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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE MADRID -
ESCUELA TECNICA SUPERIOR DE INGENIERIA

POLITECNICA AERONAUTICA Y DEL ESPACIO (ETSIAE) _ etsiae
PROCESO DE ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION DEL PR/SO/009

SISTEMA DOCUMENTAL

Revision 02:
(18 diciembre 2020)

e Cambio responsable del proceso

Revision 01:
(26 de junio de 2019)

e Inclusién del proceso en el SGIC 2.1
e Determinacion de indicadores y evidencias

e Adaptacion del listado de evidencias y del listado de indicadores

Objeto:

El objeto del presente procedimiento es describir cmo la Escuela Técnica
Superior de Ingenieria Aeronautica y del Espacio (ETSIAE) elabora, revisa,
aprueba y mantiene actualizada y completa toda la documentaciéon
relacionada con su Sistema de Garantia Interna de Calidad.

Responsable/
Propietario:

Secretario Académico

Documentos de
referencia:

Guia para el desarrollo del Manual de Calidad de los Centros de la UPM

Subprocesos:

No aplica
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H UNIVERSIDAD POLITECNICA DE MADRID

ESCUELA TECNICA SUPERIOR DE INGENIERIA
AERONAUTICA Y DEL ESPACIO (ETSIAE)

PROCESO DE ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION DEL
SISTEMA DOCUMENTAL

PR/S0O/009

Registros/Evidencias

ANX-PR/S0/009.01

Tipos de documentos

Periodicidad

Responsable

Anual

Unidad de Calidad

ANX-PR/S0/009.02

Codificacion

Periodicidad

Responsable

Anual

Unidad de Calidad

ANX-PR/S0/009.03

Formato de Procesos

Periodicidad

Responsable

Anual

Unidad de Calidad

ANX-PR/S0/009.04

Listado de evidencias

Periodicidad

Responsable

Anual

Unidad de Calidad

ANX-PR/S0/009.05

Listado de indicadores

Periodicidad

Responsable

Anual

Unidad de Calidad

ANX-PR/S0/009.06

Control de versiones

Periodicidad

Responsable

Anual

Unidad de Calidad

Indicadores

IND-PR/S0/009.01

Numero de procesos revisados/ N°© de procesos totales

Estandar Periodicidad

Responsable

100% Anual

Unidad de Calidad

IND-PR/S0/009.02

Numero de procesos modificados/N® de procesos totales

Estandar Periodicidad

Responsable

100% (si procede) Anual

Unidad de Calidad
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5" UNIVERSIDAD POLITECNICA DE MADRID ®
= ESCUELA TECNICA SUPERIOR DE INGENIERITA ‘
POLITECNICA AERONAUTICA Y DEL ESPACIO (ETSIAE) etsiae
PROCESO DE ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION DEL
SISTEMA DOCUMENTAL PR/SO/009

PR/SO/009
Elaboracién, Revision y Actualizacion del Sistema Documental

RESPONSABLE DE

RESPONSABLE DE

RESPONSABLE DE APROBACION

RESPONSABLE DEL

ELABORACION REVISION SISTEMA DOCUMENTAL
COMISION DE CALIDAD JUNTA DE ESCUELA
Surge la necesidad de
documentar
Identificacion del
tipo de documento
que corresponde
éDocumento
nuevo? )
Sl
NO
Elaboracion
¢éNecesita
Modificacion Revision aprobacion Si—  Aprobacién
superior?
NO
Envio a
. Responsable
Aprobacion Sisterna
Documental
Difusién
Nueva
versién de documento
NO existente
Sl
A2
Se elimina el
documento
anterior del
Archivo
(CONTROL DE
VERSIONES)
Se incluye en el
Archivo
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H UNIVERSIDAD POLITECNICA DE MADRID

=t ESCUELA TECNICA SUPERIOR DE INGENIERTA
POLITECNICA AERONAUTICA Y DEL ESPACIO (ETSIAE)

PROCESO DE ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION DEL

SISTEMA DOCUMENTAL PR/S0O/009

¢ ANX-PR/SO/007-01 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 organizacién, los responsables para asegurar el cumplimiento
de los requisitos del sistema y el seguimiento y revisiéon del mismo.

e RESPONSABLE DE ELABORACION: Responsable de Calidad

e RESPONSABLE DE REVISION: Comision de Calidad

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

e RESPONSABLE DEL ARCHIVO: Responsable de Calidad

Politica: Documento normativo que recoge las lineas estratégicas marcadas por la
Direccion del Centro al mas alto nivel.
e RESPONSABLE DE ELABORACION Direccién y ésta cuenta con la colaboraciéon de
los responsables de las areas que proceda por razéon de la materia
e RESPONSABLE DE REVISION: Comision de Gobierno
e RESPONSABLE DE APROBACION: Junta de Escuela
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 informacién con valor afiadido y un resultado que satisface plenamente los
requerimientos del cliente al que va dirigido.
En el Centro:

e RESPONSABLE DE ELABORACION: Responsable de Calidad

e RESPONSABLE DE REVISION: Responsable del proceso/personal del area

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

e RESPONSABLE DEL ARCHIVO: Responsable de Calidad/ Responsable del

Proceso/Personal del area
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POLITECNICA AERONAUTICA Y DEL ESPACIO (ETSIAE)

