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1. OBJETO

Sistematizar la elaboracién, control y registro de la documentacién derivada del funcionamiento del

Sistema Interno de Garantia de la Calidad (SIGC) de los servicios de la Facultad de Ciencias Sociales

y del Trabajo (FCST).

Clasificacién del procedimiento: Apoyo

2. ALCANCE

Este procedimiento serd de aplicacién a todos los documentos que integran el SIGC de los servicios

de la FCST, asi como a los principales registros o evidencias generados como consecuencia del

funcionamiento del sistema.

Documentos y evidencias del SIGC de los servicios de la FCST (http://fcst.unizar.es/calidad/calidad-

de-los-servicios):

— Carta de Servicios

Politica de Calidad de los Servicios

— Informes de seguimiento de la Carta de Servicios

— Plan de actuacion y mejora (PAM)

— Mapa de procesos

— Manual de procedimientos

— Procedimientos e instrucciones técnicas

— Catdlogo de indicadores

— Fichas de los indicadores

— Seguimiento de indicadores
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3. NORMATIVA

La normativa de aplicacion a este procedimiento se encuentra disponible en el siguiente enlace:

https://inspecciongeneral.unizar.es/calidad-y-mejora/normativa-y-referencias-calidad-de-los-

servicios.

4. DEFINICIONES (por orden alfabético)

Archivo electrénico: herramienta que permite almacenar de forma electrdnica los documentos para
garantizar su disponibilidad y accesibilidad a largo plazo. Los documentos electrénicos deberdn
conservarse en un formato que permita garantizar la autenticidad, integridad y conservacién, asi
como su consulta, con independencia del tiempo transcurrido desde su emision. Se asegurara en
todo caso la posibilidad de trasladar los datos a otros formatos y soportes que garanticen el acceso

desde diferentes aplicaciones.

Lista maestra de documentos: documento en el que se enumeran todos los documentos que
configuran el SIGCy el nimero de version, con el objetivo de utilizar siempre la dltima versién de los

mismos.

Hoja de control de actas/informes: Documento en formato Excel, donde aparece reflejada la relacién

de comisiones/érganos, curso académico, fechas de sesién e URL de acceso.
Manual de calidad: documento que especifica el sistema de gestion de calidad de una organizacion.

Proceso: conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactlan, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados. El resultado de un proceso es, por tanto, el

producto o servicio que prestamos a los grupos de interés.

Procedimiento: documento que especifica o detalla una parte del proceso, indicando qué es lo que

se hace y quiénes son los responsables.

Instruccion técnica: documento que describe de forma claray precisa la manera correcta de ejecutar
determinadas tareas o actividades especificas (recoge el “cdmo”, describiendo a través de

explicaciones detalladas cada uno de los pasos a seguir para ejecutar cierta actividad).

CSV: 35103b5ff6a4e326555ed7fla0a7252a

Organismo: Universidad de Zaragoza

Péagina: 3/8

Firmado electrénicamente por

Cargo o Rol

Fecha

MARIA PILAR GARCES UTANDE
MARIA PILAR TAJADA RODRIGO

Administradora

Jefa Negociado Calidad

30/06/2025 14:26:00

30/06/2025 14:29:00




35103b5ff6ad4e326555ed7fla0a7252a

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/35103b5ff6a4e326555ed7fla0a7252a

Codigo: PRA-002

)J“ E?::::g::ciales PROCEDIMIENTO DE ELABORACION, CONTROLY Versién: 1.0
3‘ P ydelTrabajo REGISTRO DE LA DOCUMENTACION DEL SIGC S
Fecha: junio 2025

N Y Universidad Zaragoza

Pagina 4 de 8

Repositorio institucional FCST: Herramienta de gestion documental que permite a los responsables

de los procesos o procedimientos llevar la gestion documental de forma sencilla.

5. RESPONSABLES (por orden alfabético)

- Administrador/a

Comision de Calidad de los servicios

- Negociado de Calidad

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

El SIGC de los servicios de la FCST genera una serie de documentaciéon que, una vez elaborada y
aprobada, debe ser adecuadamente archivada y controlada. En este procedimiento se describe
como archivar y registrar la documentacion en un archivo electrénico centralizado del SIGC, asi

como la forma de controlar que la documentacion estéd correctamente ordenada y actualizada.

