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1. OBJETO Y ALCANCE 

 
El objeto de este proceso es describir el procedimiento seguido en la Facultad en el ciclo de vida 
de las titulaciones, tanto para la creación e implantación de nuevos títulos oficiales como los 
títulos propios. Las titulaciones oficiales se rigen por la legislación vigente, que incluye los 
procesos de verificación, el seguimiento y acreditación por parte de la ANECA, la modificación 
y, en su caso, la extinción. Los títulos propios se rigen por la legislación vigente y los Reglamentos 
de la UNED específicos para los microtítulos, los títulos de Formación Permanente y las 
microcredenciales. En ambos casos contemplando todas las garantías para el estudiantado. 

 
 

2. REFERENCIAS/NORMATIVA 

 
• Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organización de las 
enseñanzas universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad. 

• Modificación del Reglamento de la UNED de 6 de julio de 2021 para la creación, modificación 
y extinción de títulos oficiales de grado y máster 

• Reglamento Formación Permanente 2024.pdf 

• Modificación del Reglamento de Microtítulos 2021. 
 

 
3. DEFINICIONES 

 
Acreditación: evaluación cíclica de los títulos universitarios oficiales con un doble objetivo: 
comprobar que el título se ha implantado de acuerdo con los objetivos del proyecto inicial (por 
el que obtuvo la condición de título oficial) y que los resultados contribuyen adecuadamente a 
la formación de los estudiantes. El informe final de la renovación de la acreditación puede 
emitirse en términos favorables o desfavorables. La ANECA lleva a cabo esta evaluación a través 
del programa ACREDITA. 
ANECA: la Agencia Nacional de Evaluación de la Calidad y Acreditación, es la agencia encargada 
de realizar las actividades de evaluación, certificación y acreditación del sistema universitario 
español con el fin de su mejora continua conforme al Espacio Europeo de Educación Superior 
(EEES). 
Microtítulos: es un tipo de enseñanza propia de la UNED, cuyo principal objetivo es la 
adquisición y actualización de competencias derivadas de los rápidos cambios sociales y 

https://www.boe.es/eli/es/rd/2021/09/28/822
https://www.boe.es/eli/es/rd/2021/09/28/822
https://unedo365-my.sharepoint.com/personal/alario_geo_uned_es/Documents/DECANATO/ANECA/CRITERIOS/2024/CICLO%20DE%20VIDA%20TITULACIONES%2024-25/Modificaci%C3%B3n%20del%20Reglamento%20de%20la%20UNED%20de%206%20de%20julio%20de%202021%20para%20la%20creaci%C3%B3n%2C%20modificaci%C3%B3n%20y%20extinci%C3%B3n%20de%20t%C3%ADtulos%20oficiales%20de%20grado%20y%20m%C3%A1ster
https://unedo365-my.sharepoint.com/personal/alario_geo_uned_es/Documents/DECANATO/ANECA/CRITERIOS/2024/CICLO%20DE%20VIDA%20TITULACIONES%2024-25/Modificaci%C3%B3n%20del%20Reglamento%20de%20la%20UNED%20de%206%20de%20julio%20de%202021%20para%20la%20creaci%C3%B3n%2C%20modificaci%C3%B3n%20y%20extinci%C3%B3n%20de%20t%C3%ADtulos%20oficiales%20de%20grado%20y%20m%C3%A1ster
https://www.uned.es/universidad/dam/inicio/institucional/areas-direccion/vicerrectorados/grado-y-posgrado/documentos/grados/normativa/normativa-uned/MODIFICACI%C3%93N-REGLAMENTO-DE-MICROT%C3%8DTULOS.PDF
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tecnológicos de nuestro tiempo. Las asignaturas que los componen se seleccionan de las 
existentes en los títulos oficiales, orientadas a un objetivo específico que da lugar a una 
titulación propia. Desde el microtítulo se puede seguir completando la formación del título 
oficial del que procede. 

