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1. OBIETO

Este documento tiene como objeto establecer la sistematica para la gestion de los
documentos y registros o repositorio generado como consecuencia del normal funcionamiento
del Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad de la Facultad de Ciencias del Deporte de la
Universidad de Extremadura.

2. ALCANCE

Este Procedimiento para el Control de la documentacién y registro se aplica a todos los
documentos o repositorio que conforman el Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad de la
Facultad, registrados en cualquier soporte que garantice su seguridad y reproducibilidad.

Los tipos de documentos a los que se aplica este procedimiento son los siguientes:

e Manual de Calidad del Centro.

e Procesos y Procedimientos del Centro, asi como los documentos o registros generados
por estos.

e Normativas del Centro.

e Instrucciones de trabajo, directrices, guias o especificaciones del Centro.

e Documento con la lista maestra de documentos.

e Documento con la hoja de control de registros o evidencias documentales.

e Documento de control de cambios y versiones del Centro.

En general, el responsable de la gestion de los documentos del Sistema de Aseguramiento
Interno de Calidad, sus registros y evidencias documentales correspondera al Técnico de Calidad
del Centro. Ademas de ello, todos los documentos podran ser consultados a través de la lista
maestra por el Responsable de Aseguramiento Interno de Calidad del Centro en cualquier
momento o por los agentes autorizados para la realizacién de auditorfas o actividades de control
previstas por la Universidad de Extremadura.

3. NORMATIVA

Para la elaboracion de este Procedimiento para el Control de la Documentacién y Registro se

ha tenido en consideracion ademas de la legislacion vigente, la siguiente normativa:

e Ley 39/2015 de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, (BOE 02/10/2015).

e Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad de la Universidad de Extremadura
(aprobado en la Comision de Aseguramiento Interno de Calidad de la Universidad de
Extremadura, 27/01/2021).

o SIGEAA, Repositorio de Control de Documentacién para AUDIT. Manual de Usuario para
Centros/Servicios.

e Modelo de formato de procesos y procedimientos segun la Metodologia para la
confeccién de procesos / procedimientos del Sistema de Aseguramiento Interno de
Calidad de la Universidad de Extremadura.
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4. DEFINICIONES
Se definen los siguientes conceptos:

Documento: Informacién generada por el Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad y su
medio de soporte. Los documentos seran identificados con un cddigo indicativo del tipo de
documento del que se trate:

e Documentos del Manual de Calidad del Centro:

o El propio Manual de Calidad. Su cédigo para la Facultad seria MC_Fcd.

o Cualquier documento o registro generado a partir de este, tendra la siguiente
codificacién MC_D01_Fcd, MC_DO02_Fcd y asi sucesivamente.

e Documentos de los Procesos y Procedimientos del Centro:

o Los propios documentos de Procesos y Procedimientos. Su cédigo vendra
determinado por el Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad de la
Universidad de Extremadura. Por ejemplo, este Procedimiento tiene como
cddigo general para toda la Universidad PR/SO008, su version para la Facultad de
Ciencias del Deporte tiene como cdédigo PR/SO008_Fcd.

o Cualquier documento generado a partir de estos procesos y procedimientos,
tendran la siguiente codificacion D01, D02 y asi sucesivamente. Por ejemplo,
PR/SO008_D01_Fcd.

o Los documentos que cuenten con un modelo para su elaboracién se
especificaran en un Anexo, cuyo codigo seguird la misma terminologia, por
ejemplo, PR/SO008_Al_Fcd, PR/SO008_All_Fcd y asi sucesivamente.

e Documentos de Normativas del Centro:

o Las propias normativas. Su cédigo vendra determinado por el Proceso o
Procedimiento del que dependan, como un documento mas del mismo.

o Estas normativas pueden contar, a su vez con Anexos.

e Documentos de Instrucciones de trabajo, directrices, guias o especificaciones del Centro.

o Los propios documentos de instruccion o directriz. Su codigo vendra
determinado por el Proceso o Procedimiento del que dependan, como un
documento mas del mismo.

o Estasinstrucciones o directrices pueden contar, a su vez, con Anexos.

