PROCEDIMIENTO

Mantenimiento del sistema de gestién de calidad de los Centros de

Asistencia a la Investigacién (CAl) CODIGO:

DATOS GENERALES

Area Funcional:

Apoyo a la docencia y la investigacion

Organo/s Competente/s UCM:

Vicerrectorado de Calidad

Organo Competente
(Otras Administraciones y 00):

Unidad Responsable:

Oficina para la Calidad

Otras Unidades/
Servicios Implicados:

Otras Administraciones/
Organismos Implicados:

Destinatarios (N):

Otro: CAl

Objeto:

Mantenimiento del sistema de gestion de calidad de los Centros de Asistencia a la Investigacion con la Norma ISO 9001

Modalidades:

Procedimiento Precedente:

Procedimiento/s Intermedio/s:

Procedimiento Consecuente:

DATOS DE INICIO Y FINALIZACION DEL PROCEDIMIENTO |

Formas de Inicio:

Otra/Primera Actividad: Seguimiento interno y externo anual

Solicitante:
Otro:
Formularios: Cadigo y Denominacion:
Documentacién: Especificar:
L Lugar:
Lugar y Forma de Presentacion:
Forma:
.. Dias:
Plazo de Presentacion:
Meses:
Formas de Terminacion:
Organol/s de Resolucidn:
L. Dias:
Plazo de Resolucion:
Meses:
Plazo Medio Resolucién/Ejecucion: Dias:

Exigencia de Notificacion:

Efectos Silencio Administrativo:

Recursos:

Plazo (meses):
Otro: Plazo:

Normativa Bésica:

Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades.

Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la L.O. 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades.

Decreto 58/2003, de 8 de mayo, del Consejo de Gobierno, por el que se aprueban los Estatutos de la Universidad Complutense de
Madrid.

Norma ISO 9001

Normativa de Tramitacion:

DATOS PARA TRAMITACION ELECTRONICA |

Sistema de Identificacion:

Usuario y contrasefia

Nivel Actual Automatizacién

Sistemas o Aplicaciones
Informaticas Utilizadas:

Plataforma de gestion de los CAI (PCAI)
Otro:

Nivel de Interactividad:

DATOS CUANTITATIVOS

Periodicidad (Normativa):

Periodos Mayor Carga Trabajo:

[Periodos Menor Carga Trabajo: |

FASES O TRAMITES DEL PROCEDIMIENTO

1 AUDITORIA INTERNA DE SEGUIMIENTO

2 AUDITORIA EXTERNA DE SEGUIMIENTO

3 JORNADA DE DIFUSION DE LOS CAI

4 IMPLANTACION DEL sgc PARA NUEVOS CAI

OBSERVACIONES
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PROCEDIMIENTO

Mantenimiento del sistema de gestién de calidad de los Centros de Asistencia a la Investigacion (CAI)

