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CONTROL DE EDICIONES Y MODIFICACIONES

FECHA

EDICION

MODIFICACION

20/02/2016

ol

Se incorporan los ajustes necesarios para su adaptacion a ISO 9001:2015

05/10/2021

02

Se adapta el sistema de codificacion de documentos para armonizarlo
entre los diferentes sistemas de gestion implantados en el IdiPAZ.

Se incluye el concepto de UPO.

Se incluyen entre las tareas del responsable de cada UPO la gestion del
control documental que afecte a su unidad.

Se incluyen las funciones de la Comision Delegada.

Modificaciones en el sistema de tratamiento de cambios.

Modificaciones en el tratamiento de la informacién bajo soporte
informatizado.

Matizacion de la destruccion de registros.

Se introduce el concepto de “Sistema de Gestion integrado”.

22/09/2022

03

Actualizacion de las definiciones incluidas en el procedimiento.

Revision del proceso, los pasos necesarios y los participantes en el
desarrollo y aprobacion de la informacion documentada del Instituto.
Inclusion de un flujograma como Anexo | que detalla los mismos.
Aclaracion de la denominacion de los registros del SGC. Definicion de la
fecha del registro.

Inclusion de la codificacién de la UPO Organos Colegiados de Gobierno.

15/11/2022

04

Se modifica al concepto de “Sistema Integrado de Gestion de
IdiPAZ/FIBHULP*

Se establecen 3 niveles de documentacion de aplicacion en el Sistema de
Gestion de la informacion documentada de IdiPAZ/FIBHULP, se simplifica
el PNT y se modifica la codificacion para la UPO Secretaria Técnica y
Documentalista asi como la codificacion de las acciones. Se establece un
modelo de PNT operativo.

16/02/2023

05

Se especifican con mayor detalle los documentos de Nivel 2 cuya entrada
en vigor esta condicionada a la aprobacion de los mismos por la Comision
Delegada. Se aclara el alcance de la documentacién externa que debe ser
incluida en los registros que contienen la relacion de la informacién
documentada bajo control.

Se adapta el Anexo 4 sobre Codificacion a la dinamica de trabajo en
cuanto al manejo de los registros del Sistema.

28/02/2025

06

Punto 3: Piramide documental. Definiciones de los documentos de Nivel
2 para clarificar alcance.

4.2. Inclusion en aclaraciones y requisitos de codificacion y formatos de
PNTs y documentacion técnica asociada a procesos de las UPO.

Anexo 3: Inclusion de la codificacion del ambito, en las UPO que sea
necesario. Inclusion de la codificacion de los indicadores.

Redefinicion de la codificacion de las oportunidades de la matriz (anexo
). Reajuste del contenido de la portada en el modelo del PNT (anexo Il).
Actualizacion de las UPOs incluidas en el alcance del SIG IdiPAZ/FIBHULP
(suspension en el alcance para los LABCOM, inclusion de la Unidad de
Cultivos Celulares de los Laboratorios Comunes (codificacion UCC) y la
Unidad de Inmunohistoquimica  de los Laboratorios Comunes
(codificacion Ull)




|di

Pagina 3 de 18

CONTROL DE EDICIONES Y MODIFICACIONES

FECHA EDICION MODIFICACION
Actualizacion de las UPOs incluidas en el alcance del SIG IdiPAZ/FIBHULP
07/03/2025 07 (suspension en el alcance del SIG de Biobanco (BB))
Actualizacion del alcance del SIG IdiPAZ/FIBHULP:
e Redefinicion de alcance para la UPO C')rga,nos Colegiados de
Gobierno (OCG) que pasa a denominarse Organos Colegiados
de Gobierno y Asesores (OCA)
e Inclusion de las UPO Biobanco (BB) y Unidad de Citometria de
25/09/2025 08 Flujo de los Laboratorios Comunes (UCF) y Unidad BSL2 de los
Laboratorios Comunes (BSL2).
Se incluye una marca de agua para proteger los derechos de autor y la
propiedad del contenido del documento.
Inclusiéon de la codificacion para los objetivos asociados al SIG
23/04/2026 09 IdiPAZ/FIBHULP, segun la nueva matriz UPO-RG-SIG-01 Matrices SIG

Ed. 05_I1_08_2025.




