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1. OBJETO

El objeto de este procedimiento es establecer la sistematica para la elaboracion, control y registro de los
documentos y registros generados como consecuencia del funcionamiento del Sistema Interno de Garantia
de Calidad (en adelante SIGC) de la Facultad de Empresa y Gestion Publica (en adelante FEGP).

Clasificacion del procedimiento: Apoyo.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion a todos los documentos que integran el SIGC de la FEGP, asi como a los
principales registros o evidencias generados como consecuencia del funcionamiento del sistema.

Documentos del SIGC:

- Politica y Objetivos de Calidad

- Manual de calidad

- Mapa de procesos

- Procedimientos e Instrucciones Técnicas

- Informe de Gestidn y Programa de Actuacion

- Informes de Evaluacion de la Calidad (IEC) de las titulaciones
- Planes de Innovacion y Mejora (PAIM) de las titulaciones

- Carta de servicios

- Normativa relacionada con la gestion de la calidad (reglamentos, instrucciones, etc.)

Principales registros o evidencias:
- Actas de Consejo de Facultad
- Actas del Comité de Calidad
- Actas de Comisiones relacionadas con el SIGC
- Informes de seguimiento
- Seguimiento de indicadores
- Informes de evaluacion externa
- Informes de auditorias (internas y/ o externas)
- Sugerencias, reclamaciones, quejas y felicitaciones

- Registros de actividades organizadas en el centro (Talent Days, Jornadas de Acogida, Mesas
redondas, Pasaporte FEGP...). Registros de actividades externas a las que el personal del centro
acude en representacion.

3. NORMATIVA

La normativa de la Unizar y los protocolos de la agencia de calidad que se aplican a este procedimiento se
encuentran  disponibles en el siguiente enlace: https://inspecciongeneral.unizar.es/calidad-y-
mejora/normativa-acreditacion-institucional.

Ademas, la facultad dispone del Manual del SIGC de la FEGP.

4. DEFINICIONES

Archivo electrdnico: herramienta que permite almacenar de forma electrénica los documentos para
garantizar su disponibilidad y accesibilidad a largo plazo. Los documentos electrénicos deberan
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conservarse en un formato que permita garantizar la autenticidad, integridad y conservacion, 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.

Documento: Informacién generada por el SIGC.

Evidencia: documento que presenta los resultados obtenidos o constata las actividades realizadas.

Hoja de control de registro: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de

actividades realizadas.

Indicador: es una caracteristica especifica, observable y medible que puede ser usada para mostrar los
cambios y progresos que estd haciendo un programa hacia el logro de un resultado especifico.

Instruccion técnica: documento que describe de forma clara y precisa la manera correcta de ejecutar

determinadas tareas o act

|

ividades especificas (recoge e

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

cémo”, describiendo a través de explicaciones

Lista maestra de documentos: documento en el que se enumeran todos los documentos que configuran
el SIGCy el numero de versidn, 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.

Proceso: conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian, 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.

5. RESPONSABLES [ordenados

— Administrador/a
— Comité de Calidad

alfabéticamente]

— Comision de Calidad de los Servicios

— Comisiones de Evaluacion de la Calidad de las Titulaciones

— Comision de Garantia de la Calidad conjunta del Grado en Administracion y Direccion de

Empresas
— Comisién de Garant
— Consejo de Facultad
— Decano/a
— Equipo Decanal

ia de la Calidad de las Titulaciones de la FEGP

— Jefe/a de Negociado de Calidad

— Profesor/a Secretari

o/a

— Responsable de la coordinacién de cada titulacién

— Vicedecano/a con competencias en calidad

En las siguientes tablas se establecen las responsabilidades de los diferentes agentes implicados en el SIGC
del centro en relacion con la elaboracidn, revision, aprobacion, registro y archivo de los documentos y

principales evidencias definido

s en el apartado 2.
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DOCUMENTOS DEL SIGC

D

{y ED en su caso)

vcc cC

SEC

CF

ADM

INC

Politica y Objetivos de Calidad

Elabora

Revisar

Aprobar

Registrar/Archivar

Manual del SIGC

Elabora

Revisar

Aprobar

Registrar/Archivar

Procedimientos Estratégicos

Elabora

Revisar

Aprobar

Registrar/Archivar

Procedimientos Clave

Elabora

Revisar

Aprobar

Registrar/Archivar

Procedimientos de Apoyo

Elabora

Revisar

Aprobar

Registrar/Archivar

Informe de Gestidn y Programa de Actuacion

Elabora

Revisar

Aprobar

Registrar/Archivar

NOTA: D: Decano/a; ED: Equipo Decanal; VCC: Vicedecano/a con competencias en calidad; CC: Comité de Calidad; SEC:

Profesor/a Secretario/a; CF: Consejo de Facultad; ADM: Administrador/a; INC: Jefe/a de Negociado de Calidad.

