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1. Objeto

El objeto del presente procedimiento es describir los tipos de documentos de
normativa interna y establecer los criterios y los agentes que intervienen en la
elaboracion, la revision, la aprobacién y la gestidon de los mismos.

2. Alcance
Todos los documentos del Centro

3. Propietario
Director del Centro

4. Entradas
» Guia para el desarrollo del Manual de Calidad de los Centros de la UPM

5. Salidas
« Documentos

6. Cliente
PDI, PAS, alumnos. Todo el Centro.

7. Proveedor
UPM.

8. Inicio
Surge la necesidad de documentar

9. Fin
Sistema documental Actualizado

10. Etapas del Proceso

Se difunde a los afectados.

Se actualiza Sistema documental.

- Gestidén de la Normativa Interna: La gestion de la normativa interna
recae sobre quién el Director designe como ‘“responsable de la
normativa”. Se le atribuyen las siguientes funciones:

o Gestidon y mantenimiento del sistema de documentos.
o Caodificacion y distribucion de documentos.

1. Surge la necesidad de documentar.

2. Se identifica el tipo de documento que le corresponde.
3. Se elabora.

4. Se revisa.

5. Se aprueba.

6.

7.
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o Archivo de los documentos aprobados.

El responsable de la normativa del Centro en ningun caso se

responsabiliza del no cumplimiento de los criterios establecidos para la

elaboracidn, la revision y la aprobacién de la normativa interna, que no
le sean propios.

Una vez aprobado el documento, el cargo responsable de su elaboracidon

lo envia al responsable de la normativa via correo electréonico y también

le facilita una copia en papel con las correspondientes firmas para su
archivo. Posteriormente, el responsable de la normativa informa al
colectivo pertinente sobre su aprobacion.

La normativa queda implantada inmediatamente después de comunicada

al colectivo pertinente.

En general el acceso a los documentos es abierto, aunque pueden existir

determinados documentos que tengan acceso restringido.

Es responsabilidad del Director del Centro dar a conocer y difundir la

normativa en vigor aplicable a cada funcién de dicho Centro.

Modificacién de la Normativa Interna.

Toda modificacion parcial del contenido de una Politica, un Proceso o

Subproceso implica la emisidn de una nueva edicion del documento.

El propietario del documento original es responsable de coordinar la

nueva edicién del mismo.

La nueva edicién tiene el mismo cédigo de la edicidn anterior.

La nueva edicién recoge en su seccion 15. Revisidn, un resumen de las

modificaciones introducidas, la fecha en que han sido introducidas y las

paginas afectadas por dichas modificaciones en comparacion con la
anterior version del documento.

Una vez aprobada la nueva versidn, se entrega una copia en papel con

las correspondientes firmas al responsable de la normativa interna. De

igual modo se le envia el documento via correo electrénico.

Posteriormente, éste informa al colectivo pertinente sobre su publicacion.

La modificacién de los documentos de referencia corresponde al cargo

responsable de la elaboracién del documento que los incluye:

o Cuando un documento normativo hace referencia a otro documento
(interno o externo) y al cabo de un tiempo se anade otro documento
de referencia (como ejemplo) se emite una nueva edicion del
documento principal que incluya también el documento de referencia
afadido.

o Cuando un documento normativo hace referencia a otro documento
(interno) y posteriormente se emite una nueva edicion del documento
de referencia, no se emite una nueva edicion del documento principal.

Cualquier cambio en los anexos no implica emitir una nueva edicion del

documento ya que éstos no se consideran parte del mismo. De todos

modos, el responsable de estos cambios los comunica al responsable de
la normativa interna, quien los anuncia internamente.
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Derogacion de la Normativa Interna.
Las Politicas, los Procesos y los Subprocesos tienen vigencia temporal
ilimitada; es decir, estan en vigor hasta que son derogados.

(0]

El propietario del documento es responsable de supervisar su vigencia
regularmente y de proponer su derogacién cuando el documento ya
no sea valido.

La derogacion del documento es recogida en un Registro (Acta,
Circular...) que se entrega al responsable de la normativa interna en
papel con las firmas correspondientes para su registro y se envia una
copia electronica al mismo. Después, el responsable de la normativa
interna lo difunde internamente y lo archiva, quedando asi el
documento principal derogado.

Los Registros pueden tener vigencia limitada e ilimitada.

(0]

En el primer caso quedan derogados al vencimiento del periodo
indicado en el propio documento, por lo que no precisan ser
expresamente derogados.

En el segundo caso se describe su vigencia como “indefinida” y para
su derogacion se sigue lo indicado en el apartado anterior.
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11. Flujograma
PR/SO/7/001 PROCESO DE GESTION, MODIFICACION Y ACTUALIZACION DEL
SISTEMA DOCUMENTAL
SIS | |neseonsante eLasoRacion | | REGTONSIOLE | | RESPONSABLE || ResPonsme saTewa || pocuuenTos
Guia para el Surge la necesidad de
desarrollo del Manual documentar
de Calidad de los
Centros de la UPM
Identificacion del
tipo de documento
que corresponde
POLITICA/
PROCESO/
NO Elaboracion ﬁ S%:Egggfésf/
Modificacion »  Revision —» Aprobacién
Envio a
"espmneaol
Documental
Nueva
version de
NO documento
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12. Indicador de Seguimiento
» NO©° de documentos revisados anualmente

13. Documentos de referencia
« Guia para el desarrollo del Manual de Calidad de los Centros de la UPM

14. Evidencias o registros
« El sistema Documental completo

15. Revision procedimiento

La revision del presente procedimiento se realizard segun lo previsto en el
mismao.

