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, . . NUMERO DE
CODIGO FECHA DE APROBACION FECHA DE REVISION REVISION
PR/S0O/009 26/09/2023 -- 00
RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE
ELABORACION REVISION APROBACION
NOMBRE Francisco Santos Olalla Francisco Santos Olalla Isabel Carrillo Ramiro

PUESTO

Subdirector de Calidad

Subdirector de Calidad

Directora del Centro

FIRMA

Firmado*

Firmado*

Firmado*

* La version firmada se encuentra archivada en la Unidad Técnica de Calidad de la ETSIDI.
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OBJETO:

El objeto del presente procedimiento es describir cémo la Escuela Técnica Superior
de Ingenieria y Disefio Industrial elabora, revisa, aprueba y mantiene actualizada y
completa toda la documentacion de su SAIC.

RESPONSABLE /
PROPIETARIO:

Responsable de Calidad de la ETSIDI.

DOCUMENTOS DE
REFERENCIA:

e Standards and Guidelines for Quality Assurance in the European Higher
Education Area (ESG). Erevan, mayo de 2015.

SUBPROCESOS:

No aplica.
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REGISTROS / EVIDENCIAS:
Tipos de documentos.
Responsable Fuente Periodicidad Ubicacion Formato Caédigo
dzef:‘;?izsazb:jee Unidad Técnica Curco UPMDrive ANX-PR-SO-009- ANX-PR-SO-009-
de Calidad Calidad 01_Nombre_Formato 01_Nombre
la ETSIDI
Codificacion.
Responsable Fuente Periodicidad Ubicacion Formato Caédigo
dief:‘;?izsazb:jee Unidad Técnica Curco UPMDrive ANX-PR-SO-009- ANX-PR-S0-009-
de Calidad Calidad 02_Nombre_Formato 02_Nombre
la ETSIDI
Formato del Manual de Calidad y de los Procesos.
Responsable Fuente Periodicidad Ubicacion Formato Coédigo
diezzcl’izzzbfe Unidad Técnica Curco UPMDrive ANX-PR-SO-009- ANX-PR-S0-009-
de Calidad Calidad 03_Nombre_Formato 03_Nombre
la ETSIDI
Listado de evidencias.
Responsable Fuente Periodicidad Ubicacion Formato Coédigo
dzezzcl’izzzbfe Unidad Técnica Curco UPMDrive ANX-PR-SO-009- ANX-PR-S0-009-
de Calidad Calidad 04_Nombre_Formato 04_Nombre
la ETSIDI
Listado de indicadores.
Responsable Fuente Periodicidad Ubicacion Formato Cédigo
diei;zcﬁzsazbfe Unidad Técnica Curco UPMDrive ANX-PR-SO-009- ANX-PR-S0-009-
de Calidad Calidad 05_Nombre_Formato 05_Nombre
la ETSIDI
Control de versiones.
Responsable Fuente Periodicidad Ubicacion Formato Cédigo
diezzcﬁﬂsaadbfe Unidad Técnica Curco UPMDrive ANX-PR-S0-009- ANX-PR-S0O-009-
de Calidad Calidad 06_Nombre_Formato 06_Nombre
la ETSIDI
INDICADORES:
No aplica.
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0. INTRODUCCION.

Este procedimiento define como se elabora, revisa, aprueba y mantiene actualizada y completa

toda la documentacion del SAIC de la Escuela Técnica Superior de Ingenieria y Disefio Industrial.
1. ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION DEL SISTEMA DOCUMENTAL.

El procedimiento se pone en marcha cuando se produce una modificacidon del sistema que implica
la creacion, eliminacion o modificacion de alguno de sus documentos (de aquellos cuyo tipo se
especifica en el primer anexo de este procedimiento). Tal como se indica en el flujograma se

siguen los siguientes pasos:

- El responsable de elaboraciéon del documento procede con la acciéon a realizar en el
documento.

- El responsable de la revision comprueba la modificacién efectuada y la envia a los érganos
responsables si procede. La siguiente funcién es del responsable del sistema documental
que actuara con los documentos que no requieren aprobacién o con los que si hayan sido
aprobados por los érganos competentes.

- Actualmente, en nuestro centro, el responsable del sistema documental es el responsable
de calidad que procede en consecuencia: introduce el nuevo documento en el archivo
virtual de la Unidad Técnica de Calidad y modifica el/los anexos afectados de este
procedimiento, en funcidon de la naturaleza de la modificacion, creacidon o eliminacion

efectuada.
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FLUJOGRAMA:
PR/S0O/009
Proceso de Elaboracion, Revision y Actualizacion del Sistema Documental
ENTRADAS RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE COMISION DE JUNTA DE RESPSI'\IS%?‘EE/'ITAE DEL SALIDAS
ELABORACION REVISION CALIDAD ESCUELA DOCUMENTAL
ANX-PR/S0/009-01:
Standards and Guidelines Surge la necesitad de Tipos de
for Quality Assurance in documentar Documentos.
the European Higher
Education Area (ESG) ANX—PR/SO/OQQ—OZ:
Codificacién.
ANX-PR/SO/009-03:
\_/\ Formato del Manual
Identificacion del tipo de Calidad y de los
de documento que Procesos
corresponde
ANX-PR/SO/009-04:
Listado de evidencias
ANX-PR/SO/009-05:
Listado de
indicadores
éDocumento
nuevo? —> Aprobacién > Difusién ANX-PR/S0O/009-06:
Control de versiones.
¢Es una nueva
versién de un
documento
existente?
Modificacion | | Elaboracién
> Revision

éNecesita
aprobacion?

