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00

14/02/08

Ediciéon inicial (Documento Marco del SGC para los centros de la
ULPGC - modificacién 05)

01

24/03/08

Revision por la Comisiéon de Garantia de Calidad de la FTI

02

23/04/08

Incorporacién de modificaciones del VCIE

03

29/03/09

Modificaciones tras: las aportaciones del Informe final de la ANECA
(Programa AUDIT) y desglose de procedimientos (Procedimientos del
Centro e Institucionales).

04

04/02/14

Adaptacion del SGC de la Facultad de Traduccién e Interpretacion al
Modelo Marco de los SGC de los Centros de la ULPGC (Consejo de
Gobierno de 29 de febrero de 2012) y actualizacién de los
reglamentos y normativas vigentes.

05

07/11/17

Actualizacion de la normativa aplicable (apartado 3), revision del
procedimiento de conservacion de los documentos del disefio del
SGC (apartado 5.1.3) y modificacion de la tabla 1.

06

29/07/20

Modificaciones tras las aportaciones del Informe final de auditoria
interna del GEI (11 septiembre 2018), actualizacion del desarrollo del
procedimiento (apartados 5.1.1, 5.1.2, 5.1.3, 514 y 5.23),
eliminacion del flujograma (anterior apartado 9), modificaciones en la
estructura del manual y de los procedimientos (anexos 9.1y 9.2) y en
la codificaciéon de documentos (anexo 9.3), y actualizacion del
logotipo del Centro y del enlace a la normativa aplicable.
Actualizacién de las tablas 1y 2. Insercién de referencia al lenguaje
inclusivo para los documentos de disefio (5.1.1) y de implantacion
(5.2.1) del SGC del Centro. Modificaciéon del término “Sistema de
Garantia de Calidad” por el de “Sistema de Gestion de Calidad”.
Incorporacién de la revision del disefio de todos los documentos del
SGC del Centro en el apartado 5.1.2 y modificacién del anexo 9.4, en
el que se establece el formato general para la revision de todos los
procedimientos del SGC de la Facultad.
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Elaborado por: Vicedecano de Calidad | Victor Gonzélez Ruiz 05/12/19
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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la forma de elaborar, conservar y
registrar los documentos relativos al disefio e implantacion del Sistema de Gestidon de
Calidad del Centro, con el propésito de garantizar la oficialidad y accesibilidad a la

documentacion vigente del Sistema de Gestion de Calidad del Centro.

2. ALCANCE

La gestion documental se aplica a todos los documentos del Sistema de Gestion de
Calidad del Centro, por lo tanto, este procedimiento se aplica cada vez que se requiere
el disefio del Manual del Sistema de Gestion de Calidad y el registro de documentos

relacionados con la implantacion de dicho sistema.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Normativa externa y de la ULPGC (https://calidad.ulpgc.es/sgc_normativa).

Referencias y normativa del Centro:
= Reglamento de Régimen Interno del Centro.
= Capitulo 1 del Manual del Sistema de Gestion de Calidad del Centro relativo a
la presentacion del Sistema de Gestion de Calidad.
= Capitulo 7 del Manual del Sistema de Gestion de Calidad del Centro relativo a

la gestion de la informacion.

4. DEFINICIONES

Manual de la calidad: Documento que especifica el Sistema de Gestion de Calidad

del Centro (capitulos y procedimientos).

Procedimiento: Forma especificada y documentada para llevar a cabo una actividad o

un proceso.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan, las

cuales transforman elementos de entrada en resultados.

Documento de Evidencia: Documento que presenta testimonio de la realizacion de la

actividad o actividades de los procedimientos.
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5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

5.1. DOCUMENTOS RELATIVOS AL DISENO DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DEL
CENTRO

5.1.1. Elaboracién

Los documentos del Sistema de Gestién de Calidad (SGC) del Centro se generan a
partir del Reglamento para la Gestion de la Calidad de los Titulos Oficiales de la
ULPGC vy de las Directrices y recomendaciones para el disefio e implantacién de los
sistemas de gestion de la calidad de los centros de la ULPGC, establecidas por el
Vicerrectorado con competencias en Calidad. Este Vicerrectorado informa al Centro de
estas directrices mediante su publicacién en la web de aquel érgano y mediante la

comunicacion regular con el Vicedecano con competencias en Calidad del Centro.