IdiPAZ

IdiPAZ-PG-01 Control de la informacion documentada

Instituto de Investigacion

Hospital Universitario La Paz

Ed. 09 23/04/2026

Pagina 4 de 18

.28,
QV\V.O.\MVQ
Q@ (o)
% 6,8
mu\ \0
L
S0, 78
&, 2
. O
D
%

¢,
%\oeo
51, %0,
%y,
% 7,
@o. 00
Py,
"0y X5 2,
Op, V2.2
b\@/ bo Ay
s, o, P
20 Yoy (o} N QO\
& Se, %
s mwo\O Yo
s %0, "% N
., %, 7y,
7. JRNL/
S, (0]



Idi
Pagina 5 de 18

iNDICE DE CONTENIDOS

|. OBJETO DEL PROCEDI["IIENTO: ..................................................................................... 6
2. AMBITO DE APLICACION: ...ttt eeteteeeesteseeestessessesessessessessessssessessssessssseneen 6
3. DEFINICIONES: ...ttt eetesteseestesesessteseeseessstesaessesessssseseesessesssnsessiusassnsesseneas 6
4. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: ..eeeieteeeeeeeeeteeeeeeeeeeeeeeseeseeesnesoaseesesitsassnens 8

4.]1. Informacion documentada de NIVEl [ ..o eoeoeieieieeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeasteseessioraeseesaene 8

4.2. Informacion documentada de NIVEl 2i......ooeeoeeieeeeieieeieeeeeeeeeeeseeeeteitesessesoneeseesesssene 8

4.3. Informacion documentada de NIVEl 3i..... .o ooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeerens e les e seeseeseeseesns 10
5. DOCUMENTACION ASOCIADA ... oo ees e see sttt ees s sesssessseenen 10
6. ANEXOS ...t eeeteete et e e st estesteeseeetestasseessessssessesseesseedesneesaiatensaseestestensesanenaenean 10
ANEXO |. Codificacion de la informacion documentada. .......coioveeiioeeeeeeeneeeeeeereeseeeeene 11
ANEXO 1. MOAEIO A PINT ...ttt eeteeteeee e eeeeseteeveesaissseeeess s sesae st esseesaessentesssenaenaenes 14

* Todos los Anexos estan disponibles en formato Word.



Idi
Pagina 6 de 18

I. OBJETO DEL PROCEDIMIENTO:

Este procedimiento tiene como objetivo describir la metodologia empleada para asegurar que la
informacion documentada asociada al Sistema Integrado de Gestion del Instituto de Investigacion
Sanitaria del Hospital Universitario La Paz (IdiPAZ)/Fundacién para la Investigacion en Biomedicina del
Hospital Universitario La Paz (FIBHULP) esta correctamente identificada, revisada, aprobada,
distribuida, controlada y conservada.

2. AMBITO DE APLICACION:

Este procedimiento es de aplicacion a la informacion documentada de las Unidades; Plataformas u
Organos de IdiPAZ/FIBHULP que se encuentran dentro del alcance del Sistema Integrado de Gestion
de IdiPAZ/FIBHULP (SIG IdiPAZ/FIBHULP).

3. DEFINICIONES:

La siguiente figura muestra los niveles de informacion documentada asociada al sistema:

IMPORTANCIA DE LA INFORMACION

)

PLAN ESTRATEGICO
ﬁ POLITICA DEL SIG IdiPAZ/FIBHULP

I.I. MANUALES

v

m

>

g I.2. PROCEDIMIENTQS-GENERALES 8 m
< .3. FORMATOS a s
> 2
| 2.1. PNT asgciadosa procesos operativos <>
= 2z
2.2. Mapa dé procesos =

[} > O
8 Lz 2.3. Doauimentos técnicos de la UPO )U> £
2.4:Registros E

(@)

YN (o]

NIVEL 3 INFORMACION DOCUMENTADA| >

PROPIA/EXTERNA v

Se incluird en el registro de-informacion documentada de la UPO pero no es necesaria su
validacion por la Comisién de Calidad ni la aprobacion por la Comision Delegada de IdiPAZ, sera
la persona Responsable 0 Coordinadora de la propia UPO la que aprobara el documento.

