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1.0BIJETO

Este procedimiento tiene por objeto definir la forma de gestionar la documentacién del sistema
de garantia interna de calidad (SGIC) de la Facultad de Ciencias de la Salud y del Deporte (FCCSD),
incluyendo la creacidn y revision de los documentos del SGIC, y el archivo y control de los
documentos y evidencias producidas por el SGIC.

Clasificacion del procedimiento: Apoyo.

2.ALCANCE

Este procedimiento se aplica a todos los documentos del SGIC de la FCSSD que deben ser
conservados, ya sea en soporte de papel, electrénico o cualquier otro formato que asegure su
seguridad y capacidad de ser reproducidos.

Se entiende por documentos del SGIC:

- Manual de calidad.

- Politica y objetivos de calidad.

- Procesos, procedimientos e instrucciones técnicas.

Asi como las evidencias generadas por el SGIC:

- Registros derivados de la aplicacidn de los procesos y procedimientos.

- Actas de las comisiones de calidad de la Facultad.

- Actas de la Junta de Facultad.

3.NORMATIVA

Resolucion de 2 de mayo de 2017, del Rector de la Universidad de Zaragoza, por la que se
aprueba el texto refundido del Reglamento de la Organizacion y Gestidn de la Calidad de los
Estudios de Grado y de Master Universitario.

4.DEFINICIONES

- Archivo electrénico: dispositivo electrénico en el que se guardan, de forma ordenada,
copia de los documentos del SGIC de la FCCSD, los cuales suponen las evidencias de las
actividades realizadas en materia de calidad, y en su caso, los resultados obtenidos. Se
recomienda la utilizacién del Gestor Documental “Alfresco”, o similar.

- Documento: informacion generada por el SGIC (escrito en papel, documento informatico,
fotografia, video, etc.).

- Evidencia: registro, acta o documento que demuestran la aplicacién del SGIC.

- Registro: documento derivado de la aplicacién de un proceso o procedimiento (informes,
actas de reuniones, comunicaciones, etc.).

- Lista maestra de documentos: documento en el que se enumeran todos los documentos
que configuran el SGIC y el nimero de revision vigente en la actualidad, con el objetivo de
utilizar siempre la ultima version de estos.

- Manual de calidad: documento que especifica el sistema de gestion de calidad de una
organizacion.
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- Proceso: conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan, 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 (se debe tener
en cuenta que no todos los procesos necesitan contar con un procedimiento, y que un
mismo proceso puede tener asociados uno o varios procedimientos).

- Instruccion técnica: documento que describe de manera clara y precisa la manera correcta
de ejecutar determinadas tareas o actividades especificas.

5.RESPONSABLES [Ordenados Alfabéticamente]

- Administrador/a.

- Comisién de Calidad de la Facultad.

- Coordinador/a de la Comisién de Calidad del centro.

- Decano/a.

- PTGAS responsable de Calidad del Centro

- Presidentes/as de las Comisiones de Garantia de la Calidad (CGC) de las titulaciones de la
Facultad.

- Secretario/a de Decanato

6.DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

El SGI de calidad de la FCCSD crea documentos que necesitan ser guardados y supervisados
correctamente. El manual de calidad y los procesos del sistema especifican los documentos
creados, el formato en que se guardan, quién se encarga de ellos y por cuanto tiempo.

En este apartado se describe el procedimiento para: (1) elaborar o modificar y, posteriormente,
aprobar y difundir los documentos del SGIC; (2) registrar la documentacién generada por el SGIC
en un archivo electrénico centralizado, y si fuera necesario en un archivo fisico, asi como
controlar que la documentacién esta correctamente ordenada y actualizada.

El Administrador o Administradora del centro designara al PTGAS encargado del registro de la
documentacion del SGICYy, si fuera necesario, el equipamiento informatico a utilizar.

La persona coordinadora de la Comisién de Calidad de la facultad, con ayuda del personal
administrativo asignado, sera el responsable de asegurar que el archivo electrénico del SGIC
funcione correctamente.

