puede mostrarse esta pestafia
utilizando la opcidn correspondiente en el menu Ver de la hoja de calculo, opcién
Hojas ocultas.

02_HojaControlRegistros_ ESCUELA POLITECNICA 0

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos

5 e~ ~ P Inmovilizar - L[ TN [ : Jo— -

v/ Lineas de cuadricula
c

A
Intervalos protegidos
.l Cédigo y

1
2 v/ Barra de férmulas Resp
3
7 _ﬁ Todas las férmulas Ctrl+ E
e Hojas ocultas (1) > Ay u
6 P_ESI Datos Estaticos
v 2013-2014 P_ESI Contraer controles Ctrl+Mayls+F
8 2012-2013 P_ESI
Pantalla completa
9 2014-2015 P_ESI

Afade 1000 filas mas al final.

Ilustracion 34. Como mostrar las pestaiias u hojas ocultas de una hoja de calculo

Como ejemplo, la hoja Datos Estaticos de la Hoja de Control de Registros tiene los
datos que pueden verse en la siguiente ilustracion.



S e~ P € % 0 00123~ Aral

P/ES004
A

- 10 - B ZSA. »-H- =-1 -9l

PROCESO PARA DEFINIR LA POLITICA Y OBJETIVOS DE CALIDAD
PROCESO DE ANALISIS DE LOS RESULTADOS

PROCESO DE PUBLICACION DE INFORMACION SOBRE TITULACIONES
PROCESO DE DESARROLLO DE LAS ENSENANZAS

PROCESO DE ORIENTACION AL ESTUDIANTE.

PROCESO DE GESTION DE PRACTICAS EXTERNAS

1

2 P/ES005

3 P/ES006

4 PICLO09

5§  PICLO10

6  P/CLO11

7 PICLO12

8  PI/SO005

¢  PR/SO005
10 PR/SO006
11 PR/SO007
12 PR/SO008

Afade

PROCESO DE RECLAMACIONES

PROCESO DE GESTION DE LOS RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS PROPIOS DEL CENTRO
PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LAS MEMORIAS DE CALIDAD DEL CENTRO Y DE LAS TITULACIONES
PROCEDIMIENTO DE ENCUESTAS DE SATISFACCION DOCENTE DE LOS ESTUDIANTES DEL CENTRO

PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION

DE LA ACTIVIDAD DOCENTE DEL PROFESORADODEL CENTRO

PROCESO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTACION Y REGISTRO

1000 filas més al final.

coEHmMY -2 -

c
Campus virtual
Google Drive
Web centro
Web institucional

Administrador
Coordinador del PAT
Responsable del SGIC
Responsable SGIC UEX
Secretario Académico
Secretario CCT
Vicedecano de Economia
Vicedecano Précticas

Ilustracion 35. Hoja Datos Estaticos en la Hoja de Control de Registros.

Como puede verse, estos datos son los que se utilizan para el contenido de la
columna “Lugar” o la columna “Custodia” (entre otras) de la Hoja de Control de
Registros. Si se desea que aparezcan nuevas opciones en esas columnas,
simplemente se deben afiadir nuevos datos en las columnas correspondientes de la
hoja Datos Estaticos.

5 Cronograma
En el archivo llamado 03_Cronograma_ seguido del nombre del centro, se ha
facilitado un ejemplo de cronograma que cada centro puede seguir para marcar los
plazos en los que cada documento debe ser revisado, elaborado, aprobado, ... En la
siguiente ilustracién puede verse un ejemplo de este cronograma.

03_Cronograma_ESCUELA POLITECNICA

Archivo  Editar Ver Insertar Formato Datos Heramientas Complementos Ayuda AUDIT  Uliima modificacion hace 2 horas por José Maria Conejero Manzano

& e~

T e % oo ogmme A | n

B 7 s A. % @H-BI- ct-iol- co B Y- E -

CCRONOGRAMA DEL SGIC DEL CENTRO XXXXX (UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA)

jcone]

Comentarios

A s @ D E F 6 H 1 J K L M N O P @ R s T U V W X Y Z m m
1 [CRONOGRAMA DEL SGIC DEL CENTRO XXXXX (UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA) ]
Pl csdigo Documento/Tarea Responsable Enero | Febrero | Marzo | Abril Meyo | Jumio | Juio | Agosto |Septembre| Octubre |Noviembro| Diciembre | Sin
3 MCEIN Manual de calidad de la E.ILIl. Director R
4 MCEN Revision y actualizacién Director R
| & [Prsossi) [Erocesoperm deiia polticaylos abfetos e caced Bela i T e
|
| & P/ES004EN | Definicion de la politica y los objetivos de calidad Director E
| 7 P/ES004_ENl | Aprobacién del plan de comunicacién cace E
|
8 P/ES005_Ell |Proceso de andlisis de los resultados en la E.ILII. Director R
|
| ® PESWSEN | Recogiday vaiidacién de datos RSGC A
{ 10 P/ES005 Ell | Elaboracién de informes anuales RSGC/CCTs E
|
| 11 P/ES005 Ell | Aprobacién de informes anuales caeene E
12 P/CLO0S_Ell |Proceso de desarrollo de la ensefianza en la E.ILI. S DRI LD Tt =t 1
Académica
13 P/CLO0S_EIl Elaboracién de fichas 12¢ TR E
| Académica
14 PICLO09_EIl | Directrices para elaborar la ficha 12a (plan docente) caee [
| 15 PICLO09_EIl | Elaboracién, entrega y validacién de planes docentes cet A
' 16 PICLOT0_EIl |Proceso de orientacién al estudiante de la E.ILII. % T I Y I [ (A 1
i
) ) ntac Comisién de Orientacién al
17 PICLO10_ENl | Aprobacién del plan de actividades de orientacién S E
. i Comisién de Orientacién al
1
PICLO10_ENl | Aprobacién memoria actividades de orientacion Estudiante E
Subdireccion do S
18 PICLO11_EIl |Proceso de gestién de las practicas externas en la E.ILIl. Infraestructuras, Empresa y E
Empleo
Subdireccién de
20 PICLOM_EIl | Elaboracién e las précticas externas Infraestructuras, Empresa y A
Empleo
21 PICLOM_EIl | Elaboracién informe anual sobre précticas externas Comisién de Proyectos R
Proceso de gestién de los recursos materiales y servicios | o i
22
PISO005. EIl | R0 e o Director A
23 PISO005_Ell | Politica sobre recursos materiales (CEr ZEDE G A
N e Comisién de Asuntos

