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1. OBJETO

El objeto de esta instruccion es establecer los formatos, estructura y maquetacion para la elaboracién de los

documentos que componen el Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad (SAIC) de la Escuela Politécnica

Superior (EPS).

Esta instruccion forma parte del PRA-001 Control de la Documentacion, procedimiento de Apoyo del SAIC de

la EPS.

2. CAMPO DE APLICACION

Esta Instruccion se aplica a toda la documentacion que forma parte del SAIC de la EPS.

3. AGENTES Y RESPONSABLE PRINCIPAL

La responsabilidad principal corresponde a:

o Director/a de la EPS o persona en quien delegue como responsable del SAIC de la EPS

Los agentes de esta instruccion

son (por orden alfabético):

e Administrador/a del Centro

e Comité de Calidad

¢ Negociado de Calidad

4. DESARROLLO

Con el fin de dar una uniformidad al SAIC, se seguiran las indicaciones siguientes, sin menoscabo de que,

eventualmente, el autor o autora de determinados documentos del sistema consideren necesaria la

modificacion de estas recomendaciones, siempre que con ello se obtenga una mayor claridad y un mejor

entendimiento de lo expresado en el documento.

CABECERA DE LOS DOCUMENTOS

Toda la documentacion del SAIC llevara una cabecera segun las indicaciones de la imagen siguiente:

Zaragoza

Universidad

Cédigo:-PRA-0019
Fecha:10-02-161
Pagina:2-de-32
Revisién: 32

CONTROL-DE-LA-DOCUMENTACION=

Escuela Politécnica
Superior - Huesca
Universidad Zaragozal

T.d

1
1 Cadigo: PRA- seguido de 3 nimeros que seran una secuencia de Fecha de 1
" numeros enteros consecutivos empezando por el ‘1’ y terminando en aprobacion de la |
: \ el numero entero que corresponda al tltimo procedimiento revision 1
X \ desarrollado / 1
P 1
1 Universidad Cédigo:"PRA-0019 ) T
PEd AL A Fecha:10-02-164} Escuela Politécnica |
1 Zaragoza CONTROLDELADOCUMENTACIONs | o2t e HS Superior-Huesa X
1 Revision: 35 Universidad Zaragoza |
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En todos los casos contendran:

¢ Primera columna: logotipo de la Universidad de Zaragoza.

e Segunda columna: titulo del documento.

e Tercera columna: datos identificativos del documento.

¢ Cuarta columna: logotipo de la Escuela Politécnica Superior (EPS).

Los logotipos utilizados, perfectamente legibles e identificables, deberan corresponderse con los indicados

por la Universidad de Zaragoza que pueden ser obtenidos en su pagina web de identidad corporativa

(http://www.unizar.es/identidad-corporativa/identidad-corporativa) y se adaptaran al tamafo de la celda

correspondiente.

FORMATO DE LETRA Y SANGRADO DEL DOCUMENTO

El procesador de textos utilizado sera Microsoft Word o similar si se tratara de software libre. El formato,

tamafio y margenes de las paginas de los documentos son los siguientes:

Formato de texto Arial
Tamafio de texto 10 puntos
Estilo Normal
Margen superior 2,5¢cm
Margen inferior 1,5cm
Margen izquierdo 1cm
Margen derecho 1cm
Margen de encuadernacion 2cm
Alineacion texto Justificada
Sangria Ninguna
Espaciado anterior 6 puntos
Espaciado posterior 0 puntos
Interlineado 1,5 lineas

Eventualmente, en los encabezados de los documentos o en algunas tablas, para ganar claridad y no

sobredimensionar en exceso el tamario de dichos elementos, podran emplearse otras referencias.

APARTADOS DE LA DOCUMENTACION DEL SAIC

Todos los documentos del SAIC comenzaran con las siguientes dos paginas:

PRIMERA PAGINA, en la que se reflejaran los siguientes datos:

¢ Nombre del documento en letras mayusculas.
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e Tabla de revisiones. Si no hubiera espacio para contemplar todas las modificaciones realizadas se

anotara una referencia que identifique que los cambios siguientes se anotaran en Anexo, al final del

procedimiento.

e Tabla de identificacion de los agentes responsables de la elaboracion, revisién y aprobacién del

documento. Se identificaran con nombre, apellidos y cargo.