CcODIGO

UNIDAD OTRAS UNIDADES TIEMPO TIEMPO
N° [DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Seccion) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS DOCUMENTOS EFECTOS MINIMO MAXIMO INDICADOR
TRAMITADORA ADMONES. Y OO.
1 AUDITORIA INTERNA DE
SEGUIMIENTO
1.1 |Preparacion de la auditoria Preparacion de la documentacién a revisar y de los Oficina para la Calidad Informéticos 20:00:00 30:00:00 N © auditorias internas
cronogramas para las visitas. CAI
. . . o .
12 Encues.ta satisfaccion clientes Ela.burac.ul)n, tratam.lento y envio de las encuestas de Oficina para la Calidad Informéticos Correo electrénico 15:00:00 20:00:00 N ° auditorias internas
y usuarios satisfaccion a los clientes. CAl
o .
1.3 [Plan de auditoria Prevision de los procedimientos a auditar en la visita. Oficina para la Calidad Informéticos 5:00:00 6:00:00 gAlaudltonas internas
Revision documentos Andlisis de los procesos operativos, seguimiento de
14 indicadores, revision de procedimientos generales y Oficina para la Calidad Informéticos 25:00:00 30:00:00 N ° revisiones SIGCAL
comunes SIGCAL e i
actualizacion de la documentacion.
. Realizacién de la auditoria interna conforme a la| . . . - N N © auditorias internas
1.5 |Visita CAI Norma ISO 9001 Oficina para la Calidad Presencial 4:00:00 5:00:00 CcAl
Andlisis de la informacion obtenida y elaboracion de
. o .
16 Infum}eIAudltona Interna de  |informe,  incluyendo !as no cqnformldades Oficina para la Calidad Informaticos Informe auditoria 15:00:00 20:00:00 N informes auditoria
Seguimiento detectadas, recomendaciones de mejora u otras interna CAI
observaciones.
. . . o .
17 Rerr.usu?n del Informe Remlsu.)ln del Informe de Auditoria a cada CAI'y Oficina para la Calidad Informéticos Correo electrénico 2:00:00 4:00:00 N © auditorias internas
Auditoria Interna resolucion de consultas planteadas CAl
Ejecucion de acciones Comprobacion de la ejecucion de las acciones Responsable de calidad N ° comprobaciones
1.8 ] correctivas en funcion de la propuesta realizada en Oficina para la Calidad P 4:00:00 5:00:00 P
correctivas acciones correctivas CAl
el Informe, sobre las no conformidades detectadas.
1.9 |Memoria Actividad Elaboracién de la Memoria de actividad conjunta de Oficina para la Calidad Informéticos Memoria actividad 25:00:00 35:00:00 N © Memorias actividad
todos los CAI. CAI
110 Informe encuesta satisfaccion | Andlisis d‘e los datos resultantes de las encuestas y Oficina para la Calidad Informéticos Informe resultados 2:00:00 3:00:00 N © auditorias internas
clientes y usuarios elaboracién de los informes de cada Centro. encuestas CAIl CAIl
2 AUDITORIA EXTERNA DE
SEGUIMIENTO
2.1 |Preparacién de la auditoria Coordinacion de las visitas con la empresa auditora; Oficina para la Calidad 8:00:00 16:00:00 N © auditorias externas
ylos CAL CAl
Recepcion del plan de auditoria elaborado por una N © auditorias externas
2.2 |Plan de auditoria empresa auditora, y remision del mismo a los CAl Oficina para la Calidad Empresa Auditora Informéticos Correo electronico 2:00:00 4:00:00 CAl
auditados.
Revisién documentos Auditoria de la parte comUn (analisis de los procesos N © revisiones
2.3 |[comunes SIGCAL operativos, seguimiento de indicadores, revisién de: Oficina para la Calidad Informéticos 4:00:00 5:00:00 documentos comunes
(Coordinacién de Calidad) procedimientos generales, etc.). SIGCAL
Realizacion de la auditoria externa conforme a la; A AN N © auditorias externas
2.4 |Visita CAl (muestreo) Norma ISO 9001 y asistencia a la empresa auditora. Oficina para la Calidad Empresa Auditora 12:00:00 16:00:00 CAl
25 Informe auditoria externa de  |Recepcién del informe y remision del mismo a los. Oficina para la Calidad Empresa Auditora Informéticos Informe de Auditoria 1:00:00 2:00:00 N © informes auditoria
Seguimiento CAIl Externa externa CAl
” . ” Comprobacién de la ejecucién de las acciones " ° o
26 Comprobacion de ejecucion correctivas en funcion de la propuesta sobre las no Oficina para la Calidad Responsable de calidad 0:30:00 1:00:00 N © auditorias externas

de acciones correctivas

conformidades detectadas.

CAl

CAl
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PROCEDIMIENTO Mantenimiento del sistema de gestién de calidad de los Centros de Asistencia a la Investigacion (CAI) CcODIGO
UNIDAD OTRAS UNIDADES TIEMPO TIEMPO
N° |DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Seccion) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS DOCUMENTOS EFECTOS MINIMO MAXIMO INDICADOR
TRAMITADORA ADMONES. Y OO.
Emision Certificados Calidad |Recepcion de los certificados y remision de los. - . " . . . . N © auditorias externas
2.7 1SO 90012008 mismos a los Centros. Oficina para la Calidad Empresa Auditora Certificados Calidad 1:00:00 2:00:00 cAl
3 JORNADA DE DIFUSION DE
LOS CAl
3 |Preparaciony organizacién de|Elaboracion de - documentacion, _invitaciones, Oficina para la Calidad Informaticos 20:00:00 40:00:00 [N ©jornadas difusién CAI
la jornada ponencias, reserva y preparacion espacios.
3.2 |Asistencia a la jornada Asistencia a las jornada 8:00:00 10:00:00 N © jornadas difusion CAI
4 IMPLANTACION DEL sgc
PARA NUEVOS CAI
Apoyo al CAl para la implantacion del SGC:
preparacion de documentacién, apoyo en la; °
Preparacion implantacion definicion de los procesos, instrucciones técnicas, N© preparaciones
4.1 ' ' Oficina para la Calidad Informéticos 70:00:00 100:00:00 implantacion sistema

sistema calidad

bases de datos, revision de procedimientos yj
realizacion de una auditoria interna previa y revision:
de no conformidades

calidad

Ultima Modificacion: 14/11/2016

Pégina3de 3




	DATOS GENERALES PROCEDIMIENTO
	FASES-ACTIVIDADES Y TAREAS

