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OBJETO: Asegurar una adecuada elaboracidn, revision, control y disposicién de la documentacion Modificaciones respecto a la edicién anterior:

tualizad . t bilidad Se elimina lo relativo a las prg en cuanto a su envio a la D.P.
actualizada, asl como su trazabifidad. Se afiade el indicador asociado al procedimiento 2.1.3

RESPONSABLE: Responsable de calidad Se especifica lo relativo a la codificacion de los documentos, en Nota 4
Indicadores 114:213 (marcado en negrita)
.1.4;2.1.
Necesidad de creacion, Documento del SGC Necesidad de elaboracién o
ENTRADAS modificacién de que hay que modificar modificacién de programaciones y
documento Nota 1 proyectos curriculares
A 4 A 4
Direccidn/ calidad Redactor recaba informacion Proyecto de
lencargan la redaccion prelevante de los usuarios del [__yldocumento _
de un documento documento INSTRUCCION v
CONTROL DE LAS PROCEDIMIENTO DE
PROGRAMACIONES DISENO Y
o Involucrados revisan el i-4.2-A-03 <:> DESARROLLO
ah documento < P-7.3-A
lcl-l) Responsable calidad comprueba
o adecuacion del documento e
-4 identifica modificaciones respecto
o a edicién anterior Nota 4 ¢Proponen
NO modificaciones?
v
Responsable Calidad y
redactor firman hoja de
control
A\ 4 \ 4 \ 4 A 4 \ 4
Hoja de control del Archivo del Documento del SGC Hoja de control de firmas
documento impreso, archivado en Documento - de programaciones
SALIDAS obsoleto carpeta dpto calidad Documento en publicado en web CD-Programaciones F-4.2-A-02
Nota 3 ordenador de del centro (publicadas en web)
calidad Nota 2

Las copias impresas de este documento no estan controladas y pueden quedar obsoletas. Verificar soporte informatico a través de www.cpifpbajoaragon.com
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Indicadores:

1.1.4: Documentos revisados en el curso.
2.1.3: Curriculos y programaciones actualizadas

Notas:

(1) Puede ser un procedimiento, instruccién, formato o informacién documentada.

(2) Los documentos deberan ser utilizados siempre en soporte informatico. No obstante, para
verificar el control del documento se guardara una copia impresa en una carpeta en el
departamento de calidad, junto a la hoja de control del documento. En aquellos documentos
gue consten de varias hojas sera suficiente que quede impresa la primera.

(3) El responsable de calidad archivara el documento obsoleto en una carpeta y/o en el ordenador
de calidad.

(4) EI CODIGO de los PROCEDIMIENTOS comienza por la letra “P” seguida de un guién y de un
numero seguido de guion y de una letra. Dicho cédigo tiene la forma

p-X.X-z por ejemplo: “P-4.2-A”, donde
- peselindicador de “procedimiento”;
- X.Xindica el apartado de la norma ISO 9001:2008 (se sigue manteniendo esta codificacion
a pesar de los cambios en la norma I1SO 9001), y

- Zeslaletra que se le asigna (preferentemente correlativa) al procedimiento.

El cédigo de las instrucciones comienza por la letra “i” seguida de guién y de un nimero de dos
digitos (referido al capitulo de la norma que se mantiene ante las nuevas versiones de dicha norma) y
una letra que indicara el procedimiento del cual emana completandose con un nimero de dos digitos
correlativo que distinguird a las distintas instrucciones, quedando de la forma:

i-X.X-Y-ZZ, por ejemplo: i-4.2-a-01
donde

i: identifica el documento como “Instruccion”.

X.X: capitulo de la norma

Y: es el procedimiento del cual proviene

ZZ: es el nimero de instruccion.

Los formatos Se codifican de igual forma que las instrucciones, con la Unica diferencia de que

la letra inicial es “F”, quedando de la forma:

f-X.X-y-ZZ, por ejemplo: “F-4.2-A-01”, donde

- f: identifica el documento como “Formato”

- X.X-Y:es el capitulo de la norma y procedimiento del cual proviene.

- ZZ: es el numero (preferentemente correlativo) del formato.

La codificacién de los formatos figurara siempre en una de las esquinas, preferentemente

superior derecha salvo buen fin, y de forma discreta (letra pequefia)

Se entendera que el cédigo es el mismo, figure en mayuscula o en mindscula las letras que lo
componen. Los nombres de archivo seran todos en minusculas para evitar problemas con el gestor de
la pagina web.

Las copias impresas de este documento no estan controladas y pueden quedar obsoletas. Verificar soporte informatico a través de www.cpifpbajoaragon.com
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Se mantiene la codificacion de los documentos, a pesar de los cambios en las versiones de la
NORMA ISO 9001, esto implica que las X.X, pueden no hacer referencia a los apartados de la version

de la Norma vigente.

CODIGOS DE COLORES EN LA ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

En las autoformas empleadas para la elaboracién de procedimientos se procurara emplear el mismo

color para cada rol en todos los procedimientos.

En aquellas acciones que se realicen conjuntamente por varias personas se empleara una mezcla de

colores.
COLOR FUNCION
Turquesa claro Profesor
Verde claro Tutor
Lavanda Jefe de estudios/Direccién
Azul palido Departamento/
Jefe de departamento
—
Rosa 50% Responsable de Calidad
Gris 75% Auditor
Documentos del SGC
Verde vivo 30% Secretaria
Amarillo Alumnos
Profesor de guardia
Datos

Cuando dentro de un procedimiento se hace referencia a una instruccion o a otro procedimiento, éste

figura en rojo.

Las notas de los flujogramas figuran en verde.