La Comision de Garantia de Calidad del Centro es la responsable de adaptar las
mencionadas directrices para que se ajusten a las caracteristicas del Centro. También
es responsable de actualizar los documentos del SGC a consecuencia de los objetivos
anuales del Centro, la actualizacién de las directrices institucionales, el cambio en las
normativas, etc. Esta documentacion cumple los requisitos del disefio establecidos por
el Vicerrectorado con competencias en Calidad y que el Centro recoge y amplia en los
anexos 1, 2 y 3 (Estructura del manual; Estructura del procedimiento; Codificacion de
documentos). Una vez elaborada la documentacioén, esta es revisada por el Decano
del Centro y, si fuera el caso, por el responsable del procedimiento afectado. En
cuanto a su oficialidad, cualquier documento del SGC entra en vigor en el momento de
su ratificacion por Junta de Centro, no considerandose valido ningin documento hasta

que el aprobado no haya sido firmado y fechado.

En los documentos relativos al disefio del SGC, las referencias que se hacen a las
figuras de decano, secretario, vicedecano, catedratico, profesor y coordinador o
cualquier otro cargo de la ULPGC, asi como a la figura de estudiante, en su género

masculino se entenderan hechas a sus correspondientes del género femenino.

5.1.2 Revisién del disefio de los documentos del Sistema de Gestion de Calidad del

Centro
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Este Sistema de Gestion de Calidad, por su propia naturaleza, se revisa y actualiza de
manera continua a través de su aplicacion y posterior valoracion por parte del
Vicedecano con competencias en Calidad, apoyado por la Comisiéon de Garantia de
Calidad. Cada vez que se estime necesario, al haber detectado una debilidad en el
SGC, el Vicedecano con competencias en Calidad propone mejoras a los
procedimientos y las eleva a la Comision de Garantia de Calidad. Una vez elaboradas
las modificaciones pertinentes, estas se presentan a la Junta del Centro para su
aprobacion si procede, y pasan a formar parte del SGC vigente, indicando la fecha de
su inclusién en la Tabla de Modificaciones apropiada. No obstante, se hard una
revision bienal del SGC y, de no haberse modificado el procedimiento en un periodo
de dos afios, sera revisado para asegurar la continuidad de su relevancia y vigencia.
Esta revision se llevara a cabo siguiendo el formato que se incluye en el anexo 9.4, en
el que se sefalan los puntos débiles y fuertes del procedimiento y las propuestas de

mejora.

Ademas, el Gabinete de Evaluacion Institucional es responsable de mantener
actualizado el listado de normativas y referencias externas e institucionales que
afectan a cada capitulo o procedimiento del SGC del Centro. Este listado figura
actualizado en la web de Calidad (https://calidad.ulpgc.es/sgc_normativa) y también se
puede acceder a él a través de la web de la FTI (https:/fti.ulpgc.es/calidad/garantia-de-
calidad/diseno-del-sgc).

5.1.3. Conservacion

Los documentos son archivados por el Vicedecano con competencias en Calidad.
Para ello, se dispone de un lugar fisico en el despacho de este responsable, asi como
el espacio virtual que la institucion y el Centro determinen segun sea mas conveniente.
Preferentemente, los documentos son archivados en formato digital. A estos espacios
tienen acceso los miembros del equipo decanal del Centro.

Cuando un documento deje de estar en vigor, el Vicerrector con competencias en
calidad lo da a conocer a toda la comunidad Universitaria y procede a eliminarlo de los
archivos oficiales. Por ultimo, guarda una copia reconocida bajo el epigrafe de
documentos obsoletos, al menos, hasta la siguiente certificacion del SGC y de sus
Titulos.

Debera quedar constancia de la elaboracién/modificacién y/o revisién de los

documentos en las actas de la Comision de Garantia de Calidad.
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5.1.4. Difusion

Los documentos oficiales son difundidos publicamente en la web de Calidad del
Centro; en ella se encuentra la version actualizada de todos ellos en formato PDF.
Ademas, el Vicedecano con competencias en Calidad realiza todas las actuaciones
necesarias para fomentar el conocimiento de la documentacién por parte de la
comunidad del Centro y, especialmente, a los responsables de los procedimientos y de

las acciones especificadas en ellos.