Plan estratégico: Documento que establece las metas y objetivos a alcanzar a largo plazo de la institucion,
asi como las estrategias y acciones necesarias para alcanzarlos. Este plan sirve como guia para la toma de
decisiones y la asignacion de recursos, ademas de a ayudar a asegurar el cumplimiento de la vision y mision
del IdiPAZ.

Politica del SIG IdiPAZ/FIBHULP: Declaracion formal de la Direccion del IdiPAZ que establece su
compromiso con la gestion de la calidad, innovacion, la responsabilidad social y los objetivos de desarrollo
sostenible y agenda 2030 como aspectos relevantes para su actividad. Esta politica sirve como marco de
referencia para establecer los objetivos y metas del SIG, y proporciona una guia para la toma de decisiones
y la asignacion de recursos.

NIVEL I: Informacién documentada aplicada al SIG IdiPAZ/FIBHULP:

1.1. Manuales: Documentos de alto nivel que establecen criterios generales de un sistema. El
documento marco para el SIG de I|diPAZ/FIBHULP es el Manual de Calidad, en el que se
recoge y establece el fundamento de dicho sistema y en donde se marcan los criterios y
procedimientos que garantizan el cumplimiento de sus principios de calidad.

|.2. Procedimientos Generales: Documentos que describen de manera general un proceso
completo o actividad asociada al sistema (ver formato en Anexo |).

|.3. Formatos del sistema: Plantillas de elementos del sistema que son de aplicacién en todas las
UPO dentro del alcance del mismo.
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NIVEL 2: Informacion documentada de la unidad, plataforma y 6rgano del IdiPAZ (UPO)

2.1. PNT asociados a procesos operativos: Descripcion estandarizada de las diferentes actividades
u operaciones relacionadas directa o indirectamente con los procesos operativos de la UPO, en
los que se establece la metodologia de realizacion de las diferentes tareas que lo integran, cuando
(plazos); las responsabilidades de su ejecucion y cumplimiento y los medios y recursos a utilizar.
Proporcionan las pautas para que todos los implicados en el proceso lo desarrollen de forma
homogénea. Los PNT asociados a procesos operativos deben seguir el formato descrito ‘en el
Anexo |.

2.2. Mapa de procesos: Documento en el que se identifican los procesos operativos - de la UPO,
sus relaciones, los flujogramas o flujos de trabajo y otros elementos de definicion asociados a sus
procesos. Un proceso se define como un conjunto o secuencia de actividades mutuamente
relacionadas o que interactian, las cuales transforman elementos de entrada (inputs) en
resultados (outputs).

Los mapas de procesos contienen:
- Representacion grafica del conjunto de los procesos operativos de la UPO, con sus
entradas y salidas globales.
- Flujogramas de cada proceso operativo.
- Roles o personas responsables de cada paso o actividad.

2.3 Descripcion de puestos de trabajo y organigrama de la UPO: Documentos que describen la

estructura organizativa y los puestos de trabajo, para definir y establecer las responsabilidades,
funciones y jerarquia dentro de la UPO.

Descripcion de puestos de trabajo

La descripcion de puestos de trabajo es un documento que detalla las responsabilidades, tareas y
requisitos de cada puesto dentro de la organizacion. Esta descripcion debe incluir:

- Titulo del puesto: en este apartado se identifica el puesto y se debe indicar el nombre
del puesto y la UPO a la que pertenece.

- Dependencia funcional:-En este apartado se indica quien es el supervisor inmediato.

- Formacion académica: Nivel de estudios y conocimientos relevantes para el desempeno
de sus funciones laborales.