Anexo o modelo: Disefio predefinido que facilita la recogida de datos para una actividad
incluida en un proceso o procedimiento.

Lista maestra de documentos: instrumento en el que se enumeran todos los documentos que
configuran el Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad y el nimero de version vigente en la
actualidad, con el objetivo de utilizar siempre la Ultima version de estos.

Documento de control de cambios y versiones del Centro. Documento en el que se anota
cada una de las revisiones realizadas sobre los documentos que conforman el Sistema de
Aseguramiento Interno de Calidad de la Facultad.

Documento externo: documento entregado por un agente externo a la institucién para su
tramitacion.

Documento interno: documento generado por el personal de la institucién como

consecuencia de la implantacion de un proceso.
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Documento obsoleto: documento que ya no tiene vigencia en el Sistema de Aseguramiento
Interno de Calidad del Centro, si bien, continta recogido en su repositorio.

5. DESCRIPCION / DESARROLLO DEL PROCESO

El desarrollo de este Procedimiento para el Control de la Documentacion y Registro del
Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad del Centro se describe en las siguientes secciones.

Asi mismo, se expondrd un esquema basico con los elementos que deberian contener los
distintos tipos de documento que constituyen el repositorio del Sistema.

5.1. GESTION DEL REPOSITORIO DE DOCUMENTOS DEL SISTEMA DE ASEGURAMIENTO INTERNO
DE CALIDAD

La gestion de los documentos del Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad del Centro
se inicia en el momento en el que se detecta la necesidad de crear, modificar o declarar obsoleto
un documento vy finaliza cuando se lleva a cabo esta creacién, modificaciéon o declaracién de
obsolescencia por parte del drgano responsable.

Seguidamente se explica con mayor detalle cada una de las fases que constituyen esta
gestion.

5.1.1. Necesidad de elaborar o modificar o declarar obsoleto un documento

La necesidad de elaborar, modificar o declarar un documento obsoleto podra proceder del
Responsable del Sistema Aseguramiento Interno de Calidad o del Técnico de Calidad del Centro.

También podria provenir de cualquier otro 6rgano de representacion de la Facultad que esté
implicado o relacionado con la implantacion de los distintos procesos y procedimientos del
Centro. En todo caso, se ha de poner en conocimiento del Responsable del Sistema de
Aseguramiento Interno de Calidad del Centro, que realizara la gestion.

Conviene recordar que tanto en el Manual de Calidad como en los Procesos y Procedimientos
que constituyen el Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad del Centro, se especifica el
tiempo de vigencia de cada uno de los registros o evidencias documentales, por lo que el Técnico
de Calidad debera estar pendiente de la finalizacién de su periodo de vigencia.

El Responsable del Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad decidird, contando con el
asesoramiento del Técnico de Calidad del Centro, si procede o no la elaboracién, modificacion u
obsolescencia de ese documento.

5.1.2. Creacién o modificacién de un documento

En el caso de que proceda la creacion o modificacién de un documento, el Responsable del
Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad del Centro, contando con el Técnico de Calidad del
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Centro, establecerd el mecanismo para la recogida de la informacién pertinente y designara una
persona o grupo de trabajo para que realice esta tarea.

El contenido minimo y estructura de cada tipo de documento del Sistema de Aseguramiento
Interno de Calidad del Centro se describe mas adelante y se facilitara al grupo de trabajo
encargado de ello.

Durante el proceso de creacién o modificaciéon de un documento, los responsables de esta
tarea trabajardn con una copia o borrador de este, en la que se irdn recogiendo las modificaciones
pertinentesy sus versiones. Este documento borrador tendrd como nombre de archivo el original
junto con la palabra BORRADOR (Ejemplo: PR/SO008_Fcd_Borrador) y en su contenido una marca
de agua en todas las paginas del documento con la palabra BORRADOR.

Estos responsables se podran asesorar con el personal técnico que consideren oportuno de
cara a la obtencidn de un documento final.

Una vez los responsables del documento finalicen su tarea, lo remitirdn al Responsable del
Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad del Centro.

