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1.- OBJETO

El objeto de este documento es establecer el modo en que se lleva a cabo la gestion de los documentos que
integran el Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad (SAIC) de la Facultad de Educacion y Psicologia (FEyP), asi
como las evidencias documentales y registros generados en el desarrollo de los procesos del sistema.

Para cada uno de los documentos que conforman el SAIC se indican los siguientes aspectos: como se prepara,

quién lo prepara, como y quién lo revisa, cdmo y a quién se entrega; y como y quién los anula cuando sea necesario
cambiarlo.

2.- ALCANCE

Este proceso es de caracter interno y afecta a las actividades desarrolladas por la FEyP vinculadas con la gestién
de los documentos, registros y evidencias documentales que integran el SAIC, ya estén registrados en soporte papel,
informatico o de cualquier otro tipo que garantice su conservacion, reproduccién y almacenamiento seguro. Los
principales documentos del SAIC de la FEyP son los siguientes:

e Manual de calidad del Centro.

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

¢ Normativas del Centro.

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

o Documento con la lista maestra de documentos.

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

¢ Documento de control de cambios y versiones del Centro.

3.- NORMATIVA

Para la elaboracién de este Procedimiento para el Control de la Documentacion y Registro se ha tenido en
consideracién ademas de la legislacion vigente, la siguiente normativa:

3.1.- Normativa estatal

o Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de
Universidades (BOE-13-04-2007).

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

o Ley 19/2003, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién y buen gobierno (BOE 10-12-
2013).

3.2.- Normativa de la Universidad de Extremadura

o Estatutos de la Universidad de Extremadura, aprobados por Decreto 65/2003, de 8 de mayo (DOE
Pagina 3 de 12



PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE =
UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA DOCUMENTAC|ONYREG|STRO r
EX EDICION: 3 CODIGO: PR/S0008_FEyP C

23/05/2003) y modificados por Decreto 190/2010, de 2 de octubre (DOE 07/10/2010).

o 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).

4.- DEFINICIONES

e Documento: Informacién generada por el SAIC y su medio de soporte (escrito en papel, digital, video,
muestra fisica, etc.).

¢ Documento externo: Entregado por un agente externo a la institucidn para su tramitacién.

¢ Documento interno: Generado por el personal como consecuencia de la implantacion de un proceso.

¢ Documento de control de cambios y versiones: Documento en el que se anota cada uno de los cambios
y versiones que se hacen de los documentos que conforman el SAIC.

¢ Formato (0o modelo): Disefio predefinido, en una hoja de papel o en medio electronico, que sirve como
medio para recoger datos o informacion de la realizacion de una actividad incluida en un proceso o
procedimiento. Cuando se rellena se convierte en documento o registro del SAIC.

o 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, con el objetivo de facilitar su rapida y correcta recuperacion en caso de auditoria.

o 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, con el objetivo de utilizar siempre la Gltima versién
de los mismos.

¢ Manual de calidad: Documento que especifica el sistema de gestion de la calidad de unaorganizacién.
¢ Procedimiento: Documento que especifica o detalla una parte de un proceso.

e Proceso: Un conjunto de actividades interrelacionadas que convierten entradas en salidas (o resultado), 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 va a evaluar el resultado obtenido.

o Proceso/Procedimiento comiin de la universidad: Aquel en el que el responsable de su implantacion y
seguimiento es un Vicerrector o un miembro de un servicio o de una unidad administrativa de Rectorado.

o Proceso/Procedimiento propio del Centro: Aquel en el que el responsable de su implantacién y
seguimiento es un miembro de la Direccion del Centro (Facultad, Escuela o Servicio que pueda equipararse
a un Centro, como el Servicio de Biblioteca).

e Proceso/Procedimiento clave (u operativo): Son aquellos que afiaden valor al cliente o inciden
directamente en su satisfaccion o insatisfaccion. Componen la cadena del valor de la organizacion.
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¢ Proceso/Procedimiento de soporte (o de apoyo): Son aquellos que proporcionan los medios y recursos
necesarios para que los procesos clave se puedan llevar a cabo y que permiten el control y la mejora del
sistema de gestion.

o Proceso/Procedimiento estratégico: Son los que permiten definir y desarrollar las estrategias y objetivos
de la organizacion.

o Registro: Documento que supone la evidencia de la realizacién de una determinada actividad o de los
resultados obtenidos. En sentido estricto, es un tipo de documento del SAIC.

