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1. OBIETO

Este procedimiento tiene como objeto establecer las pautas que deben seguirse para la gestion de los
documentos vy registros generados como consecuencia de la implantacién y desarrollo del Sistema de
Aseguramiento Interno de Calidad (SAIC) de la Facultad de Filosofia y Letras.

2. ALCANCE

Este proceso se aplica a todos los documentos que genere el SAIC de la Facultad de Filosofia y Letras y
gue deban ser conservados en el centro, ya sea en soporte de papel, informatico o de cualquier otro
tipo. En concreto, esos documentos son:

¢ Manual de Calidad.
® Procesos y procedimientos del SAIC.
¢ Documentos derivados de esos procesos y procedimientos.

* Actas de las comisiones que conforman el SAIC (comisiones de calidad de las titulaciones y Comisién
de Garantia de Calidad del Centro).

El proceso comienza con la descripcion de como debe gestionarse el archivo electrénico de esos
documentos y concluye expresando cémo se debe realizar el traspaso de los documentos cuando

cambie el responsable de calidad del centro.

3. NORMATIVA
3.1. Normativa estatal

» Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacién de las ensefianzas
universitarias y del procedimiento de aseguramiento de la calidad (BOE n.2 233, de 29 de septiembre).

* Ley Orgénica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal (BOE n.2 298,
de 14 de diciembre de 1999).

3.2. Normativa universitaria

* Estatutos de la Universidad de Extremadura. Decreto 65/2003, de la Consejeria de Educacién, Ciencia
y Tecnologia, por el que se aprueban los Estatutos de la Universidad de Extremadura (DOE
extraordinario n.2 3, de 23 de mayo de 2003).

e Estructura de aseguramiento interno de calidad de la Universidad de Extremadura, 2.2 Ed.
Vicerrectorado de Calidad y Estrategia de la UEX; julio de 2019.

4. DEFINICIONES
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¢ Archivo electrénico: dispositivo electrénico en el que se guardan, clasificados por categorias, los
documentos del SAIC de la Facultad de Filosofia y Letras que sirven como evidencias de la ejecuciéon de

las actuaciones que le competen.

* Hoja de control de registros: 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 segln su

localizacidn.

e Lista maestra de documentos: documento en el que se enumeran todos los documentos vigentes que

configuran el SAIC de la Facultad de Filosofia y Letras y el nimero de su edicion.

¢ Comision de Calidad de Titulacion (CCT): érgano que aplica la politica y las directrices de calidad a cada
una de las titulaciones, de grado o de master, que se imparten en un centro de la UEX. Su estructura y
competencias estan definidas en la “Normativa que regula la organizacién y el funcionamiento de las

comisiones de calidad de titulacién”.

¢ Procedimiento: documento que especifica o detalla una parte de un proceso. Puede ser propio del

centro o comun a toda la UEX.

® Proceso: conjunto de actividades interrelacionadas que convierten entradas en salidas, es decir, que
estan orientadas a obtener un determinado resultado. Indica en qué orden deben realizarse las
actividades o tareas, quién es el responsable de hacerlas, cuando se deben hacer y como se
documentan, asi como quién y como se evalla el resultado obtenido. Puede ser propio del centro o

comun a toda la UEX.

e Manual de Calidad: documento que explicita el sistema de gestiéon de la calidad en un centro u

organismo de la UEX.

5. DESCRIPCION / DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Al llevar a cabo las actuaciones que le corresponden, el SAIC de la Facultad de Filosofia y Letras genera
muy diversos documentos que deben ser gestionados y archivados. En el Manual de Calidad del centro,
asi como en cada uno de sus procesos y procedimientos, se indica de forma expresa toda la
documentacion que se genera, el tipo de soporte en que se presenta, asi como quién es, y por cuanto
tiempo, el responsable de su custodia. Por consiguiente, el presente procedimiento se limita a describir
como debe registrarse toda esa documentacidon en un archivo electrénico centralizado del SAIC y cémo

controlar que dicha documentacién esta correctamente ordenada y actualizada.

5.1. Creacion del archivo electrénico
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El archivo electronico de la documentacidon de la Facultad de Filosofia y Letras correspondera a una
carpeta del sistema SIGEAA gestionado por el Vicerrectorado de Calidad de la UEX a través de la Unidad
Técnica de Evaluacién y Calidad. Esa carpeta comprenderd, como minimo, los siguientes apartados:

¢ Manual de Calidad, del que se guardardn copia de la version vigente y de las anteriores.

* Procesos y procedimientos del SAIC del centro. De ellos, se incluird siempre la version vigente v, si
se conservan, las anteriores. Ademas del proceso o procedimiento como tal, se guardaran todas las
evidencias que demuestren su implantacion y los demas documentos derivados de ellos (anexos y
formularios). En los casos en que esto no sea posible (por tratarse de documentos en formato fisico)
0 que no sea operativo (por ser documentos de obligatoria publicacion en la web institucional, como
por ejemplo los planes docentes) se indicard su localizacién y su custodia.

* Actas de las comisiones de calidad, tanto del centro (Comision de Garantia de Calidad del Centro)
como de cada una de las titulaciones que se impartan en la Facultad. Igualmente, se guardaran las
actas de las demads comisiones cuyo funcionamiento repercuta en el SAIC, como la de reclamaciones
y la de evaluacion de la docencia.

5.2. Elaboracién y mantenimiento de la lista maestra de documentos

Para gestionar los documentos bdsicos del SAIC el responsable de calidad del centro elaborard y
mantendra actualizada una lista maestra de documentos (PR/SO008 FFYL D0OO1) en la que se
recogeran:

¢ La edicion vigente del Manual de Calidad, con indicacién del nimero de la edicién, de la fecha de
su aprobacién, de la forma de acceder a ella y de su estado (vigente o en proceso de revision).