Ilustracion 36. Ejemplo de cron(;grama




En el cronograma de ejemplo se han utilizado unos c6digos para marcar la accion
que se debe llevar a cabo sobre cada documento, simplemente escribiendo dicho
cédigo en la celda correspondiente de ese documento y de la fecha apropiada. Sin
embargo, estos cddigos pueden ser sustituidos por los que cada centro estime
oportunos.

5.1 Menu AUDIT
En el caso del cronograma, el menu que se ha creado s6lo dispone de una opcion.
Puede verse en la siguiente ilustracion.

03_Cronograma_ESCUELA POLITECNICA |

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda AUDIT  Ultima modificacién hace 3 horas por José Maria Con
[ ale"l -.—' € % .0_ .00 123~ Arial v 1 ~-|§Bl Z S5 A -~ 01. Crear alarmas en calendario NiiciaZ:

CRONOGRAMA DEL SGIC DEL CENTRO XXXXX (UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA)
A B (o] D E F G H 1 J K L
CRONOGRAMA DEL SGIC DEL CENTRO XXXXX (UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA)

Cédigo Documento/Tarea Responsable Enero Febrero Marzo Abril

Manual de calidad de la E.ILII. ‘Direclor | ‘ ‘ | | ‘ | | ‘

MC/EIl

5.1.1 Opcidén 01. Crear alarmas en calendario

Mediante esta opcién cada centro podra crear un calendario en Google Calendar
asociado a la cuenta suministrada para el uso del repositorio por la UTEC con la
informacion del cronograma. Para ello, simplemente debe seleccionar la opcién y
se mostrara un asistente en el que el usuario debe seleccionar la pestafia de la hoja
sobre la que quiere trabajar y las columnas de inicio y fin de fechas de dicha hoja.
En el cronograma suministrado, estas columnas corresponden a la primera
columna de enero y la tltima de diciembre.

Configuracién inicial x

Selecciona la pestafna gue contiene la vista
de Cronograma.

“»

01. Cronograma

Una vez seleccionada la pestana,
selecciona la columna que contiene el inicio
de las fechas (normalmente, la primera
mitad de enero).

D -
A continuacién selecciona la columna que

contiene el fin de las fechas (normalmente,
la segunda mitad de diciembre).

AA S

Una vez seleccionadas las columnas, haz
click en el botén "Comenzar”.

Comenzar
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Ilustracion 37. Asistente de creacion de alarmas en calendario



Una vez seleccionada la pestafia y las columnas, simplemente se debe hacer clic en
el boton Comenzar. Este proceso crearda un calendario nuevo en la cuenta de
Google Calendar llamado “Procesos AUDIT”. Es importante destacar que si el
calendario existia, sera sustituido por el calendario nuevo que se creara. En este
calendario se creara un evento por cada documento si éste debe ser revisado o
elaborado en alguna de las fechas del cronograma. Es decir, el proceso recorre todo
el cronograma y si, por ejemplo, la celda de la fila correspondiente al documento
D1 contiene texto en la columna Enero (primera mitad), se creard un evento en el
calendario a finales de la primera quincena de enero (en concreto, el dia 14) con el
nombre de ese documento. Ademas, este evento tendra una repeticion anual.

En la siguiente ilustracidon puede verse un ejemplo del calendario creado con dos
eventos correspondientes a dos documentos diferentes.

Calendar D febrero de 2016 Dia  Semana  Mes 4dias  Agenda Mas v o 22

m dom lun mar mié jue vie séb
1de feb 2 3 4 5 6

~ febrero de 2016 <>

DLMXUJVS

12 3 4 5 6
7 8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20

[21]22 23 24 25 26 27

28 29

~ Mis calendarios A
jose maria conejero
Cumpleafios
Procesos AUDIT

Tareas

Otros calendari 14 15 16 17 18 19 20
~ Otros calendarios P/ES004_EIl - Proceso

Festivos en Espafia

28 29

P/ES004_EIl - Definicién

Ilustracion 38. Calendario Procesos AUDIT creado con dos eventos

Es MUY IMPORTANTE que en los tres archivos suministrados por la UTEC los
centros no modifiquen la estructura inicial de columnas que se ha creado en
cada uno de esos archivos. Es decir, cada centro puede afadir nuevas
columnas en los archivos si asi lo desea, pero estas columnas deben ser
anadidas al final del documento (parte derecha) y nunca entre las ya
creadas. Asimismo, tampoco se debe borrar ninguna de las columnas creadas
inicialmente ni afiadir filas nuevas antes de la fila en la que comienzan los
datos de los documentos.
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