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1.-OBJETO

El propdsito del presente procedimiento es establecer |os criterios y |as responsabilidades parala
elaboracion, revison, gprobacion, identificacion, codificacion, archivo, digtribucion y actuaizacion de
ladocumentacion y datos reativos d Sistema de Gestion de Cdidad dd CCT.

2.- ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion a:

» Documentacion interna
Manua de Gestion dela Calidad.
Procedimientos de Gestidn de Calidad.
I nstrucciones Técnicas.
Otra documentacion interna

» Documentacion Externa: normativa, reglamentacion aplicable, etc.

3.- DESCRIPCION

3.1.- Elaboracion, revison y aprobacion de documentos

En la portada del Manud de Cdidad, Procedimientos de Gestiéon de Cdidad (PGC) e
Ingtrucciones Técnicas figura € cargo y la firma de las personas encargadas de su revison y
aprobacion.

3.1.1.- Manua de Gegtién de la Calidad

El Manua de Gestion de la Cdidad es d documento director dedl Sistema de Gestion de
Cdidad dela CCT.

El Manua de Gestion de la Calidad es eaborado por ¢ Responsable de Caidad con
asesoramiento del persond de CCT que se estime oportuno. Una vez elaborado, e Responsable de
Cdidad lo har4 llegar d resto de &eas para recoger sugerencias y comentarios. En caso de que
existan discrepancias, se discutiran en d Comité de Cdidad.

Introducidos s proceden los cambios oportunos, € Responsable de Cdidad redizaralarevison
del documento, y firmaralacasilla correspondiente de la portada del mismo.

Trasdicharevisén, d Manua es presentado ala Comision de Control y Seguimiento de Tréfico
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para su gprobacion definitiva. Quedara evidencia de la gprobacion con la firma de agun integrante
de laComision en la portada del documento.
3.1.2.- Procedimientos de Gestién de Cdidad

L os Procedimientos de Gestion de Calidad son |os documentos que describen con detalle como
se redizan las funciones previstas en d Manud, asi como las responsabilidades en relacion con
dichas funciones.

Los procedimientos los elabora @ Responsable de Calidad con € aesoramiento que estime
oportuno. Una vez elaborado, los hace llegar d resto de &eas para recoger sugerencias y
comentarios. En caso de que existan discrepancias, se discutiran en € Comité de Calidad.

Introducidos s procede los cambios oportunos, € Responsable de Area que, por € contenido
del procedimiento resulte mas afectado, redizara la revison de documento y firmara la casilla
correspondiente de la portada del mismo.

Tras dicha revison, € procedimiento correspondiente se remite a la Comision de Control y
Seguimiento de Tréfico para su aprobacion definitiva, dgandose evidencia de lamisma con lafirma
en d caslllero correspondiente de la portada del documento.

Laestructura de los Procedimientos serg, en lamedida que sea posible, la sguiente:

Indice: en @ se recogeran los apartados y subapartados que contiene € procedimiento.
Objeto: aqui se expondran las razones por las que serediza el procedimiento.

Referencias: cuando se consdere necesario, se recogera la documentacion a que se hace
referenciaen € procedimiento.

Alcance: este agpartado se incluira para ddimitar la extenson que va atener @ procedimiento en
cuanto a su gplicacion. Seindicardn que actividades quedan afectadas por € Procedimiento.

Descripcidn: este es € gpartado central de todo @ procedimiento. En € se describira como se
redizan las actividades y qué acciones setienen que llevar a cabo.

Anexos. en edte gpartado agparecera la relacion de los diferentes anexos que tenga €
procedimiento y unareferenciaa su contenido. En los anexos se incluirdn, por g emplo, modelos
de impresos 'y diagramas de flujo.

3.1.3.- Ingtrucciones Técnicas
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Las Instrucciones Técnicas son documentos que describen de manera ordenada y con detale
las acciones que conducen ala redizacion de un determinado trabgjo o tarea que afecte ala calidad.

Estas Ingtrucciones las elabora quién designe € Responsable de Area que, por la naturdeza del
trabgjo o tarea que se pretende documentar, resulte mas afectada.

Una vez daborado € documento, se distribuye entre los afectados para recoger los
comentarios 0 sugerencias.

Una vez introducidos los cambios, S proceden, @ documento se remite d Responsable de
Cdidad, para su revison. Redizadalarevison, firmaen la caslla correspondiente.

Finamente se presenta a Responsable de Area para su aprobacion. Quedard evidencia de dicha
aprobacion con su firmaen la portada del documento.