 
Formación permanente: son enseñanzas de ampliación, especialización, perfeccionamiento y/o 
actualización de conocimientos destinadas a cubrir áreas temáticas concretas de interés social 
de una forma ágil y eficaz. Sus tres áreas: Programas de Posgrado, Programas de Desarrollo 
Profesional y Personal, y Microcredenciales, son titulaciones propias enfocadas y dirigidas a 
múltiples propósitos en función del perfil del estudiantado y de sus objetivos de aprendizaje, 
proporcionándoles la adquisición de nuevos conocimientos, habilidades y competencias 
relevantes para una mejora en su empleabilidad y éxito en el mercado laboral. La formación 
permanente se estructura en tres grandes áreas: 

 
Programa de Postgrado: está integrado por los estudios universitarios de especialización y 
actualización que conducen a los títulos de: Máster, Diploma de Especialización, Diploma de 
Experto y Certificado de Formación del Profesorado. 
Programa de Desarrollo Profesional y Personal: está integrado por los estudios universitarios 
de especialización y actualización que conducen al Diploma de Capacitación Profesional o al 
Certificado de Enseñanza Abierta. 
Microcredenciales: forman parte de la formación permanente, son cursos de corta duración 

que permiten conseguir un certificado, se imparten de manera online o semipresencial, se 
componen de un máximo de 14 ECTS y, en general, están orientados al desarrollo profesional y 
abren la puerta a que personas con o sin titulación universitaria, estudien en la Universidad. 
Propuesta de microcredenciales: documento que recoge los elementos de la memoria 
académica y la memoria económica esenciales para conocer, aprobar y poner en marcha una 
microcredencial. Hay disponible una guía de información para rellenar adecuadamente todos 
los apartados. 

 
Informe de seguimiento y plan de mejora de las Microcredenciales: documento que elabora la 
dirección de la microcredencial al finalizar cada edición y que recoge las reflexiones en torno al 
número de estudiantes matriculados, número de estudiantes que completan el título, el perfil 
del estudiantado, la preparación y respuesta de los/as colaboradores/as, la plataforma virtual, 
así como, si fuera necesario, un plan de mejoras de la MCred. 

 
Informe preceptivo obligatorio MFP: documento del expediente de cada MFP que recoge los 
criterios y dimensiones que son objeto de especial atención para el aseguramiento de la calidad 
en su puesta en marcha, seguimiento y mejora. Incluye, entre otros, los siguientes apartados: 

- Diseño y aprobación del programa formativo 



MANUAL DE PROCESOS DEL SAIC 
FACULTAD DE GEOGRAFÍA E HISTORIA DE LA UNED 

SAIC07-P01-C2 -Proceso para el desarrollo del ciclo de vida de 

las titulaciones de la Facultad 

5 

 

 

 
 
 

- Enseñanza, aprendizaje y evaluación centrados en el estudiantado. 
- Admisión, reconocimiento y certificación del estudiantado. 
- Recursos para el aprendizaje y apoyo al estudiantado. 
- Gestión de la información e información pública. 
- Aseguramiento de la calidad. 

 
Informe anual de seguimiento del MFP: breve documento que elabora la dirección del MPF al 
finalizar cada curso que recoge las reflexiones en torno al número de estudiantes 
matriculados/as, número de estudiantes que defienden el TFT, el perfil del estudiantado, la 
preparación y respuesta de los/as colaboradores/as, la plataforma virtual y el proceso de 
evaluación. Finalmente incluye una tabla con los gastos de personal y otros gastos ocasionados 
por la impartición. 
Plan de estudios: es el diseño curricular vinculado a los diferentes tipos de enseñanzas cuya 
superación da derecho a la obtención de un título universitario. 
RUCT: El Registro de Universidades, Centros y Títulos (RUCT) proporciona la información más 
relevante de universidades, centros y títulos del sistema universitario español, en el que constan 
inscritos los nuevos títulos de Grado, Máster y Doctorado oficiales. Además, el RUCT tiene 
carácter público y de registro administrativo, y ha sido concebido como un instrumento en 
continua actualización. 
Verificación: es el proceso de evaluación, previo a su implantación, de los planes de estudios de 
los títulos oficiales. El Consejo de Universidades realiza esta evaluación externa a través de la 
ANECA (programa VERIFICA). 
Comisión de Seguimiento de cada título oficial (Grado y Máster): es la comisión delegada de la 
Junta de Facultad con competencias para la coordinación y seguimiento del título. 

 
Comisión de Ordenación Académica: encargada de aprobar las propuestas de las nuevas 
titulaciones que posteriormente serán elevadas a la Junta de Facultad para su votación y en su 
caso, aprobación definitiva. 