5.1.3.  Revision preliminar de un documento

El Responsable del Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad del Centro, procederd a la
revision preliminar del documento remitido por los responsables para asegurarse de su
adecuacion y correccion. Seguidamente, lo remitird al érgano responsable de su revision final.

En el caso del Manual de Calidad, Procesos, Procedimientos y Normativas del Centro, el
érgano responsable de su revision final es la Comisién de Aseguramiento Interno de Calidad de
la Facultad, que como minimo deberd comprobar que no se producen solapamientos o
contradicciones con otros documentos existentes o entre las distintas titulaciones.

5.1.4. Aprobacion de un documento

Una vez revisado el documento por parte de la Comision de Aseguramiento Interno de
Calidad de la Facultad, el Responsable del Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad del
Centro lo remitird al érgano responsable de su aprobacion definitiva:

En el caso del Manual de Calidad, Procesos, Procedimientos y Normativas del Centro sera la
Junta de Facultad el érgano responsable de su aprobacion definitiva.

Otros documentos derivados del Manual de Calidad, Procesos o Procedimientos que asi lo
tengan previsto, serdn aprobados directamente por la Comision de Aseguramiento Interno de
Calidad del Centro.

En cuanto a los formatos y modelos, serd el Responsable de Aseguramiento Interno de
Calidad con el asesoramiento del Técnico de Calidad, el responsable de su aprobacién definitiva.

5.1.5. Firma electrénica de un documento

Cuando el documento resulte aprobado de forma definitiva, se procedera a su firma
electrénica por parte de todos los responsables de los érganos que se han encargado de su
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elaboracion, revisién y aprobacion. Desde ese momento, el documento no podrad modificarse, a
menos que se inicie de nuevo todo el proceso.

5.1.6. Almacenamiento de un documento

Una vez aprobado y firmado electrénicamente un documento, el Técnico de Calidad
procedera a su almacenamiento en el repositorio del Sistema de Aseguramiento Interno de
Calidad del Centro, siguiendo las indicaciones del SIGEAA, Repositorio de Control de
Documentacion.

Ademas de ello, cada vez que se modifique el Manual de Calidad, un Proceso, un
Procedimiento o una Normativa, el Técnico de Calidad procedera a almacenar también todos los
registros o evidencias documentales que se requieran y que se detallan en el contenido del propio
documento.

5.1.7. Retirada de un documento

En el caso de la declaracién de un documento obsoleto, el Técnico de Calidad incluird en el
nombre de archivo la palabra OBSOLETO, (por ejemplo, PR/SO008_Fcd_Obsoleto) y efectuara
una marca de agua en todas sus paginas con la palabra OBSOLETO.

Asi mismo, el Técnico de Calidad retirard este documento de la carpeta que contenga la
documentacion vigente del Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad del Centro y lo llevara
a la carpeta en la que se almacenen todos los documentos no vigentes.

5.1.8. Actualizacién de la lista maestra de documentos y hoja de control de registros

Tras cualquier operacién en el repositorio documental, bien sea por insercion de un nuevo
documento, por actualizacién de uno ya existente o declaracion de obsolescencia de este, el
Técnico de Calidad procederd a la actualizacién de la Lista maestra de documentos del Sistema
de Aseguramiento Interno de Calidad del Centro (PR/SO008_D01_Fcd).

Asimismo, el Técnico de calidad procederd a la actualizacién de la hoja de control de registros
con todas las evidencias documentales correspondientes al nuevo documento o documento
modificado del Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad del Centro (PR/SO008_D02_Fcd).

5.1.9. Actualizacién del documento de control de cambios y versiones

El Técnico de Calidad procedera, asi mismo, a la anotacién de la operacién realizada en el
Documento de control de cambios y versiones (PR/SO008_DO03_Fcd).

5.1.10. Difusién de un documento

Si el documento asi lo requiere, el Responsable de Aseguramiento Interno de Calidad lo
remitird, junto con los anexos pertinentes, a la persona responsable de su publicacion en la pagina
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Web del Centro para conseguir su maxima difusién entre los interesados, sustituyendo, en su
caso, a los documentos a los que reemplaza.

