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31/05/2013

Incluir referencia a documentos ‘Doc’. Incluir nomenclatura para el almacenamiento
informatico.

10/02/2016

Cambio de nombre PRA-4201 POR PRA-001. Cambio en la codificacion de los
procedimientos: quitar referencias a los apartados de la norma UNE-EN ISO 9001 por
haber cambiado. AAadir un punto nuevo (12 GESTION DEL RIESGO).

01/09/2017

Revisién, actualizaciéon y simplificacion atendiendo sugerencias Auditoria interna y
preauditoria. Separar el formalismo como Instruccién Técnica vinculada a este
procedimiento. Actualizar. Incluir referencias a salvaguarda de los registros al eliminarse
el PRA-002 por estar incluido en este PRA-001.

18/03/2021

Revision y actualizacion del documento: se prescinde de los indicadores y andlisis de
riesgos, se modifica el punto 6 DESARROLLO para dar mayor claridad a los conceptos,
eliminando el apartado DOCUMENTOS DOC. Ademas, se incorporan los Objetivos de
Desarrollo Sostenible (ODS) de la Agenda 2030 dado el compromiso adquirido del Centro
con los mismos. Se simplifica la redaccion para facilitar lectura y comprensién por
usuarios de este procedimiento.

29/11/2023

Sustitucion de SGIC por SAIC (“garantia” por “aseguramiento”). Simplificacion y
actualizacion del procedimiento para adaptarlo a la sistematica actual. Leves correcciones
de redaccion para incorporar el lenguaje inclusivo. Eliminacion de los apartados:
“Actuaciones para garantizar la informacion publica”, para evitar duplicidades, e
“Indicadores” y “Gestion del riesgo”. Incorporacién del apartado: “Anexos del
procedimiento” para integrar los formatos de documentacion del procedimiento.
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1. OBJETO

El objeto de este procedimiento es establecer un sistema para definir los criterios de elaboracion, codificacion,

aprobacion, revision, modificacion, archivo y control de los documentos que componen el Sistema de

Aseguramiento Interno de Calidad (SAIC) de la Escuela Politécnica Superior de la Universidad de Zaragoza

(EPS).

De esta forma se asegura que las actuaciones seguidas en la gestidon de calidad del Centro se realizan

siguiendo los requisitos de calidad establecidos tanto por la propia Universidad de Zaragoza, como por el

Centro, garantizando asi la calidad de los servicios prestados y su compromiso con los Objetivos de Desarrollo

Sostenible (ODS) de la Agenda 2030, concretamente en este procedimiento con los siguientes: ODS 4

Educacién de calidad.

Clasificacion del procedimiento: De apoyo.

2. CAMPO DE APLICACION

Este procedimiento se aplica a toda la documentacion que forma parte del SAIC de la EPS.

3. AGENTES Y RESPONSABLE PRINCIPAL

La responsabilidad principal corresponde a:

e Subdirector/a con competencias en Calidad, responsable del SAIC

Los agentes del procedimiento son:

e Administrador/a del Centro

e Comité de Calidad

e Equipo de Direccion

¢ Negociado de Calidad

4. ENTRADAS AL PROCEDIMIENTO

e Listado de documentos del SAIC de la EPS

¢ Manual de Calidad del SAIC

o Directrices programa AUDIT Internacional y PACE

o Recursos identidad corporativa Universidad de Zaragoza, disponibles en la pagina:

https://www.unizar.es/identidad-corporativa/identidad-corporativa
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5. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
e Todos los documentos que forman el SAIC de la EPS

e Listado de documentos del SAIC de la EPS

6 DESARROLLO
6.1. Consideraciones generales sobre los documentos del SAIC de la EPS

Todos los documentos que formen parte del SAIC de la EPS deben ser claramente legibles y comprensibles,
para todas las personas que estén involucradas en su desarrollo y que, en mayor o menor medida, sean

participes de las acciones que en él se determinan.

A tal efecto, la estructura y maquetacion debera responder a las indicaciones que se recogen en la Instruccion
ITA-001-01.

El/la responsable del SAIC designara a la persona o personas mas adecuadas para la redaccion y revision

de la documentacién del procedimiento, asi como al responsable principal del mismo.

La documentacion del SAIC se aprobara por dicho responsable o el Director o Directora del Centro segun se

determine.

La documentacion del SAIC se archivara en formato electrénico en el servidor de la EPS DOCUMENTA. No
se distribuiran copias escritas de los documentos y su contenido sera publicado en la pagina web del centro:

https://eps.unizar.es/calidad/garantia-interna.