5.- DESCRIPCION/DESARROLLO DEL PROCESO

A efectos operativos, este procedimiento se ha dividido en dos partes. La primera explica como proceder para
elaborar nuevos documentos del SAIC o revisar los ya aprobados. La segunda parte se refiere a como actuar para llevar
un correcto registro de las evidencias generadas en la implantacion de los distintos procesos y procedimientos del SAIC.

5.1.- Subproceso 1. Elaboracion y revision de los documentos del SAIC

Este subproceso consta de los siguientes pasos:

1. Deteccion de la necesidad de elaborar o modificar un documento del SAIC. La deteccion de esta
necesidad puede proceder de las personas responsables de calidad de la UEX, de las personas responsables
del Centro, o de cualquier otra persona implicada en la implantacién de los procesos y procedimientos. En este
ultimo caso, la persona interesada en elaborar o modificar un documento del SAIC se lo comunicara por cualquier
medio escrito a la persona responsable de calidad (de la UEx o del centro, segun corresponda), que sera quien
decida si procede la elaboracion o modificacién del documento.

Conviene recordar que tanto en el manual de calidad como en los procesos y procedimientos que constituyen el
SAIC del Centro, se especifica el tiempo de vigencia de cada uno de los registros o evidencias documentales,
por lo que la persona encargada de la gestién de calidad del Centro debera estar pendiente de la finalizacién del
periodo de vigencia.

La elaboracion de un nuevo documento, o la modificacion de uno ya existente, puede deberse a causas tan

diversas como:

La deteccién de no conformidades o de areas de mejora en la realizacion del trabajo.

El cambio de politica o de estructura organizativa en la unidad encargada de implantar un proceso o
procedimiento.

La aprobacién de una nueva legislacién o modificacién de la existente.

2. Elaboracion de un nuevo documento o de una nueva version de uno ya existente. En caso de que la persona
responsable del SAIC del Centro considere que procede crear un nuevo documento, o modificar uno ya existente,
sera la encargada de acometer esta tarea. Para ello puede apoyarse en otras personas implicadas en el
documento que se esté elaborando o modificando. El contenido minimo o estructura de cada tipo de documento
sera el que se recoge en el anexo 1 de este procedimiento.

Cuando

se trate de la revision de alguno de los documentos principales del SAIC (manual de calidad,

procedimientos y documentos similares), es preciso completar la tabla “Histérico de cambios” que aparece en el
documento, indicandose el nimero de la nueva version, la fecha de la modificacién (al menos se indicara mes y

Pagina 5 de 12



PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE =
UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA DOCUMENTAC|ONYREG|STRO r
EX EDICION: 3 CODIGO: PR/S0008_FEyP C

afio) y el motivo de la misma.

Una vez elaborado el nuevo documento o la nueva version, la persona responsable del SAIC del Centro lo guardara
electrénicamente usando como nombre del archivo el codigo del documento. En el caso de los documentos
principales del SAIC, deben figurar en la portada del documento la fecha de elaboracién, el nombre del responsable
de la elaboracién y su firma.

3. Revision del documento. Los documentos del SAIC de la FEyP deberan ser revisados de manera preliminar por
la persona responsable del SAIC del Centro, sin perjuicio de pedir la colaboracion del personal técnico de la Unidad
Técnica de Evaluacion y Calidad de la UEx (UTEC).

En el caso del manual de calidad, de los procesos, procedimientos y normativas del Centro, el 6rgano responsable
de su revision final es la Comision de Aseguramiento Interno de Calidad del Centro (CAICC), que como minimo
debera comprobar que no se producen solapamientos o contradicciones con otros documentos existentes o entre
las distintas titulaciones.

