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I OBXECTO

Indica o propésito do procedemento (o seu contido debe dar resposta a pregunta: ;por que?).

IT ALCANCE

Indica o ambito de aplicacion do procedemento (actividades, equipos, produtos e servizos, estruturas

organizativas, programas, persoas, entre outros).

IIT REFERENCIAS

Inclie informacién (documentacion de referencia, definicions, abreviaturas e siglas) utilizada para

elaborar e aplicar o procedemento.

III.1. Normas

Lexislacion e outros documentos de referencia.

I11.2. Definicions

Definiciéns dos termos utilizados no procedemento.

II.3.  Abreviaturas e siglas

Explicacion das abreviaturas e siglas utilizadas no procedemento.
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IV DESENVOLVEMENTO

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

Descricion dos indicadores asociados a este procedemento.
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IV.4.  Diagrama de fluxo

Simbolo

XD-01 Anexo 1 Modelo de procedemento

SIMBOLOXiA GRAFICA

Descricion (significado)

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

Tarefa ou actividade que se desenvolve.
A numeracion indica a sua posicion secuencial (etapa) no proceso.

Direccion de avance do proceso.

Punto de control ou decision.
Implica unha continuidade no proceso, segundo as condicions definidas dentro do
simbolo, en funcion das alternativas posibles: SI/NON.

Utilizacion dunha base de datos.

Indica que a etapa do proceso (tarefa ou actividade, decisién ou control, tempo de
espera...) non ten lugar sempre.

E dicir, & unha tarefa que se leva a cabo en funcién de determinadas condicions
ou circunstancias (que han de ser entén descritas).

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

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

Elemento de saida do proceso (documento, resultado, ligazén a outro
proceso...).

De xeito especifico, indica que o elemento de saida é un indicador de resultados
do proceso.
Inclue a codificacién do indicador.

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

Arquivo (indica que o rexistro de calidade esta suxeito as condicidns especificas
do Regulamento do Arquivo).

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.
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Funcion Funcion Funcion .
Entrada Saida Como
responsable 1 responsable 2 responsable 3
Elemento 10 10 Comentarios que describen o xeito
ézsmenmtas, a;:rta'r'e;:d/e de realizacion da tarefa / actividade.
cumentos, i
produtos...) de
entrada
20 25
Decision? Non» Tarefa/ 25 Reenvio & tarefa ou actividade 50.
) actividade
Elemento de 3
30 ek A saida pode ser aoutro documento
Base de datos (resultado) (proceso): incluir entén o codigo deste.
! | 40 Tarefaouactividade posible (non
40 - certa).
Tarefa/ I » IN XX..
| actividade O elemento de saida ou resultado € un
! indicador.
' I
25 >
50
Tempo de
espera
Elemento
, ; R1 XX..
észr;r:;gss’ v > O elemento de saidaou resultado éun
i )d;a \/\ rexistro de calidade.
CiliEik) y Orexistro de calidade esta suxeito ao
Regulamento do Arquivo.

60

Tarefa/ actividade

Elemento de
saida
(resultado)
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Comentarios

Identificacién e codificacién dos procedementos
Un procedemento identificase mediante un titulo, un cédigo e un indice de actualizacion.
- Titulo: esta relacionado coa denominaciéon do proceso que describe.
- Codigo: fai referencia a
0 AA-XX: proceso que describe
o Z7: namero correlativo, de ser necesario (se hai mais dun procedemento asociado a0 mesmo

proceso)

Proceso Num. correlativo

AA-XX 77

- Indice de actualizacion: indica a version do procedemento. Increméntase nunha unidade en cada

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

Exemplo:
MC-02 indice 04: 2° procedemento do proceso MC (Xestion da calidade e mellora continua), a indice

04.

Identificacién e codificaciéon dos procedementos

Os anexos identificanse mediante un titulo e un c6digo, que consiste nun namero correlativo asociado
ao procedemento.

As suas actualizacions xestionanse baseandose na stia data de aprobacién, de xeito que poden
evolucionar de forma independente aos documentos dos que dependen. A data de aprobacion esta
incorporada ao codigo do propio anexo.

Exemplo:

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

Documentos
Documentos, modelos e formularios utilizados no procedemento.

Rexistros

Documentacion xerada que se utiliza como evidencia documental da realizacion do procedemento.
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