 

 
4. DESARROLLO, SEGUIMIENTO, MEDICIÓN Y RENDICIÓN DE CUENTAS DEL PROCESO 
El desarrollo, seguimiento, medición y rendición de cuentas de este proceso se diferencia en 
función de si la titulación es oficial o propia. 

 
 

• TÍTULOS OFICIALES: GRADO Y MÁSTER 

Procedimiento de creación de nuevos títulos de acuerdo con la normativa de referencia: 
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• En el ámbito de la Facultad, pueden proponer la creación de un nuevo título, de acuerdo 
con el Reglamento citado de la UNED, la Junta de Facultad, los Consejos de 
Departamento y el Decanato. 

• El/la Decano/a designará a los docentes que considere necesarios para que constituyan 
un grupo de trabajo encargado de elaborar una propuesta de título. El grupo de trabajo 
deberá ser aprobado por la Junta de Facultad. La coordinación provisional de este grupo 
recaerá en profesores doctores con vinculación estable en la UNED. Por razones de 
urgencia u oportunidad debidamente motivadas, la aprobación que corresponde a las 
Juntas de Centro podrá ser realizada por sus Comisiones Permanentes. 

• El primer documento elaborado por este grupo deberá contener el nombre del título 
que se propone implantar, su justificación, objetivos, rama a la que se adscribe y esbozo 
del plan de estudios. Este documento se remitirá al Vicerrectorado competente y, en su 
caso, a las Facultades/Escuelas y Departamentos para que en el plazo de 10 días aporten 
sus propuestas y opiniones sobre el nuevo título. Si el título se realiza en colaboración 
con otra universidad u organismo, se incorporarán al grupo de trabajo representantes 
de las Facultades interesadas en participar en dicho proceso. 

• El equipo de trabajo ya plenamente conformado elaborará una Memoria abreviada del 
nuevo título que incluya la justificación académica y económica y que deberá ser 
sometida a audiencia pública ante la comunidad universitaria durante el plazo de un 
mes. Finalizado este periodo, el grupo de trabajo analizará las alegaciones y 
observaciones llevadas a cabo por la comunidad universitaria y remitirá la Memoria 
definitiva a la o las Juntas de Facultad o en caso de urgencia debidamente justificada, a 
la o las Comisiones Permanentes implicadas en la aprobación del título. 

• En la sesión de la Junta de Facultad que se debata la propuesta, será defendida por 
grupo de trabajo, que explicará todo el proceso seguido para la elaboración de la 
memoria, incluyendo información sobre la participación académica y del resto de la 
comunidad universitaria en él. Junto a su aprobación se deberá nombrar la Comisión de 
Coordinación del Título, cuya representación y organización se deberá ajustar a lo 
dispuesto en su normativa específica. 

• Una vez aprobada por la Junta de Facultad, deberá presentarse a la Comisión de 
Ordenamiento Académico (COA) para su debate y, en caso de discrepancia entre sus 
miembros, votación. Seguidamente se presenta al Consejo de Gobierno para su 
aprobación. 

• Tras la aprobación del proyecto por el Consejo de Gobierno de la UNED, la Comisión 
Coordinadora lo completará con los apartados de la Memoria de Verificación que resten 
por cumplimentar para su posterior remisión al Consejo de Universidades. A partir de 
este momento depende de la regulación estatal existente, pasando el Ministerio 
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competente a informar y verificar el título si corresponde, y en ese caso, ordenar la 
inscripción del título en el RUCT y su publicación en el BOE. 

Todos los títulos universitarios oficiales implantados, ya sean nuevos o que hayan obtenido la 
renovación de la acreditación, serán objeto de seguimiento de acuerdo con la legislación vigente 
y siguiendo las directrices de la Agencia Nacional de Evaluación de la Calidad y Acreditación 
(ANECA). 

Asimismo, todos los títulos deben someterse al proceso de renovación de la acreditación dentro 
de los plazos establecidos. Para iniciar este procedimiento, la UNED presenta una solicitud al 
Consejo de Universidades que éste traslada a la ANECA para que evalúe y emita un informe 
sobre el cumplimiento del plan de estudios y los criterios académicos fundamentales del título. 
Tras recibir el informe de la ANECA, el Consejo de Universidades dicta una resolución y notifica 
su decisión a la universidad solicitante, a la agencia y al Ministerio. 