¢ La edicidn vigente de cada proceso y procedimiento del SAIC del centro, con indicacion del nimero
de la edicién, de la fecha de su aprobacién y de la forma de acceder a ella.

De elaborar y mantener esta lista se encargara el responsable de calidad del centro.

5.3. Control de evidencias y registros

Para registrar las evidencias del cumplimiento y desarrollo de la politica de calidad y del grado de
implantacion y eficacia del SAIC, se seguiran los siguientes pasos:

¢ Al finalizar el curso académico, el responsable de ejecutar cada proceso o procedimiento (que esta
definido en la redaccion del propio proceso) deberd enviar la evidencia o evidencias de que se ha
ejecutado al responsable de calidad del centro, quien registrara esas evidencias. En concreto, cuando
se trate de documentos digitales, las introducira en el archivo electrénico que emplee el SAIC (cfr. §
5.1), mientras que los documentos fisicos se archivaran en una carpeta que estara custodiada en el
lugar que el decanato haya asignado al responsable de calidad para el desarrollo de sus funciones.
Asimismo, en el caso de aquellos documentos que, por su naturaleza o su procedencia, no puedan
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ser custodiados directamente por el responsable de calidad, se registraran los datos sobre su
ubicacion y se proporcionara, siempre que sea posible, un enlace de acceso.

e Llas referencias a esas evidencias se anotaran en la hoja de control de registros
(PR/SO008_FFYL_D002), que tendrd, al menos, los siguientes campos:

— Curso de referencia del documento.
— Cdédigo y nombre del documento.

— Descripcion del documento.

— Datos de localizacién del documento.
— Responsable de custodia.

— Fecha de archivo.

— Tiempo de custodia.

— Fecha de eliminacién.

5.4. Revisidon del archivo electrénico

Al concluir cada curso académico, el responsable de calidad del centro informara al decano vy al
secretario académico de todos los apuntes realizados en virtud de este proceso, para su constancia y
los efectos que se consideren oportunos.

lgualmente, para dar cuenta de los cambios que se vayan produciendo, el gestor de calidad del centro
creara y mantendra actualizado un Documento de control de cambios y versiones del SAIC de la Facultad
de Filosofia y Letras (PR/SO008_ FFYL_D003), en el que se dard cuenta de todas las modificaciones
realizadas, con anotacion de su fecha.

5.5. Traspaso de la documentacién

Independientemente del motivo que lo determine, cuando el responsable de calidad del centro cause
baja, debera traspasar toda la documentacién indicada en este apartado § 5, en el mismo formato en
que se custodie y conserve, a la persona que pase a ocupar ese puesto.

6. UNIDADES IMPLICADAS

Unidad/Organo Puesto Descripcion de tareas

e Creacién y mantenimiento del archivo

L ) electrdnico.
Comision de Garantia de Responsable de

] i e Creacién y mantenimiento de la lista
Calidad del Centro Calidad

maestra de documentos.

e Control de las evidencias y registros del
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archivo electrénico.

e Traspaso de la documentacion.

Secretaria Administrativa

Gestor de Calidad

e Revision del archivo electronico.
e Creacion y mantenimiento del
documento de control de cambios y

versiones del SAIC.

7. DOCUMENTOS

* PR/SO008_FFYL_DOO1. Lista maestra de documentos.
* PR/SO008_FFYL _D002. Hoja de control de registros.

* PR/SO008_FFYL _D003. Documento de control de cambios y versiones del SAIC.
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8. DIAGRAMA
INICIC

Creacion del archivo electrénicc
RESPONSABLE DE CALIDAD

Elaboraciéon y mantenimiento de la lista maestra
RESPONSABLE DE CALIDAD

Control de evidencias y registros
RESPONSABLE DE CALIDAD

PR/SOOO08_FFYL_DO0O1

&

\

A 4

Revisiéon del archivo electrénico
GESTOR DE CALIDAD

PR/SOO008_FFYL_DO002

Traspaso de documentacién
RESPONSABLE DE CALIDAD

INICIO

PR/SO008_FFYL_DO0O03

&
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9. SEGUIMIENTO Y EVALUACION

La aplicacion y seguimiento de este procedimiento corresponde al responsable de calidad del centro,

que dara cuenta de su estado en el informe anual del centro.

10. ARCHIVO

Identificacién del registro

Soporte del archivo

Responsable custodia

Tiempo de conservacién

PR/SO008_FFYL_DO0OL1.
Lista

documentos.

maestra de

Informatico

Responsable de Calidad

Indefinido

PR/SO008_FFYL_D0Q02.
Hoja de control de

registros

Informatico

Responsable de Calidad

Indefinido

PR/SO008_FFYL_D0Q02.
Documento de control de
cambios y versiones del
SAIC.

Informatico

Responsable de Calidad

Indefinido

11. HISTORICO DE CAMBIOS

Edicion |Fecha Modificaciones realizadas
1.2 2009 Version inicial
Junio de L
2.2 Actualizacion del proceso
2015
ol Septiembre |Reelaboracién completa del proceso para adaptarlo a las nuevas normativas y
a de 2025 a la realidad del centro
e Reformulacion de los pasos del proceso.
Mayo de ;
4.2 e Cambios formales.
2026 . .
e Nuevo diagrama de flujo.
12.N. B.

Todas las denominaciones contenidas en este documento, asi como cualesquiera otras menciones que

en las mismas se expresan en género masculino, se entenderan realizadas y se utilizaran indistintamente

en género masculino y femenino, segun el sexo de la persona a la que se haga referencia.
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