4. Aprobacion del documento. En el caso de formularios 0 modelos, la aprobacion correspondera directamente a
la persona responsable del SAIC del Centro con el asesoramiento de la persona responsable de la gestion de
calidad del Centro. Los documentos principales del SAIC (manual de calidad, procesos y procedimientos,
normativas del centro, etc.) deberdn ser revisados por parte de la CAICC vy, posteriormente, serd la Junta de
Facultad el érgano responsable de su aprobacion definitiva. Otros documentos derivados del manual de calidad,
de los procesos y procedimientos que asi lo tengan previsto, seran aprobados directamente por la CAICC.

Cuando el documento resulte aprobado de forma definitiva, se procedera a su firma electrénica o manuscrita por
parte de todos los responsables de los 6rganos que se han encargado de su elaboracién, revision y aprobacion.
Desde ese momento, el documento no podra modificarse, a menos que se inicie de nuevo todo el proceso.

5. Archivo de documentos. Una vez aprobado y firmado un nuevo documento, o modificado uno ya existente, la
persona responsable de la gestién de calidad del Centro procedera a su almacenamiento en el repositorio de
control de documentacion SIGEAA.

6. Retirada de documentos obsoletos. Al tiempo que se archiva el nuevo documento se procedera a retirar el
documento antiguo de la siguiente forma:

1. Ensu nombre se incluira la expresion “obsoleto” (ejemplo: MC_EIA_v2_obsoleto) y se incluird una marca de
agua con el citado texto.

2. Elarchivo se retirara de la carpeta electronica que contenga la documentacién vigente del SAIC y se llevara
a otra carpeta de versiones anteriores.

3. Esimportante eliminar las versiones obsoletas de la pagina web de la FEyP y de otros medios en los que el
documento fue publicado.

7. Actualizacion de la lista maestra de documentos y del documento de control de cambios y versiones del
SAIC. Tras cualquier operacién en el repositorio documental, bien sea por insercién de un nuevo documento, por
actualizacién de uno ya existente o declaracion de obsolescencia de este, la persona responsable de la gestién
de calidad del Centro procedera a la actualizacién de la lista maestra de documentos del SAIC del Centro
(PR/S0008_FEyP_D001) y del documento de control de cambios y versiones del SAIC (PR/SO008_FEyP_D002).

La persona responsable de la gestién de calidad del Centro dispondra de una copia de todo el repositorio de forma
local en un ordenador especificamente dedicado a calidad, que ira actualizando mensualmente.
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8. Distribucion y difusion de nuevos documentos o de documentos revisados. En el caso de los procesos y

procedimientos de la FEyP, la persona responsable del SAIC remitira por correo electrénico el documento (nuevo
0 actualizado) a los agentes implicados en su implantacion o utilizacion. Los documentos del SAIC de la FEyP
seran publicados en la pagina web del Centro, asimismo, se proporcionara acceso desde esta pagina web a todos
los procesos y procedimientos comunes de la UEX.

5.2.- Subproceso 2. Gestion de registros y evidencias documentales

La gestion y control de registros y evidencias documentales que permitan comprobar la ejecucion, el nivel de

implantacion y la eficacia de los procesos del SAIC es fundamental para valorar su funcionamiento. Para ello se
procedera del modo descrito a continuacion:

1.

Archivo de registros o evidencias documentales generadas durante la ejecucion del proceso. El
responsable de la ejecucion de las tareas que integran el proceso debe almacenar los registros o evidencias
documentales que prueben su ejecucion. La clasificacion y ordenacion de los registros y evidencias documentales
se realizara de modo que facilite su localizacion e identificacion.

Actualizacion de la Hoja de Control de Registros. La persona encargada de la gestion de calidad del Centro
anotara el nuevo registro generado en la hoja de control correspondiente, en la cual se describiran los registros o
evidencias documentales, clasificadas por procesos y subprocesos, y se proporcionara acceso a los mismos. Esta
tarea sera revisada por la persona responsable del SAIC del Centro. La hoja de control de registros seguira el
modelo establecido y se almacenara en el repositorio SIGEAA (PR/SO008_FEyP_D003).

