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1. OBJETO

Establecer una sistematica para la elaboracién, revisién, aprobacién y modificacion de
la documentacion del Sistema de Gestion.

2. ALCANCE

Documentacion completa del Sistema de Gestion de Calidad de la E.U.L.T.I.Z.

3. REFERENCIAS

No se utilizan

4. DESARROLLO
4.1. ELABORACION pE DOCUMENTACION

4.1.1. MANUAL DE CALIDAD

Los capitulos del Manual de Calidad se codifican MCX, siendo X un n2 correlativo. Cada
requisito recogido en las Directrices de Sistemas de Garantia Interna de Calidad de la
formacidn universitaria del Programa AUDIT, de ANECA se desarrolla en un capitulo del
Manual.

Cada capitulo del Manual de Calidad consta de portada y contenidos.

En la portada de cada capitulo del Manual de Gestién de Calidad (IT-01-01-ANX-1
“Portada de capitulo del Manual de Calidad”) , aparecera:

e Titulo
e indice

e Histdrico de revisiones, que recoge para cada edicidon la fecha y la naturaleza de las
modificaciones introducidas

e Responsablesy fechas de la elaboracion, revisién y aprobacién

El formato de una hoja de un capitulo del Manual de calidad se muestra en (IT-01-01-
ANX-2 ”Pagina de un capitulo del Manual de Calidad”).

En la primera hoja de cada capitulo del Manual de Calidad aparecera el titulo y un
indice indicando los contenidos del mismo. Las siguientes paginas de cada capitulo del
Manual de Calidad responden a la siguiente estructura:

1. Objeto: Finalidad del capitulo del Manual

2. Alcance: Campo de aplicacién del capitulo del Manual

Tel.: 976 76 21 87 - Fax: 976 76 21 89 - e-mail: diringtz@unizar.es - www.unizar.es/euitiz
Edificio Betancourt - Campus Rio Ebro - 50018 - Zaragoza




INSTRUCCION TECNICA Codus ITL011 @ L

Version: 01

Fecha:

“Elaboracion de documentos”
DE ZARAGOZA Marzo 2008 Pdgina 3 de 6

3. Referencias: Fuentes utilizadas para la elaboraciéon del capitulo del Manual

4. Desarrollo: Relata las actividades que el centro desarrolla para cumplir las
Directrices de Sistemas de Garantia Interna de Calidad de la formacidn universitaria del
Programa AUDIT, de ANECA.

5. Documentacién: Referencia a los procedimientos que desarrollan el capitulo del
Manual de Calidad

4.1.2. PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad estaran codificados mediante el
codigo PG-X-Y; donde:

e X: Capitulo del Manual de Calidad en el que se genera.

e Y: N2 correlativo de procedimiento derivado del capitulo X del Manual de
Calidad.

Los anexos a un procedimiento se codifican en la forma: PG-X-Y-ANX-Z, donde:
e ANX indica que se trata de un anexo.
e PG-X-Y es la codificacidn del procedimiento

Z es un indice correlativo que indica el orden del anexo dentro de un mismo
procedimiento.

Todos los procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad costardn de portada,
contenidos y anexos.

En la portada del procedimiento (IT-01-01-ANX-3 “Portada de procedimiento”),
aparecera:

e Titulo

e indice

e Histérico de revisiones, que recoge para cada edicion la fecha y la naturaleza de
las modificaciones introducidas

e Responsablesy fechas de la elaboracidn, revision y aprobacién

Los procedimientos se documentan mediante diagramas de flujo que incluyen la
representacion grafica de la secuencia de tareas que se realizan en un determinado
proceso. El formato usado para su edicién es IT-01-01-ANX-4, “Pagina de un
flujograma”.

Los diagramas de flujo:

e Facilitan la comprension del proceso y su visién general.
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e Facilitan la determinacién clara de la interaccidon y secuenciacién de procesos y
actividades, evitando lagunas o duplicidades en las cuales es facil incurrir en la
redaccion literal de un procedimiento.

e Facilitan la comunicacién entre los afectados.

Los contenidos de los procedimientos se desarrollan segun los siguientes apartados:
e Objeto.
e Alcance.

e Entradas. Situaciones o necesidades que desencadenan la ejecucién del
procedimiento.

e Desarrollo. Descripciéon de las actividades ejecutadas, debidamente
secuenciadas y expresadas en forma de flujograma. Agrupa las actividades de
modo que queden alineadas en columnas aquellas cuya responsabilidad recae
en el mismo érgano.

