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OBJETO

Definir el procedimiento para gestionar los registros del sistema de la calidad.

ÁMBITO DE APLICACIÓN

Todos los registros generados como consecuencia del funcionamiento del sistema de la calidad.

MISIONES Y RESPONSABILIDADES

Los cargos y funciones indicados en el Anexo I se encargarán de recoger, revisar y conservar los registros asignados, así como de decidir su disposición una vez superado el plazo de conservación.

DESARROLLO

Los registros se recogerán, en la medida de lo posible, en formularios codificados que se diseñarán teniendo en cuenta su función como documento para demostrar que se cumplen los requisitos especificados y que el sistema de la calidad es eficaz. El título del formulario hará referencia al registro en cuestión a fin de que quede inequívocamente identificado.

Los formularios se codificarán según MDXXYYZZ, donde XXYY indica el código del procedimiento al que se refiere el registro y ZZ es un número de orden. Al lado del código se indicará la fecha de edición del formulario y su número de revisión.

La responsabilidad de editar y revisar los formularios corresponde a la misma persona o departamento que preparó y revisó el procedimiento del cuál deriva. 

La responsabilidad de elaborar y supervisar los registros se establecerá en los procedimientos y en las instrucciones de trabajo.

Los registros se elaborarán a medida que vaya produciéndose la información y deberán ser legibles y con una presentación lo más cuidada posible.

En el Anexo I se incluye la lista de los formularios donde se recogen los registros del sistema de calidad indicando:

· Identificación

· Procedimiento al que pertenecen

· Código del documento

· Ubicación del archivo

· Responsable

ARCHIVO

Los registros se recogerán, revisarán y archivarán, como máximo a la semana de haberse generado.

Se archivarán en carpetas etiquetadas con indicación de los registros que contienen y la época que abarcan y se guardarán y conservarán de forma que puedan recuperarse fácilmente, con medios y en instalaciones adecuadas para evitar su daño, deterioro o pérdida.

Cuando el archivo sea en formato informático, el acceso a los mismos estará limitado con códigos de acceso, asignados por el Representante de la dirección a los responsables correspondientes.

La responsabilidad de mantener el archivo de los registros se establece en el Anexo I. 

Los registros se conservarán durante un periodo mínimo de tres años y cada responsable determinará el destino final después de transcurrido ese tiempo.

Con carácter excepcional los registros del proceso enseñanza-aprendizaje (las pruebas evaluativas que sean soporte de una calificación), siempre que sea físicamente posible, se conservarán durante el trimestre-evaluación en curso y el siguiente.

Sin perjuicio del criterio anterior, las diferentes pruebas evaluativas se conservarán mientras dure el periodo que los alumnos disponen para reclamar sobre una calificación.

Los exámenes escritos finales serán considerados registros del sistema y se custodiarán en el Centro durante 3 meses después de la convocatoria extraordinaria de Septiembre.

Los registros serán accesibles a todo el personal de la escuela con la única salvedad de las excepciones que pudiera determinar la Dirección.

CONFIDENCIALIDAD

Los registros se consideran información interna y confidencial, salvo aquella diseñada especialmente para la comunicación con los clientes y proveedores.

ÁRBOL DOCUMENTAL

PR4203

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

· PR4201
Elaboración del manual de la calidad y de los procedimientos

· PR4202
Control de la documentación

REGISTROS

· Anexo I.

Anexo I - Registros 

	Identificación del registro
	Procedimiento
	Formulario
	Ubicación
	Responsable

	Encargo al equipo de proceso
	PR4101
	MD410101


	Dirección
	Director

	Informe de sistema documental


	PR4101
	MD410102


	Dpto. Calidad
	C. Calidad

	Plan de implantación


	PR4101
	MD410103


	Dpto. Calidad
	C. Calidad

	Informe de conclusiones


	PR4101
	MD410104


	Dpto. Calidad
	C. Calidad

	Historial de revisiones de procesos
	PR4202
	MD420201
	Dpto. Calidad
	C. Calidad

	Distribución de la documentación
	PR4202
	MD420202
	Dpto. Calidad
	C. Calidad

	Destinatarios de la remisión
	PR4202
	MD420203
	Dpto. Calidad
	C. Calidad

	Documentos de la remisión
	PR4202
	MD420204
	Dpto. Calidad
	C. Calidad

	Control de los registros
	PR4203
	Anexo I
	Dpto. Calidad
	C. Calidad

	Informe anual  balance del grado de cumplimiento de los objetivos de la calidad.
	PR5301
	Formato libre
	Dirección
	Director