Teniendo en cuenta los resultados incluidos en los informes emitidos en los procesos de 
seguimiento y renovación de la acreditación, y/o los cambios en la normativa aplicable, los 
responsables de las titulaciones oficiales en la UNED deberán atender a las recomendaciones 
y/o aspectos de obligado cumplimiento y las modificaciones normativas. Si fuera necesario, se 
podrán proponer modificaciones en los planes de estudio. El nuevo texto con las modificaciones 
lo elabora la Comisión de coordinación del título con la asesoría del Vicerrectorado competente. 
La aprobación de la memoria modificada se somete a un proceso similar al de verificación, ya 
citado. 

Igualmente, la propuesta de extinción de un título universitario oficial corresponde a los 
mismos órganos responsables de su creación y la decisión debe estar debidamente motivada. 
Para el caso de estudios interuniversitarios, deberán estar de acuerdo todas las universidades 
participantes. Para extinguir un título, se requiere el informe favorable del Consejo Social antes 
de su aprobación por el Consejo de Gobierno. Después de la extinción no se permitirá la 
matriculación de nuevos estudiantes. Dentro de la Facultad, es la Junta de Facultad la que 
aprueba las propuestas para la modificación y extinción de los planes de estudio que se 
presentarán al Consejo de Gobierno, tras su aprobación por las Comisiones de Seguimiento del 
Título y la Comisión de Aseguramiento de la Calidad. En todos estos órganos están 
representados todos los sectores que forman la comunidad universitaria. Las guías de las 
titulaciones oficiales recopilan en el epígrafe Documentación Oficial del Título todos los 
documentos derivados de este proceso de ciclo de vida. 

 
 

• TÍTULOS PROPIOS: MICROTÍTULOS Y FORMACIÓN PERMANENTE 

MICROTÍTULOS: 
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Según la normativa establecida en el Reglamento de MICROTÍTULOS, pueden ofertarse 
Microtítulos de Grado (Contendrán un mínimo de 24 ECTS y un máximo de 48 ECTS) y 
Microtítulos de Máster (Contendrán un mínimo de 20 ECTS y un máximo de 30 ECTS). 

La iniciativa de la propuesta corresponde a los Departamentos y Facultades. La propuesta 
deberá formularse teniendo en cuenta criterios de empleabilidad, formación y actualización de 
conocimientos a lo largo de la vida. La propuesta debe contar con el acuerdo de la/s Junta/s de 
Facultad (o Comisiones Permanentes) con docencia en las asignaturas del microtítulo y ser 
ratificada por el Vicerrectorado competente. A continuación, se somete a audiencia pública y a 
la Comisión de Ordenación Académica para que formulen las observaciones y/o modificaciones 
que estimen oportunas. Corresponde al Consejo de Gobierno su aprobación, siendo informado 
el Consejo Social. 

La supresión o modificación de un microtítulo requiere el acuerdo del departamento y de la 
Junta de Facultad, y la ratificación del Consejo de Gobierno a través del Vicerrectorado 
competente. El Consejo de Gobierno puede cancelar la autorización si hay causa justificada. Los 
estudiantes matriculados tendrán dos años para finalizar el microtítulo en caso de cancelación, 
pero no se admitirán nuevos estudiantes. 

 
 

FORMACION PERMANENTE: 

La L.O. 2/2023 del Sistema Universitario (LOSU), estableció la Formación Permanente como una 
función esencial de la Función Docente de la Universidad, adaptándola a las necesidades de la 
sociedad. A su vez, la Recomendación del Consejo Europeo de 16 de junio de 2022, tiene como 
objetivo la actualización y mejora de los conocimientos, capacidades y habilidades para 
prosperar en una sociedad y en un mercado laboral en constante transformación. En junio de 
2023 el Ministerio de Universidades lanzó el Plan de Acción para el desarrollo de 
Microcredenciales Universitarias en España (Plan Microcreds); el 11 de marzo de 2024 se hizo 
público el documento de Orientaciones para el diseño y orientación de las Microcredenciales 
universitarias. La UNED en línea con esa exigencia estableció un nuevo Reglamento de 
Formación Permanente el 29 de julio de 2024 añadiendo las Microcredenciales como una nueva 
categoría de Título Propio, con sus propias características. 