El responsable del archivo y publicacion de toda la documentacion del SAIC del Centro sera el Negociado de
Calidad.

6.2. Manual del Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad de la EPS (MSAIC)

En el MSAIC se recoge la declaracién de intenciones que compromete a la EPS con la implantacion de todo

aquello que en él se manifieste.

ElI MSAIC incluye una descripcion general del Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad de acuerdo con

las directrices de los programas de acreditacién correspondientes.

El MSAIC debera revisarse, al menos cada cuatro afios o siempre que se produzcan cambios en la
organizacion y/o actividades del Centro, en las normas que le afecten, o0 como consecuencia de resultados

de evaluaciones o revisiones del SAIC.
6.3. Manual de procedimientos
Por “procedimiento” se entendera la realizacion escrita de las actividades que materializan un proceso.

La clasificacién del procedimiento (como “estratégico”, “clave” o “de apoyo”) vendra fijada por el/la
responsable del SAIC de la EPS, en funcion de las lineas estratégicas que establezca la Direccion. La

codificacion de los procedimientos sera “PRX_YYY”, que corresponde a lo siguiente:

- Primeras letras: “PR”, de procedimiento.
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- Segunda letra “X”: se indicara “E”, “C” o “A”, dependiendo si el procedimiento es estratégico, clave o

de apoyo, respectivamente.
- Numero de tres digitos “YYY”: que correspondera al nimero del procedimiento.

Se utilizara en su contenido el indice y orden que se indica a continuacion, si bien cada responsable principal
podra determinar si es necesario o no dar contenido a todos los apartados, indicandolo explicitamente, en

este ultimo caso.
1. OBJETO:

Describe el objetivo, el logro que se pretende conseguir con la aplicacién de las actividades descritas en el
procedimiento y para qué se realizan dichas actividades. Ademas, se incluird en este apartado la relacién

directa de cada procedimiento con los ODS de la Agenda 2030.

2. CAMPO DE APLICACION:

Describe a quién o0 a qué se deben aplicar las acciones descritas en el procedimiento.
3. AGENTES Y RESPONSABLE PRINCIPAL:

Los agentes son las personas o cargos que intervienen en el procedimiento. El/la responsable del SAIC

designara al responsable principal del mismo.
4. ENTRADAS AL PROCEDIMIENTO:

Las “entradas al procedimiento” son aquellos documentos cuyos datos o cuya informacién es necesaria para

la realizacion de las acciones descritas en el procedimiento.
5. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO:

Las “salidas del procedimiento” son los datos o informacion que son el resultado de aplicar las actividades
descritas en el procedimiento. Podran ser entradas a otros procedimientos. Algunas salidas pueden

corresponder a registros. La codificacion de dichos registros sera “RX_YYY_ZZ”, lo que se corresponde a:
- Primera letra: “R” de registro.

- Segunda letra “X”: se indicara “E”, “C” 0 “A”, dependiendo si el procedimiento del que surge el registro

es estratégico, clave o de apoyo, respectivamente.

- Primera numeracion “YYY”: tres digitos que corresponden al nimero de procedimiento del que surge

el registro.
- Segunda numeracioén “ZZ”: dos digitos que corresponden al nimero de registro.

Para indicar el formato que sigue el registro, si lo hubiere, se codificara de la misma manera que los registros
anteponiendo la letra “F” de formato (FRX_YYY_ZZ).
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6. DESARROLLO:

En este punto se describen las acciones o actividades que deben realizarse para conseguir los objetivos

perseguidos con la aplicacion del procedimiento.
7. FLUJOGRAMA:

Es una representacion gréfica, realizada con herramientas adecuadas, que explicita la secuencia de
actividades descritas en el procedimiento, que sirve de guia, soporte y ayuda para la correcta comprensién
del texto del mismo. En él, aparece la secuencia de numeros naturales que sirve para establecer una

correspondencia inequivoca con el citado texto.
Queda a juicio del responsable principal del procedimiento, la necesidad o conveniencia de su existencia.
8. CALENDARIO DE ACTUACIONES:

En este apartado se sefialan, para las actividades que componen un procedimiento, una referencia temporal

respecto de la cual deben desarrollarse dichas actividades.

El calendario de actuaciones puede presentarse de diferentes formas y sera el responsable principal del

procedimiento, quien determine cual de ellas utilizar.
Queda a juicio del responsable principal del procedimiento, la necesidad o conveniencia de su existencia.
9. INDICADORES:

Un indicador representa una referencia para medir como esta funcionando un procedimiento. Determina, no
tanto los resultados de la aplicacion del procedimiento, sino si con las actividades descritas se consigue el

objetivo propuesto.