Seincluye en el
Archivo

Seelimina el
documento anterior del
Archivo y se registra en

el Control de

Versiones (ANX-PR/
S0/009-06)

Envio al
Responsable del
Sistema
Documental

A

éVigencia |

imitada?

Mantenimiento
en el Archivo

Derogacion en
plazo

ELRESPONSABLE DEL SISTEMA DOCUMENTAL ES EL RESPONSABLE DE
CALIDAD DEL CENTRO POR DELEGACION DEL DIRECTOR/A
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HISTORICO DE REVISIONES

FECHA N° DE REVISION SUMARIO
26/09/2023 00 Fecha de edicion inicial.
Aprobacion
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ANX-PR/S0O/009-1: TIPOS DE DOCUMENTOS

Mapa de procesos: Documento grafico que integra todos los procesos que componen el sistema.
e RESPONSABLE DE ELABORACION: Responsable de Calidad
e RESPONSABLE DE REVISION: Comisién de Calidad
e RESPONSABLE DE APROBACION: Junta de Escuela (Director/a)
e RESPONSABLE DEL ARCHIVO: Responsable de Calidad

Manual de Calidad: Documento en el que se especifica la politica y los objetivos de calidad, la
estructura de la organizacion, los responsables para asegurar el cumplimiento de los requisitos del
sistema y el seguimiento y revision del mismo.

e RESPONSABLE DE ELABORACION: Responsable de Calidad

e RESPONSABLE DE REVISION: Comisién de Calidad

e RESPONSABLE DE APROBACION: Junta de Escuela (Director/a)

e RESPONSABLE DEL ARCHIVO: Responsable de Calidad

Procesos: Conjunto de actividades interrelacionadas entre si, que a partir de una o varias entradas
de materiales o informacién, dan lugar a una o varias salidas también de materiales o informacion
con valor afladido y un resultado que satisface plenamente los requerimientos del cliente al que va
dirigido.
En el Centro:

e RESPONSABLE DE ELABORACION: Responsable del Proceso

e RESPONSABLE DE REVISION: Responsable de Calidad (Comisién de Calidad)

e RESPONSABLE DE APROBACION: Junta de Escuela (Director/a)

e RESPONSABLE DEL ARCHIVO: Responsable de Calidad
En el Rectorado:

e RESPONSABLE DE ELABORACION: Responsable del Proceso

e RESPONSABLE DE REVISION: Vicerrector/a o Adjunto/a de Calidad

e RESPONSABLE DE APROBACION: Vicerrector/a responsable

e RESPONSABLE DEL ARCHIVO: Vicerrector/a de Calidad
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ANX-PR/S0O/009-2: CODIFICACION

Manual de Calidad: MAN-CAL

Procesos: PR/XX/000, en donde:
XX es igual a:
- ES, para procedimiento Estratégico (RO G176 B80)
- CL, para procedimiento Clave (R192 GO BO)
- SO, para procedimiento de Soporte (RO G112 B192)

000 es igual a numero de orden correlativo de tres digitos

Subprocesos: SBPR/XX/000-00, en donde:
XX es igual a:
- ES, para procedimiento Estratégico (RO G176 B80)
- CL, para procedimiento Clave (R192 GO BO0)
- SO, para procedimiento de Soporte (RO G112 B192)
000 corresponde al numero del proceso al cual se vincula el subproceso

00 es igual al numero de orden del subproceso, correlativo de dos digitos.

Registros/Evidencias: ANX-PR/XX/000-00, en donde:
PR/XX/000 es el cédigo del proceso al cual se vincula la evidencia
00 es igual al nUmero de orden correlativo de dos digitos

Indicadores: IND-PR/XX/000-00, en donde:
PR/XX/000 es el cédigo del proceso al cual se vincula el indicador
00 es igual al numero de orden correlativo de dos digitos
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ANX-PR/S0O/009-3: FORMATO DEL MANUAL DE CALIDAD Y PROCESOS

MANUAL DE CALIDAD

1 Encabezado:

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE MADRID
2 i r‘lgenlerlo
ESCUELA TECNICA SUPERIOR DE d
POLITECNICA INGENIERIA Y DISENO INDUSTRIAL USTI’IG|
MANUAL DE CALIDAD
, . . NUMERO DE
cODIGO FECHA DE APROBACION FECHA DE REVISION REVISION
MAN-CAL SRy Sy - Sy Sy S— 00

Incluira el nombre del Manual (Mayusculas, negrita, verdana 9 ptos).
Cdédigo del documento: Véase ANX-PR/S0O/009-02: CODIFICACION

PROCESOS

1 Encabezado:

- Procesos del Centro: Incluird los dos escudos y nombres de la Universidad Politécnica de
Madrid y la Facultad / Escuela.

