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⎯ Elaborado por: Oficina de Proyectos Europeos 

⎯ Revisado por: Directora técnica de la Oficina de Proyectos Europeos 

⎯ Aprobado por: Vicegerente de Investigación y Transferencia 

  



f9
dc

f6
94

79
43

45
7d

23
bf

c9
13

b5
6d

54
55

C
op

ia
 a

ut
én

tic
a 

de
 d

oc
um

en
to

 fi
rm

ad
o 

di
gi

ta
lm

en
te

. P
ue

de
 v

er
ifi

ca
r 

su
 a

ut
en

tic
id

ad
 e

n 
ht

tp
://

va
lid

e.
un

iz
ar

.e
s/

cs
v/

f9
dc

f6
94

79
43

45
7d

23
bf

c9
13

b5
6d

54
55

CSV: f9dcf6947943457d23bfc913b56d5455 Organismo: Universidad de Zaragoza Página: 2 / 8

Firmado electrónicamente por Cargo o Rol Fecha

MARIA DEL PILAR CALATAYUD SANZ DIRECTORA TÉCNICA OPE 16/12/2025 09:13:00

MARGARITA RAQUEL RODRÍGUEZ BAILERA VICEGERENTA INVESTIGACION 16/12/2025 10:30:00

 

 

 

Elaboración, control y registro de la documentación del 

SIGC de OPE 

Código: PRA_0701 

Versión: 1.0 

Fecha: Noviembre 2025 
 

Página 2 de 8 

 

1. OBJETO  

El objeto del presente procedimiento es establecer un sistema para la elaboración, aprobación, revisión y 
archivo de los documentos del Sistema de Garantía Interna de la Calidad (SGIC) de la OPE. 
 
Clasificación del procedimiento: Apoyo 

Clasificación del procedimiento: Apoyo 

2. ALCANCE  

Este procedimiento será de aplicación a todos los documentos que integran el SGIC de la OPE, así como a los 
principales registros o evidencias generados como consecuencia del funcionamiento del sistema. 
 
Documentos del SGIC-OPE: 

• Plan de actuación y mejora (PAM) de Vicegerencia de Investigación-Eje de la OPE 

• Mapa de procesos 

• Procedimientos e Instrucciones Técnicas 

• Carta de servicios-OPE 
Principales registros o evidencias: 

• Actas de las reuniones de la Comisión de Calidad del SGIC de la OPE 

• Informes de seguimiento de la carta de servicios 

• Informes seguimiento Plan Actuación 

• Seguimiento de indicadores 

• Planes de mejora de servicios/unidades 

• Encuestas de satisfacción de usuarios: informes de resultados 

• Sugerencias, quejas y felicitaciones 

3. NORMATIVA 

No procede 

4. DEFINICIONES  

- Archivo electrónico: herramienta que permite almacenar de forma electrónica los documentos para 

garantizar su disponibilidad y accesibilidad a largo plazo. 

- Lista maestra de documentos: documento en el que se enumeran todos los documentos que configuran el 

SGIC y el número de versión, con el objetivo de utilizar siempre la última versión de los mismos. 

- Proceso: conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactúan, las cuales transforman 

elementos de entrada en resultados. El resultado de un proceso es, por tanto, el producto o servicio que 
prestamos a los grupos de interés. 

- Procedimiento: documento que especifica o detalla una parte del proceso, indicando qué es lo que se 

hace y quienes son los responsables. 

- Instrucción técnica: documento que describe de forma clara y precisa la manera correcta de ejecutar 

determinadas tareas o actividades específicas (recoge el “cómo”, describiendo a través de explicaciones 
detalladas cada uno de los pasos a seguir para ejecutar cierta 

5. RESPONSABLES [ordenados alfabéticamente] 

En la siguiente tabla se establecen las responsabilidades de los diferentes agentes implicados en el SGIC de 
la OPE en relación con la elaboración, aprobación, seguimiento, registro y archivo de los  documentos y 
principales evidencias definidos en el apartado 2. 
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Documentos SGIC-OPE 

 
Dirección Técnica Gestores 

Área económico-
administrativa 

Comisión de 
Calidad OPE 

Carta de Servicios     

Elaborar      

Revisar     

Aprobar     

Registrar/Archivar     

     

Procedimientos 
Estratégicos 

    

Elaborar     

Revisar     

Aprobar     

Registrar/Archivar     

     

Procedimientos clave     

Elaborar     

Revisar     

Aprobar     

Registrar/Archivar     

     

Procedimientos de apoyo     

Elaborar     

Revisar     

Aprobar     

Registrar/Archivar     

     