Asi mismo, el documento podrd remitirse por correo electrénico al personal docente e
investigador, al personal de administracion y servicios, a los representantes de estudiantes o a
aquellos grupos de interés que tengan alguna relacion con este, para su conocimiento y efectos.

En el caso de un documento declarado como obsoleto, se procederd, en caso de estar
publicado en la pagina Web del Centro, a su eliminaciéon de esta y de todos los medios en los que
fue publicado.

5.1.11. Acceso al repositorio

Los documentos del Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad, sus registros y evidencias
documentales podrdn ser consultados a través de la lista maestra por el Responsable de
Aseguramiento Interno de Calidad del Centro en cualquier momento o por los agentes
autorizados para la realizacion de auditorias o actividades de control previstas por la Universidad
de Extremadura.

5.1.12. Copias de seguridad

El Técnico de Calidad del Centro sera el responsable de la conservacién y mantenimiento de
todos los documentos que constituyen el Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad del
Centro.

Ademas del repositorio, almacenado en la nube, que contiene la totalidad de documentos, el
Técnico de Calidad dispondra de una copia de todo el repositorio de forma local en un ordenador
especificamente dedicado a calidad.

El Técnico de Calidad, ademas, realizara mensualmente una copia de seguridad en un
dispositivo independiente tanto del ordenador como de la nube en la que se encuentra
originalmente, de todo el repositorio de documentos.

5.2. FORMATO DE LOS DOCUMENTOS DEL REPOSITORIO

Deberd consultarse el Modelo de formato de procesos y procedimientos del Sistema de
Aseguramiento Interno de Calidad de la Universidad de Extremadura (Anexo | del Sistema de
Aseguramiento Interno de Calidad, Modelo de Proceso / Procedimiento), localizable en la pagina
Web del Vicerrectorado de Calidad y Estrategia de la Universidad de Extremadura.

A continuacion, se expondrd el contenido minimo y formato de los distintos tipos de
documentos que constituyen el repositorio del Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad del
Centro.

5.2.1. Manual de Calidad

Debera contener como minimo la siguiente informacion.
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SECCION OBSERVACIONES
PORTADA Segulin Anexo
INDICE Se incluird un indice de dos niveles
1. OBIJETO Segln Anexo

ALCANCE

Segln Anexo

Si procede

2.

3. NORMATIVA

4. PRESENTACION DE LA
FACULTAD

Breve referencia a su historia, érganos de gobierno,
principales recursos materiales con los que cuenta, datos
identificativos de contacto y localizacién

Estructura de Aseguramiento Interno de Calidad del
Centro, con una breve referencia a la estructura del
Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad de la
Universidad de Extremadura, indicando las tareas y
responsabilidades que corresponden a cada érgano o
cargo de gestion

5. POLITICA DE CALIDAD Y
OBJETIVOS DE CALIDAD

Descripcion de la politica y objetivos de calidad del Centro

6. GESTION DEL MANUAL

Como se elabora y aprueba
Como y cuando se revisa
Cémo se difunde
Estructura y formato

7. DOCUMENTOS QUE
CONFORMAN EL SISTEMA
DE ASEGURAMIENTO
INTERNO DE CALIDAD

Mapa de procesos y procedimientos

Procesos estratégicos, clave y de soporte

Cémo se elaboran y aprueban cada uno de ellos

Como y cuando se revisan cada uno de ellos

Cémo se difunden cada uno de ellos

Tabla con la vinculacion de los procesos y procedimientos
y las directrices del programa AUDIT de la ANECA vigente

8. HISTORICO DE CAMBIOS

Segulin Anexo

5.2.2.  Procesos y procedimientos

Deberd consultarse el Modelo de formato de procesos y procedimientos segun la
Metodologia para la confeccidén de procesos / procedimientos del Sistema de Aseguramiento
Interno de Calidad de la Universidad de Extremadura.

Segun este modelo, deberan contener como minimo la siguiente informacion.