- Requisitos del puesto: Nivel de especializacion, experiencia, formaciéon complementaria
y habilidades necesarios para desempenar el puesto.

o} Especializacion: conocimientos, competencias y habilidades
especificas en areas clave del ambito de actividad de la UPO, y con un claro
impacto en el desempeno y eficacia de las funciones establecidas. Dependiendo
del puesto, la especializacion puede incluir, entre otras, educaciéon formal,
certificaciones, experiencia laboral y habilidades técnicas.

o} Experiencia: conocimientos, habilidades y competencias que una
persona adquiere al desempenar un trabajo especifico durante un periodo de
tiempo.

o Formacién complementaria: conocimientos y habilidades

adicionales que sirven para mejorar y fortalecer sus competencias y el
desempefo de su puesto de trabajo.
o Habilidades: aptitudes técnicas (conocimientos especificos y
destrezas practicas) o blandas (habilidades interpersonales, de comunicacion,
liderazgo, etc.) que le permiten desarrollar de manera efectiva las tareas y
responsabilidades de su puesto.
- Funciones principales: Descripcion general del propésito del puesto y sus principales
responsabilidades.
- Tareas principales: Enumeracién detallada de las actividades que el titular del puesto
debe realizar.
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El organigrama es una representacion grafica de la estructura organizativa de la UPO donde se
muestran las relaciones entre los diferentes puestos, asi como las lineas de autoridad y responsabilidad
o relacion entre ellos.

2.3. Documentos técnicos asociados a los procesos de la UPO: Se incluyen en este grupo todos
aquellos documentos de contenido técnico que desarrollan, complementan o perfeccionan

actividades necesarias para el desarrollo de los procesos operativos o partes especificas de ellos.
A modo de ejemplo no limitativo en este grupo se integran instrucciones técnicas, protocolos,
métodos, guias, reglamentos internos, planes, manuales internos, etc.

2.4. Registros asociados a las tareas operativas de cada UPO: Elementos del sistema que evidencian
la realizacion o control de procesos o actividades y que deben ser debidamente conservados para

probar la conformidad del sistema. Se consideran como tal los formularios o formatos (plantillas
de elementos del sistema que son de aplicacion en todas las UPO dentro del alcance del mismo),
cumplimentados (consentimientos informados...), asi como otros documentos internos o
externos que deban ser conservados para demostrar que se han llevado a cabo las actividades o
controles planificados (albaranes de pedidos, contratos, informes, planes y partes de
mantenimiento...).

NIVEL 3: Informacion documentada propia del IdiPAZ que afecta a las UPO incluidas en el
SIG IdiPAZ/FIBHULP, asi como la informacion documentada de origen externo.

Se considerara como informacién documentada de origen externo aaquella cuya autoria no pertenece
al IdiPAZ pero que debe ser tenida en cuenta para la realizacion de las actividades o procesos de la
UPO en cuestion.

4. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

La informacion documentada esta controlada tanto en su elaboracioén, revision, validacion como en su
aprobacion definitiva con arreglo al siguiente cuadro:

_EE_

RESPONSABLES
[SW.\:Te]:7.Yel [o] ] REVISION VALIDACION

NIVEL DE
INFORMACION
DOCUMENTADA

APROBACION FINAL

Coordinador de Calidad

NIVEL 2 (PNT procesos
operativos)

Personal/Responsable o Responsable o Coordinador

Coordinador UPO UPO ce =

CC: Comision de Calidad
CD: Comisién Delegada

La informacion documentada de nivel 3 se excluye del proceso de elaboracion, revision, validacion y
aprobacion si bien sera el Responsable de la UPO quien se encargue de su control.

4.1.  Informacion documentada de nivel I:
La informacion documentada de este nivel es responsabilidad de la Comision de Calidad del Instituto, y
esta disponible en la pagina web y en las correspondientes carpetas informatizadas.

4.2. - Informacion documentada de nivel 2:
La informacion documentada correspondiente a este nivel se revisa cada vez que se produzcan cambios

en los procesos o en las metodologias de trabajo de las UPO o del propio Instituto, manteniéndose
registro de dichos cambios en los propios documentos, asi como evidencia de su validacién y aprobacion.

Mientras que la entrada en vigor de los PNT asociados a los procesos operativos esta condicionada a la
aprobacion de Comision Delegada, esto no es de aplicacion obligatoria en el resto de documentos de
nivel 2 como los documentos técnicos asociados a los procesos (por ejemplo, manuales, IT o protocolos
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especificos, etc.).