Según el artículo 2 del Reglamento Formación Permanente 2024.pdf La Formación permanente 
en la UNED se articula en TRES grandes áreas: 
Programas de Postgrado: Másteres de formación permanente (MFP) 

Programas de Desarrollo Profesional y Personal 
Microcredenciales 

Todos los cursos de Formación permanente se configurarán mediante la utilización del sistema 
de créditos europeos (ECTS), estimados en veinticinco horas de dedicación del estudiante. El 
curso se impartirá, preferentemente, dentro de los períodos lectivos del año académico. 

https://www.uned.es/universidad/dam/inicio/estudios/masteres/pdfs/modificacion-reglamento-titulos-oficiales-grado-y-master.pdf
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Las creación, modificación y supresión de un título propio, han de seguir la normativa vigente 
establecida en el Reglamento. El Rectorado abrirá al comienzo de cada año académico la 
convocatoria ordinaria de inscripción de los cursos para el siguiente periodo lectivo, 
publicándose en el Boletín Interno de Coordinación Informativa (BICI), para que el profesorado 
pueda realizar su propuesta y solicitarlos. 
Para el caso de los MFP la Comisión de Aseguramiento de la calidad de la Facultad, a la vista de 
la memoria académica y de la memoria económica de los nuevos MFP, revisa, valora y emite el 
informe preceptivo, favorable o no, de la citada oferta de MFP que remitirá a la Junta de Facultad 
para su aprobación. En el caso de que un MFP no sea valorado positivamente, se deberán 
explicar las razones para dicha decisión, de forma que la dirección del MFP pueda mejorar la 
propuesta en futuras convocatorias. 

En el caso de las Microcredenciales, la Comisión de Aseguramiento de la Calidad de la facultad, 
su director/a remitirá a la CAIC de la Facultad, con copia al Vicerrectorado con competencias en 
materia de FP, a la vista de la memoria académica y de la memoria económica de la MCred, 
revisa, valora y emite el Informe de la oferta de MCreds disponible hasta ese momento, que 
remitirá al Vicerrectorado con competencias en materia de FP y a la Junta de Facultad, en el 
plazo de tiempo delimitado para ello por este Vicerrectorado. En el caso de que una MCred no 
sea valorada positivamente, se deberán explicar las razones para dicha decisión, de forma que 
la dirección de la MCred pueda mejorar la propuesta en futuras convocatorias. 

Posteriormente la Junta de Facultad o, en su caso, la comisión permanente, da el visto bueno y 
aprueba la oferta de MFP y de MCreds de la Facultad. Una vez aprobada la oferta, la junta remite 
la documentación pertinente al Vicerrectorado con competencias en la materia. 

 
Una vez que se inicie la docencia, la dirección de cada titulación velará por su correcto 
desarrollo. 

Par el caso de los MFP, anualmente al finalizar el curso, la dirección del MFP hace un Informe 
anual de seguimiento del desarrollo del MFP, y lo remite a la CAIC de la Facultad con copia al 
Vicerrectorado con competencias en FP. 
Con carácter trienal, la dirección de los MFP y de las MCreds elaboran el Informe de valoración, 
seguimiento y plan de mejoras de la titulación conforme al SAICU-P02-C2, Proceso para el 
aseguramiento de la calidad de las titulaciones. Estos informes se remiten a la CAIC de la 
Facultad con copia al Vicerrectorado con competencias en FP. 
Los informes de valoración, seguimiento y plantes de mejora de los MFP y MCreds son 
informados en la CAIC de la Facultad (que los valorará positiva o negativamente) y se trasladan 
a la Comisión de FP, en su caso, o la que cada centro determine, para su conocimiento y efectos. 

 
EL SEGUIMIENTO Y REVISIÓN del proceso para el desarrollo del ciclo de vida de las titulaciones 
de la Facultad se lleva a cabo por los responsables de la gestión de la oferta académica cuando 
así lo consideren y, en cualquier caso, al cambiar la normativa o al actualizarse los reglamentos 
internos de la Universidad. 
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Los indicadores del proceso son, segmentados por títulos oficiales y no oficiales: 

- N.º de titulaciones de nueva creación implantadas por curso académico. 
- N.º de titulaciones oficiales acreditadas. 
- N.º de titulaciones oficiales modificadas 
- N.º de titulaciones extinguidas. 
- Para el caso de los MFP, el número de informes preceptivos valorados positivamente 

por la Facultad, por curso académico. 
- Para el caso de la MCred, el número de memorias académicas de solicitud de MCred 

aprobadas por la Facultad, por curso académico. 