Informes seguimiento 
Carta Servicios 

    

Elaborar     

Registrar/Archivar     

     

Informes seguimiento 
Plan Actuación 

    

Elaborar     

Registrar/Archivar     

     

Evidencias SGIC-OPE 
 

Dirección Técnica Gestores 
Área económico-

administrativa 
Comisión de 
Calidad -OPE 

Indicadores procesos 
estratégicos 

    

Elaborar     

Registrar/Archivar     

     

Indicadores procesos 
clave 

    

Elaborar     

Registrar/Archivar     

     

Indicadores procesos 
apoyo 

    

Elaborar     

Registrar/Archivar     

     

Encuestas de satisfacción 
usuarios 

    

Elaborar/realizar     
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Sugerencias/quejas y 
felicitaciones 

    

Realizar seguimiento     

registrar/archivar     

 

6. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

El SGIC de la OPE genera una serie de documentación que, una vez elaborada y aprobada, debe ser 
adecuadamente archivada y controlada. En los procedimientos del SGIC de la OPE se indica de forma 
expresa la documentación que se genera, el tipo de soporte y quién y por cuánto tiempo es responsable de 
su custodia. Además de ello, en este procedimiento se describe cómo registrar y archivar la documentación 
en un archivo electrónico centralizado del SGIC de la OPE así como la forma de controlar que la 
documentación está correctamente ordenada y actualizada. 
 
La Comisión de Calidad de la OPE será la responsable de velar por el buen funcionamiento del archivo del 
SGIC, a partir de las responsabilidades definidas en el apartado 5. 
 

6.1 Gestión de la elaboración y revisión de la documentación del SGIC-OPE 
6.1.1. Detección de la necesidad de elaborar o modificar un documento 
La detección de la necesidad de elaborar o modificar un documento del SGIC-OPE  podrá proceder de la 
Comisión de Calidad de la oficina, o de cualquier otra miembro o persona implicada en la implantación de 
los procesos y procedimientos de la OPE. En este último caso, la persona que detecte dicha necesidad lo 
comunicará por escrito al responsable de la elaboración del documento, que será quien decidirá si procede 
la elaboración o modificación del mismo. 
 
La elaboración de un nuevo documento o la modificación de uno ya existente puede deberse a causas tan 
diversas como: 

- La detección de errores o de áreas de mejora en la realización del trabajo. 

- El cambio de política o de estructura organizativa en la unidad encargada de implantar un proceso o 

procedimiento. 

- La aprobación de una nueva legislación o modificación de la existente. 
 
 
 

 
6.1.2. Elaboración de un nuevo documento o de una nueva versión 
 
En caso de que se haya detectado la necesidad de elaborar un nuevo documento o modificar uno existente, 
el responsable de su elaboración, según figura en la matriz de responsabilidades, procederá a su redacción 
siguiendo, en el caso de procedimientos e instrucciones técnicas, el formato y la estructura recogidos en la 
IT-001 Instrucción técnica para la elaboración de la documentación del SGIC de la Universidad de Zaragoza 
https://estudios.unizar.es/pdf/procedimientos/it001.pdf. 
La codificación de los procesos, los procedimientos y las instrucciones técnicas del SGIC de los Servicios 
seguirá el siguiente patrón: 
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 Estratégicos Clave De apoyo Ejemplo 

Procesos PC PC PC PC01 

Procedimientos PRE_X.Y.Z. PRC_X.Y.Z. PRA_X.Y.Z. PRE0101 

Instrucciones 
Técnicas 

  IT_X.Y.Z IT_002 

 
6.1.3. Aprobación del documento 
Una vez elaborado, revisado y firmado electrónicamente el documento por los responsables, según la 
matriz de responsabilidades, se remitirá al responsable de su aprobación para la firma, con carácter previo 
a su implantación. 

6.2 .Archivo y registro de la documentación 

6.2.1. Archivo electrónico 

Para el archivo electrónico de documentos se utilizará la carpeta compartida de la OPE -denominada 101. 
SIGC de OPE. La Comisión de Calidad de la OPE será la responsable de crear y actualizar la estructura del 
archivo que comprenderá, al menos, los siguientes apartados: 

 

101. SIGC de OPE  

01. Documentos del SGIC-OPE: 
PAM-Eje OPE 
Mapa de procesos 
Procedimientos vigentes 
      Estratégicos 
       Clave 
       Apoyo 
        Procedimientos obsoletos 
Carta de Servicios 
       Doc 
       Pdf 
       Cartas obsoletas  
02 Evidencias: 
informes Seguimiento 
      Plan Actuación Mejora 
       Carta Servicios 
 Seguimiento indicadores  
 Encuestas 
 
En la carpeta de cada proceso o procedimiento se crearán las subcarpetas necesarias para el archivo 
correcto de la documentación asociada (instrucciones técnicas, anexos…). 
Una vez firmados electrónicamente los documentos deberán ser remitidos por el responsable de su 
elaboración a LA Comisión de Calidad para su correcto archivo y registro. 