SECCION OBSERVACIONES

PORTADA Segun Anexo

INDICE Se incluird un indice de dos niveles
1. OBIJETO Segun Anexo

2. ALCANCE Segun Anexo

3. NORMATIVA Segun Anexo

4. DEFINICIONES Segun Anexo

5. DESCRIPCION / DESARROLLO | Seguin Anexo

6. UNIDADES IMPLICADAS Segun Anexo
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UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA PROCEDIMIENTO PARA EL
CONTROL DE DOCUMENTACION Y E"f‘f)""d T —
el Deporte
EX RECISTRO b,
EDICION: | CODIGO:
32 PR/SO008_Fcd
SECCION OBSERVACIONES
7. DOCUMENTOS Segun Anexo
8. DIAGRAMA Segln Anexo
9. SEGUIMIENTO Y EVALUACION Segln Anexo
10. ARCHIVO Segln Anexo
11. HISTORICO DE CAMBIOS Segln Anexo
ANEXOS Segun Anexo

5.2.3. Informes, memorias anuales

Deberd consultarse el Modelo de formato de procesos y procedimientos segun la
Metodologia para la confeccién de procesos / procedimientos del Sistema de Aseguramiento
Interno de Calidad de la Universidad de Extremadura en lo referente a la portada y tipografia a
utilizar.

Deberan contener como minimo la siguiente informacion.

SECCION OBSERVACIONES

PORTADA Segun Anexo

INDICE Se incluird un indice de dos niveles

1. OBIJETO Segln Anexo

2. ALCANCE Segun Anexo

3. DESCRIPCION DEL Exposicion del contenido del documentoy su
DOCUMENTO estructura

4. DESARROLLO DEL DOCUMENTO Se indicara la secuencia de secciones y subsecciones

gue contenga el documento

5. TABLA RESUMENY Si procede

PROPUESTAS DE MEJORA

5.2.4. Normativas, instrucciones

Deberd consultarse el Modelo de formato de procesos y procedimientos segun la
Metodologia para la confeccidén de procesos / procedimientos del Sistema de Aseguramiento
Interno de Calidad de la Universidad de Extremadura en cuanto a la portada y tipografia a utilizar.

Deberan contener como minimo la siguiente informacion.

SECCION OBSERVACIONES
PORTADA Segun Anexo
Desglose de los distintos titulos y articulos que conforman la Normativa,

CONTENIDO )
numerados secuencialmente.
ANEXQOS Segln Anexo
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6. UNIDADES IMPLICADAS

Unidad/Organo

Descripcién de tareas

Responsable del Sistema
de Aseguramiento
Interno de Calidad

Realizar el seguimiento y evaluacién de este procedimiento
Detectar y determinar la necesidad de elaborar, modificar o
declarar un documento obsoleto en el Sistema de
Aseguramiento Interno de Calidad del Centro

Establecer el mecanismo para la elaboracién o modificacién
de un documento, designando a una persona o grupo de
trabajo para realizar esta funcion

Revisar el borrador remitido por los responsables de crear o
modificar un documento y remitirlo al érgano responsable
de su revisién final

Remitir el documento definitivo y debidamente aprobado al
Técnico de Calidad

Difundir el documento definitivo y debidamente aprobado, si
asi estd previsto

Consultar el repositorio del Sistema de Aseguramiento
Interno de Calidad en cualquier momento

Comisién de
Aseguramiento Interno
de Calidad

Revisar el borrador del documento remitido por el
Responsable del Sistema de Aseguramiento Interno de
Calidad y aprobarlo definitivamente o remitirlo al érgano
responsable de su aprobacion definitiva

En caso de ser el 6rgano de aprobacion, remitir el
documento aprobado al Responsable del Sistema de
Aseguramiento Interno de Calidad

Junta de Facultad

Aprobar los documentos remitidos por la Comisién de
Aseguramiento Interno de Calidad

Remitir el documento aprobado al Responsable del Sistema
de Aseguramiento Interno de Calidad

Técnico de Calidad

Conservar y mantener el repositorio del Sistema de
Aseguramiento Interno de Calidad del Centro tanto en la
nube como en el ordenador de calidad de forma local
Actualizar la lista maestra de documentos del Sistema de
Aseguramiento Interno de Calidad (PR/SO008_D01_Fcd)

Actualizar la hoja de control de registros o evidencias
documentales (PR/SO008_D02_Fcd).