¢ Pie de firma electronica con el siguiente texto:

Firmado electronicamente y con autenticidad contrastable segun el art.27.3c de la Ley 39/2015

SEGUNDA PAGINA, en la que se reflejara:

e indice del documento. Siguiendo las indicaciones que se recogen en el PRA-001 Control de la

documentacion.
TERCERA PAGINA Y SIGUIENTES, que desarrollaran:

e Texto del documento que se trate siguiendo el indice establecido en cada uno de ellos.

[p—
PSR ——

T Universidad
L Zarsgora
e cangocn

‘ Nombre del documento |
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Tabla de identificacién de agentes
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IDENTIFICACION DE LOS DOCUMENTOS DEL SAIC

Manual del SAIC

MSAIC

Procedimiento Estratégico

PRE-secuencia de tres numeros enteros, empezando por el 001 hasta el entero
que corresponda al ultimo procedimiento

Procedimiento Clave

PRC-secuencia de tres numeros enteros, empezando por el 001 hasta el entero
que corresponda al ultimo procedimiento

Procedimiento de Apoyo

PRA-secuencia de tres numeros enteros, empezando por el 001 hasta el entero
que corresponda al ultimo procedimiento

Instrucciones Técnicas de
Procedimiento Estratégico

ITE-tres digitos coincidentes con el procedimiento del cual se derivan-nimero
entero secuencia en funcién del nimero de indicadores existentes en el
procedimiento

Instrucciones Técnicas de
Procedimiento Clave

ITC-tres digitos coincidentes con el procedimiento del cual se derivan-nimero
entero secuencia en funciéon del numero de indicadores existentes en el
procedimiento

Instrucciones Técnicas de
Procedimiento de Apoyo

ITA-tres digitos coincidentes con el procedimiento del cual se derivan-niumero
entero secuencia en funcion del numero de indicadores existentes en el
procedimiento

INDICADORES DERIVADOS DE LA APLICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Se ha optado por una codificacion que identifique a los indicadores con los procedimientos con el que se

relacionan:

Indicadores de
Procedimiento Estratégico

|IE-tres digitos coincidentes con el procedimiento del cual se derivan-numero
entero secuencia en funciéon del nimero de indicadores existentes en el
procedimiento

Indicadores de
Procedimiento Clave

IC-tres digitos coincidentes con el procedimiento del cual se derivan-nimero
entero secuencia en funcién del nimero de indicadores existentes en el
procedimiento

Indicadores de
Procedimiento de Apoyo

IA-tres digitos coincidentes con el procedimiento del cual se derivan-numero
entero secuencia en funciéon del ndmero de indicadores existentes en el
procedimiento

FORMATO DE LOS INDICADORES

Se ha optado por una codificaciéon que identifique a los formatos de los indicadores con los procedimientos

con el que se relacionan:

Indicadores de
Procedimiento Estratégico

FIE-tres digitos coincidentes con el procedimiento del cual se derivan-numero
entero secuencia en funcion del ndmero de indicadores existentes en el
procedimiento

Indicadores de
Procedimiento Clave

FIC-tres digitos coincidentes con el procedimiento del cual se derivan-nimero
entero secuencia en funcion del ndmero de indicadores existentes en el
procedimiento

Indicadores de
Procedimiento de Apoyo

FlA-tres digitos coincidentes con el procedimiento del cual se derivan-niumero
entero secuencia en funcion del ndmero de indicadores existentes en el
procedimiento
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Todos los indicadores se elaboraran con la cabecera descrita en esta ITA-001-01, y un cuadro informativo

que recoja, al menos, los datos

siguientes:

Cédigo Caodigo que corresponda: FIA-xxx-xx, FIC-xxx-xx y FIE-xxx-xx
Indicador Nombre del indicador
Férmula Contabilizar / seguimiento / etc.

Periodo de calculo

Curso académico / afio natural

Sistema de seguimiento

Contabilizar / Evolucioén, etc.

