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1 Comenzar a trabajar con el directorio de centro/servicio

La Unidad Técnica de Evaluaciéon y Calidad (UTEC) facilitard 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 [lustracion 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.
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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 Ilustracién 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
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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
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‘." Google Fotos
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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
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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
existira, 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 ~
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m | I3 01 Evidencias José Maria Conejero Manzano
» I3 Miunidad @8 P_ES004_EPCCpdf =% José Maria Conejero Manzano
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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.
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» I3 Miunidad @I P_ES004.D02_2015-2016.pdf =% José Maria Conejero Manzano 20:00 José Mar
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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 ilustraciéon
siguiente puede verse el estado inicial de este documento.
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LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS DEL CENTRO XXXXXXX (UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA)

Archivos
I R T

sGIC MC_UEX Manual de calidad de la E.ILI. 40 1311172009 23/11/2015 Wb institucional _~ hitp: un mt
Estratégico * P_ES004_UEX  Proceso para defini la politica y los objetivos de calidad 20 31/0312009 Web centro v
Estratégico -~ P_ES005_UEX _ Proceso de andlisis de los resultados en la E.ILIL. 20 13/11/2009 2300712015 Web centro
Estratégico -~ P_ES006_UEX  Proceso de publicacion de la informacién sobre ttulacior 24 13/11/2009 301022015 Web centro
Clave P_CLO09_UEx  Disefio y aprobacin de los programas formativos 20 13/11/2009 Web centro

s (Clave ~P_CLO10_UEx  Proceso de formacion el PDI 20 510512008 Web centro

10 Clave PR_CLO11_Ell Procedimiento e coordinacién docente en Ia 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_S0006_Ell ‘Guia para la elaboracién de procesos y procedimientos ¢ 20 410612009 Web centro 1

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 informacion 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.
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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 Opcidn 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 creacion 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 Opcidn 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, cddigo,
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 aun informacién en la Lista Maestra.

Si se elige la opcién 2) (introducir los archivos sin rellenar informacién), al utilizar
la opcién 03 del ment, aparecerd 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 sera 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
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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 informacién que se rellenara para cada fila
nueva creada en la lista sera 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
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5 P_ES004_EPCC
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P_ES005_UEX
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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
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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 serdn 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)

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".

Revisién s

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

© 2015

UNIVERSIDAD oe EXTREMADURA

EX

Vicerrectorado de Calidad

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
DLMXUJVS
3112 3 45 6
7 8 910 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20

[21]22 23 24 25 26 27 7 8 9 10 11 12 13
2829 1 2 3 4 5 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 Esparia

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 recuperacion 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 pestafas 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 opcion funciona exactamente igual que la opcidon 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 opcion funciona exactamente igual que la opcidon 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”.

©2015
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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 opcidn 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
& e ~ T € % .0 .00 123- Aral - 10 - B Z S5A. %-H- E-f-H- ccHMNMY -

A B [ 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 opcion 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 pestafia (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 continuacién 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 [lustracién 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
S~ T € % o 00 123- Adal |10 -\B 75 A -H- =-1-H cocHMY- -

A B c D E F G
1 i = _

' 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.
Anace 1000 filas mas al final.

+ = 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 continuaciéon

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 opciodn, 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 pestafa 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

MCI/EI Manual de calidad de la E.ILII. ‘Direclor | ‘ ‘ | | ‘ | | ‘

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 ultima 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 pestaiia 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 afadir filas nuevas antes de la fila en la que comienzan los
datos de los documentos.