	Política de la calidad vigente
	PR5301
	MC-AnexoC
	Dpto. Calidad
	C. Calidad

	Misión del centro
	PR5401
	MC-AnexoF
	Dpto. Calidad.
	C. Calidad

	Plan Anual de Centro
	PR5403
	Formato libre
	Dirección
	Director

	Elaboración Plan Anual de Centro. Aportaciones Departamentos, Consejo Escolar.
	PR5403
	Acta Consejo Escolar                Acta Claustro.
	Secretaría
	Secretaria

	Estructura organizativa. Asignación de tareas
	PR5501
	MD550101
	Dpto. Calidad
	C. Calidad

	Estructura organizativa.


	PR5501
	DC550101  /  ROF
	Dirección
	Director

	Comunicación interna. Claustro de profesores.
	PR5501
	Acta Claustro
	Secretaría
	Secretaria

	Comunicación interna. Equipo Técnico de Coordinación Pedagógica.
	PR5501
	Acta E.T.C.P.
	Dirección.
	Secretario E.T.C.P.

	Comunicación interna. Consejo Escolar
	PR5501
	Acta Consejo Escolar
	Secretaría
	Secretaria

	Comunicación interna. Departamentos
	PR5501
	Acta Departamentos
	Departamento
	Jefe Departamento

	Comunicación interna. Equipo Directivo
	PR5501
	Acta Equipo Directivo
	Dirección
	Director

	Comunicación interna. Reunión de tutores de Educación Secundaria Obligatoria.
	PR5501
	Actas de Dpto. Orientación.
	Dpto. Orient.
	Orientador

	Comunicación interna. Reunión de tutores de Eso, Bachilleratos y Ciclos Formativos de Grado Medio con padres y madres de alumnado
	PR5501
	MD75010506
	Dpto. Orient.
	Orientador

	Comunicación interna. Comité de Calidad
	PR5501
	Acta Comité de Calidad
	Dpto. Calidad
	C. Calidad

	Reuniones de alumnado. Junta de Delegados de Grupo.
	PR5501
	Acta
	Dpto. Calidad
	Rpte. Junta Delegados


	Informe de la revisión del sistema de la calidad
	PR5601
	Formato libre
	Dirección
	Director

	Asignación de recursos.
	PR6101
	Acta del Consejo Escolar
	Secretaría
	Secretaria

	Asignación de recursos. Presupuesto del Centro.
	PR6101
	Formato libre
	Secretaría
	Secretaria

	Asignación de recursos. Memoria económica del centro.
	PR6101
	Formato libre
	Secretaría
	Secretaria

	Asignación de recursos. Presupuesto Departamental.
	PR6101
	Formato libre
	Departamento
	Jefe Departamento.

	Fichas de personal.

	PR6202
	MD620204
	Secretaría
	Secretaria

	Informes de los cursos.

	PR6201
	MD620101
	Secretaría
	Secretaria

	Planes de formación.

	PR6201
	Formato libre
	Secretaría
	Secretaria

	Informes de valoración de formación.

	PR6201
	Formato libre
	Secretaría
	Secretaria

	Listas de control de mantenimiento.

	PR6301
	MD630101
	Dpto. Calidad
	R. Mantenimiento

	Solicitud de reparación.
	PR6301
	MD630102
	Dpto. Calidad
	R. Mantenimiento

	Ficha de control de mantenimiento


	PR6301
	MD630103
	Dpto. Calidad
	R. mantenimiento

	Informe de simulacro
	PR6401
	MD 640101
	Dpto. Calidad
	R. Seguridad

	Hoja de control de mantenimiento de equipos de protección.
	PR6401
	MD640102                                   Hoja de control de mantenimiento de equipos de protección.