Formato

Hoja Excel integrada en libro indicadores del procedimiento PRX-XXX

Responsable del indicador

Nombre o cargo del responsable

Fuente de datos

DATUZ, bases propias, etc.

Ademas, se indicara la fecha de cada dato que se incluya en el indicador, con el nombre de la persona que

lo haya introducido.

REGISTROS DERIVADOS DE LA APLICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Se ha optado por una codificaciéon que identifique a los registros con los procedimientos con los que se

relacionan:

Registro de Procedimientos
Estratégico

procedimiento

RE-tres digitos coincidentes con el procedimiento del cual se derivan-nimero
entero secuencia en funciéon del numero de indicadores existentes en el

Registro de Procedimientos
Clave

procedimiento

RC-tres digitos coincidentes con el procedimiento del cual se derivan-nimero
entero secuencia en funciéon del numero de indicadores existentes en el

Registro de Procedimientos
de Apoyo

procedimiento

RA-tres digitos coincidentes con el procedimiento del cual se derivan-nimero
entero secuencia en funciéon del niumero de indicadores existentes en el

FORMATO DE LOS REGISTROS

Se ha optado por una codificacién que identifique los formatos de registro con los procedimientos de los que

funcionalmente dependen:

Formato de registro de
Procedimientos Estratégicos

procedimiento

FRE-tres digitos coincidentes con el procedimiento del cual se derivan-
ndmero entero secuencial en funcién del nimero de registros existentes en el

Formato de registro de
Procedimientos Clave

procedimiento

FRC-tres digitos coincidentes con el procedimiento del cual se derivan-
numero entero secuencial en funcién del nimero de registros existentes en el

Formato de registro de
Procedimientos de Apoyo

procedimiento

FRA-tres digitos coincidentes con el procedimiento del cual se derivan-
ndmero entero secuencial en funcién del nimero de registros existentes en el
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La normalizacién de estos documentos o impresos precisa adoptar un formato adecuado para cada proceso
y expediente, por lo que soélo se recogera el formato ajustado a cabecera de este procedimiento cuando el o

la responsable del mismo asi lo determine.

Por tanto, se podran utilizar formatos libres en los que NECESARIAMENTE se hara referencia, en el pie o

encabezado de la pagina, al SAIC y la numeracién que corresponda segun procedimiento y numero FRC.
RECOMENDACIONES GENERALES PARA REDACTAR DOCUMENTOS DEL SAIC

¢ No redactar parrafos largos. Usar frases concretas.

¢ No emplear un lenguaje complicado: cuanto mas sencillo, claro e inequivoco, mejor.

o Incluir en el texto las referencias a los documentos necesarios para el desarrollo del procedimiento

(documentos de entrada, de salida, de consulta, etc.).

e Identificar cada parrafo con un numero natural (secuencial), que posteriormente se usara para

identificar el parrafo con la parte correspondiente en el flujograma del procedimiento, si procede.
¢ No dar nada por supuesto: los detalles son importantes.
¢ No dejar nada a la improvisacion.

e Enla medida de lo posible, usar una terminologia fija para designar las diferentes figuras del SAIC,

no utilizando nombres alternativos.

ALMACENAMIENTO INFORMATICO DE LOS DOCUMENTOS DEL SAIC

Es aconsejable nombrar los ficheros relativos a las instrucciones técnicas, los formatos y los formatos de
indicadores, anteponiendo el cédigo con el que se identifica al procedimiento del que proceden, con el fin de
localizar juntos todos los documentos vinculados a un mismo procedimiento, ya que se ordenan

alfabéticamente.

Para reflejar la version del documento, al final del nombre del fichero se incluira la siguiente denominacién:
e _:barrabaja
¢ vi: referencia a la versidon del documento niumero i'.

Los documentos de la ultima versiéon del SAIC del Centro deberan ser almacenados en CLOUD, en la carpeta

del Negociado de Calidad con la denominacion _SAIC_fecha.
Si un documento es eliminado, se incluira al final del nombre del fichero la siguiente denominacién:

¢ Eliminado XXXXXX: seis cifras que hacen referencia a la fecha en la que el documento ha sido

sustituido, las dos ultimas cifras del afio, dos cifras para el mes y dos cifras para el dia.
Si un documento es sustituido, se incluira al final del nombre del fichero la siguiente denominacién:

e Sustituido XXXXXX: seis cifras que hacen referencia a la fecha en la que el documento ha sido

sustituido, las dos ultimas cifras del afio, dos cifras para el mes y dos cifras para el dia.
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Los documentos eliminados y sustituidos se archivaran en la carpeta de la tltima revision del SAIC, dentro de

la carpeta del procedimiento y en la denominada PRXX_Documentos NO actuales.