6.1. Gestion de la elaboracion y revision de la documentacion del SGIC
6.1.1. Deteccion de la necesidad de elaborar o modificar un documento

La necesidad de crear o modificar el documento del SGIC puede ser identificada por la persona
coordinadora de la Comisidn de Calidad de la facultad, o por cualquier persona involucrada en
el SGIC. Si es este ultimo caso, debe informar por escrito a la persona Coordinadora de la
Comision de Calidad, quien decidira si procede la elaboracién o modificacion del documento.

FACULTADDE CIENCIAS DE LA SALUD Y " UniversidadZaragoza
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La elaboracién o modificacion de este documento puede deberse;

- La deteccion de errores o de areas de mejora en la realizacion 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 legislacion o modificacion de la existente.

6.1.2.Elaboracion de un nuevo documento o de una nueva version

Si la persona coordinadora de la Comisién de Calidad de la Facultad decide que es necesario
elaborar o modificar un documento, asignara a una persona o equipo para su redaccion. Los
procedimientos seguiran el contenido minimo o estructura establecida en la "ITO01 Elaboracién
de la documentacion del SGIC de la Universidad de Zaragoza". Si se modifica un documento, se
deberd de registrar en la tabla "Histérico de cambios" en la portada, incluyendo el nimero de la
nueva version, la fecha de la modificacién y una breve explicacion de por qué se hizo.

6.1.3. Aprobacién del documento

Una vez creado el documento se procedera segun lo que se indica a continuacion:
1. Revisidn: La persona coordinadora de la Comisién de Calidad lo enviard a la Comisién de

Calidad para su revision.

2. Comunicacion: El documento revisado se comunicara a los interesados de la FCCSD por los
medios mas adecuados, siguiendo el PRA005: “Procedimiento de comunicacion interna y
externa". Las sugerencias recibidas se enviaran a la Comision de Calidad para, si es necesario,
proceder a la modificacion del documento.

3. Aprobacion: se enviara al Decano para su aprobacion.

4. Firma: El documento aprobado sera firmado por los responsables de la elaboracidn y revision
y por el Decano o Decana.

5. Informacion: se informara a la Junta de Facultad sobre los documentos aprobados por el
Decano.

6. Difusion: La persona coordinadora de la Comision de Calidad garantizard que el nuevo
documento aprobado sea difundido entre los grupos de interés siguiendo lo indicado en el
PRAOQOS5; “Procedimiento de comunicacidn interna y externa”.

7. Archivo: El documento se archivard segun lo establecido en el apartado 6.2 de este
procedimiento.

6.2. Lista maestra de documentos

Se elaborarad y mantendra actualizada una lista maestra de documentos en la que se recogeran:

- Versiones del manual de calidad, incluyendo nimero de edicidn, fecha de aprobacion,
ubicacion del archivo electrénico y cémo acceder.

- Declaraciones de politica y objetivos de calidad, especificando fecha de aprobacidn,
ubicacion del archivo electrénico y método de acceso.

- Para cada proceso y procedimiento, versiones indicando nimero de edicién, fecha de
aprobacidn, ubicacidn del archivo electrénico y cémo acceder
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La persona coordinadora de la Comisién de Calidad se encargara de actualizar la lista maestra
de documentos, que se archivara como indica el apartado 6.2 de este procedimiento

6.3. Archivo de la documentacion

Los documentos y evidencias del SGIC serdn archivados en soporte electrénico. Si algun
documento o evidencia no fuera generado en formato informatico, se escaneara para su archivo
electrdnico y el original se conservara en el archivo fisico.

6.3.1. Archivo electrénico

El archivo electrénico de documentos y evidencias del SIGC se realizara mediante el Gestor
Documental "Alfresco"” de la Universidad de Zaragoza (UZ) u otro similar.

El archivo electrénico se denominara de forma genérica como “Documentacién SGIC”.Los
documentos y evidencias se archivaran en formato .docx o .pdf.

