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1. OBJETO

El objeto de este documento es establecer el procedimiento detallado para la gestion de trabajos de
reprografia, incluyendo la recepcién, maquetacion, realizacion de pruebas, produccidon y entrega de trabajos
impresos, garantizando la calidad y la conformidad del usuario.

2. ALCANCE

2.1 .- Alcance: Es de aplicacion al personal del taller de reprografia, maquetacién y producciéon de la
Universidad de Zaragoza, asi como a los usuarios internos que soliciten servicios de impresion y reprografia.

2.2 .—Hitos: Inicio: Recepcion de la peticion.

Fin: Finalizacién del trabajo y entrega al usuario.

3. NORMATIVA

No aplica normativa especifica. Se rige por los procedimientos internos de la organizacién.

4. DEFINICIONES

USUARIO: Persona interna que solicita el servicio de reprografia.

MAQUETACION: Proceso de disefio y composicién del documento para su impresion.
PRUEBA: Version preliminar del trabajo impreso para su revision y aprobacion.

TALLER DE REPROGRAFIA: Unidad interna encargada de la impresién y encuadernacion.

PROVEEDOR EXTERNO: Tercero al que se deriva el trabajo cuando no puede realizarse internamente.

5. RESPONSABLES [ordenados alfabéticamente]

— Técnico Especialista en edicién, impresion y medios audiovisuales. Especialidad reprografia
y offset.
— Oficial en edicién, impresién y medios audiovisuales. Especialidad reprografia y offset.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

El proceso de gestion de trabajos de reprografia comienza con la recepcion de la solicitud. En esta fase se
registra la informacién esencial del encargo, como el tipo de trabajo, las caracteristicas requeridas y los
plazos de entrega.

A continuacidn, se realiza una revision inicial de la documentacién recibida, comprobando que los archivos
aportados son correctos, que cumplen los requisitos minimos y que no existen errores que puedan afectar
al resultado final. Si se detectan incidencias, se informa al solicitante para su subsanacién antes de
continuar.

Cuando el trabajo lo requiere, se procede a la maquetacion o preparacion de los materiales. Esta etapa
incluye el ajuste del disefio, la revision del formato, la configuracion de margenes, paginacion y cualquier
otro aspecto necesario para garantizar que el producto final se adapte a las especificaciones solicitadas.

Una vez que el material estd listo, se elabora una prueba previa, fisica o digital, con el objetivo de verificar la
correcta reproduccion de colores, textos, imagenes y disposicién general del documento. La prueba se
remite al solicitante para su validacion o para solicitar las modificaciones oportunas.

Tras la aprobacion de la prueba, se inicia la produccion del trabajo impreso, utilizando los equipos, métodos
y materiales adecuados segun la naturaleza del encargo (impresion digital, acabados, encuadernacion, etc.).
Durante esta etapa se mantiene un control de calidad continuo para asegurar que el resultado cumpla con
los estdndares establecidos.

Finalmente, el proceso concluye con la entrega del trabajo impreso, que puede realizarse mediante recogida
directa por parte del solicitante o mediante envio interno. En esta fase se registra la entrega y, cuando
corresponde, se archiva la documentacion asociada para garantizar la trazabilidad del proceso.
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6.1 Resumen de actuaciones

Responsable

Accién

Técnico en edicion,
impresion y medios
audiovisuales. (TE)

* Recepcion y gestion de solicitudes de impresion y reproduccion
documental.

¢ Asesoramiento técnico sobre materiales, tipos de impresién y procesos
adecuados.

* Revisidn técnica de archivos: calidad, resolucién, formatos y
compatibilidad.

e Planificacién y organizacion del flujo de trabajo del taller segun
prioridades.

e Supervision de pruebas de impresién y control de calidad previo a la
produccién.

¢ Ajuste de parametros de impresién y supervision del correcto
funcionamiento de la maquinaria.

e Supervisién de procesos de encuadernacion y acabados: guillotinado,
plegado, grapado,

plastificado, etc.

« Validacion final de los trabajos antes de su entrega.

Oficial en edicion,
impresion y medios
audiovisuales. (OE)

e Atencién y recepcion de los trabajos siguiendo la planificacion
establecida.

e Preparacion técnica basica de archivos: tamafios, margenes y elementos
necesarios.

e Operacién directa de maquinaria de impresién, reproduccién y equipos
de acabado.

* Realizacion de pruebas de impresion siguiendo las indicaciones técnicas.
¢ Control de calidad durante la produccién, verificando alineacién, colory
nitidez.

e Ejecucidn de encuadernacién y acabados: plegado, guillotinado, grapado,
plastificado y otros.

* Mantenimiento basico de equipos: limpieza, ajustes menores y deteccioén
de incidencias.

* Registro y organizacién de los trabajos producidos para su correcta
entrega.
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7. DIAGRAMA DE FLUIO

Recibir peticién (TE)

Devolver al usuario para
correcciones (OE)

¢Es correcta?

éNecesita I Taller de Maquetacion (TE)
maquetacion?

Realizacion Prueba (TE)

0 a Produccion (TE)

. Se puede hacer en o
cedor externo (TE) ¢l Taller de Taller (OE)

>
)

Realizacion prueba Realizacion Prueba

NO

Formalizacion pedido (OE)

Ejecucion Trabaj

Recepcion por el usuario
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8. SEGUIMIENTO

Indicadores del procedimiento
Anualmente, se hara un seguimiento de los siguientes indicadores de procedimiento:

o Impresion de tesis doctorales en un plazo de siete dias.

- Descripcion: Porcentaje de tesis doctorales impresas en el plazo de siete dias desde el pedido

en firme.

- Forma de obtencidn: Registro en base de datos de fechas de solicitud y entrega.

- Responsable: Técnico de edicion e impresion.
- Valor a alcanzar: 95%.

9. REGISTRO Y ARCHIVO

o Registros generados: Solicitudes de reprografia, pruebas de impresion, érdenes de produccion.

o Lugar de archivo: Carpeta fisica y/o digital en el servidor del taller.

o Plazo de conservacion: 2 afios.
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