Anotar la creacion o modificacion de un documento, asi
como la declaracion de obsolescencia en el documento de
control de cambios y versiones (PR/SO008_D03_Fcd)

Marcar los documentos obsoletos y almacenarlos como tales
en el repositorio del Sistema de Aseguramiento Interno de
Calidad
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Unidad/Organo Descripcion de tareas

e Realizar mensualmente copias de seguridad del repositorio
del Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad

e Recopilary actualizar las evidencias documentales que se
requieran cada vez que se modifica un documento o cada
vez que finalice su periodo de vigencia

Responsables de elaborar | ¢ Realizar un borrador del documento encargado por el
o modificar un Responsable de Aseguramiento Interno de Calidad, con el
documento asesoramiento oportuno y remitirselo una vez finalizado

Responsable de la pagina | ® Incluir, actualizar o eliminar en la pagina Web del Centro los
Web del Centro documentos remitidos por el Responsable del Sistema de
Aseguramiento Interno de Calidad

7. DOCUMENTOS
Los documentos generados o utilizados por este procedimiento son los siguientes:

e PR/SO008 DO1_Fcd: Lista maestra de documentos del Sistema de Aseguramiento
Interno de Calidad del Centro.

e PR/SO008_D02_Fcd: Hoja de control de registros o evidencias documentales.

e PR/SO008_D03_Fcd: Documento de control de cambios y versiones.

e PR/SO008_D04_Fcd: Certificado de aprobacion, en Junta de Facultad, del Procedimiento
para el Control de Documentacion y registro.

Pdgina 12 de 15

Cadigo Seguro De Verificacion: bUP5ChCF M UUS9y0+xall Q== Estado Fecha y hora
Firmado Por Maria De Las Mercedes Macias Garcia - U00200027 - Facultad de Ciencias del Firmado 25/03/2021 13:27:18
Deporte
Javier Garcia Rubio Firmado 25/03/2021 11:16:26
Observaciones Péagina 12/15
Url De Verificacién htt ps://uex09. unex. es/ vfirnma/ code/ bUPSChCf M UUS9yO+xaLl Q==



https://uex09.unex.es/vfirma/code/bUP5QhCfMlUUS9y0+xaLIQ==

UNIVERSIDAD
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CONTROL DE DOCUMENTACION Y
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Facultad de Ciencias
del Deporte
Universidod

de Extremadura

8.

DIAGRAMA

Marcos de Referencia:
- Ley 39/2015 del Procedimiento

Comdn de las A ? idad de modificacion de
Puablicas (BOE 02/10/2015). . un documento.
- SAIC de la UEx bado en la Comisio Responsable del SAIC/
de Aseguramiento Interno de Calidad de la Técnico de Calidad del Centro/
UEx 27/01/2021). agentes implicados.
- SIGEAA, Repositorio de Control de
Documentacion para AUDIT.

®H

SI

¢Es procedente?

Creacién o modificacion del
elemento.

Persona o grupo de trabajo
designado

|

Revision documento.
Responsable SAIC.

l

Aprobacion final documento.
Responsable SAIC.

Aprobacion final documento

principal.
Junta Facultad/CAIC

Documento Borrador
PR/SO008_Fcd_Borrador

I

Firma electrénica.
Todos los agentes implicados.

l

Almacenamiento en el
repositorio del SAIC.
Técnico de Calidad.

l

Retirada de un

Técnico de Calidad.

A4

Declaracién de documento

PR/S0008_Fcd_Obsoleto

Actualizacion(LMD/HCR/

DCCV).
Técnico de Calidad.

.

Difusién
RSAIC.