Los PNT asociados a procesos operativos seran codificados segln lo especificado en el Anexo 3 y su
formato se ajustara a lo descrito en el Anexo | salvo que, por razones de exigencia de acreditaciones,
homologaciones o requisitos de érganos reguladores, deba aplicarse otro tipo de codificacion y formato,

lo que determinara, en su caso, la persona responsable o coordinadora de la UPO.

Los documentos técnicos asociados a los procesos de la UPO, se ajustaran a la codificacion y formato que
en cada caso sea necesaria de acuerdo a su alcance y contenido, debiendo quedar siempre identificada la

UPO y ambito de la misma (si procede), asi como la Edicion y fecha del documento.

El proceso de validacion y aprobacion se desarrolla en base a las siguientes tareas (detalladas en el

flujograma asociado en el Anexo 2):

42.1.

Cualquier persona asociada a una UPO del IdiPAZ puede identificar la necesidad de crear
un nuevo documento o modificar uno ya existente. Para ello, redacta una propuesta,
conservando en vigor el documento original hasta la aprobacion final de la propuesta.

La persona responsable o coordinadora de la UPO es la encargada de analizar y revisar el
contenido de la informacion documentada de su UPO, determinando su alcance e idoneidad
al entorno y asegurando que la informacion documentada contenida en las carpetas
informaticas asociadas a su UPO muestran siempre la Ultima edicion en vigor.

Una vez creado el documento nuevo o realizado la modificacion sobre el ya existente
(actualizacion), se incluira en el cuadro de Control de ediciones y modificaciones que recogera
el histérico de los cambios habidos en el mismo y la trazabilidad de las ediciones:

CONTROL DE EDICIONES Y MODIFICACIONES
FECHA | EDICION MODIFICACION

4.2.2. Lapropuesta se envia a la Comision de Calidad para su validacion.

423. La Comision de Calidad recepciona todas las propuestas de cambios de informacion
documentada remitidas por las UPO y envia los documentos validados a la Comision
Delegada de IdiPAZ.

42.4. La Comision Delegada recepciona los documentos validados por la Comision de Calidad
y procede a'su aprobacion definitiva, quedando ésta recogida de forma explicita en las
actas de sus reuniones:

425. La Comision Delegada hace traslado a la Comisién de Calidad de la informacion
documentada que ha sido aprobada.

4.2.6. La Comision de Calidad comunica al personal de la UPO la aprobacion definitiva de la
informacion documentada.

4.2.7. - El personal de la UPO registra, difunde e incorpora esta informaciéon a la carpeta

informatica o a la web del Instituto, seglin proceda.

La informacién documentada informatizada del SIG IdiPAZ/FIBHULP se guardara siempre en carpetas
situadas en servidores institucionales los cuales estan gestionados de manera que se asegure el copiado
de seguridad, la calidad, integridad y vigencia de la informacion, asi como la seguridad en el acceso a la
informacion y la proteccion de datos personales. Se aplicaran las medidas técnicas y organizativas de
Seguridad que la FIBHULP aplica en sus tratamientos. De modo simultaneo al archivo de la nueva
informacion documentada se procede al almacenamiento de la edicion obsoleta. Ademas, se incluye
en el Registro de informacién documentada de la UPO el nuevo documento o edicion.
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4.3. Informacion documentada de nivel 3:

La responsabilidad de conocer y asegurar la aplicabilidad de las leyes, normas, recomendaciones, y/o
instrucciones que afectan a las actividades del IdiPAZ/FIBHULP corresponde a la persona responsable
o coordinadora de cada UPO para lo que regularmente consulta los boletines oficiales” de las
Administraciones, paginas Web de organismos competentes, etc.

En cuanto a la informacion documentada externa, no existe obligatoriedad de que cada UPO controle
y registre una determinada informacion documentada externa, sera la persona responsable en cada
caso quien determine qué informacion documentada externa debe tener controlada. Esta informacion
podra tener que ver con esquemas, legislacion, requisitos, etc.; pudiendo en todo caso la persona
responsable/coordinadora de la UPO hacer referencia a dicha informacion, sin  identificarla
individualmente.

