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OBJETO

Definir el procedimiento para controlar los documentos y registros requeridos por el sistema de la calidad.

ÁMBITO DE APLICACIÓN

Todos los documentos y registros requeridos en el sistema de la calidad.

MISIONES Y RESPONSABILIDADES

Coordinador de la Calidad.

· Gestionar la base de datos BD420201 .

· Distribuir y controlar la documentación y registros del sistema de la calidad

· Mantener el archivo de la documentación obsoleta

· Mantener contacto con el organismo certificador a efectos de tener actualizada la edición en vigor de la Norma.

Secretario/a

· Mantener el archivo de la documentación externa que serán identificados y se controlará su distribución
DESARROLLO

APROBACIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN

La documentación y registros requerida por el sistema de calidad será preparada por personas autorizadas para ello, preferentemente los propietarios de proceso y personas más directamente implicadas; cada una en el ámbito del sistema que le afecte.

La revisión de la documentación y registros corresponde a los responsables de área o departamento; y la aprobación, al coordinador de la calidad. Todos los documentos del Sistema de la Calidad revisados para su adaptación a la Norma UNE-EN-ISO 9001: 2008 se iniciarán en la Revisión 0.

Excepcionalmente y debido a su naturaleza, el manual de la calidad será aprobado por el Director.

La documentación y registros del sistema de calidad será conservada y comunicada en formato digital, con excepción del Manual de la Calidad, del que existirá una copia en papel.

Para identificar la versión vigente de los documentos y registros se dispondrá de dos listados que estarán disponibles para todo el personal afectado por el sistema de la calidad:

LI420201
Recoge las versiones autorizadas de las instrucciones de trabajo, que pueden adoptar la forma de: normas, listados, especificaciones, planes de control, modelos de formularios, etc.

LI420202
Recoge los procedimientos que desarrolla el sistema de la calidad.

El listado del manual de procedimientos (LI420201) se revisará cada vez que se revise un procedimiento.

La base de datos BD420201 se actualizará cada vez que se apruebe una revisión o se introduzca una nueva instrucción de trabajo.

La documentación se codificará siguiendo los criterios de codificación de la norma NM420201.

Los documentos LI420201 y LI420202  se obtendrán directamente de la base de datos.
CAMBIOS EN LA DOCUMENTACIÓN

Los cambios en los documentos y registros pueden ser consecuencia de la revisión de alguna parte del sistema de la calidad o del resultado de acciones correctoras o preventivas.

Las versiones de los diferentes documentos  y registros tendrán una vigencia de 3 años. Transcurrido ese plazo deberán ser revisados y aprobados nuevamente con independencia de que se les aplique o no modificaciones.

Los cambios pueden afectar al manual de la calidad, al manual de procedimientos o afectar a instrucciones de trabajo.

Los cambios en los documentos  y registros serán revisados y aprobados por las mismas funciones o departamentos que habían aprobado la versión anterior, salvo que se especifique expresamente otra cosa.

Se deberá informar de los cambios a las funciones afectadas mediante correo electrónico o con cualquier otro medio que el Coordinador de la Calidad estime eficaz (comunicación en claustro, ETCP, oficio, etc.). Para que los cambios queden resaltados en la versión nueva de la documentación, el texto modificado se redactará de forma diferenciada: en negrita y cursiva.

Las personas que tengan la responsabilidad de modificar los documentos tendrán acceso a la información que se considere necesaria para llevar a cabo dicha modificación, a través del Coordinador de Calidad.

Para el manual de la calidad, los procedimientos y las normas se dispondrá de anexos con el historial de revisiones (MD420201) para identificar la naturaleza de los cambios. Para el resto de la documentación se utilizarán los originales de las versiones antiguas. Estos se archivarán, al menos, durante tres años, salvo el Manual de la Calidad cuyas diferentes revisiones se conservarán indefinidamente formando un histórico.

El coordinador de calidad realizará copias de seguridad cada vez que haya una modificación. Las copias de seguridad se almacenarán en su departamento en un soporte indeleble (CD-ROM) o bien en unidades de disco externas al propio ordenador del departamento de calidad.

Con el fin de llevar un control sobre las modificaciones llevadas a cabo, estas serán recogidas por el coordinador de calidad en el modelo Listado de Modificaciones de la Documentación (MD420202), de esta forma se podrá llevar un seguimiento más exacto de la documentación revisada para evitar errores con la misma.
DISTRIBUCIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN

Las ediciones pertinentes de la documentación  y registros del sistema de la calidad se distribuirán, una vez aprobadas, a todas las áreas o personas que deben llevar a cabo las operaciones relacionadas con el funcionamiento efectivo del sistema de la calidad. 
El responsable de hacerlo es el Coordinador de la Calidad y lo hará poniendo a disposición de cada grupo de interés la documentación que le afecte mediante la intranet. Ello se hará dando privilegios de acceso a las personas afectadas según la función que realicen en la organización.
La documentación y registros que de ser modificada podría afectar al funcionamiento del sistema se distribuirá en formato PDF (sólo lectura), y los modelos para registro se distribuirán en formato DOC o similar.

Cualquier listado referente a la documentación deberá obtenerse haciendo uso de la base de datos.

Para asegurar que no se trabaja con documentación obsoleta, cada vez que se entregue copia de una nueva revisión de algún documento se retirará  de la intranet la copia de la versión anterior.

DOCUMENTACION DE ORIGEN EXTERNO

La documentación externa que afecta al funcionamiento del centro se hará a través de Internet, Web de la Consejería de Educación y Ciencia de la Junta de Andalucía que está a disposición de todo el personal de la organización, y que la propia Consejería se ocupa de mantener actualizada. 

Asimismo, existe una página Web, que la Asociación de Inspectores de Educación (ADIDE) pone a disposición de los centros, en que se recoge toda la normativa oficial que afecta a los centros educativos.

La edición en vigor de la Norma UNE-EN ISO 9001:2000 se controla manteniendo contacto con AENOR, organismo responsable de su publicación. 
ÁRBOL DOCUMENTAL
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BD420201: Base de datos
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NM420201: Criterios de codificación de los de la documentación

LI420201: Listado General de Documentos (generado por la base de datos)



LI420202: Listado de Procesos (generado por la base de datos)



MD420201: Modelo de Historial de Revisiones



MD420202: Listado Modificación Documentación

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

PR4201
Elaboración del manual de calidad y procedimientos

PR4203
Control de los registros

REGISTROS

Modelo de Historial de Revisiones (MD420201).

Control de la distribución de la documentación (MD420202, generado por la base de datos)

Control de Destinatarios de la remisión (MD420203, generado por la base de datos)

Control de Documentos de la remisión (MD420204, generado por la base de datos)

Listado de Modificación de la Documentación (MD420202).
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