5.2. DOCUMENTOS RELATIVOS A LA IMPLANTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD DEL CENTRO

5.2.1. Elaboracion

Durante la implantacion del SGC del Centro se utilizan y se generan variedad de
documentos, los cuales clasificamos como documentos aplicables al SGC vy
documentos de evidencias.

a. Los documentos aplicables al SGC son aquellos que se generan en la dinamica de
trabajo de gestion administrativa y cuya estructura documental y oficialidad
responde a las normativas internas o instrucciones que especifica cada entidad o
unidad responsable de su elaboracion. Entre estos documentos se encuentran:

- Documentos de apoyo, que se crean para especificar los procesos y
sistematizar actividades no detalladas en los procedimientos del SGC tales
como manuales, guias, instrucciones, etc.

- Documentos que acreditan acuerdos adoptados y la toma de decisiones en
relacion al SGC tales como actas de la Comision de Garantia de Calidad, del
Equipo Directivo, de reuniones con las unidades institucionales, acuerdos del
Equipo de Gobierno de la Universidad, etc.

- Documentos de origen externo que se aplican en la gestion del centro tales
como, normativa legal, requisitos de programas de calidad, etc.

b. Los documentos de evidencias del SGC son aquellos que se generan por la
implantacién del mismo y cuya estructura documental y oficialidad responde a lo
especificado en cada procedimiento tanto del SGC o programa de calidad en el
que se participe. Entre estos documentos se encuentran:

- Documentos que verifican la realizacion de los procesos especificados en el

SGC tales como planificaciones, memoria de actividades, informes, etc.
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- Documentos de participacion en programas de calidad tales como

certificaciones, informes externos, etc.

En los documentos relativos a la implantacion del SGC, las referencias que se hacen a
las figuras de decano, secretario, vicedecano, catedratico, profesor y coordinador o
cualquier otro cargo de la ULPGC, asi como a la figura de estudiante, en su género

masculino se entenderan hechas a sus correspondientes del género femenino.

5.2.2. Conservacion

La conservacion y archivo de esta documentacion depende, en particular, de lo
establecido en las diferentes normativas y en los propios procedimientos del SGC. Al
compartir el espacio fisico (despacho) y el espacio virtual restringido (intranet) con los
demas miembros del equipo decanal, el Vicedecano con competencias en Calidad
tiene facil e inmediato acceso a toda la documentacion relativa a los distintos
procedimientos del SGC.

5.2.3. Difusion

La difusién de esta documentacion la realiza cada entidad o unidad responsable de su
elaboracion a los grupos de interés a los que va destinado, y la difusién de cada
evidencia se especifica en los procedimientos del SGC o en el programa de Calidad
en que se participe. Aun asi, y al menos en relacion a los documentos que son
responsabilidad del Centro, el Vicedecano con competencias en calidad elabora y
difunde en la web de Calidad del Centro un listado de evidencias, por curso
académico, en el que se identifique el contenido de cada evidencia, localizacién vy la
fecha de su obtencién. Este listado es difundido, anualmente, en la web de Calidad del
SGC del Centro y contendra, como minimo, las evidencias especificadas en el
apartado archivo de cada procedimiento (podran tener el mismo nombre o similar
mientras que el contenido sea el adecuado al producto del procedimiento). Asi
también, el Centro podra incluir en este listado cualquier otro documento asociado a
los procedimientos y a su gestion.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA
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El Vicedecano con competencias en Calidad procede al control y seguimiento de este
procedimiento y, en caso de que lo estime necesario, elabora propuestas de mejora
sobre la ejecucion del procedimiento y las eleva a la Comisiéon de Garantia de Calidad.
No obstante, se hara una revision bienal del SGC y, de no haberse modificado el
procedimiento en un periodo de dos afios, sera revisado para asegurar la continuidad
de su relevancia y vigencia. Esta revision se llevara a cabo siguiendo el formato que
se incluye en el anexo, en el que se sefialan los puntos débiles y fuertes del
procedimiento y las propuestas de mejora.