La codificacién de los indicadores seguira la misma secuencia que en el caso de los registros, sera
“IX_YYY_ZZ’, donde:

- Primera letra: “I” de indicador.

- Segunda letra “X”: se indicara “E”, “C” o “A”, dependiendo si el procedimiento del que surge el

indicador es estratégico, clave o de apoyo, respectivamente.

- Primera numeracioén “YYY”: tres digitos que corresponden al nimero de procedimiento del que surge

el indicador.

- Segunda numeracion “ZZ”: dos digitos que corresponden al nimero del indicador.

» o« » o«

Se recomienda que para cada indicador se especifiquen los siguientes datos: “Cédigo”, “Indicador”, “Férmula”,

» o« LT » o«

“Periodo de calculo”, “Sistema de seguimiento”, “Formato”, “Responsable del indicador” y “Fuente de datos”.

Como complemento a la denominacion de los indicadores propuestos, se recomienda la inclusién de la

siguiente tabla:
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Caddigo Caodigo que corresponda: FIA-xxx-xx, FIC-xxx-xx y FIE-xxx-xx
Indicador Nombre del indicador
Férmula Contabilizar / seguimiento / etc.
Periodo de célculo Curso académico / afio natural
Sistema de seguimiento Contabilizar / Evolucion, 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.

En dicha tabla se hara referencia a los formatos de los indicadores, que son los documentos que formalizan
a los indicadores. Para indicar el formato del indicador, se codificara de la misma manera que los indicadores
anteponiendo la letra “F” de formato (FIX_YYY_ZZ).

Queda a juicio del responsable principal del procedimiento, la necesidad o conveniencia de la existencia de

indicadores en el procedimiento.
10. ACTUACIONES PARA LA MEJORA:

Es el conjunto de acciones que debe realizar el responsable principal del procedimiento para garantizar la
mejora de las actuaciones del propio procedimiento y la mejora del SAIC en su totalidad. Estas acciones se
tendran en cuenta para la elaboracién del Plan de Mejora Anual de la Direccion del Centro y los compromisos

de la Carta de Servicios.
11. DOCUMENTOS DEL PROCEDIMIENTO:

Es el conjunto completo de los documentos utilizados para la correcta aplicacion de las actividades descritas
en el procedimiento. En concreto, seran el listado de instrucciones técnicas que especificaran la forma de
llevar a cabo un procedimiento, si fuera necesario. Su codificacion, al igual que documentos anteriores, sera
“ITX_YYY_ZZ, donde:

- Primera letra: “IT” de instruccion técnica.

- Segunda letra “X”: se indicara “E”, “C” o0 “A”, dependiendo si la instruccién técnica esta asociada a un

procedimiento estratégico, clave o de apoyo respectivamente.

- Primera numeracion “YYY”: tres digitos que corresponden al nimero de procedimiento al que se

asocia la instruccion técnica.

- Segunda numeracioén “ZZ”: dos digitos que corresponden al numero de instruccion técnica.

12. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Es el conjunto de normas estatales, autonémicas e instrucciones de UZ que son usados para la aplicacion

correcta de las actividades descritas en el procedimiento.
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13. ANEXOS AL PROCEDIMIENTO:

Es el conjunto de los formatos de documentacién generados el procedimiento, citados como anexos del

mismo, se incluyen tanto los formatos de registro como los formatos de indicadores.
6.4. Instrucciones técnicas

Una instruccién técnica representa el desarrollo de actividades concretas para la realizacién de una parte de
lo expuesto en un procedimiento, que, a juicio del o de la responsable principal del mismo, necesitan ser

expresadas con mas detalle y de forma mas definida a un caso concreto.

Las instrucciones técnicas completan y particularizan al procedimiento del que dependen funcionalmente.
Queda a juicio del o de la responsable principal del procedimiento, la necesidad o conveniencia de su

existencia.

La elaboracién de las instrucciones técnicas seguira el mismo modelo que el ya explicado en el apartado
anterior para los procedimientos. El indice recogera solamente aquellos apartados que considere el o la

responsable principal de la elaboracion de la Instruccion.
6.5. Los diagramas de flujo

Es una representacion grafica de las interrelaciones existentes entre los diferentes elementos que conforman
el SAIC.

Pueden ser documentos aislados y con entidad propia, como el Mapa de Procesos (que representa las
interacciones existentes entre los diferentes procedimientos del SAIC) o el organigrama de la EPS incluido en
el MSAIC.