La ubicacion y puesta a disposicion de dicha informacion documentada se decide por la citada persona
responsable/coordinadora de la UPO, pudiendo ser diferente seglin su tipo y procedencia, siendo
aconsejable su explotacion a través de la pagina web del IdiPAZ. Siempre, que se considere necesaria
para la planificacion y operacion de la UPO, se incluira en el Registro de informacion documentada de
la UPO.

5. DOCUMENTACION ASOCIADA:
¢ |diPAZ-M-01 Manual de Calidad
e Matriz de la UPO asociada al Sistema Integrado de Gestion |diPAZ/FIBHULP
¢ Procedimientos Generales del Sistema de Gestion de la Calidad |diPAZ/FIBHULP
e Mapa de procesos y PNTs de la UPO
e DPT y Organigrama de la UPO
e Informe de satisfaccion de la UPO

e Documentos técnicos y registros de la UPO

6. ANEXOS

ANEXO |. Codificacién de la informacion documentada.
ANEXO I[I. Modelo de PNT
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ANEXO I. Codificacion de la informacion documentada.
INFORMACION DOCUMENTADA NIVEL |
Tipos de documentos Cédigo Ejemplo
Manuales IdiPAZ-M-[NUmero de orden] Titulo | IdiPAZ-M-0I Manual de
Ed.xx dd-mm-aaaa calidad Ed.02 10-12-1981
Procedimientos IdiPAZ-PG-[Nimero de  orden] .IdIPAZ-P.(,;-OI Rontptde la
enerales Titulo Edxx dd-mm-aaaa informacion - documentada
& ttulo EdXx Ed.04 10-12-1981

Matriz del Sistema

- IdiPAZ-RG-SIG-[Numero de orden] | IdiPAZ-RG-SIG-0I Matrices
Integrado de Gestion de

IdiPAZ/FIBHULP Matrices SIG Ed.xx dd-mm-aaaa SIG Ed.0l I5-11-2022
Registro para la Gestion | IdiPAZ-RG-[Numero de  orden] | IdiPAZ-RG-01 Gestion
del cambio Titulo Ed.xx dd-mm-aaaa cambio Ed.OI 15-11-2022

[FECHA: dd-mm-aaaa] para la informacion documentada del NIVEL |

— Manual y Procedimientos generales: la fecha se corresponde con la entrada en vigor de la edicion
del documento, que a su vez coincide con la fecha de aprobacion por Comision Delegada.
— -Registros: se refiere a la fecha de la dltima actualizacion del formato del registro

INFORMACION DOCUMENTADA NIVEL 2

a) Codificacion de los nombres de las UPO del IdiPAZ incluido en el alcance del Sistema Integrado
de Gestion de IdiPAZ/FIBHULP:

Nombre de la UPO Cédigo de la UPO
Gestion de Proyectos G,P . .
. i . Publicos, privados,
Ambitos: Proyectos publicos, proyectos  privados, . .
; ) i internacionales, ensayos

proyectos internacionales, ensayos clinicos. .

clinicos
Contabilidad CONTA
Comision de Calidad CcC
Comision de Formacion CF
Apoyo a la Solicitud de proyectos ASP
Unidad de Apoyo a la Innovacion UAI
Unidad de Investigacion Clinica'’y Ensayos Clinicos UICEC
Laboratorio de Secuenciacion Automatica SANGER
Unidad de Cultivos Celulares de los Laboratorios

UCC
Comunes
Unidad de Imagen Molecular e Inmunohistoquimica de ull
los Laboratorios Comunes
Gestion de la Produccion Cientifica y Comunicacion GPCC
Recursos-Humanos RRHH
Juridico y Contratacion JC
Organos Colegiados de Gobierno y Asesores OCA
Bioestadistica BEST
Respor.lsablhdad Social y Objetivos de Desarrollo RODS
Sostenible
Prevencion de Riesgos Laborales PRL
Biobanco BB
Unidad de Citometria de Flujo de los Laboratorios