Baja o eliminacion de registros y evidencias documentales. Si ha transcurrido el tiempo de conservacion
establecido para un determinado registro o evidencia documental, el responsable del proceso debe proceder a su
eliminacion (destruccién o borrado), de modo que no sea posible su reintegracién.

Acceso a la hoja de control de registros. La Hoja de Control de Registros de la FEyP podra ser consultada por
los responsables de calidad de la UEx y por agentes autorizados para la realizacion de auditorias o actividades de
control a través del repositorio SIGEAA.

6.- UNIDADES IMPLICADAS

Unidad Puesto Descripcion de tareas

 Revisidn el borrador del documento remitido por la persona responsable del SAIC v,
posteriormente, aprobacién si procede.

Com|S|oq de o Deteccion de la necesidad de elaborar o modificar un documento del SAIC del Centro.
Asleguram:jento o Elaboracion de nuevos documentos del SAIC del Centro o actualizacion de uno ya existente,
C’gﬁggg dzl Responsable en colaboracién con otras personas implicadas en el proceso (si las hubiera).
Centro del SAIC | o Revision de la actualizacion de la lista maestra de documentos, del documento de control de
cambiosy versiones y de la hoja de control de registros del SAIC del Centro.
« Difusion del documento definitivo y debidamente aprobado, si asi esta previsto.
o Deteccion de la necesidad de elaborar o modificar un documento del SAIC del Centro.
» Conservacion y mantenimiento del repositorio del SAIC del Centro tanto en la nube como en
el ordenador de forma local, realizando mensualmente copias de seguridad.
] o Actualizacién de la lista maestra de documentos, del documento de control de cambiosy
Secretaria Gestor de

Administrativa Calidad

versiones, y de la hoja de control de registros del SAIC del Centro.

o |dentificacién de los documentos obsoletos en el repositorio del SAIC, tomando como
referencia el tiempo de vigencia de cada uno de los registros o evidencias documentales.

» Recopilacion y actualizacion de las evidencias documentales que se requieran cada vez que
se modifica un documento o cada vez que finalice su periodo de vigencia.

Junta de

Centro Presidente | e Aprobacion de los documentos del SAIC del Centro.
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7.- DOCUMENTOS

Los documentos que se generan en el presente procedimiento son:

e PR/SO008_FEyP_D001. Lista maestra de documentos.

e PR/SO008_FEyP_D002. Documento de control de cambios y versiones.

e PR/S0008_FEyP_D003. Hoja de control de registros.
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8.- DIAGRAMA

o )
|

Deteccion de la necesidad de modificacion
o elaboracién de un documento
Persona responsable del SAIC / agentes
implicados

y

¢ Es procedente?

Si

e )

Madificacion o elaboracion del documento
Persona responsable del SAIC / agentes
implicados

A

Revision del documento
Personaresponsable del SAIC

i A\ 4

Aprobacion de formularios, modelos, etc. i o
Persona responsable del SAIC / Aprotgglgcd/e J(l?]ct:néeen[t:oascﬂngzlpales
Gestor/a de calidad del Centro

Archivo de documentos
Gestor/a de calidad del Centro

v

Retirada de documentos
Gestor/a de calidad del Centro

. ] Evidencias:
Actualizacion de la lista maestra de PR/SO008_FEyP_D001
documentos, del documento de control de » PR/SO008_FEyP_D002
cambios y versiones y de la hoja de control PR/S0O008_FEyP_D003
de registros - —
Gestor/a de calidad del Centro

Difusién de la informacién
Persona responsable del SAIC

)
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9.- SEGUIMIENTO Y EVALUACION

9.1.- Seguimiento

La persona responsable del SAIC del Centro es la encargada de comprobar que el proceso se lleva a cabo de
acuerdo al modo establecido en este documento y que se generan las evidencias que asi lo demuestran.

También correspondera a estos responsables la evaluacion de los resultados del procedimiento, utilizando como
indicador el numero de errores encontrados en la generacién y el control de la documentacidn y registros en el momento
de una auditoria (externa o interna).