Comprendera, al menos, las siguientes carpetas:

- Manual de calidad.

- Politica y objetivos de calidad.

- Procesos y procedimientos.

- Registros de los procesos y procedimientos.

- Otras evidencias del SGIC.

6.3.2. Manual de Calidad

En esta carpeta llamada “Manual Calidad” se archivara una copia del manual de calidadvigente,
denominada “MC vigente”.

Se incluird una subcarpeta denominada “MC Ed. Anteriores” en la que se archivaran copias de
cuantas ediciones anteriores hubiesen existido. Las ediciones anteriores se renombraran
sustituyendo el término “vigente” por el nUmero de revisidn correspondiente, por ejemplo, “MC
v1.0”.

6.3.3. Politica y objetivos de calidad

En esta carpeta denominada “Politica Calidad” se archivard una copia del documento politica y
objetivos de calidad vigente, denominada “POC vigente”.

Se incluird una subcarpeta denominada “POC Ed. Anteriores” en la que se archivaran copias de
cuantas ediciones anteriores hubiesen existido. Las ediciones anteriores se renombraran
sustituyendo el término “vigente” por el nimero de revisiéon correspondiente, por ejemplo,
“POCv1.0".

6.3.4. Procesos y procedimientos del SGIC

En la carpeta "Procedimientos" se guardara una copia de cada proceso y procedimiento actual
de la FCCSD, siendo actual aquel incluido en el mapa de procesos del SGIC. La copia se nombrara
con el codigo del proceso o procedimiento, como "PRA002". Habra también una subcarpeta
"Procedimientos Obsoletos" para almacenar copias de procesos y procedimientos antiguos del
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SGIC que ya no estdn en el mapa actual. Las versiones antiguas se renombrardn con su nimero
de revision, por ejemplo, "PRA002 v1.0".

6.3.5. Registros de los procesos y procedimientos del SGIC

En la carpeta "Registros Procedimientos", se almacenard una copia de todos los registros
creados a partir de la aplicacion de procesos y procedimientos de la FCCSD. Para organizar estos
registros adecuadamente, se crearan subcarpetas nombradas segun el tipo de registro que
contienen. Ademas, el nombre de cada copia incluira la fecha del registro (afio, mes y dia),
seguido de un identificador especifico del contenido; por ejemplo, el Plan Anual de Innovacidn
y Mejora del grado en Nutricion Humana y Dietética de 2023 se etiquetaria como “2023 PAIM
NHD”.

6.3.6.Otras evidencias del SGIC

La implementacidon del SGIC genera, ademas de los registros resultantes de los procesos y
procedimientos, otras evidencias como actas de la Junta de Facultad y de las Comisiones de
Calidad, asi como Informes de Gestion y Programas de Actuacién. Para organizar
adecuadamente estas evidencias distintas a los registros, se estableceran tantas carpetas como
sean necesarias, nombradas de manera que reflejen claramente el tipo de documentos que
contienen.

La denominacion de las copias comenzara con la fecha de la evidencia (afio, mes y dia, segun la
naturaleza de la evidencia).

6.4. Control de la documentacion

El control de la documentacién es fundamental para proporcionar evidencias del cumplimiento
y reflejar el grado de implantacién y eficacia del SGIC. Para garantizar dicho control, la
documentacidn sera registrada por el PTGAS designado para el registro de la documentacion del
SGIC, o en su defecto por la persona coordinadora de la Comisién de Calidad.

El control de la documentacion se realizard mediante las siguientes tareas: registro de los
documentos y evidencias del SGIC y revisidn del estado del archivo electrénico.

6.4.1. Registro de los documentos y evidencias del SGIC

Los documentos y evidencias del SGIC seran entregados por las personas responsables de las

actividadeso tareas que los generen al PTGAS designado para el registro de la documentacion

del SGIC.

Los documentos y evidencias serdn registrados de la siguiente forma:

- Siesun registro electronico: se guardara en el archivo electrénico del SGIC.