3.1.4.- Otra Documentacion Interna

End CCT, exigte otra documentacion interna que requiere ser controlada:

= Contenidos de la pagina web corporativa (http:\\Wwww.trgjano.com):

L as responsabilidades relativas a su eaboracion, revison y gprobacion estan descritas en €
PGC 0702 “Comunicacion con clientes y usuarios’.

» Manud del Operador de Consola (MOC):

MOC es un documento que describe en detalle como se redlizan las funciones relativas a
dicho puesto, asi como las responsabilidades en relacion con dichas funciones.

El MOC lo éabora  Responsable de Operacion con € asesoramiento que estime
oportuno. Unavez eaborado, |o hace llegar a Jefe de Seccidn del Centro de Control de
Trafico, Responsable de Calidad, Responsable de Sda y Andista Responsable de
Trafico pararecoger sugerenciasy comentarios. En caso de que existan discrepancias, se
resolveran en reunion conjunta de todos | os anteriormente mencionados.

Introducidos s procede los cambios oportunos, € Responsable de Operacion redizarala
revison del documento y firmara la casilla correspondiente de la portada del mismo.
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= Parte de Turno de Operador (PTO):

PTO es un documento que describe en detdle las incidencias producidas en un turno
concreto de operador, relativas d estado dd tréfico, incidencias, y llamadas recibidas en
el CCT durante  turno de operacion.

El PTO lo dabora € Operador de Consola Una vez eaborado, 10 hace llegar a
Responsable de Operadores, quien procede a su revison. Tras revisarlo, operador y
responsable proceden a su firmay archivo.

» Resumen Diario de Mantenimiento (RDM) :

RDM es un documento que describe de forma resumida los planes enviados a las
centrales con la hora a la que se produjo dicho envio, € niimero de envios redizados a
internet en d dia, detdlado de averias en la instdacion semaforica, derribos del dia,
|lamparas fundidasy @ niimero de llamadas telefonicas recibidas en € CCT.

El RDM lo eabora é Operador de Consola Una vez daborado, 1o hace llegar d
Responsable de Operacion, que tras su revision y firma lo distribuye d Técnico del
Centro de Control de Tr&ficoy d adjunto de Seccidn de Instalaciones.

» Parte Diariode Estado ddl C.C.T.V. (PDTV):

PDTV es un informe que enumera detalladamente las incidencias producidas en los turnos
de operador, relativas d estado del circuito cerrado de cAmarasde TV.

PDTV lo eaborae Operador de Consola quien lo enviaa Técnico de Mantenimiento de
Camarasde TV y fibra opticay se procede a su archivo.

» Informe de Problemaen Sala de Control (IPS):
IP es un documento donde se recoge una explicacion detdlada de un problema
detectado en la Sala de Control, junto que & nombre de la persona que o detectd, fecha

y horadd mismoy como y cuando se procedié ala solucion del mismo.

IP es un parte que puede originar cudquier componente de la organizacion descritaen €
PGC 0401.
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La gestion del IPS no es objeto de este procedimiento y queda recogido en los
procedimientos de caidad relativos a mantenimiento preventivo y correctivo de sda

= Informe Semand de Mantenimiento Preventivo del Software (ISSW):

ISSW es un check list que permite a través de ingpeccidn visud, la comprobacion del
correcto funcionamiento de las principales funciones software que forman parte de
sstemade control de trafico del centro de control.

El ISSW lo dabora, firmay archiva d Responsable de Informéticatraslaredizacion del
mantenimiento preventivo semand del SW.

= Informe Quincend de Mantenimiento Preventivo dd Software (ISSW):

IQSW es un check list que permite la comprobacion dd correcto funcionamiento de las
principales funciones software a tavés de pruebas especificas redizadas ad SW del
centro de control.

El IQSW lo eabora, firmay archivae Responsable de Informética tras la redizacion del
mantenimiento preventivo quincend del SW.

» Informe Mensud dd Mantenimiento (IMM):

IMM es un documento que resume las incidencias, actuaciones més importantes en
materia de tréfico, trabgos redizados en  CCT, nimero de llamadas telefonicas
recogidas por |os operadores de consolay nimero de visitas en laweb del CCT vy linea
900 redlizadas durante d Gltimo mes.

El IMM lo elabora e Responsable de Sala con d asesoramiento y colaboracion de quien
estime oportuno. Una vez eaborado, 1o hace llegar d Jefe de Seccidon ddl Centro de
Control de Tréfico, d Técnico del Centro de Control de Tréfico y a Director de
Operaciones de la Contrata para su estudio.