9.2.- Evaluaciéon
La persona responsable del SAIC del Centro es también la encargada de evaluar el proceso. Para ello tendra en

cuenta el indicador referido al niumero de errores encontrados en la generacion y control de documentos y registros en
procesos de auditoria.

10.- ARCHIVO
Iden?g;?;;'rzn e Soporte de archivo Responsable custodia Tiempo de conservacion
PR/SO008_FEyP_D001 Informatico Responsable del SAIC Permanente
PR/SO008_FEyP_D002 Informatico Responsable del SAIC Hasta la redaccion de una
nueva version
PR/SO008_FEyP_D003 Informatico Responsable del SAIC Permanente

11.- HISTORICO DE CAMBIOS

EDICION FECHA MODIFICACIONES REALIZADAS
1 08-06-2014 Version original
Adecuacién del procedimiento a los requisitos del repositorio SIGEAA.
2 01-03-2019 Adecuacion del procedimiento a los requisitos del Centro.

Actualizacién de modelos de documentos del procedimiento.
Revisién del proceso.

Revision del diagrama del proceso.

Actualizacion de la normativa y de las referencias correspondientes.
Actualizacion de indicadores y seguimiento del proceso.

3 26-09-2022

12.- ANEXOS
e PR/S0008_FEyP_Al. Estructura del manual de calidad y de los procesos y procedimientos.
e PR/S0008_FEyP_All. D001. Modelo lista maestra de documentos.
¢ PR/S0008_FEyP_Alll. D003. Modelo hoja de control de registros.

o PR/S0008_FEyP_AIV. Lista de comprobacion del Procedimiento para el control de documentacién y registro.
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PR/SO008_FEyP_Al. ESTRUCTURA DEL MANUAL DE CALIDAD Y DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

El manual de calidad debera contener como minimo la siguiente informacién:
o Objeto del manual.
e Alcance del manual.

e Presentacion del centro, que contendrd como minimo una breve referencia a su historia, los érganos de
gobierno, los principales recursos materiales con los que cuenta.

o Estructura para la gestion de la calidad, que contendra una referencia a la estructura de calidad de la UEx y
mas detalladamente a la propia del Centro, indicando las tareas y responsabilidades que corresponde a cada
drgano o cargos de gestion implicado.

¢ Politica de Calidad y objetivos generales del centro, es decir, el compromiso adoptado y firmado por el maximo
responsable del Centro.

o Gestidn del manual, que contendré la informacién necesaria para saber:
+  Como se elabora y se aprueba el manual de calidad, asi como su revision.
«  Como se difunde y se da publicidad al manual.
+ Cudl es la estructura y formato del manual.

e Documentacion del SAIC. Se indicara la documentacion que conforma el SAIC del Centro, con el mapa de
procesos y procedimientos. En la medida que se pueda, se agruparan los procesos en tres grupos:
estratégicos, clave y de soporte. Se incluira también una tabla o cuadro con la enumeracién de procesos y
procedimientos y su vinculacion con las directrices del programa AUDIT de la ANECA.

o Historial de cambios: Se trata de una tabla resumen en la que se describen tres columnas relativas a la
edicion, la fecha de la modificacion y el motivo resumido de cada una de ellas.

El manual llevara un encabezado con la siguiente informacioén:

o Titulo del documento: Manual de calidad del (nombre del centro).
o Logotipo de la UEx a la izquierda y del centro a la derecha.
o Numero de la edicién o version del documento.
¢ Codificacién: MC_(siglas del centro).
El contenido del Manual ira precedido de una portada que contendra:
o Titulo del documento: Manual de calidad del (nombre del centro).

¢ Tabla indicativa de responsables y fechas de elaboracidn, revisién y aprobacion, incluyéndose las firmas de
dichos responsables.

Todas las paginas iran numeradas correlativamente en el formato “pagina x de y”.
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Los procesos y procedimientos deberan seguir la siguiente estructura:
1. Objeto: Describe la finalidad del proceso.
2. Alcance: Indica los limites de aplicacion del proceso o procedimiento.
3. Normativa de referencia (si procede).
4. Definiciones (si procede).