DOCUMENTACION ASOCIADA A LA D ADM

CALIDAD DE LAS TITULACIONES

(y ED en su caso)

cT

CEC

CGCT

Informes de Evaluacién de la Calidad de las titulaciones

Elabora

Revisar

Aprobar

Registrar/Archivar

Planes Anuales de Innovacion y Mejora de las titulaciones

Elabora

Revisar

Aprobar
Registrar/Archivar

NOTA: D: Decano/a; ED: Equipo Decanal; ADM: Administrador/a; CT: Coordinador/a de titulacion; CEC: Comisidn de Evaluacién de la
Calidad de la titulacion; CGCT: Comision de Garantia de la Calidad de las Titulaciones.
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REGISTROS O EVIDENCIAS

(y ED en su caso)

D

SEC ADM INC CT CF

cc CEC

CGCT

CCs

Actas de Consejo de Facultad

Elabora

Revisar

Aprobar

Registrar/Archivar

Actas del Comité de Calidad

Elabora

Revisar

Aprobar

Registrar/Archivar

Actas de Comisiones relacionadas con el SIGC

Elabora

Revisar

Aprobar

Registrar/Archivar

Informes de seguimiento de la carta de servicios

Elabora

Revisar

Aprobar

Registrar/Archivar

Seguimiento de indicadores
Elabora

Revisar

Aprobar

Registrar/Archivar

Informes de auditorias internas y externas

Elabora

Revisar

Aprobar

Registrar/Archivar

Demandas (sugerencias, reclamaciones, quejas y felicitaciones)

Elabora

Revisar

Aprobar

Registrar/Archivar

Registros de actividades organizadas en el centro

Elabora

Revisar

Aprobar

Registrar/Archivar

Registros de actividades externas
Elabora

Revisar

Aprobar

Registrar/Archivar

NOTA: D: Decano/a; ED: Equipo Decanal; SEC: Profesor/a Secretario/a; ADM: Administrador/a; JNC: Jefe/a de Negociado de Calidad; CT:
Coordinadores/as de titulacion; CF: Consejo de Facultad; CC: Comité de Calidad; CEC: Comisién de Evaluacion de la Calidad de la titulacion; CGCT:
Comisién de Garantia de la Calidad de las Titulaciones; Comisidn de Calidad de los Servicios
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

El SIGC de la FEGP genera una serie de documentacién que, una vez elaborada y aprobada, debe ser
adecuadamente archivada y controlada. En el Manual de Calidad, asi como en los procedimientos del SIGC se
indica de forma expresa la documentacion que se genera, el tipo de soporte y quién es responsable de su
custodia. Ademds de ello, en este procedimiento se describe codmo archivar y registrar la documentacion en
un archivo electrénico centralizado del SIGC, asi como la forma de controlar que la documentacion esta
correctamente ordenada y actualizada.

Las personas responsables de velar por el buen funcionamiento del archivo del SIGC serén el/la Vicedecano/a
con competencias en calidad del centro, y el/la Profesor/a Secretario/a, auxiliados por el/la Jefe/a de
Negociado de Calidad y el/la Administrador/a del centro, que designaran al personal de administracion
encargado del archivo electrénico de los documentos del SIGC vy, en su caso, las herramientas informaticas
destinadas a tal fin.

6.1 Gestion de la elaboracion y revision de la documentacion del SIGC

6.1.1. Deteccion de la necesidad de elaborar o modificar un documento

La deteccion de la necesidad de elaborar o modificar un documento del SIGC podra proceder de los
responsables de calidad del centro o de cualquier otra persona implicada en la implantacién de los procesos
y procedimientos. En este Ultimo caso, se lo comunicara pereserite al responsable de calidad del centro, que
serd quien decidira si procede la elaboracion o modificacién del documento.

La elaboracién de un nuevo documento o la modificacion de uno ya existente puede deberse a causas tan
diversas como:

- La deteccion de la necesidad de plasmar en un nuevo procedimiento las acciones que forman parte
de un proceso del centro.

- Ladeteccidn de errores o de dreas 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.

- Laaprobacion de una nueva legislacién o modificacion de la existente.
- Larevision de la Politica y Objetivos de Calidad del centro [PRE_001].

- Losresultados de los Informes de Evaluacion de la Calidad (IEC) y de los Planes Anuales de Innovacion
y Mejora (PAIM) [PRE_002].

- ElInforme de Gestion y Programa de Actuacion del centro [PRE-003].
- ElInforme de Revisién del SIGC [PRE-004].
- Las iniciativas, quejas y sugerencias procedentes de cualquiera de los grupos de interés.

- Los resultados de informes de auditorias internas o externas.