6.1 Resumen de actuaciones

Responsable Accion

— Identificacion de la documentacion a elaborar o modificar
Administrador/a
— Aprobacion de la documentacion.

— Elaboracién de la documentacion
Negociado de Calidad — Seguimiento de indicadores

— Archivo y registro de la documentacion

Comision de Calidad de
— Revision de la documentacion
los Servicios

6.2. Identificacion de la documentacion a elaborar o modificar

La deteccién de la necesidad de elaborar o modificar un documento del SIGC podra proceder del
administrador/a del centro o de cualquier otra persona implicada en la implantacién de los procesos

y procedimientos.
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La elaboracién de un nuevo documento o la modificacién de uno ya existente puede deberse a

causas tan diversas como:

La deteccidn de la necesidad de plasmar en un nuevo procedimiento las acciones que forman

parte de un proceso del centro.
— La deteccién de errores o de dreas de mejora en la realizacién 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 modificacion de la existente.

6.3. Elaboracion de un nuevo documento o de una nueva revision

En el caso de que proceda la elaboracién o revision de un documento, el Negociado de Calidad se
encargara de este cometido. En la tabla de cambios que aparece en la portada del documento, se
recogera el numero de la version, la fecha de la elaboracion o modificacion y un breve resumen del

motivo de la misma.

6.4. Revision del documento

La Comision de Calidad de los Servicios revisard los contenidos del nuevo documento o de su
modificacién antes de su aprobacion definitiva, incluyendo aquellas correcciones que considere

necesarias.

6.5. Aprobacion del documento

Una vez elaborado y revisado el documento por los responsables, se remitird al Administrador/a

para su firma, con cardcter previo a su implantacién.

6.6. Difusion

El Negociado de Calidad de la FCST deberd garantizar que el nuevo documento aprobado sea

difundido entre los grupos de interés, a través de los medios que se considere mas oportunos, para
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su conocimiento. En cualquier caso, los documentos deberan ser publicados en la pagina web del

centro.

6.7. Archivo de la documentacion

Una vez aprobados y firmados los documentos el Negociado de Calidad procedera a su archivo. Para

el archivo electrénico de documentos se utilizara cloud.unizar.es.

La carpeta que contenga la documentacién se denominard de forma genérica como
Documentacion_SIGC y en ella se incluirdn las diferentes versiones de los documentos (vigentes y
anteriores) en los formatos Word, Excel y PDF, asi como los registros generados como consecuencia

de su implantacion.

Comprendera, al menos, los siguientes apartados:

Politica y objetivos de calidad

Procedimientos

— Mapa de procesos

Registros o evidencias del SIGC

En la carpeta de cada proceso o procedimiento se crearan las subcarpetas necesarias para el archivo

correcto de la documentacién asociada (anexos, instrucciones técnicas...).

6.8. Registro de la documentacion

En relacién con el registro de la documentacion sera la jefatura del Negociado de Calidad del centro
la encargada de su control. Para ello se crearan los siguientes documentos de control, en formato

Excel o similar:
— Lista maestra de documentos

— Hoja de control de actas
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

!

Gestion de la elaboracion y
revision de la documentacion
del SIGC

v

Aprobacion de los
documentos — Actas, informes

Lista maestra de
documentos, hoja de
control registros y hoja de
control de actas

Actualizacion del repositorio 5
y control de documentos
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8. SEGUIMIENTO

Indicadores del procedimiento

Anualmente, se hard un seguimiento de los siguientes indicadores del procedimiento:

Valor a
Cédigo Descripcion Forma de obtencion Responsable
alcanzar
Actualizacion de la | Revisién de las
Negociado de
IND_PRAOO2 01 | lista maestra de actualizaciones de la lista Si
Calidad
documentos maestra de documentos
Actualizacion de la | Revision de las Negociado de
IND_PRAQ02_02  hoja de control de | actualizaciones de la hoja | Calidad Si
actas de control de actas

9. ARCHIVO Y REGISTRO

La documentacion se archivara y registrara conforme a lo especificado en el apartado 6.7 y 6.8 de

este procedimiento.

10. ANEXOS

Anexo I. Lista maestra de documentos

Fecha
Cédigo Descripcion Version Vigente
aprobacion
Anexo Il. Hoja de control de actas
Cddigo Agente 2025 2026 2027
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