5. Descripcion o desarrollo: Se indicara la secuencia cronologica de las actividades o tareas a realizar, quién es
el responsable de hacerlas, cuando se deben hacer y como se documentan (qué registros deben generarse).

6. Unidades implicadas: Se recopilarén las actividades o tareas a realizar pero agrupandolas por persona u
drgano responsable de llevarlas a cabo.

7. Documentos: Se relacionaran todos los documentos, internos o externos, generados en el desarrollo del
proceso o procedimiento.

8. Diagrama: Se incluira un flujograma o representacion grafica de la secuencia de actividades o tareas arealizar.
9. Seguimiento y evaluacion: Se indicara quién es el responsable de realizar el seguimiento, es decir, de controlar
periddicamente que se han hecho las actividades y tareas que conforman el proceso o procedimiento, en los
momentos o plazos establecidos y generando las correspondientes evidencias. Se puede incluir como anexo un
check-list de seguimiento. También se indicara quién es el responsable de evaluar el proceso, es decir, de medir
los resultados o consecuencias del mismo; y para ello se incluird el indicador o conjunto de indicadores que nos
sirvan para evaluar.

10. Archivo: Se recogeran en una tabla exclusivamente aquellos documentos que deben considerarse registros
por ser evidencias adecuadas de la realizacion del proceso o procedimiento. Se indicara para cada uno de ellos
quién es el responsable de su archivo (almacenamiento), el soporte y lugar del archivo y el tiempo deconservacion.

11. Historico de cambios: Se trata de una tabla resumen en la que se describen tres columnas relativas a la edicion,
la fecha de la modificacion y el motivo resumido de cada una de ellas.

12. Anexos (si proceden): Pueden incluirse formatos de documentos.
Llevaran un encabezado similar al indicado para el manual de calidad, con la consiguiente codificacion:
e Procesos: PIXXnnn_(centro),
e  Procedimientos: PR/XXnnn_(centro), donde:
XX: indica el tipo de proceso: ES (Estratégico), CL (Clave), SO (Soporte)
nnn: Numero del proceso comenzando por 001.

(centro): siglas identificativas de la Facultad o Escuela, 0 UEx en el caso de procesos/procedimientos
centralizados para toda la Universidad de Extremadura

El contenido del proceso o procedimiento ira precedido de una portada similar a la indicada para el manual de calidad
y todas las paginas iran numeradas correlativamente en el formato “pagina x de y”.
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PR/SO008_FEyP_All. MODELO LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS

Nombre del Carpeta
P/XXnn_(centro) 18 28 32 . Mes Afo Ordenador “Documentacion del
proceso »
SAIC
PR/SO008_FEyP_Alll. MODELO HOJA DE CONTROL DE REGISTROS
Nombre del Secretaria Carpeta “registros Mes afio Indefinidamente Mes afio

P/XXnn_(centro) proceso del Centro del P/XXnnn”

PR/SO008_FEyP_AIV. LISTA DE COMPROBACION DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE
DOCUMENTACION Y REGISTRO

1. Se ha revisado algin documento y se ha hecho de
acuerdo a lo indicado en el procedimiento

2. Se ha aprobado algin documento y se ha hecho de
acuerdo a lo indicado en el procedimiento.

3. Se ha archivado algin documento y se ha hecho de
acuerdo a lo indicado en el procedimiento.

4. Se ha difundido algun documento y se ha hecho de
acuerdo a lo indicado en el procedimiento.

5. Se han archivado los registros generados y se ha hecho
de acuerdo a lo indicado en el procedimiento.

6. Se han eliminado los registros caducados y se ha hecho
de acuerdo a lo indicado en el procedimiento.

7. Se ha actualizado la lista maestra de documentos del
SAIC.

8. Se han actualizado los documentos de control de
cambios del SAIC.

9. Se ha actualizado la hoja de control de registros del
SAIC.
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