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

En caso de que el/la Vicedecano/a con competencias en calidad considere que procede elaborar o modificar
un documento, designard a una persona o equipo para su redaccion. El contenido minimo o estructura de los
procedimientos sera el que se recoge en la IT_001 Instruccion Técnica para elaborar los procedimientos del
SIGC de la Universidad de Zaragoza.
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En el caso de que se trate de una revision de un documento existente, se debera completar la tabla “Historico
de cambios” que aparece en la portada del documento, indicandose el nimero de la nueva version, la fecha
de la modificacién y un breve resumen del motivo de la misma.

6.1.3. Aprobacion del documento

Una vez elaborado, revisado y aprobado por el Comité de Calidad, el documento es firmado electronicamente
por los responsables de su elaboracidn o revision, con caracter previo a su implantacién.

6.1.4. Difusion

El Vicedecano/a con competencias en calidad de la FEGP debera garantizar que el nuevo documento
aprobado serd difundido entre los diferentes grupos de interés, a través de los medios que se considere mas
adecuados para su conocimiento. En cualquier caso, los documentos deberan ser publicados en la pestafia de
calidad de la pagina web del centro.

6.2 Archivo y control de la documentacion y los registros

6.2.1 Archivo electrénico

| “

Para el archivo electrénico de documentos se utilizara el Gestor Documental “Alfresco” de la Universidad de

Zaragoza o cualquier otro gestor que habilite la institucion.

El archivo se denominara de forma genérica como “Documentacion del SIGC de la FEGP” y en él se incluiran
las diferentes versiones de los documentos (version vigente y versiones anteriores) en los formatos Word y
pdf, segiin corresponda, asi como de los registros generados como consecuencia de su implantacién.
Comprenderd, al menos, los siguientes apartados:

— Manual de Calidad

— Politica y Objetivos de Calidad

— Procesos y procedimientos del SIGC propios del centro

— Mapa de procesos del SIGC

— Registros o evidencias del desarrollo del SIGC

— Actas de los érganos colegiados de la FEGP

— Informe de gestion y programa de actuacion.

En la carpeta de cada proceso o procedimiento se crearan las subcarpetas necesarias para el archivo correcto
de la documentacién asociada (anexos, instrucciones técnicas...).

En relacion con el archivo de los diferentes registros y evidencias generadas, serd el/la Jefe/a de Negociado
de Calidad, con el auxilio del/de la administrador/a, el encargado del archivo electrénico de los documentos,
quien organice y disponga en su lugar dentro del Gestor Documental “Alfresco” o cualquier otro gestor que
habilite la institucion.

Asimismo, dentro de la carpeta principal “Documentacién del SIGC de la FEGP” se archivaran los siguientes
documentos de control, en formato Excel o similar:

—  Lista maestra de documentos.

— Hoja de control de registros o evidencias.

6.2.2 Lista maestra de documentos

Se elaborard y mantendra una lista maestra de documentos, en formato electronico, conforme a la plantilla
del Anexo |, en la que se recogeran las diferentes versiones de los documentos del SIGC especificados en el
apartado 2 de este procedimiento.

El/La vicedecano/a con competencias en calidad del centro, auxiliado por el/la Administrador/a y el/la Jefe/a
de Negociado de calidad, se encargara de mantener actualizada la lista maestra de documentos. En cualquier
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caso, la lista deberd estar actualizada en el momento de la realizacion del Informe de Revision del SIGC
[PRE_004].
6.2.3 Hoja de control de registros

Se elaborard y mantendrd una hoja de control de registros, en formato electrénico, conforme a la plantilla del
Anexo Il, en la que se recogeran los diferentes registros y evidencias generados como consecuencia de la
implantacién del SIGC especificados en el apartado 2 de este procedimiento.

El/La vicedecano/a con competencias en calidad del centro, auxiliado por el Administrador/a vy el/a Jefe/a de
Negociado de Calidad, se encargara de mantener actualizada la hoja de control de registros. En cualquier caso,
la lista deberd estar actualizada en el momento de la realizacién del Informe de Revision del SIGC (PRE_004).

7. DIAGRAMA DE FLUJO

No procede.

8. SEGUIMIENTO
Indicadores del procedimiento

Anualmente, se hara un seguimiento de los siguientes indicadores de procedimiento:

IA_002_01. Actualizacion de la lista maestra de documentos (si/no). Valor a alcanzar: Si
IA_002_02. Actualizacién de la hoja de control de registros (si/no). Valor a alcanzar: Si

IA_002_03. Porcentaje de incidencias atendidas sobre el total de recibidas (n). Valor a alcanzar: 100% (n)

9. REGISTRO Y ARCHIVO

La documentacién se registrard y archivara conforme a lo establecido en el apartado 6.3 de este
procedimiento.
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