La medicién, analisis y rendiciéon de cuentas de la gestion documental, se desarrolla
siguiendo el procedimiento de apoyo del centro para el analisis de los resultados y
rendicion de cuentas. Asimismo, las propuestas de mejora derivadas son aplicadas
segun se determine en el procedimiento estratégico para la elaboracion y actualizaciéon
de la politica del Centro.
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7. ARCHIVO
Tabla 1. Archivo de evidencias
Ty . q Soporte de q n Ao
Identificacion de la evidencia - Responsable custodia | Tiempo de conservacion
Documentos oficiales del disefio del Papel/ Vicedecano con Permanentemente
SGC vigente informatico competencias en calidad actualizado
Documentos oficiales del disefio del Papel/ Vicedecano con 6 afios
SGC obsoletos informatico competencias en calidad
Actas generadas por la Comisién de Papel/ Vicedecano con ~
Garantia de Calidad y comisiones de . pey A . 6 aros
- ) informatico competencias en calidad
evaluacion o mejora
Listado anual de evidencias de la Papel/ Vicedecano con 6 afios
implantacion del SGC informatico competencias en calidad
Informes de revision del disefio de los Papel/ Vicedecano con 6 afios
procedimientos del SGC informatico competencias en calidad
8. RESPONSABILIDADES
Tabla 2. Responsabilidades de grupos de interés
Grupos de interés representados
Responsables . Agentes
PDI PAS Estudiantes e
Junta de Centro X X X
Equipo Directivo X
Comision de
Garantia de Calidad X X X X
Vicedecano con
competencias en X
Calidad
Responsables
procedimientos del X
Centro

PACO1

Pagina 9 de 15

Universidad de Las Palmas de Gran Canaria

Pagina9/15

ID. Documento OLXWs8I1eOPsuQfywOEhgw$$

Este documento ha sido firmado electrénicamente por

Fecha de firma

LAURA CRUZ GARCIA

29/07/2020 20:02:16

Documento firmado digitalmente. Para verificar la validez de la firma copie el ID del documento y acceda a / Digitally
signed document. To verify the validity of the signature copy the document ID and access to
https://sede.ulpgc.es/VerificadorFirmas/ulpgc/VerificacionAction.action



https://sede.ulpgc.es/VerificadorFirmas/ulpgc/VerificacionAction.action?codigoVerificacion=OLXWs8lIeOPsuQfywOEhgw$$
https://sede.ulpgc.es/VerificadorFirmas/ulpgc/VerificacionAction.action?codigoVerificacion=OLXWs8lIeOPsuQfywOEhgw$$
https://sede.ulpgc.es/VerificadorFirmas/ulpgc/VerificacionAction.action?codigoVerificacion=OLXWs8lIeOPsuQfywOEhgw$$

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION

/ ' Uni idad d - DE LOS DOCUMENTOS DEL SGC
niversida e 3
Las Palmas de | Facultad de @f-“ RESPONSABLE: VICEDECANO CON

Gran Canaria Traduccion e Interpretacion COMPETENCIAS EN CALIDAD

9. ANEXOS

9.1 ESTRUCTURA DEL MANUAL

El Manual del Sistema de Gestiéon de Calidad (MSGC) incluye una descripcion general

del Sistema de Gestién de Calidad del Centro de acuerdo con las directrices del

programa AUDIT elaborado por la ANECA. A continuacion, se especifica la estructura

de cada capitulo del Manual, tal y como establece el Vicerrectorado con competencias

en calidad.

Encabezado: constituido por el logotipo de la Universidad, el nombre del
capitulo y el logotipo o nombre del Centro.

Pie de pagina: constituido por el cédigo del capitulo, niumero y fecha de
revisién, niumero de pagina y numero total de paginas del documento.

Portada: constituida por el nombre del manual y, a continuacion, el indice del
documento.

Apartado de modificaciones: constituido por dos tablas. Una contiene la
fecha de elaboracion inicial y el nimero, fecha y justificacion de las sucesivas
modificaciones del documento, y otra con los nombres de las personas que han
elaborado y aprobado la ultima versién del documento, y la firma del Decano
del Centro. A la edicién inicial de cualquier documento elaborado se le asigna
la modificacién “00”, y una vez aprobado, cada vez que sea modificado se le
asigna un nuevo estado de revision.

Apartado de objeto: se describe el contenido y propdsito fundamental del
documento.

Apartado de ambito de aplicacion: designa la delimitacién de validez del
documento y su contenido, nos dice cuando, dénde y sobre quién se aplica su
contenido.

Apartado de documentacion de referencia: se relacionan los reglamentos o
normas y documentos aplicables que regulan o complementan el contenido del
documento.

Apartado de desarrollo: se describen de forma clara y concreta los

contenidos necesarios para el logro del propésito del documento.

Apartado de anexos: incluye documentos complementarios para la
comprension o despliegue del objeto del documento.
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9.2 ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO

Los procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad especifican la realizacion de
las diferentes actividades necesarias para la gestion del Centro de acuerdo con las
directrices del MSGC. A continuacion, se especifica la estructura de cada

procedimiento, tal y como establece el Vicerrectorado con competencias en Calidad.