En el encabezado de cada una de las paginas de un diagrama de flujo, cuando sea un documento con entidad
propia, se recogen los datos de cabecera y el codigo del diagrama de flujo (DF-) seguido de un numero

secuencial.
6.6. La documentacion externa

La documentacion externa es el conjunto de documentos de la UZ o de otras Administraciones Publicas que
se incorpora en los diferentes procedimientos y que es precisa para la ejecucion de los procesos del SAIC.

La actualizacién de esta documentacion se realizara por el responsable principal de cada procedimiento.
6.7. Desarrollo del procedimiento “Control de la documentacion”

El Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad (SAIC) de la EPS responde a las exigencias del programa
AUDIT Internacional de la ANECA y del programa PACE de ACPUA, por lo que es responsabilidad del Director
o Directora o de la persona en quien delegue como responsable del SAIC, desarrollar la documentacién

pertinente para que las directrices de dicho programa sean cumplidas.

m En este sentido, el/la Director/a o el/la responsable del SAIC, detectan la necesidad o reciben la peticion de

documentar un determinado procedimiento del SAIC.
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@ Nombraran al o a la responsable principal y a la persona que debera aprobar el procedimiento. A su vez, el
o la responsable principal identificara a la persona o las personas que, por su formacién y/o por su trabajo,

sean las mas adecuadas para la redaccion y revision de dicha documentacion.

@ Bajo la supervision del o de la responsable principal, se redactara un borrador del documento, cuya
identificacion seguira lo expuesto en este mismo procedimiento “PRA-001 Control de la Documentacién”
segun el tipo de documento del que se trate: un capitulo del Manual, un procedimiento, un registro, etc. La

version sera identificada con la palabra “Borrador”.

E] Una vez concluida la redaccion, el borrador:
» sera revisado por la persona designada por el o la responsable principal
» se eliminara la palabra borrador de la version del documento

» vy finalmente sera aprobado por la persona designada por el Director o Directora o por el o la

responsable del SAIC

]ﬂ El Negociado de Calidad actualizara los registros documentales pertinentes para recoger la referencia a
dicho documento (FRA-001-01 Listado de documentos del SAIC de la EPS).

@ Las acciones recogidas en el documento aprobado se implantaran en la EPS, segin sea su campo de

aplicacion.

Si en cualquier momento se detectara la necesidad de realizar una modificacion del contenido de un

documento, se seguira la misma secuencia de actuaciones que para su redaccion.

El Negociado de Calidad del Centro guardara una copia de toda la documentacién del Sistema en soporte
informatico, por seguridad, en doble repositorio: CLOUD y DOCUMENTA.

7. FLUJOGRAMA

| ENTRADAS

'

DETECTAR UNA NECESIDAD POR EL DIRECTOR O DIRECTORA O le—
EL/LA RESPONSABLE DEL SAIC

)

NOMBRAR AL RESPONSABLE PRINCIPAL E IDENTIFICAR LA
2 PERSONA ENCARGADA DE LA REDACCION DEL
PROCEDIMIENTO

v

3 ‘ ELABORAR UN BORRADOR DEL DOCUMENTO ‘

v

REVISAR LA ADECUACION DEL DOCUMENTO AL SAIC Y
APROBARLO

v

5 ‘ ACTUALIZAR EL REGISTRO DOCUMENTAL DEL SAIC ‘

v

6 ‘ IMPLANTAR LAS ACCIONES RECOGIDAS EN EL DOCUMENTO |

v

i :
. “MODIFIGAR EL™~ sl
DOCUMENTO?
D

| saLDAS

: ‘
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8. CALENDARIO DE ACTUACIONES

La redacciéon o modificacion de un documento del SAIC puede llevarse a cabo en cualquier momento.

9. ACTUACIONES PARA LA MEJORA

El/la responsable del SAIC, como responsable principal de este procedimiento, analizara los datos del RA-

001-01 en vigor, de forma que tendra evidencia de la estabilidad de cada uno de los documentos del SAIC.

Esta informacion sera analizada en los procedimientos PRC-024 Auditorias internas y PRC-027 Analisis de

datos.

10. DOCUMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento lleva asociada una instruccién técnica: ITA-001-01 Formato de los documentos del SAIC.

11. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Criterios y directrices programa AUDIT Internacional de ANECA

e Directrices programa PACE de AUDIT

¢ Identidad corporativa de la Universidad de Zaragoza:

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

¢ Manual del SAIC de la EPS

12. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

—Anexo |: Formato de registro FRA-001-01 Listado de documentos del SAIC de la EPS
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