Actualizacion lista maestra
PR/S0008_D01_Fcd

hoja de control de registros
PR/S0008_D02_Fcd

»| D de control de cambios y versiones

PR/S0008_D02_Fcd
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9. SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Este Procedimiento para el Control de la Documentacién y Registro es elaborado por el
Responsable del Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad del Centro, revisado por la
Comisién de Aseguramiento de Calidad de la Facultad y aprobado en Junta de Facultad
(PR/SO008_DO04_Fcd).

Asi mismo, el seguimiento y evaluacion del procedimiento sera realizado por el Responsable
del Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad de la Facultad, quien tendra la responsabilidad
de supervisar, coordinar y evaluar su grado de implantacién en el Centro.

Al comienzo de cada curso académico, harad un analisis del modo en que se ha desarrollado
el procedimiento durante el curso anterior y en caso de detectar fallos, deberd promover la
realizacidn de acciones correctoras y las modificaciones del procedimiento que estime oportunas.

Cualquier modificacion o actualizacién de este procedimiento serd propuesta por el
Responsable del Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad del Centro, revisado por la
Comisién de Aseguramiento de Calidad de la Facultad y aprobado en Junta de Facultad.

Para realizar el seguimiento y evaluacién de este procedimiento se tendran en cuenta los
siguientes indicadores expuestos en la siguiente tabla a titulo orientativo. Se recomienda
consultar los indicadores de Calidad asignados a este procedimiento y sus responsables, que se
encuentran detallados y actualizados en el documento de Definicién de Indicadores de Calidad
del Centro (P/ESO05_DO01_Fcd).

INDICADOR RESPONSABLE
Fecha de la Ultima revisién y actualizacion de este Procedimiento Técnico de Calidad
Numero de documentos almacenados en el repositorio del Sistema Técnico de Calidad
de Aseguramiento Interno de Calidad
Porcentaje de documentos almacenados adecuadamente en el Técnico de Calidad
repositorio del Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad
Numero de anotaciones en el documento de control de cambios y Técnico de Calidad
versiones
10. ARCHIVO
Cédigo Sopo.rte de Respor!sable Tiempo de. )
archivo custodia conservacion

Lista maestra de documentos del
Sistema de Aseguramiento Interno de ) Técnico de

: Virtual ) Permanente
Calidad Calidad
PR/SO008_DO01_Fcd
Hoja de control de registros o —

; . . Técnico de
evidencias documentales Virtual Calidad Permanente
PR/SO008_D02_Fcd
Documento de control de cambios y L

. ) Técnico de
versiones Virtual Calidad Permanente
PR/SO008_DO03_Fcd
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Soporte de | Responsable Tiempo de

Caodigo . . L.
9 archivo custodia conservacion

Certificado de aprobacion en Junta de .
o . Secretaria
Facultad de este Procedimiento Virtual Permanente

PR/S0008_D04_Fcd Academica
11. HISTORICO DE CAMBIOS
Edicién | Fecha Moadificaciones realizadas
19 Junio 2014 | Creacion del procedimiento
o 09/11/2017 | Adaptacion del procedimiento al funcionamiento de la Facultad de

Ciencias del Deporte.

Integracion del Sistema de gestion documental online que sustituye
al anterior, mixto online — individual

Actualizacién de la lista maestra de documentos y hoja de control de
registros

39 25/03/2021 | Revisidn y actualizacién del procedimiento tras las modificaciones de
la estructura del Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad del
Centro, en el que se incluye al Técnico de Calidad.

Actualizacién de la normativa de aplicacion.

Inclusion de indicadores de evaluacién y seguimiento.

12. ANEXOS

El Anexo al que hace referencia este Procedimiento ha sido elaborado por el Vicerrectorado
de Calidad y Estrategia de la Universidad de Extremadura, se denomina METODOLOGIA PARA LA
CONFECCION DE PROCESOS / PROCEDIMIENTOS y puede localizarse en la pagina Web de la
Universidad de Extremadura:

https://www.unex.es/organizacion/servicios-
universitarios/oficinas/calidad/calidad/sistema-interno-de-garantia-de-calidad/procesos-y-
procedimientos/SAIC_UEx Anexo 1%20aprobado.doc
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