DOCUMENTOS Y REGISTROS

Pr.2.1
12/01/2010
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LE.S. STA. EMERENCIANA

PROCESO [

DOCUMENTOS Y REGISTROS

TERUEL

OBJETO

Describir como se elaboran, revisan, aprueban,
distribuyen y mantienen actualizados los
documentos del Sistema de Gestion. Definir el
establecimiento y conservacion de los registros del
Sistema de Gestion.

RESPONSABLE
Responsable de Calidad

REFERENCIAS (ISO 9001:2008)

Punto 4.2.3. "Control de los documentos"
Punto 4.2.4 "Control de los registros"

Revision Fecha Modificaciones
3 12/01/2010 | Edicién de la Norma de Referencia
Copias controladas; Elaboracion,
11/05/2009 | Revision y Aprobacion de Documentos
01/10/2008 Edicion Original
REGISTROS
Listado de Control y Distribucion de la Documentacién

Interna
Listado de Control de Documentacion Externa
Listado de Registros

INDICADORES

Reclamaciones de Clientes derivadas de la Gestion de los
Documentos y Registros

| FRECUENCIA: Diaria
Desarrollo Informacion
ENTRADAS Procesos del Formatos Borrador
Sistema
Tipos:
Manual de Calidad
Procedimiento
Formato
Instruccion
| l \ 4 \ 4
— Elaboracion Revisién y
Necesidad de . Actualizacion e
nuevo VER NOTA TIPOS DE del Aprobacion Listado E'St”buc'on Imol ‘n del
locumento, mplantacion del
PROCESO documento/ DOCUMENTOS Documento . del documentos / ocument. G{ Eocumento
. . | . . » »
Modificacion de »| Documento »| Revision Cambio > obsoleto v
existente Ver nota Ver Nota Legislacion
Elaboracion Revision/
del Aprobacion
Todo el Personal Documento Documento Calidad Calidad Personal Afectado
VER NOTA PROCESOS SIN Redi i
< e
CODIFICACION DOCUMENTAR egistros (VER NOTAS REGISTROS)
DOCUMENTOS l l
\4 \ 4
En ca§0 de afectgr a Ia acnwdqd el Copia de. . Listado Control y Distribucion
cambio en la legislacion, estudio y Documentacion -
SALIDAS Borrador Documento T ) de la Documentacion Interna
comunicacion. Listado Control Documento . .
) Listado de Registros
Documentacion Externa Obsoleto

Nota: Los documentos pueden ser utilizados en sopor

te informatico; en tal caso, las copias impresas no

estaran controladas, pudiendo quedar obsoletas; po

r tanto, antes de usarlas debe verificarse su




vigencia.

IES SANTA EMERENCIANA Pr.2.1

NOTA TIPOS DE DOCUMENTOS :

1. Manual de Calidad : Documento que especifica el sistema de gestion de la calidad
del instituto.

2. Procedimiento : Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un Proceso .

a. Proceso : Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que
interactldan, las cuales transforman entradas en salidas.

3. Formato : Impreso que sirve de base para la creacién de un documento. Una vez
cumplimentado se convierte, por ejemplo, en un registro.

4. Instruccién : Documento que establece requisitos.

NOTA CODIFICACION DE DOCUMENTOS:

1. Manual de Calidad : El cédigo contiene las letras “MC”.

2. Proceso: EIl cédigo contiene la letra “P” seguida de un punto y un nimero que indica|
el apartado del Mapa de Procesos General.

3. Sub-Proceso: EIl cédigo comienza por las letras “SP” seguida de un punto, de un
numero (del proceso del cual proviene), y seguido de un ndmero correlativo (si
aplica). Dicho cédigo tiene la siguiente forma:

SP.X.Y:
- SP.: es el indicador de “subproceso”.
- X:indica el proceso del cual proviene.
- Y: numero que se le asigna (correlativo) al subproceso.

4. Procedimiento : El cédigo comienza por las letras “Pr” seguida de un punto, de un
numero (del subproceso o proceso del que deriva), y seguido de un numerog
correlativo (si aplica). Dicho cédigo tiene la siguiente forma:

Pr.X.Y:
- Pr.: es el indicador de “procedimiento”.
- X:indica el subproceso/ proceso del cual proviene.
- Y:numero que se le asigna (correlativo) al procedimiento.
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- X:indica el subproceso/ proceso del cual proviene.
- Y: nUumero que se le asigna (correlativo) al procedimiento.