En aquellos casos en los que la longitud del nombre del documento sea especialmente larga, se podra sustituir

la palabra ‘Eliminado’ por la letra ‘E’, y la palabra ‘Sustituido’ por la letra ‘S’.
IMPORTANTE:

Como ayuda al control de los documentos del SAIC se ha desarrollado una aplicacion informatica (hoja de
calculo Excel) en la que aparecen consignados todos los documentos del SAIC, con sus fechas, versiones y

cuanto los caracteriza (FRA-001-01)

Respecto a su almacenamiento informatico, se recomienda seguir el siguiente formato, sin que sea obligatorio,
siempre que el sistema usado para su almacenamiento sea completamente legible, claro, sencillo de

interpretar e inequivoco respecto a la informaciéon almacenada.

Por ejemplo, en el caso de la informacion asociada al presente procedimiento, PRA-001 Control de la

documentacion:

Doc
«» PRA-001 Documentos NO actuales
PRA-001 Control Documentacion . PRA-001 Documentos originales word

» PRA-001 Documentos pdf firmados

Donde:

e PRA-001 Doc: carpeta que contiene documentacién complementaria y adicional relevante para la

elaboracién, revision y aprobacion de la versién del procedimiento.

e PRA-001 Documentos NO actuales: carpeta en la que se guardan los documentos eliminados y/o

sustituidos vinculados al procedimiento a lo largo de toda su ‘vida’.

e PRA-001 Documentos originales Word: versién ofimatica de los documentos actuales en los que se

sustenta el procedimiento.

e PRA-001 Documentos pdf firmados: Versiones en pdf de los documentos vigentes en los que se
sustenta el procedimiento, firmados por los responsables y que se publicaran en la pagina web del

centro.

Esta informacién se completa con otros ficheros que, por razones de funcionalidad, se han separado de las

carpetas correspondientes a sus procedimientos especificos (formato de registros e indicadores). Por ejemplo:

Fichas de los indicadores.

Para una mejor organizaciéon y control, se han agrupado todas las fichas de indicadores en la carpeta

_SAIC_FICHAS INDICADORES, donde a su vez cada fichero ofimatico, en formato Excel, agrupa todos los

indicadores del mismo procedimiento.

CSV: 39713024afa647ec1645805027a2c2fa

Organismo: Universidad de Zaragoza

Péagina: 9/10

Firmado electrénicamente por

Cargo o Rol

Fecha

MARIA ANTONIA ESCAR ROC
NATIVIDAD MIGUEL SALCEDO
FRANCISCO JAVIER GARCIA RAMOS

Jefa de Negociado de Calidad
Subdirectora con competencias en Calidad
Director de la Escuela Politécnica Superior

29/11/2023 16:30:00
29/11/2023 18:44:00

30/11/2023 19:11:00




39713024afab47ec1645805027a2c2fa

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/39713024afa647ec1645805027a2c2fa

. . Cédigo: ITA-001-01 o

Universidad | rormato bE Los bocumenTos pEL SAIC | Fecha: 29/11/2023 S EscuclaPolitécnica

Zaragoza PRA-001 CONTROL DE LA DOCUMENTACION | Pégina: 10 de 10 H  fperor tuese
Revisidn: 2 Universidad Zaragd

Fichas de los registros.

Para una mejor organizacion y control, todos los registros se han agrupado en carpetas independientes
ordenados por el procedimiento que corresponda en _SAIC_FICHAS REGISTROS.

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
¢ PRA-001 Control de la documentacion
e Manual de calidad del SAIC

e Recursos de identidad corporativa de la Universidad de Zaragoza:

https://www.unizar.es/identidad-corporativa/identidad-corporativa
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