5. GRUPOS DE INTERÉS IMPLICADOS 
Los grupos de interés implicados en este proceso son: 

1. Personal docente e investigador 
2. Personal técnico y de gestión de administración y servicios 
3. Estudiantes 
4. La sociedad 

6. EVIDENCIAS/ARCHIVO 
 
 

Identificación de las evidencias 
de la Facultad 

Soporte de 
archivo 

Responsable 
(custodia y archivo) 

Tiempo de 
conservación 

Actas/documentos  de 
aprobación, modificación, 
acreditación o extinción de un 
título 

Digital Coordinador/a del 
título/Secretaría de 

la 
Facultad/Secretaría 

General 

Permanentemente 
actualizadas 

Texto del Proceso Digital. 
Página web. 

Vicedecanato de 
calidad/Negociado 

de calidad. 

Permanentemente 
actualizado 

Actas de la Comisión de 
Aseguramiento de Calidad 
(CAIC) de la Facultad 

Digital Secretaría 
académica de la 
Facultad. 

Permanentes 
actualizadas 

 
7. RESPONSABLES DEL PROCESO 

 
UNIDAD/ÓRGANO RESPONSABILIDADES 
Consejos de Departamento • Proponer y rla creación, modificación y 

extinción de títulos 
• Aportar propuestas sobre nuevos títulos. 
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UNIDAD/ÓRGANO RESPONSABILIDADES 

Comisión de Ordenación Académica de la 
Facultad 

• Aprobar las propuestas de nuevas 
titulaciones. 

Comisión de aseguramiento interno de la 
Facultad (CAIC) 

- Emite el Informe de la oferta de títulos de 
nueva implantación. Este informe conjunto 
supondrá el visto bueno de la oferta y podrá 
incluir, si procede, acciones de mejora 
individualizadas por título de MFP/MCreds. 
- Emite el Informe de valoración, 
seguimiento y plan de mejoras de los 
títulos. Este informe conjunto analiza las 
acciones de mejora previstas por los 
responsables de los títulos impartidos en la 
Facultad. 
- Revisa, actualiza y mejora el SAIC de los 
títulos de la Facultad. 

Dirección: Máster Formación 
permanente/Microcredencial. 

• Elabora la propuesta de curso 
• Graba los datos de la convocatoria en la 
aplicación 
• Elabora la memoria académica 
• Elabora la memoria económica 
• Elabora el informe preceptivo obligatorio 
(solo en MFP) 
• Elabora el informe anual de seguimiento 
(solo en MFP) 
• Elabora el informe de valoración, 
seguimiento y mejoras del curso/titulación 
(trienal) 

Junta de Facultad / Comisión permanente • Proponer la creación, modificación y 
extinción de títulos oficiales y no oficiales 
• Aprueba la propuesta del nuevo título. 
• Aprueba la modificación de los títulos 
oficiales y no oficiales. 
• Aprueba la extinción de los títulos. 
• Aprueba el texto del proceso del SAIC 

Comisión de Seguimiento de Títulos de 
Grado/Máster de la Facultad y Coordinador/a 
del Título oficial. 

• Elabora la Memoria de Verificación del 
título/programa. 
• Garantiza el cumplimiento de requisitos 
para la implantación. 
• Proponer las modificaciones de las 
memorias de verificación. 
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UNIDAD/ÓRGANO RESPONSABILIDADES 

 • Preparar y presentar para su aprobación 
la propuesta de extinción del 
título/programa. 

Vicedecanato de Ordenación Académica Revisión y seguimiento de los nuevos 
títulos oficiales. 

Comisión de Aseguramiento interno de 
Calidad de la facultad 

Seguimiento de la calidad de los títulos 
oficiales, másteres de formación 
permanente, microcredenciales y 
microtitulaciones. 

Vicedecanato de Calidad e Innovación • Revisa y asegura la calidad de los títulos 
oficiales, másteres de formación 
permanente, microcredenciales y 
microtitulaciones. 

• Revisa y actualiza este proceso. 
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