PROCESO DE ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION DEL
SISTEMA DOCUMENTAL PR/S0O/009

En el Rectorado:
e RESPONSABLE DE ELABORACION: Técnico de la Unidad de Calidad
e RESPONSABLE DE REVISION: Vicerrector de Calidad
e RESPONSABLE DE APROBACION: Vicerrector responsable
e RESPONSABLE DEL ARCHIVO: Vicerrector de Calidad

Indicadores: Instrumentos de medida que nos permiten comprobar si estamos
consiguiendo los objetivos propuestos.

e RESPONSABLE DEL ARCHIVO: Propietario del Proceso/ Unidad de Calidad

Evidencias: son las salidas del proceso que demuestran que éste se ha llevado a cabo.
e RESPONSABLE DEL ARCHIVO: Propietario del Proceso/ Unidad de Calidad

Documentos de referencia: son documentos de naturaleza variada que condicionan la

manera de desarrollar el proceso y sin los cuales no seria factible hacerlo.
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POLITECNICA AERONAUTICA Y DEL ESPACIO (ETSIAE)

PROCESO DE ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION DEL PR/SO/009

SISTEMA DOCUMENTAL

e ANX-PR/S0O/007-02 CODIFICACION

Manual de Calidad: MAN-CAL
Procesos: PR/XX/000, en donde:
XX es igual a:
-ES, para procedimiento estratégico
-CL, para procedimiento clave
-S0O, para procedimiento de soporte

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
-CL, para procedimiento clave
-S0O, para procedimiento de soporte
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.

Evidencias:

0 Proceso: 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.

0 Subproceso: ANX-SBPR/XX/000-00.00, en donde:
-00 es el numero del subproceso y .00 es el orden correlativo de dos

digitos.

Indicadores: IND-PR/XX/000-00, en donde:
0 Proceso: PR/XX/000 es el codigo del proceso al cual se vincula el
indicador y -00 es igual al numero de orden correlativo de dos digitos.
0 Subproceso: IND-SBPR/XX/000-00.00, en donde:
-00 es el numero del subproceso y .00 es el orden correlativo de dos

digitos.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE MADRID

ESCUELA TECNICA SUPERIOR DE INGENIERIA

AERONAUTICA Y DEL ESPACIO (ETSIAE)

PROCESO DE ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION DEL

SISTEMA DOCUMENTAL

PR/S0O/009

¢ ANX-PR/SO/007-03 FORMATO DE LOS PROCESOS

SECCIONES

1 Encabezado:

- Incluird los dos escudos y nombres de la Universidad Politécnica de Madrid y
la Facultad / Escuela Técnica Superior de Ingenieria Aeronautica y del
Espacio (ETSIAE)

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE MADRID

ESCUELA TECNICA SUPERIOR DE INGENIERIA

AERONAUTICA Y DEL ESPACIO (ETSIAE)

etsiae

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO

Incluira el nombre del procedimiento (Mayusculas, verdana 9 ptos).
Codigo del documento: SEGUN ANX-PR/S0O/007-02: CODIFICACION

2. Cuadros de responsables: La primera pagina recogera dos cuadros que indicaran
las personas y puestos que ocupan los responsables de la elaboracion del procedimiento,
revision y aprobacion con su firma. En otro cuadro se indicara la fecha de revision y la
fecha de aprobacion (con formato XX/XX/XXXX) y el niumero de revision, ademas del
codigo y el nombre del proceso.

NOMBRE DEL PROCESO

(verdana 11 ptos, mayuscula, negrita)

cODIGO
(verdana 9 ptos, mayusc)

FECHA DE REVISION
(verdana 9 ptos, mayusc)

FECHA DE APROBACION
(verdana 9 ptos, mayusc)

N° DE REVISION
(verdana 9 ptos, mayusc)

PR/XX/00X
(verdana 9 ptos, mayusc)

XXIXXIKXXX
(verdana 9 ptos)

XXIXXIXXXX
(verdana 9 ptos)

XX
(verdana 9 ptos)

Responsable de
elaboracion
(verdana 9 ptos, negrita)

(verdana 9 ptos, negrita)

Responsable
de revision

Responsable de
aprobacion
(verdana 9 ptos, negrita)

Nombre:
(verdana 9
ptos, negrita)

XXXXXXX
(verdana 9 ptos, negrita)

(verdana 9 ptos, negrita)

XXXXXXX

XXXXXXX
(verdana 9 ptos, negrita)

Puesto:
(verdana 9
ptos, negrita)

XXXXXXX
(verdana 9 ptos, negrita)

(verdana 9 ptos, negrita)

XXXXXXX

XXXXXXX
(verdana 9 ptos, negrita)

Firma:
(verdana 9
ptos, negrita)

Rubrica

Rubrica

Rubrica
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H UNIVERSIDAD POLITECNICA DE MADRID

s ESCUELA TECNICA SUPERIOR DE INGENIERTA
POLITECNICA AERONAUTICA Y DEL ESPACIO (ETSIAE)

PROCESO DE ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION DEL

SISTEMA DOCUMENTAL PR/S0O/009

3. Control de Versiones: N° de revision, fecha y cambios introducidos

4. Objeto: se indicara de forma breve el propésito del proceso.

5. Responsable/ Propietario: Responsable del proceso.

6. Documentos de referencia: son los documentos que regulan la actividad descrita en
el procedimiento. Puede ser normativa de la UPM, o legislaciéon aplicable, procedimientos
de referencia, guias, manuales, etc.