Tras e estudio del mismo 'y se procedera a su archivo.

»  MemoriaAnud de Actividades (MAA):

MAA es un documento que resume los trabgos relativos a mantenimiento preventivo de
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indaaciones, mantenimiento correctivo de ingaaciones, derribos y modificaciones,
nuevas ingtdaciones, actuaciones en materia de informéatica (mantenimiento preventivo y
correctivo de equipos de la Sda de Control, nuevos desarrollos informéticos, asistencia
informéica d servicio de Trafico y Trangportes) y actuaciones de tréfico. Todo élo
relativo alas actividades redlizadas en € afio anterior.

La MMA la dabora d Responsable de Sda quien lo disribuye a Director de
Operaciones de la Contrata, quien procederd a su revisén y gprobacion. Una vez
revisado y aprobado, se entrega a la Direccion Fecultativa del Proyecto.

» Plan de Revision de la Regulacion Semaférica(PRR)

La elaboracion de este plan es responsabilidad del Analista Responsable de Tréfico y/o
Andigta de Tré&fico con la colaboracidn y asesoramiento que estimen oportuna. Una vez
elaborado, o revisa é Responsable de Sala con idea de determinar |os recursos humanos
y materides necesarios para su gecucion y por lo tanto la viabilidad de su gecucion.
Finamente lo aprueba @ Jefe de Seccion del Centro de Control de Tréfico.

= Plan de Revisén de la Coordinacion Semaforica(PRC)

La elaboracion de este plan es responsabilidad del Anaista Responsable de Tréfico y/o
Andiga de Tréfico con la colaboracidn y asesoramiento que estimen oportuna. Una vez
elaborado, lo revisa @ Responsable de Sala con idea de determinar |os recursos humanos
y materiades necesarios para su gecucion y por lo tanto la viabilidad de su gecucion.
Finamente lo aprueba € Jefe de Seccidn del Centro de Control de Tréfico.

» |nforme de Estado de la Regulacion Semaférica(lER)

» Informe de Estado de la Coordinacién Semaférica (IEC)
»  Propuestade Megoradd Tréfico.(PMT)

= Cadéogo de Problemas de Trafico del CCT.(CAT)

» PanActuacionesdd CCT.(PAC)

= |nformede Actuacion. (1A)

» Vademécum del CCT.(VAD)

La descripcion de su contenido, asi como las responsabilidades relativas a su
elaboracion, revisdn, aprobacion y didtribucion, de estos Ultimos informes, estén
descritas en € PGC 712 “Ingenieria de Tréfico”.
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Estudios de Tréfico (ET):

Los ET son estudios habituamente encuadrados en  marco de actuacion del plan
estratégico del Centro de Control de Tré&fico. Habitudmente e contenido de los mismos
trata de organizar toda la informacion exigtente relativa a un érea de actuacion, estudio de
problemas exigentes en dicha aea (rdativos a la deficiente ordenacion viaria y/o
coordinacion semafdrica) y propone soluciones alos problemas detectados.

Los ET son dirigidos por € a Jefe de Seccion dd  Centro de Control de Tréfico y
elaborados por  Andista Responsable de Tréfico con € asesoramiento y colaboracion
gue estime oportuno.

Informe de Tré&fico (IT):

Los IT son pequefios estudios de tréfico redlizados normamente a peticion de la
direccion como consecuencia de una demanda determinada, que estudian un problema

especifico.

Los IT son eaborados por € Andista Responsable de Tréfico o  Andista de Tréfico
dependiendo de la disponibilidad. Es revisado por € Andista Responsable de Tréfico o
e Andigta de Tréfico que no haya participado en su elaboracion. Una vez corregidos los
errores detectados en d mismo, € Jefe de Seccion del Centro de Control de Tréfico
procedera a su aprobacidn y distribucion.

Informe Interno del Centro de Control (11C):

Los IIC son informes de contenido muy diverso, originados por peticion y que
normamente no corresponden en contenido con ninguno de los anteriormente
mencionados.

Su eaboracién puede ser Ilevaba a cabo por cuaquier persona

La codificacion de los documentos internos del CCT se codificardn seglin se especifica en esta

tabla:
NOMBRE SIGLAS CODIFICACION
Manual del Operador de Consola MOC MOC AA-V.R
Donde:
AA = afio.
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V =Vesion.
R = Revision.