UCF
Comunes
Unidad BSL2 (Nivel de Bioseguridad 2) de los

. BSL2

Laboratorios Comunes
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b) Codificacion de la informacion documentada:
Tipos de documentos Cédigo Ejemplo
Matrices del SIG [Cédigo UPO]-RG-SIG-01 Matrices | CC-RG-SIG-01 Matrices SIG
! SIG Ed.xx dd-mm-aaaa Ed.0I 08-11-2022
[Cédigo UPO]-RG-SIG-02 Mapa de | JC-RG-SIG-02  Mapa  de

Mapa de procesos

procesos Ed.xx dd-mm-aaaa

procesos Ed.0l 02-11-2022

Organigrama

[Codigo UPO]-RG-SIG-03
Organigrama Ed.xx dd-mm-aaaa

CC-RG-SIG-03" Organigrama
Ed.01 05-07-2022

Informe de satisfaccion

Satisfaccion Ed.xx dd-mm-aaaa

DPT (Descripcion de puesto | [Cédigo UPO]-RG-SIG-04 DPT | CC-RG-SIG-04 DPT Ed.0I
de trabajo) Ed.xx dd-mm-aaaa 05.07.2022
[Cédigo UPO]-RG-SIG-05 | CC-RG-SIG-05  Satisfaccion

Ed.02 23-01-2023

PNT asociado a procesos
operativos

[Cédigo UPO]-PNT-[Numero de
orden] Titulo Ed.xx dd-mm-aaaa

CF-PNT-01 Procedimiento de
Programacion formativa anual
Ed. 04 07/03/2025

Documentos Técnicos de la
UPO (PT: Protocolo; IT:
Instruccion  técnica;  PL:
Planes; MA: Manuales)

a) [Codigo UPQO] -[Tipo
documento] -[N° ORDEN]
Titulo Ed.xx dd-mm-aaaa

SANGER-IT-03 Instrucciones
para secuenciacion de
fragmentos Ed.03 02-11-2021

Registro de la UPO

[Cédigo UPO]-RG-[Numero de
orden] Titulo

UCC_RG_23 Control
Niveles Tanques Mitrégeno

[Cédigo UPOJ-[AMBITO UPO]-
RG-[N° ORDEN] Titulo

UCC-RG-03
asesoramiento

Registro

[FECHA: dd-mm-aaaa] para la informacién documentada del NIVEL 2

NOTA: En aquellos casos de UPO cuya actividad se desarrolla en varios ambitos se incluird la
identificacion de éste. [Codigo UPO]- [Ambito]-[Tipo documento]-[N° ORDEN] Titulo Ed.xx dd-mm-

aaaa

— Mapa de procesos: se refiere a la fecha de la ultima actualizacion del formato del documento
correspondiente. La fecha de actualizacion del contenido se indica en el cuadro de control de

cambios de la portada.

— PNT asociados a procesos operativos: la fecha se corresponde con la entrada en vigor de la edicion
del documento, que coincide con la de la aprobacién por Comision Delegada.

— Registros de la UPO: no es necesario anadir fecha, pero si constara una se aconseja indicar la de
entrada en vigor del formato o plantilla.

c) Codificacion de los elementos de la Matriz para las UPO del SIG IdiPAZ/FIBHULP:

Elementos Codigo Ejemplo
[CODIGO DEL ELEMENTO DAFQO]
[NUMERO DE ORDEN DEL ELEMENTO
DAFO]-[CODIGO DE LA UPO] DOI-CC

L Codigos de los elementos DAFO: A0|-CC

Analisis del contexto e Debilidad: D FO1-CC
e Amenaza: A O01-CC
e Fortaleza: F
e Oportunidad: O

Partes interesadas PI_[NUMERO DE ORDEN] Pl_21
Riesgos: R [NUMERO DE ORDEN]-[CODIGO

Riesgos y | DE LA UPQO] ROI-CC

oportunidades Oportunidades: OP [NUMERO DE ORDEN]- | OP0I-CC
[CODIGO DE LA UPO]
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Elementos Cédigo Ejemplo
A-[CODIGO DE LA UPO]-[NUMERO DE
Acciones ORDEN/ANO INCORPORACION | A-CC-01/2022
ELEMENTO]
OBJ-[CODIGO DE LA UPO]-[NUMERO DE
Objetivos ORDEN/ANO INCORPORACION | OBJ-PRL-01/2026
ELEMENTO]
. IND-[NUMERO DE ORDEN]-[CODIGO DE
Indicadores LA UPO] IND-07-UAI

