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1. OBIJETO

El objeto de esta instruccidn es que toda la comunidad universitaria de la EUPT sepa como
utilizar los nuevos formularios creados y los nuevos que se incorporaran con el nuevo
Sistema de Calidad.

2. ALCANCE

Esta instruccidn serd de aplicacion a toda la comunidad universitaria de la EUPT (PDI, PAS,
Estudiantes, etc.).

3. RESPONSABLES
e Personal de Calidad del Centro.
e Direccion.

e Administrador del Centro.
e Secretaria de Direccidn.
e Secretaria del Centro.

4. DESCRIPCION

Toda la documentacion se encuentra disponible en Ila Web del Centro
(http://eupt.unizar.es/), algunos formularios seran distribuidos también directamente a los
interesados, como puede ser el formato de Actas de Reuniones).

Existen dos tipos de documentacion: una institucional y que tiene caracter oficial que debe
ser registrada siguiendo el Procedimiento de entrega de la documentacion en la EUPT y un
segundo tipo de documentacién que no debe ser registrada, como puede ser el caso de
solicitudes para autorizaciones para el uso de laboratorios, sugerencias de mejora.

Toda la documentacién que se entregue en la EUPT debe ser remitida en formato
electronico, excepto en los casos que sea imprescindible, para cumplir con los Objetivos de
Desarrollo Sostenible (ODS). Para tal finalidad se han hecho formatos editables que
podamos rellenar en pantalla, firmar digitalmente y entregar en formato electrénico.

Estos formatos son sencillos de utilizar, pero aun asi siguiendo los pasos de esta pequefia
guia no tendras ningun problema.

e Seleccionamos el formulario que deseamos rellenar. Para nuestro ejemplo va a ser el
Anexo 2 ITPT-003.

e Ponemos el cursor en el campo que tenemos que rellenar y hacemos click para poder
empezar a rellenarlo. Puede haber algunos campos que sean desplegables y sdlo
tendras que elegir una de las opciones.
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ANEXO 2
ITPT - 003
ANEXO SOLICITUD AUTORIZACION USO
LABORATORIO DE INVESTIGACION
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ANEXO SOLICITUD AUTORIZACION USO LABORATORIO DE
INVESTIGACION

Don/a Diego Herrero Herrero

con DNI/NIE: XXXXXXXXX
investigacién: (Grupo existente en la EUPT)
solicita, bajo su responsabilidad, que Don/a: XXXXXXX%(
con DNI:  XXXXXXXXx y vinculacién Con la UZ en
pueda acceder al laboratorio XXXXX

hasta 31/08/2020

responsable en la EUPT del grupo de

la figura de

(maximo un afio).

desde 14/02/2020

E O Escribe aquf para buscar

Una vez relleno el formulario debemos guardarlo, para ello imprimiremos el archivo en

pdf a través de la seleccidn de la impresora Microsoft Print to PDF

Archivo  Edicién

Ver Ventana Ayuda

Inicio  Herramientas  Documento 8 =2 Q 1 e 7
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ANEXQ ORIO DE i

Don/a Diego Herr

con DNI/NIE: X " _UPT del grupo de

investigacién: (Grupo existente en la EUPT)

solicita, bajo su responsabilidad, que Don/a: XXXXXXXX
y vinculacién con

XXXXXXXXX la UZ en

con DNI: la figura de

H O Escribe aquf para buscar

Al imprimir de esta forma debemos darle el nombre correspondiente y seleccionar el
lugar donde queremos guardarlo.

Cerraremos el archivo editable y abriremos el archivo que hemos creado al imprimir. Ya
so6lo queda firmar el documento digitalmente. Para ello una vez abierto el archivo nos

vamos a la pestafla de Herramientas y seleccionamos Agregar certificado,
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seleccionamos nuestro certificado electrénico (Abrir). En la parte superior nos sale
ahora la opcidn de Firmar digitalmente, |la seleccionamos y con el cursor marcaremos
un recuadro donde queramos que vaya nuestra firma electrénica. Sélo quedara
confirmar que deseamos firmarlo en el cuadro de didlogo que se nos abrira.

Inicio Herramientas ~ Documento 8 = Q 1 e 7

Certificados ~ Fi [® Marca de hora X

Don/a Diego Herrero Herrero

con DNI/NIE: XXXXXXXXX responsable en la EUPT del grupo de
investigacién: (Grupo existente en la EUPT)

solicita, bajo su responsabilidad, que Don/a: XXXXXXXX

con DNI:  XXXXXXXXx y vinculacién con la UZ en la figura de
pueda acceder al laboratorio XXXXX
b desde 14/02/2020 hasta 31/08/2020 (maximo un afo).
Teruela _14 de Febrero de 2020

Fdo.: Diego Herrero Herrero

E O Escribe aquf para buscar

e Para finalizar guardamos los cambios hechos en el archivo y lo tenemos disponible para
mandarlo por mail o cualquier otro requerimiento que necesitemos.
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