7. Registros/Evidencias/Anexos: son los documentos que proporcionan resultados y

demuestran que el procedimiento se ha cumplido segln lo establecido. Las evidencias
quedaran reflejadas en la siguiente tabla:

Registros/Evidencias

ANX-PR/XX/00X-0X XXXXX

Periodicidad Ubicacion Responsable

(si procede)

8. Indicadores: Instrumentos de medida para comprobar si estamos consiguiendo los
objetivos propuestos. Los indicadores quedaran reflejados en la siguiente tabla:

Indicadores

IND-PR/XX/00X-0X XXXXX

Estandar Periodicidad Responsable

(si procede)

En aquellos casos donde no se considere necesario cumplimentar alguna seccidon se
indicarad que no procede.
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ESCUELA TECNICA SUPERIOR DE INGENIERIA .
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PROCESO DE ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION DEL

SISTEMA DOCUMENTAL PR/S0O/009

¢ ANX-PR/SO/007-04 LISTADO DE EVIDENCIAS

PROCESOS ESTRATEGICOS

PR/ES/001 Elaboraciéon y Revision del Plan Anual de Calidad

Cadigo y descripcidn Ubicacion

Indica la codificacion de la evidencia (ANX- Indica la ubicacion fisica de las evidencias (Unidad
PR/ES/001-01) y la descripcién de la misma (Plan | de Calidad), el link de consulta publica (Publico
Anual de Calidad del Centro). web ETSIAE) y la ubicacién de las evidencias en el

repositorio de Calidad detallado por carpetas y
subcarpetas (Repositorio Calidad)

Eiemplo: Eiemplo:

= Unidad de Calidad
ANX-PR/ES/001-01: Plan Anual de Calidad del
Centro = Piblico web ETSIAE

= Red Calidad
—1SGIC 2.1_ Unidad de Calidad
— PR-ES-001_ Elaboracién y Revisién PAC
— Evidencias
— 2018/2019
— ANX-PR-ES-001.01_Plan Anual de
Calidad del Centro (18-19)
- 2017/2018
— ANX-PR-ES-001.01_Plan Anual
Calidad del Centro (17-18).pdf

PROCESOS CLAVE

PR/CL/001 Coordinacion de las ensefianzas

Cadigo y descripcion Ubicacion
ANX-PR/XX/00X-0X: XXXXXXXX B XXXXX

PROCESOS SOPORTE

PR/SO/001 Gestion del PDI

SBPR/S0O/001-01 Captacidn y seleccion del PDI

Cadigo y descripcidn Ubicacién
ANX-PR/XX/00X-0X: XXXXXXXX B XXXXX
B XXXXX

! Las flechas y tabulaciones indican que la carpeta va dentro de la anterior.
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PROCESO DE ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION DEL

SISTEMA DOCUMENTAL

PR/S0O/009

e ANX-PR/S0O/007-05 LISTADO DE INDICADORES
En el ANX-PR/ES/001-04 Cuadro de Mando Integral se registran los Indicadores

que mantiene activos.

INDICADOR

PROCESOS ESTRATEGICOS

PROVEEDOR

PR/ES/001 Elaboraciéon y Revision del Plan Anual de Calidad

Indica la codificacién del indicador (IND-PR/ES/003.01) y la descripcidn

del mismo (Tasa de graduacién de la titulacién).

Ejemplo:

IND-PR/ES/001.01 Grado de cumplimiento de los objetivos de mejora

del PAC sobre las planificadas en el periodo anterior

PROCESOS CLAVE

Indica el proveedor
de dicho indicador

Eiemplo:

UNIDAD DE CALIDAD

PR/CL/001 Coordinacion de las Ensefianzas

IND-PR/XX/00X.0X XXXXXXXXXXXX

INDICADOR DE
SATISFACCION

IND-PR/XX/00X-0X XXXXXXXXXXXXX

PROCESOS SOPORTE

XXXXXXXXXX

XXXXXXX

PR/SO/001 Gestién del PDI
SBPR/SO/001-01 Captacidn y seleccién del PDI

IND-SBPR/XX/00X-0X.0X:
IND-SBPR/XX/00X-0X.0X:

PR/S0O/009

XXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Edicion 02: 18/12/2020
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PROCESO DE ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION DEL

SISTEMA DOCUMENTAL PR/S0O/009

¢ ANX-PR/SO/007-06: Control de versiones
Cada centro recogera aqui las revisiones realizadas de cada procedimiento para
garantizar que todos los agentes disponen de los documentos vigentes
Cada responsable de Calidad elabora una lista con todos los documentos del SGIC, en la
que se indica la dltima versién 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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