La necesidad de revisar este Procedimiento puede surgir ademas como
consecuencia de modificaciones producidas en el proceso identificadas a raiz del
desarrollo de una Autoevaluacion (PR/ES/1.3/002), Auditoria Interna
(PR/ES/1.3/003) o del propio funcionamiento del proceso

16. Definicion de conceptos

Documentos de Normativa Interna: La normativa interna se recoge en cuatro
tipos de documentos de caracter Normativo y uno de caracter Informativo.
Politica: Documento normativo que recoge las lineas estratégicas marcadas por
la Direccién del Centro al mas alto nivel. La elaboracion del documento
corresponde a la Direccion y ésta cuenta con la colaboracion de los responsables
de las areas que proceda por razén de la materia. La firma de la elaboracién
corresponde al Director como responsable ejecutivo de las politicas del Centro.
La revisidon del documento corresponde a la Comision de Gobierno y la firma de
la revision, al Director. La aprobacion corresponde a la Junta de Escuela y la
firma de la aprobacién del documento corresponden al Director.

Proceso: Documento normativo que recoge a nivel general los principios basicos
de actuacién de cada una de las areas del Centro. La elaboracién del documento
corresponde al responsable del area ejecutiva correspondiente. En su caso, se
encomienda esta funcién a un grupo de trabajo designado al efecto que es
nombrado y coordinado por el drea ejecutiva pertinente. El grupo de trabajo esta
formado por expertos y usuarios de la materia objeto de la norma. La firma de la
elaboracidon corresponde al la responsable del area ejecutiva afectada. La
revision y la firma de la revisidon del documento corresponden al responsable de
la Unidad de Calidad. La aprobacion del documento corresponde a la Junta de
Escuela y la firma de la aprobacién, al Director

Subproceso: Documento normativo que desarrolla con todo nivel de detalle las
actividades especificas incluidas en un Proceso. La elaboracion del documento
corresponde al responsable del area funcional correspondiente. En su caso, se
encomienda esta funcidon a un grupo de trabajo designado al efecto que es
nombrado y coordinado por el drea funcional pertinente. El grupo de trabajo esta
formado por expertos y usuarios de la materia objeto de la norma. La firma de la
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elaboracidon corresponde al responsable del area funcional afectada. La revisién
del documento y la firma de la revision corresponden al responsable de la Unidad
de Calidad. La aprobacién del documento corresponde a la Comisién de Gobierno
y la firma de la aprobacidén, Director.

Registro: Documento normativo que la recoge informaciéon que surge de la
aplicacion de un Proceso o Subproceso y que evidencia el desarrollo de los
mismos. El disefo y la firma de la elaboracion del documento corresponden al
responsable del area ejecutiva afectada. La aprobacion del documento
corresponde a la Comisién de Gobierno y la firma de la aprobacién, al Director. El
responsable de su cumplimentacion es el que se establece en el
Proceso/Subproceso del que surge

Saludas: Documento informativo que tiene como finalidad poner en
conocimiento de un colectivo una informaciéon concreta de su interés y que no
tiene caracter de obligacién. La elaboracion y la firma de la elaboracién del
documento corresponden al responsable del &rea funcional pertinente. La
aprobacién y la firma de la aprobacién corresponden al responsable del area
ejecutiva afectada o al Director. En caso de que el documento tenga vigencia
limitada, el/la responsable de su elaboracién debe indicar al/a la gestor/a de la
documentacioén interna el periodo de vigencia de dicho documento.

Documentos de Referencia: Los documentos de referencia forman parte del
documento de normativa interna en el cual se incluyen. Los documentos de
referencia son generalmente manuales, guias y documentos de regulacién legal,
externos o internos, procesos/subprocesos; funcionan como complemento del
documento principal y sirven de referencia para la aplicacién del mismo. El
nombre del documento de referencia va acompanado con un vinculo informatico,
siempre que sea posible, de modo que pueda accederse al mismo
automaticamente. El cargo responsable de la elaboracién del documento de
normativa interna es asimismo responsable de indicar en el mismo las
referencias que considere oportunas y de mantenerlas actualizadas.

17. Anexos:

ANX-PR/S0O/6/001 - Registro de Revisidn y Actualizacion del Sistema
Documental
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i MARCAR CON UNA "X”
CODIGO LO QUE CORRESPONDA FECHA DE FIRMA DE RESPONSABLE
DOCUMENTO NOMBRE DOCUMENTO ELIMINA- | MODIFI- REVISION DE LA REVISION
CION | cacion | NUEVO
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