- Procesos del Rectorado: Incluira el escudo y nombre de la Universidad Politécnica de Madrid.

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE MADRID

.y j ngemeno

Sy ESCUELA TECNICA SUPERIOR DE d
POLITECNICA INGENIERIA Y DISENO INDUSTRIAL us’rrlol

PROCESO DE ---
. . . NUMERO DE

CcODIGO FECHA DE APROBACION FECHA DE REVISION REVISION

PR/XX/000 Sy Ry E— Sy Ry — 00

Incluird el nombre del procedimiento (Mayusculas, negrita, verdana 9 ptos).

Cédigo del documento: Véase ANX-PR/SO/009-02: CODIFICACION
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2. Cuadro de responsables:

Se indicara las personas y puestos que ocupan los responsables de la elaboraciéon del
procedimiento, revision y aprobacion. Se firmara.

RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE
ELABORACION REVISION APROBACION
NOMBRE
PUESTO
FIRMA
3. Objeto:

Se indicara de forma breve el propdsito del proceso.
4. Responsable/Propietario:

Responsable del proceso.

5. Documentos de referencia:

Son los documentos que regulan la actividad descrita en el procedimiento. Puede ser normativa de
la UPM, o legislacion aplicable, procedimientos de referencia, guias, manuales, etc.

6. Subprocesos:
Se indica si hay o no subprocesos.
7. Registros/Evidencias:

Son los documentos que proporcionan resultados y demuestran que el procedimiento se ha
cumplido segun lo establecido.

REGISTROS / EVIDENCIAS:

Nombre de la evidencia.

Responsable Fuente Periodicidad Ubicacion Formato Cédigo
ANX-PR-XX-000- ANX-PR-XX-000-
00_Nombre_Formato 00_Nombre

En caso de no tener Formato ni Codigo se pondra No aplica.
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8. Indicadores:

Se recoge el nombre del mismo y el Proveedor de datos.

INDICADORES:
Nombre del indicador.
Responsable Fuente Periodicidad | Estandar Ubicacion Formato Cédigo
IND-PR-XX-000- IND-PR-XX-000-
00_Nombre_Formato 00_Nombre

9. Introduccion:

Descripcion del procedimiento de forma breve, como apoyo al flujograma.
10. Flujograma:

Esquema visual del procedimiento.

El encabezado ira en el color que corresponda en funcidn de si es Estratégico, Clave o Soporte.

PR/XX/000
Nombre del Proceso

ENTRADAS AGENTES IMPLICADOS AGENTES IMPLICADOS AGENTES IMPLICADOS AGENTES IMPLICADOS SALIDAS

Significado de las formas:

Inicio o Finalizacion

Decisién o Interrogante

JOL

Fases 0 Pasos

PR/XX/000
Nombre del Proceso o Subproceso

Proceso

Respuesta negativa

s Respuesta positiva

Conector

—_ Conector con flecha de direccion

Entrada o Salida de documentacion

11. Histoérico de revisiones:

Fecha, n° de revisiéon y sumario.

En aquellos casos donde no se considere necesario cumplimentar alguna seccién se indicara que
No aplica.
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ANX-PR/SO/009-4: LISTADO DE EVIDENCIAS

DOCUMENTO UBICACION

MANUAL DE CALIDAD

Evidencia

PROCESO/SUBPROCESO

Evidencia

PROCESO/SUBPROCESO

Evidencia

PROCESO/SUBPROCESO

Evidencia
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ANX-PR/SO/009-5: LISTADO DE INDICADORES

DOCUMENTO PROVEEDOR
PROCESO/SUBPROCESO
Indicador
PROCESO/SUBPROCESO
Indicador
PROCESO/SUBPROCESO
Indicador
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ANX-PR/S0O/009-6: CONTROL DE VERSIONES

VERSION )
DOCUMENTO COPIA DISPONIBLE UBICACION

(Fecha de aprobacion)

MANUAL DE CALIDAD

PROCESO/SUBPROCESO

PROCESO/SUBPROCESO

PROCESO/SUBPROCESO

El centro recogera aqui las revisiones realizadas del Manual de Calidad y de cada procedimiento para garantizar que todos los agentes disponen
de los documentos vigentes.

El Responsable de Calidad elabora una lista con todos los documentos del SAIC, en la que se indica la Ultima versiéon de cada uno, quienes son
las personas que deben poseer copia del mismo y dénde se guarda cada una de ellas.
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