En aquellos casos de UPO cuya actividad se desarrolla en varios ambitos se incluiran la identificacion
de este a continuacion de la identificacion de la UPO, si se considera un elemento especifico de dicho

ambito.

d) Codificacion de la documentacion externa:

Tipos de documentos

Codigo Ejemplo

Documentacién externa

[Codigo UPO]-DE Titulo de la RRHH-DE Ley 17/2022
norma o documentacion GP-DE AES BOE 17/12/2021




IdiPAZ

IdiPAZ-PG-01 Control de la informacion documentada

Instituto de Investigacion

Hospital Universitario La Paz

Ed. 09 23/04/2026
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ANEXO I1. Modelo de PNT



IdiPAZ
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Instituto de Investigacion
Hospital Universitario La Paz
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IdiPAZ

Instituto de Investigacion
Hospital Universitario La Paz

Cadigo:
Elaborado por:
Revisado por:

Validado por: Comisién de Calidad del IdiPAZ
Aprobado por: Comisién Delegada del IdiPAZ

Fecha entrada en vigor: (ddimmiaza) Fecha de aprobacion por Comisién Delegada

NOTA: Se incluyen marcados en azul los campos que deben ser completados, asi como las aclaraciones
oportunas para_una mejor compresion del contenido del PNT. Antes de su envio para validacion y
aprobacion, dichas marcas deben ser eliminadas.



Idi

CONTROL DE EDICIONES Y MODIFICACIONES

FECHA EDICION MODIFICACION

Descripcion en detalle de las modificaciones incorporadas al PNT con
dd/mm/aaaa | XX respecto a la edicion anterior




iNDICE DE CONTENIDOS

CAMPO OPTATIVO, en funcién de la extension del documento.

No U AW —

OBJETO DEL PROCEDIMIENTO .....cooiiiiicirieieiicieeienseesesessesiaseaitsnnesesessens 18
AMBITO DE APLICACION ....ooooseessesseeenneeeeeeeesevesssssssssssssssssssssessssssssssosssesotssssssssssseeee 18
RESPONSABILIDADES.........ooiciiiieciecieisccseiesesesssesseibenbe s ssssessssssssaesas 18
DESARROLLO DEL PROCEDIMENTO ...t inicenescssesesesenees 18
DOCUMENTACION ASOCIADAL...............oooccesessseeeseseeesessesissossssinsassssssssssssssssessssseees 18
ANEXOS ..ottt s s ssssessitsesssanesesassesssassassssasassassenaes 18

REGISTROS GENERADOS ...ttt sseiese st ssesssessesesssssssssssseseses 18



I. OBJETO DEL PROCEDIMIENTO

CAMPO OBLIGATORIO:
Descripcion breve de la razon del documento.

2. AMBITO DE APLICACION

CAMPO OPTATIVO:
Delimitacion de la validez y alcance del PNT.

3. RESPONSABILIDADES

CAMPO OPTATIVO:
Detalle de las tareas asignadas a cada profesional implicado en el procedimiento. Incluir
este dato cuando sea totalmente imprescindible.

4. DESARROLLO DEL PROCEDIMENTO

CAMPO OBLIGATORIO:
Etapas a seguir para completar el proceso en cuestion, haciendo referencia a los puntos
de inicio y fin del procedimiento

5. DOCUMENTACION ASOCIADA

CAMPO OBLIGATORIO:
Documentacion en la que pueda estar basada la redaccion del procedimiento, asi como
otra documentacion que lo complementa.

6. ANEXOS

CAMPO OPTATIVO:
Cuando sea el caso numerandolos consecutivamente al final del texto.

7. REGISTROS GENERADOS

CAMPO OPTATIVO:
Solo necesario si dichos registros no estuviesen descritos en la Documentacion asociada.