Los simbolos utilizados en el flujograma son:

:] Entrada
:] Salida
|:| Actividad, operacién o accién.

<> Punto de decisidn, pregunta cuya respuesta posible es “Si” o “No”.

—— Flecha de conexidn entre los elementos descritos.

Conectores situados entre paginas diferentes del procedimiento. Unen
un punto determinado con su continuacién en otra pagina u otro extremo de la misma
pagina, senalizado con otro conector con el mismo nimero.

e Salidas. Resultado de la ejecucién del procedimiento.

e Observaciones. Informacidn complementaria que ayuda a la comprensidon de
alguna etapa.

e Registros o documentos del sistema relacionados con el procedimiento y estén
situadas en los margenes del mismo.
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4.1.3. INSTRUCCIONES TECNICAS

Las instrucciones técnicas o instrucciones de trabajo vendran identificadas también
con un cddigo de la forma: IT-X-Y

Donde: IT indica que es una instruccion de trabajo.

e X es el punto del Manual de Calidad al que se refiere, numerado del mismo
modo que los Procedimientos Generales.

e Y es un numero correlativo que la identifica.

Las instrucciones técnicas también podran tener anexos ligados a ellas. La numeracion
o codificacidn que seguiran estos documentos sera IT-X-Y-ANX-Z, donde:

e Aindica “Anexo”
e IT-X-Y serd la codificacidn de la instruccién técnica a que pertenece el anexo

e 7 serd un nUumero correlativo de anexo dentro de esa misma instruccion
técnica.

capitulo del Manual.
Cada Instruccién técnica consta de portada, contenidos y anexos.

En la portada de cada Instruccién técnica (IT-01-01-ANX-5 “Portada de una Instruccion
Técnica”) , aparecera:

e Titulo

e Histdrico de revisiones, que recoge para cada edicion la fecha y la naturaleza de las
modificaciones introducidas

e Responsablesy fechas de la elaboracion, revisién y aprobacién

El formato de una hoja de contenido de una Instruccidn Técnica se muestra en (IT-01-
01-ANX-6 ”"Pagina de una Instrucciéon Técnica”).

En la portada de una Instruccién Técnica aparecerd el titulo y un indice indicando los
contenidos del mismo. Las siguientes paginas de cada Instruccién Técnica responden a
la estructura:

1. Objeto: Finalidad del capitulo del Manual
2. Alcance: Campo de aplicacién del capitulo del Manual
3. Referencias: Fuentes utilizadas para la elaboracion del capitulo del Manual

4. Desarrollo: Relata las actividades que el centro desarrolla para cumplir las
Directrices de Sistemas de Garantia Interna de Calidad de la formacidn universitaria del
Programa AUDIT, de ANECA.
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4.2. REVISION DE LOS DOCUMENTOS

Tras su elaboracion, los documentos se revisan por el Responsable de Calidad para la
comprobacién de su adecuacién a las Directrices de Sistemas de Garantia Interna de
Calidad de la formacidn universitaria del Programa AUDIT, de ANECA.

Posteriormente, los documentos del Sistema son objeto de revisién periddica con
motivo de la Revision del Sistema de Gestion de Calidad.

4.3. APROBACION DE LOS DOCUMENTOS

Los documentos se aprueban por el Comité de Calidad con caracter previo a su
implantacion.

4.4, MODIFICACION DE LOS DOCUMENTOS

Cualquier modificacién de un documento debera ser revisada y aprobada por las
mismas funciones que revisaron y aprobaron su version previa.

Todas las modificaciones que se realicen en los documentos del Sistema de Gestidn de
Calidad vendran reflejadas en su historial de revisiones.

5. DOCUMENTACION

IT-01-01-ANX-1 “Portada capitulo manual de calidad”
IT-01-01-ANX-2 “Pagina capitulo manual de calidad”
IT-01-01-ANX-3 “Portada de procedimiento”
IT-01-01-ANX-4 “Pagina de flujograma”
IT-01-01-ANX-5 “Portada instruccidén técnica”

IT-01-01-ANX-6 “Pagina instruccidén técnica”
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