Parte de Turno de Operador PTO PTO AA-MM-DD-X
AA = ano.

MM = mes.

DD =dia

Donde X puede ser:

M .- Turno de Mafiana.
T.- Turno de Tarde

N.- Turno de Noche

Resumen Diario de Mantenimiento RDM RDM AA-MM-DD

Parte Diario de Estado del C.C.T.V PTV PTV AA-MM-DD-X
Donde X puede ser:

M .- Turno de Mafiana.
T.- Turnode Tarde

N.- Turno de Noche

Informe de Problema en Sala de Control IPS IPS AA-PPP-X

Donde:

PPP = nimero secuencial.

X puede significar:
S=problema SW.

H = problema HW.

| = problema en instalaciones.

Informe Semana de Mantenimiento Preventivo | ISSW ISSW AA-MM-DD
dd Software
Informe  Quincend de  Mantenimiento| IQSW IQSW AA-MM-DD
Preventivo ddl Software
Informe Mensua del Mantenimiento IMM IMM AA-MM
Memoria Anud de Actividades MAA AA

Donde AA esel afo.
Plan de Revisén dela Regulacion PRR AA-P

Donde;

P = nlmero secuencial.
Plan de Revison dela Coordinacion PRC AA-P
Informe de Estado de la Regulacion IER AA-P
Informe de Estado de la Coordinacion IEC AA-P
Propuesta de Mgoradd Tréfico PMT AA-PPP
Catdogo de Problemas de Tréfico ded CCT CAT CAT AA
Plan Actuaciones ddl CCT PAC PAC AA
Informe de Actuacion 1A IA AA-PPP
Vademécum del CCT VAD VAD AA
Estudio de Trafico ET ET PPP
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Informe de Tréfico IT IT AA-PPP

Informe Interno del Centro de Control I [l AA-PPP

3.1.5.- Documentos Externos

B CCT disoone de Normativas, Reglamentaciones e Ingrucciones aplicables a su actividad,
procedentes de otros organismos o0 entidades. Esta documentacion utilizada en e CCT, no
dispondran de codigos especificos, conservando su codificacion original y quedando identificados
por lafecha de entrada en vigor.

3.2. ldentificacion vy codificacion de los documentos

En laportaday hojas sucesivas del Manua de Gestion de la Calidad, Procedimientos de Gestion de
Cdidad e Ingtrucciones Técnicas figuran € codigo de identificacion y € nombre del documento, €
estado de edicion y lafecha

Lacodificacion de los distintos documentos es como sigue.

3.2.1.- Procedimientos de Gestion de Calidad

L os procedimientos se codifican de la Sguiente manera:

PGC X.YY
donde PGC indica Procedimiento de Gestion de la Cdidad; X es un digito asgnado por €
Responsable de Cdidad que hacen referencia d capitulo del Manua de Gestion de Calidad que
desarolla @ Procedimiento; YY son dos digitos que indican € nimero de procedimiento

desarrollado.

3.2.2.- Ingtrucciones Técnicas

Las Ingtrucciones Técnicas se codifican de la Siguiente manera:
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ITXYY

donde IT sgnifica Instruccion Técnicay X es un nimero asignado por € Responsable de Calidad,
que indica d capitulo ddd Manua de Cdidad que desarrolla la Instruccion Técnica. YY son dos
digitos asignados de forma secuencia, que indica d ndmero de instruccidn técnicas desarrollada en
el capitulo.

3.2.3.- Documentos Externos

Estos documentos conservardn su codificacion origind savo que se considere conveniente una
nueva identificacion que debera especificarse. Quedaran identificados por la fecha de entrada en
vigor.

3.2.4.- Otra documentacién dd sigema.

Otra documentacion no incluida de forma especifica en este PGC sera controlada de forma
generdizada por su fecha de redlizacion o recepcion.

3.3.- Digtribucion de los documentos

La digtribucién de documentos se redliza mediante copias controladas y copias no controladas, y
puede redlizarse tanto en soporte eectrénico como impreso:

(& Red informéticac d Responsable de Cdidad, digtribuye en la red informética interna, archivos
conteniendo € Manua de Gestién de Calidad, los Procedimientos de Gestion de Cdidad y las
Instrucciones Técnicas, sendo estos archivos accesibles, en modo “solo lecturd’, paratodo €
persona del CCT. El mantenimiento y actuadizacion de estos archivos es competencia exclusva
del Responsable de Calidad, quien se asegura de la vigencia de los documentos disponibles en
red. Estos documentos se encuentran protegidos contra escritura, de forma que sdlo  esta
autorizado paraincorporar modificaciones. Estas se notificaran por e-mail atodo € persond que
disponga de PC, exigiendo como evidencia de la notificacion un acuse de recibo del detinatario,
confirmado la recepcion. El Responsable de Cdidad archivard en su ordenador este acuse de
recibo eectronico.