5. El IES Santa Emerenciana, no establece una codificacion para los Formatos
Registros , se denominaran por su propio nombre (por ejemplo: Formato Informe de
No Conformidad, Faltas de Asistencia...).

wn

6. Instruccion : El cédigo comienza por las letras “i” seguida de un guién (-), de un
numero (del procedimiento, subproceso o proceso del que deriva) y de un ndmero
correlativo. Dicho cédigo tiene la siguiente forma:

i-X-Y:
- i: es el indicador de “instruccién”.
- X: indica el procedimiento/subproceso/proceso del cual
proviene.
- Y:nUumero que se le asigna (correlativo) a la instruccién
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IES SANTA EMERENCIANA Pr.2.1

NOTA ELABORACION DE DOCUMENTOS

Los documentos del Sistema de Gestion de la Calidad podran ser elaborados por:

- Direccion, Calidad, Jefe de Departamento, Profesor.

NOTA REVISION Y APROBACION DE DOCUMENTOS

Los documentos del Sistema de Gestién de la Calidad podran ser revisados y

aprobados por:
- Direccion, Jefatura de Estudios, Consejo Escolar, Claustro.

NOTAS REGISTROS

Definicién de Registro : Documento que presenta resultados obtenidos o proporcional
evidencia de actividades desempefiadas.

La ejecucion de las actividades descritas en el Sistema de Calidad del IES Santa
Emerenciana queda plasmada en los registros, que se controlan mediante el “Listado
de Registros”.

Los registros de la Calidad son legibles, identificables con la actividad y/o servicio a los

gue se refieren. Estan fechados e identifican a la persona gue realiza la actividad.



Ut r\cylotivo

Los registros de la Calidad son legibles, identificables con la actividad y/o servicio a los
que se refieren. Estan fechados e identifican a la persona que realiza la actividad.

Los registros son archivados por el Departamento que los genera o en su defecto por el
Departamento de Calidad, el cual los guarda y conserva de forma que puedan
recuperarse facilmente que eviten su deterioro o pérdida.

Cuando los registros deben numerarse, se hace de forma correlativa. El sistema de
numeracion de registros es variable en funcién del tipo de registro y puede ser diferente
segun las necesidades del Departamento que lo emite.

Los registros de calidad mantienen lo estipulado en el “Listado Control de Registros” v
estan a disposicidn para su uso, de manera que puedan consultarse para analizar las
tendencias en la calidad y la necesidad de emprender acciones correctivas VY
preventivas o comprobar la eficacia de las mismas.

Los registros pueden presentarse en soportes tales como papel o medios electrénicos.

En el caso de registros conservados informaticamente se dispone para su proteccion de
un sistema de copias de seguridad que se realiza por Direccion de forma semanal (de I3
carpeta Datos) y de forma mensual (de todo el programa informatico). El resto de
ordenadores estan congelados (es el propio alumno quien se encarga de conservar su
informacion).

Asi mismo, se mantiene un sistema de antivirus actualizado en todos los ordenadores

del Centro salvo en los congelados.

no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas
debe verificarse su vigencia.
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IES SANTA EMERENCIANA Pr.2.1 Documentos y

NOTAS REGISTROS

EL IES Santa Emerenciana, se asegura de que se identifican los cambios y el



EL IES Santa Emerenciana, se asegura de que se identifican los cambios y el
estado de revision actual de los documentos. Sobre el propio documento, se refleja
el N° de Revisién, Fecha y las Modificaciones realizadas. La revision y fecha
actualizada de todos los documentos, ademas de figurar sobre el propio documento,
se contempla y controla en el “Listado Control y Distribucion de la
Documentacion Interna”

En cuanto a las copias distribuidas, el documento es distribuido en soporte
informatico, mediante copias controladas en el servidor al cual tienen acceso todos

los departamentos y/o mediante la pagina web del Centro.

Asi mismo, identifica y controla la distribucién de los documentos de origen externo
que son de importancia para el mantenimiento del Sistema de Calidad (normativa y
disposiciones legislativas aplicables a la actividad, especificaciones...) para ello,
Calidad, de forma mensual comprueba el estado de la actualizacion de la legislacion
vigente que le aplica a todas las actividades que realiza el Centro, a través de:

- soporte informatico (Internet)

- comunicacion y consulta con la Administracion Publica.

Siempre que se recibe/actualiza documentacién externa, Calidad, la refleja en el

“Listado de Control y Distribucion de la Documentac i6bn Externa”.
Elaborado: Revisado y Aprobado:
Calidad Direccion

no estan controladas y pueden queda
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debe verificarse su vigencia.
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