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 A) CREACIÓN Y/O MODIFICACIÓN

Entrada

Responsable del 
proceso

correspondiente

Responsable de 
calidad en el ámbito
(Coordinador/a de 

calidad)

Área de Calidad / 
UEP

Salida Cómo

Necesidades, 
requisitos y/o 
expectativas

Evoluciones de 
documentos 

(procedimientos…) 
de otros sistemas de 

gestión 
(medioambiental, 

prevención de 
riesgos…)

10

Análisis documental

Pueden provenir de:
- grupos de interés
- orientaciones estratégicas
- normativas
- programas de calidad
- modos de funcionamiento o 
propuestas internas
- herramientas y 
metodologías
- sugerencias de mejora
- cambios organizativos
- ...

10  Este análisis puede 
realizarse en un grupo de 
trabajo (comisión de calidad, 
grupo intercentros…).

20

¿Creación / 
modificación de un 

procedimiento?

FinNo

30

Redacción del procedimiento (Creación / modif icación)

Sí

40

¿Validación técnica 
de la propuesta?

35

Difusión eventual previa 
para comentarios (en el 

centro, en otros centros o 
servicios…)

No

50

Difusión del procedimiento 
para comentarios

Sí

60

20  Además, asignación de 
responsable(s) de la 
redacción (a determinar en 
función de las características 
del procedimiento).

30  Responsable de calidad 
puede ser, en función del 
ámbito, un coordinador/a de 
calidad (vicedecanato o 
subdireccción de calidad... ) 
en centros y titulaciones, 
responsable o coordinador/a 
de calidad en unidades o 
servicios…

Se recomienda la 
participación de todas las 
personas implicadas en el 
proceso.

Redacción según la t rama del 
presente procedimiento, 
siguiendo la estructura e 
identificación descritos en 
Comentarios.

El borrador se identifica como 
“Propuesta”.

40  Decisión del Área de 
Calidad (ámbito docente) / 
UEP (ámbito de gestión), 
tomada en base a criterios de 
coherencia con el 
funcionamiento (requisitos) 
del sistema de calidad.

La no validación de una 
propuesta debe explicarse a 
quien redactase.

50  Difusión informática vía 
mensajería, web, internet…

Destinatarias: todas las 
unidades implicadas 
buscando la máxima difusión 
posible (centros, servicios…).

Incluye una breve descripción 
de las modificaciones más 
signif icativas.

�
�
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 B) APROBACIÓN

Entrada

Destinatarias 
(personas, 

unidades…)

Responsable de 
calidad en el 

ámbito
(Coordinador/a 

de calidad)

Área de 
Calidad / 

UEP

Responsables 
de validación 
y aprobación

Salida Cómo
Responsable del 

proceso
correspondiente

70 y 80  Este análisis se 
realiza de forma coordinada 
con el Área de Calidad 
(ámbito docente) / UEP 
(ámbito de gestión) y, si es 
necesario, con otras con 
responsabilidad y/o 
competencia en el proceso 
(unidades, servicios, 
vicerrectorados…).

Quien sea responsable del 
proceso correspondiente 
participa también en este 
análisis (redactase o no el 
procedimiento).

50

90  El procedimiento se 
puede acompañar con el 
documento de tratamiento de 
las propuestas recibidas.

Los comentarios y 
propuestas admitidos son 
incorporados al 
procedimiento.

60

Período de comentarios: 
15 días (hábiles).

Lectura del documento y 
remisión de comentarios 

y/o propuestas de 
mejora al Área de 

Calidad / UEP

70

Análisis de observaciones, comentarios y/o propuestas

80

¿Admisibles?

90

Redacción definitiva del documento

Sí

85

Explicación a 
quien emita

No

Procedimiento 
válido y 

aprobado

100

¿Validación y 
aprobación?

Sí

No
100  Tras la redacción 
definitiva, firma y transmisión 
del documento original a la 
UEP (ámbito de gestión) o al/ 
a la coordinador/a de calidad 
(ámbito docente) para su 
validación y posterior 
aprobación.

Ver Comentarios respecto de 
los responsables de 
validación y aprobación.

La validación y aprobación se 
formalizan mediante firma en 
el propio documento.

Los documentos originales 
son los firmados, manuscrita 
o electrónicamente.

110
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 C) APLICACIÓN

Entrada
UEP / Área de 

Calidad

Responsable del 
proceso 

correspondiente

Participantes del 
proceso

Salida Cómo

Responsable de 
calidad en el ámbito
(Coordinador/a de 

calidad)

110  UEP (ámbito de gestión) 
o Área de Calidad (ámbito 
docente).
Actualización de la lista de 
los procedimientos en vigor.

El mensaje de difusión 
incluye:
- la identificación del 
documento
- su contenido 
(modif icaciones…)
- posibles consecuencias a 
tener en cuenta.

Destinatarias y modo de 
difusión según lo definido en 
el Manual de Calidad.

Clasificación del original en 
vigor y archivo de la versión 
obsoleta, según se describe 
en Comentarios.

Los centros incorporan los 
procedimientos que les 
afectan que tienen su origen 
en el ámbito de gestión.

Exigencias de 
información pública

110

Difusión controlada del procedimiento
(según indicaciones del Manual de Calidad).

Actualización de la documentación en vigor
(en las webs y/o plataformas informát icas 

correspondientes)
y archivo de la versión anterior obsoleta

Procedimiento válido 
y aprobado

120

Determinación de las 
acciones necesarias para 

la implantación del 
documento

(análisis de su impacto)

130

Formación y/o información

Procedimiento 
aplicado de forma 

efectiva

140

Aplicación

120 y 130  Con la posible 
colaboración y soporte del 
Área de Calidad / UEP 
(incluso de las comisiones de 
calidad... ).

140  El seguimiento de la 
aplicación le corresponde a 
quien sea responsable del 
proceso.

Las acciones necesarias para 
la aplicación efect iva del 
procedimiento se realizan, 
por defecto, y salvo 
act ividades sujetas a un 
calendario específico, en el 
mes siguiente al de su 
difusión.

Procedimiento 
disponible

100
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