6.2.2. Lista maestra de documentos 
Se elaborará y mantendrá una lista maestra de documentos, conforme al Anexo 1, en la que se registrarán 
las diferentes versiones de los documentos del SGIC de la OPE así como los principales registros y evidencias. 
El formato de la lista deberá ser electrónico permitiendo realizar búsquedas y consultas por 
Servicio/Unidad. 
La Comisión de Calidad de la OPE será la responsable de mantener actualizada la lista maestra de 

documentos que estará accesible en la carpeta compartida 101. SIGC de OPE. 

6.2.3. Normalización de nombres de documentos y evidencias 
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Con objeto de disponer de unos criterios comunes para la denominación e identificación de los archivos 
que contengan los documentos y evidencias del SGIC, se utilizarán los siguientes términos: 
 

Documento/evidencia Nombre archivo Ejemplo 

Procedimientos estratégicos pre_x_y_z.pdf pre_01_1_1.pdf 

Procedimientos clave prc_x_y_z.pdf prc_01_1_1.pdf 

Procedimientos de apoyo pra_x_y_z.pdf pra_01_1_1.pdf 

Carta de Servicio Cs_OPE.pdf Cs_OPE.pdf 

Informe de seguimiento carta 
servicios 

Inf_cs_OPE_año.pdf Inf_cs_OPE_2025.pdf 

Plan actuación y mejora pm_OPE_año.pdf Pm_OPE_2025.pdf 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



f9
dc

f6
94

79
43

45
7d

23
bf

c9
13

b5
6d

54
55

C
op

ia
 a

ut
én

tic
a 

de
 d

oc
um

en
to

 fi
rm

ad
o 

di
gi

ta
lm

en
te

. P
ue

de
 v

er
ifi

ca
r 

su
 a

ut
en

tic
id

ad
 e

n 
ht

tp
://

va
lid

e.
un

iz
ar

.e
s/

cs
v/

f9
dc

f6
94

79
43

45
7d

23
bf

c9
13

b5
6d

54
55

CSV: f9dcf6947943457d23bfc913b56d5455 Organismo: Universidad de Zaragoza Página: 7 / 8

Firmado electrónicamente por Cargo o Rol Fecha

MARIA DEL PILAR CALATAYUD SANZ DIRECTORA TÉCNICA OPE 16/12/2025 09:13:00

MARGARITA RAQUEL RODRÍGUEZ BAILERA VICEGERENTA INVESTIGACION 16/12/2025 10:30:00

 

 

 

Elaboración, control y registro de la documentación del 

SIGC de OPE 

Código: PRA_0701 

Versión: 1.0 

Fecha: Noviembre 2025 
 

Página 7 de 8 

 

7. DIAGRAMA DE FLUJO 
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8. SEGUIMIENTO 

La Comisión de Calidad de la OPE revisará al menos una vez al año, el estado del archivo electrónico, 
anotando, en su caso, las incidencias detectadas, y dando traslado al responsable de elaboración de los 
documentos para su subsanación. 

Indicadores del procedimiento 

Anualmente, se hará un seguimiento del siguiente indicadore del procedimiento: 

─ Nombre del indicador 1: i_0801_1 

⎯ Descripción del indicador: informe del procedimiento 

⎯ Forma de obtención: Informe y revisión anual 

⎯ Responsable: miembro Comisión de Calidad de la OPE 

⎯ Valor a alcanzar: 1 

9. REGISTRO Y ARCHIVO 

       La documentación se registrará y archivará conforme a lo especificado en el apartado 6.2 de este procedimiento 

10. ANEXO 

ANEXO 1 - LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS 

La lista maestra de documentos en formato Excel está alojada en la carpeta compartida 101. SIGC de OPE. 

Plantilla:  
 

 

 
Cod. 

Tipo de 

documento 

Firmado 

SI/NO 

 
Descripción 

 
Edición 

Fecha 

aprob. 

Fecha reg. 

electrónico 

URL de 

acceso 

Vigente 

SI/NO 

 
Unidad 
/Servicio 

Cod. 

Unidad 

           

           

           

           

           

           

           

           