= Encabezado: constituido por el logotipo de la Universidad, el nombre del
capitulo, el logotipo o nombre del Centro y el responsable del procedimiento.

= Pie de pagina: constituido por el cédigo del capitulo, nimero y fecha de
revision, nimero de pagina y niumero total de paginas del documento.

= Portada: constituida por el nombre del manual y a continuacién el indice del
documento.

= Apartado de modificaciones: constituido por dos tablas. Una contiene la
fecha de elaboracion inicial y el nimero, fecha y justificacion de las sucesivas
modificaciones del documento, y otra con los nombres de las personas que han
elaborado y aprobado la ultima versién del documento, y la firma del Decano
del Centro. A la edicién inicial de cualquier documento elaborado se le asigna
la modificaciéon “00”, y una vez aprobado, cada vez que sea modificado se le
asigna un nuevo estado de revision.

= Apartado de objeto: se describe el contenido y propdsito fundamental del
documento.

= Apartado de alcance: se indica cuando se aplica el procedimiento y sobre qué
0 quiénes se aplica su contenido.

= Apartado de documentacion de referencia: se relacionan los reglamentos o
normas y documentos aplicables que regulan o complementan el contenido del
documento.

= Definiciones: se incluye, si procede, un vocabulario de las palabras o

conceptos que precisen una definicion para su correcto uso o interpretacion.

= Apartado de desarrollo: se describen de forma clara y detallada las acciones

necesarias para el logro del propésito del documento.

= Apartado de seguimiento, medicidn y mejora: se describe el sistema para
andlisis de los resultados de las acciones del procedimiento, para la revision
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del cumplimiento de las fases el procedimiento, para la rendiciéon de cuentas a

los grupos de interés y la mejora de los resultados obtenidos.

= Apartado de archivo: incluye un listado de los documentos derivados de la

implantacion del procedimientos que se deben archivar y custodiar como

evidencias.

= Apartado de responsabilidades: se indican los grupos de interés que tienen

funciones en el desarrollo del procedimiento.

= Apartado de anexos: incluye cualquier documento adicional que integre

especificaciones necesarias para la implantacion del procedimiento.
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9.3 CODIFICACION DE DOCUMENTOS

Queda establecido de por parte del Vicerrectorado con competencias en Calidad la

codificaciéon de los documentos relativos a los capitulos del manual, procedimientos e

indicadores, tal como sigue:

Los capitulos del Manual del Sistema de Gestion de Calidad del Centro se
codifican como MSGCZZ:

MSGC = Manual del Sistema de Gestion de Calidad.

ZZ = Ordinal simple; indica el nimero de capitulo del documento (del 01 al 99).

Los Procedimientos que son competencia directa del Centro se codifican
como PXCZZ:

P = Procedimiento.

X = E (estratégico), C (clave) A (de apoyo).

C =del Centro

ZZ = Ordinal simple; indica el nimero de orden del documento (del 01 al 99).

Los Procedimientos Institucionales, que son desarrollados por érganos de
gobierno y servicios generales de la ULPGC, se codifican como PIZZ:
Pl = Procedimiento Institucional.

ZZ = Ordinal simple; indica el nimero de orden del documento (del 01 al 99).

El Centro, por su parte y cuando proceda, establece la codificaciéon de los documentos

relativos a los modelos de documentos, instrucciones y evidencias tal y como sigue:

Modelos de documentos se codifican como FZZ - cédigo del documento del
que emana:

F= Formato.

ZZ= Ordinal simple; indica el nimero de orden del documento (del 01 al 99).

Las Instrucciones se codifican como ITZZ - cédigo del documento del que
emana:

IT= Instruccion.

ZZ= Ordinal simple; indica el nimero de orden del documento (del 01 al 99).
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Tabla 3. Ejemplos de codificacion

Documento Cédigo Significado
Manual MSGCO01 Manual del Sistema de Gestion de Calidad, capitulo 1.
Procedimiento PECO1 Procedimiento Estratégico del Centro nimero 1.
Procedimiento PI101 Procedimiento Institucional nimero 1.
Instruccion ITO2-PI01 Instruccion numero 2 necesaria para el Procedimiento
Institucional nimero 1
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9.4 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL INFORME DE REVISION DEL DISENO DE LOS

PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fecha y firma del Responsable del procedimiento:
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