Cuaquier impresion de los documentos en soporte eectrénico se consderara Copia No
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Controlada del mismo.
Para prevenir € dafio o pérdidainvoluntaria de los archivos informéticos, se mantendrén Copias
de Seguridad de la documentacion vigente del Sistema de Calidad.

(b) Soporte impreso 0 CD-Rom: & persond que no dispone de acceso a PC para lectura de la
documentacion, ecibira en papel o CD una Copia Controlada de la documentacion que le
implique. Esta copia llevara estampado un sdllo con la leyenda “COPIA CONTROLADA”. A
su entrega @ dedtinatario firmard un acuse de recibo de la documentacion. El receptor de la
copia controlada es desde ese momento responsable de su custodia y de destruir la copia
obsoleta. SOlo se consideran vdidas'y se actudizan las copias distribuidas de forma controlada.

Asmismo, en d CCT se dispone de una Lista de Documentos en Vigor, que recoge los
documentos vigentes dd mismo y su estado de revision. La actudizacion y revison de estos
documentos es competencia del Responsable de Calidad.

Para la normativa y legidacion se dispone de una Lista de Normativa en Vigor, en la que se
muestran las normas y reglamentos vigentes en cada momento. La actudizacion de esta Lidta es
competenciadel Responsable de Calidad.

La digtribucion de la documentacion se garantiza a través de la Lista de Didribucion de

documentos. En edta lista se detalla ¢ dedtinatario, revison en vigor y fecha de los documentos
digtribuidos. Su revision y actudizacion es competencia del Responsable de Calidad.

3.4.- Modificaciones

Las modificaciones en un documento pueden producirse como consecuencia de revisiones
periddicas de los mismos o bien porque las circunstancias asi 1o requieran. El documento modificado
se somete d mismo proceso de revison, gprobacion y didtribucion que € documento origind,
actuaizando su estado de revison.

Para cada nueva revision se incluye en  Resumen de Modificaciones que se encuentraen la
portada de cada documento las indicaciones de los cambios efectuados 0 comentarios de las causas
y naturdeza de la modificacion. Superadas las cuatro modificaciones, se anularan del cgetin de
resumen de modificaciones las més antiguas, a medidas que se produzcan nuevas ediciones.

4.- RESPONSABILIDADES
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L as responsabilidades descritas en este procedimiento se resumen en la Siguiente tabla:

Elaboracion Revision Aprobacion Distribucion

Manual de Calidad Respon.sable de Respon.sable de Com!5|9n de Contro! y

Calidad Calidad Seguimiento de Tréfico Responsable de

Responsable de Comision de Control ;
PGC P _ Responsable de Area o . Y Calidad
Calidad Seguimiento de Tréfico
Instruccion Responsable asignado | ~ Responsable de Responsable de Area
T Anninn NAaliAAA

5.- ANEXOS

Anexo |: Lista parad Control de Digtribucién de Documentos
Anexo Il: Listade Normativaen Vigor
Anexo |1 Listade Documentos en Vigor.

Pagina 67



Manua de Procedimientos PGC 0402. Control de la documentacion.

ANEXO I: LISTA PARA EL CONTROL DE DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

CENTRO DE LISTA PARA EL CONTROL DE Hoa de
CONTROL DE DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS
TRAFICO
Documento Revision | Fecha Asignado a
Observaciones: Elaborada por:
Fecha Frma

Pagina 68



Manua de Procedimientos PGC 0402. Control de la documentacion.

ANEXO II: LISTA DE NORMATIVA EN VIGOR

CENTRO DE Hoa de
CONTROL DE LISTA DE NORMATIVA EN VIGOR
TRAFICO
Documento Revisén Fecha
Observeciones: Elaborada por:
Fecha Firma:
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ANEXO I11: LISTA DE DOCUMENTOSEN VIGOR

CENTRO DE LISTA DE DOCUMENTOSEN Hoja de
CONTROL DE VIGOR
TRAFICO
Documento Revisoén Fecha
Observaciones: Elaborada por:
Fecha Firma:
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