£ FACULTAD DE CIENCIAS )
£ DE LA DOCUMENTACION Y PROTOCOLO DE CONTROL Y PUBLICACION DE ACTAS DE LAS COMISIONES DE CALIDAD.

EX : LACOMUNICACION Edicion 1 (2021)

PROTOCOLO DE CONTROL Y PUBLICACION DE ACTAS DE LAS COMISIONES DE
CALIDAD

1. Objetivo

El objetivo de este protocolo es establecer las directrices de control y publicacién de actas de las comisiones
de calidad de la Facultad de Ciencias de la Documentacién y la Comunicacién (Comisién de Aseguramiento
Interno de la Calidad del Centro; Comisiones de Calidad de las Titulaciones y Comision de Coordinacion
Inter-titulos).

2. Aplicacion

Este protocolo se aplicara cada vez que se apruebe un acta de cada una de las Comisiones citadas en el
parrafo anterior.

3. Actividades

Los secretarios de las comisiones de calidad de la Facultad de Ciencias de la Documentacion y la
Comunicacion son responsables de la elaboracion de las actas de las comisiones. Tras la elaboracion del
acta se llevaran a cabo las siguientes actividades:

1.

Aprobacion del acta. La aprobacion del acta se realizara por alguna de las vias contempladas en la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comin de las Administraciones
Publicas.

Envio del acta al Técnico de Calidad del Centro. La persona que actlie como secretario de la
correspondiente comisién de calidad enviara el acta por correo electrénico a la persona que actue
como Técnico de Calidad del Centro (TCC) (en la actualidad D2 Alicia Millan Minguez -
amilmin@unex.es-). El acta se remitira en formato pdf, convenientemente firmada.

Verificacion del acta. El TCC verificara que el acta no presenta defectos formales y cuenta con todos
los datos de identificacion y validacion necesarios (nimero de acta, fecha, lugar de celebracion, hora
de comienzo, hora de finalizacion y firmas). Si se detecta algun error, el acta se devolvera al secretario
de la comision para su correccion. Una vez corregida, el secretario de la comision enviara de nuevo el
acta al TCC, quien comprobara que se han hecho las modificaciones requeridas.

Actualizacion del indice de actas. EI TCC se ocupara del mantenimiento de los indices cronoldgicos
de actas de las comisiones de calidad. Para ello actualizara el indice en el documento en formato docx
y lo convertira después a formato pdf.

Envio del acta al Vicedecano de Coordinacion de procesos y Transparencia. El TCC enviara el
acta y el indice en formato pdf al Vicedecano de Coordinacién de Procesos y Transparencia para su
publicacion en la web.

Publicacion del acta en la web. El Vicedecano de Coordinaciéon de Procesos y Transparencia
publicara el acta y el indice actualizado en la pagina web.
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