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Proceso

Denominacion do proceso co que esta relacionado o procedemento.

Histérico de evolucidons

iNDICE DATA ELABORACION MOTIVO DAS PRINCIPAIS MODIFICACIONS
XX XX /XX /20XX Quen elabora o Desc.ri.ciér}, da causa que motiva a elaboracién ou a
procedemento modificacién do procedemento
01
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Indice

[ Obxecto 4
1T Alcance 4
Il Referencias 4
[V Desenvolvemento 4
V Anexos 9
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[ OBXECTO

Indica o propdsito do procedemento (o seu contido debe dar resposta 4 pregunta: Por que?).

I ALCANCE

Indica o dmbito de aplicaciéon do procedemento (actividades, equipos, produtos e servizos, estruturas

organizativas, programas, persoas, entre outros).

[II REFERENCIAS

Inclie informacion (documentaciéon de referencia, definiciéns, abreviaturas e siglas) utilizada para

elaborar e aplicar o procedemento.

[11.1. Normas

Lexislacion e outros documentos de referencia.

I11.2. Definicions

Definicions dos termos utilizados no procedemento.

I.3.  Abreviaturas e siglas

Explicacion das abreviaturas e siglas utilizadas no procedemento.

[V DESENVOLVEMENTO

Area de Calidade

UniversidagqVigo
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Iv.1.  Finalidade do proceso

A mision do proceso, o motivo polo que se desenvolveu.

Iv.2.  Responsable do proceso

Persoas ou servizos responsables do proceso.

IV.3. Indicadores

Descriciéon dos indicadores asociados a este procedemento.

Unive IS id a d e\/ i g O Area de Calidade
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IV.4.  Diagrama de fluxo

SIMBOLOXIA GRAFICA

Simbolo Descricion (significado)

Elemento de entrada do proceso (esixencias ou requisitos, produtos,
documentos, datos, nhormas, resultados, outros procesos...).
Desencadea o inicio do proceso.

10 Tarefa ou actividade que se desenvolve.
A numeracién indica a sUa posicién secuencial (etapa) no proceso.

Direccion de avance do proceso.

—
0 Non» | Punto de control ou decision.
Implica unha continuidade no proceso, segundo as condicions definidas dentro do

Si simbolo, en funcién das alternativas posibles: SI/NON.
v
Utilizacién dunha base de datos.

T T 1 Indica que a etapa do proceso (tarefa ou actividade, decisién ou control, tempo de
| 40 ! Qspera...) non ten lugar sempre.

E dicir, € unha tarefa que se leva a cabo en funcion de determinadas condiciéns
ou circunstancias (que han de ser enton descritas).

Tempo de espera (prazo de tramitacion, espera dunha decision...).

Reenvio a outra etapa (ex.: 60), ou desde outra etapa, no diagrama de fluxo.

proceso...).

De xeito especifico, indica que o elemento de saida € un indicador de resultados
INXX.. do proceso.
InclGe a codificacion do indicador.

De xeito especifico, indica que o elemento de saida é un rexistro de calidade.
InclGe a codificacién do rexistro.

Arquivo (indica que o rexistro de calidade esta suxeito s condicions especificas
do Regulamento do Arquivo).

50
[j Elemento de saida do proceso (documento, resultado, ligazén a outro

O texto que describe cada tarefa, etapa ou actividade incliese dentro do simbolo que corresponda.
Ademais, para precisar o modo de desenvolvela e/ou facilitar a comprensién, pédese incluir informacion
explicativa na zona COMO do diagrama de fluxo.

Area de Calidade
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DIAGRAMA DE FLUXO: EXEMPLO

Funcion Funcién Funcion .
Entrada Saida Como
responsable 1 responsable 2 responsable 3
El_emer!to 10 10 Comentarios que describen o xeito
éeSIerCIIaS, -?rfja; de realizacion da tarefa / actividade.
locumentos, actividade
produtos...) de
entrada
20 25
. Norp Tarefa / 25 Reenvio 4 tarefa ou actividade 50.
Decision? L
actividade
Elemento de B
30 saida A saida pode ser aoutro documento
Base de datos (resuttado) (proceso): incluir ent6n o codigo deste.
! | 40 Tarefaouactividade posble (non
40 : certa).
Tarefa/ : » IN XX..
| actividade | O elemento de saida ou resultado € un
. indicador.
Lo
25 >
50
Tempo de
espera
Elemento LY
égif;gﬂ?:s' d > ; O elemento de saidaou resultado éun
produtos )dé \/\ rexistro de calidade.
entedal y Orexistro de calidade esté suxeito ao
Regulamento do Arquivo.

60

Tarefa/ actividade

Elemento de
saida
(resultado)

Area de Calidade
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Comentarios

Identificacion e codificacion dos procedementos
Un procedemento identificase mediante un titulo, un c6digo e un indice de actualizacion.
- Titulo: esta relacionado coa denominacioén do proceso que describe.
- Codigo: fai referencia a
0 AA-XX: proceso que describe
0 ZZ: numero correlativo, de ser necesario (se hai mais dun procedemento asociado ao mesmo

proceso)

Proceso Num. correlativo

AA-XX ZZ

- Indice de actualizacién: indica a versién do procedemento. Increméntase nunha unidade en cada

evolucion, sendo o primeiro «00» e os seguintes «01», «02», ...

Exemplo:

MC-02 indice 04: 22 procedemento do proceso MC (Xestion da calidade e mellora continua), a indice 04.

Identificacion e codificacion dos procedementos

Os anexos identificanse mediante un titulo e un cédigo, que consiste nun niimero correlativo asociado ao
procedemento.

As suas actualizacidns xestidnanse baseandose na stia data de aprobacidn, de xeito que poden evolucionar
de forma independente aos documentos dos que dependen. A data de aprobacién esta incorporada ao
c6digo do propio anexo.

Exemplo:

MC-02 anexo 3 do 03/05/2018: 32 anexo asociado ao procedemento MC-02, aprobado o0 03/05/2018.
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V ANEXOS

Documentos

Documentos, modelos e formularios utilizados no procedemento.

Rexistros

Documentacién xerada que se utiliza como evidencia documental da realizaciéon do procedemento.
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