- Si es un registro fisico (por ejemplo, en papel), se escaneard y almacenara en el archivo
digital del SGIC, mientras que los originales se guardaran en un archivador en la secretaria
de la FCCSD, etiquetado como “archivos fisicos del SGIC”.
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6.4.2.Revision del estado del archivo electrénico

La persona coordinadora de la Comisién de Calidad, revisard, al menos una vez al afio, el estado
del archivo electronico y elaborara un informe que remitira al Decano de la FCCSD para que, en

caso necesario, d

isponga las medidas que considere al efecto.

6.5. Descripcion de tareas

Responsable Descripcion de tareas

Administrador/a

PTGAS designado para el

registro de

documentacién del SGIC

Secretario/a de Decanato

PTGAS designados para la

gestion de

Coordinador/a de la

Comision d

Coordinadores/as de
titulaciones

Responsables de
aplicaciénde

- Designar al PTGAS encargado del archivo el
fisico de losdocumentos y evidencias del SGIC
- Archivar documentos y evidencias en el arc
electrénico y/o fisico.

ectrénicoy

hivo

- Auxiliar al Coordinador/a de la Comisién de Calidad de la

Facultad en el buen funcionamiento de archivo electrénico

- Aportar las actas de la Junta de Facultad, aprobadas y

firmadas, asi como los acuerdos de la Junta de Facultad en
materia de calidad, al PTGAS designado para el registro de

documentacidn del SGIC.
- Aportar documentos y evidencias al PTGAS
las CGC para el registrode documentacidon del SGIC.

e Calidad -Elaborar y mantener actualizada la

documentos.

- Aportar documentos y evidencias, incluida |

designado

- Aprobar la necesidad de elaborar o revisar un documento.

lista maestra de

a lista maestra

de documentos actualizada, al PAS designado para el registro

de documentacion del SGIC.

-Velar por el buen funcionamiento del archivo electrénico.

- Revisar el estado del archivo electrénico.

- Custodiar la documentacion del SGIC.

- Aportar documentos y evidencias al PTGAS
para el registrode documentacion del SGIC.

- Aportar documentos y evidencias al PTGAS
para el registrode documentacién del SGIC.

procesos/procedimientos
Presidentes/as de las CGC

Otro personal implicado

designado

designado

- Aportar documentos y evidencias al PTAS designado

para la gestiénde la correspondiente CGC.

- Aportar documentos y evidencias al Coordinador/a de la

en eldesarrollo del SGIC

Decano/a

Comision deCalidad de la Facultad.

- Implementar, si procede, medidas de mejora en relacién

con lagestion de la documentacion del SGIC.
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7.DIAGRAMA DE FLUJO

7.1. Elaboracion de la documentacion

Deteccién de la necesidad de
elaborar o modificar un
documento

v

¢Es precisa su elaboracion?

Sl

v

Elegir persona o equipo para su
elaboracién / modificacion

¢Es nueva elaboracién?

Sl
¥

Reflejar en tabla “Historico de
cambios”

¥

Revisar documento

Elaborar nuevo documento

NO éSe aprueba?

Sl
¥

Se firma documento
y se informa a la
Junta de Facultad

v

Se difunde segln
PRA0O5

Se archiva ‘

Reflejar en Manual
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8.SEGUIMIENTO

La persona coordinadora de la Comisidn de Calidad sera la encargada delseguimiento y
evaluacién del procedimiento.
Para evaluar el procedimiento se establecen los siguientes indicadores:

Indicadores: I-PRA-002 disponible en; Catadlogo de indicadores de |la pdgina web de FCCSD

9.REGISTRO Y ARCHIVO

Documento Soporte Responsable custodia | Tiempo conservacion

Lista maestra de
documentos

Informe de revision

del archivo
electrénico

10.ANEXOS

No procede

Electrénico Coordinador/a de la Indefinido
Comision de Calidad
Electrénico Coordinador/a de la Indefinido

Comision de Calidad
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