	Dpto. Calidad
	R. Seguridad

	Acta de revisión de la documentación afectada.
	PR6401 PR6401
	Formato libre
	Dpto. Calidad
	R. Seguridad

	Plan de gestión de Centro
	PR6401
	Formato libre
	Dpto. Calidad
	R. Seguridad

	Planificación docente del curso escolar. Doc. de Actividades Escolares (D.A.E.).
	PR7101
	Formato libre
	Jefat. Estudios
	Jefe Estudios

	Planificación docente del curso escolar
	PR7101
	Acta Equipo Directivo
	Dirección
	Director

	Planificación docente del curso escolar
	PR7101
	Acta Consejo Escolar
	Secretaría
	Secretaria

	Oferta educativa
	PR7201
	DC720101 /  Oferta educativa
	Jefat. Estudios
	Jefe Estudios

	Cuaderno de visitas
	PR7201
	Formato libre /  Cuaderno de visitas
	Jefat. Estudios
	Jefe Estudios

	% de admisiones por reclamaciones en proceso de preinscripción
	PR7202
	Formato Libre
	Secretaría
	Secretaria

	% reclamaciones por errores administrativos posteriores al proceso de matricula
	PR7202
	Formato Libre
	Secretaría
	Secretaria

	Compras. Hoja de pedido.
	PR7401
	MD740101
	Secretaría
	Secretaria

	Compras. Solicitud de oferta.
	PR7401
	MD740102
	Secretaría
	Secretaria

	Verificación de compras. Hoja de control de incidencias.
	PR7402
	MD740201
	Secretaría
	Secretaria

	Verificación de compras.
	PR7402
	Albaranes
	Secretaría
	Secretaria

	Verificación de compras.
	PR7402
	Facturas
	Secretaría
	Secretaria

	Informe de evaluación  de proveedores.

	PR7403
	MD740301
	Secretaría
	Secretaria

	Informe de control de proveedores.

	PR7403
	MD740302
	Secretaría
	Secretaria

	Nivel de satisfacción del alumnado con el Día de Acogida.
	SP750101


	MD75010104
	Jefat. Estudios
	Jefe Estudios

	Control de programaciones que se entregan en departamento.
	SP750102
	MD75010201
	Departamento
	Jefe Departa.

	Control de las programaciones entregadas en Jefatura de Estudios
	SP750102
	MD75010202
	Jefat. Estudios
	Jefe Estudios

	Registro mensual de control de asistencia de alumnado
	SP750103
	MD75010302
	Jefat. Estudios
	Jefe Estudios

	Registro de contenidos impartidos
	SP750103
	MD75010304
	Departamento
	Jefe Departa.

	Control de asistentes a las sesiones de evaluación
	SP750104
	MD75010402
	Jefat. Estudios
	Jefe Estudios



	Análisis y valoración de los datos más significativos del curso
	SP750104
	MD75010403
	Jefat. Estudios
	Jefe Estudios

	Control de entrega de actas finales de evaluación
	SP750104
	MD75010404
	Secretaría
	Secretaria

	Cumplimentación del cuaderno del tutor
	SP750105
	MD75010505
	Dpto. Orienta.
	Orientador

	Control de asignación de empresas y alumnos F.C.T.
	SP750106
	MD75010607
	Dpto. Familias Profesionales
	Jefe de Departamento Familia Profesional

	Registro General de visitas F.C.T.
	SP750106
	MD75010618
	Dpto. Familias Profesionales
	Jefe de Departamento Familia Profesional

	Registro de evaluación global de alumnos F.C.T.
	SP750106
	MD75010615
	Vicedirección
	Vicedirectora

	Registro de recepción de cuestionarios F.C.T.
	SP750106
	MD75010616
	Vicedirección
	Vicedirectora

	Recepción de Título  
	PR7503
	modelo oficial
	Secretaría
	Secretaria

	Plan de homogeneización 


	PR7601
	MD760101
	Departamento
	Jefe Departamento

	Acta de sesiones de homogeneización 


	PR7601
	MD760102
	Departamento
	Jefe Departamento

	Plan de calibración 


	PR7601
	MD760103
	Departamento
	Jefe Departamento

	Informe de calibración 


	PR7601
	MD760105
	Departamento
	Jefe Departamento

	Informe de capacidad de programas informáticos 


	PR7601
	MD760105
	Secretaría
	Secretaria

	Encuestas alumnado


	PR8201
	MD820101
	Dpto. Calidad
	C. Calidad

	Encuestas familias
	PR8201
	MD820102
	Dpto. Calidad
	C. Calidad

	Encuestas empresas
	PR8201
	MD820103
	Vicedirección
	Vicedire

	Plan de Medición de La Satisfacción 


	PR8201
	formato libre
	Dpto. Calidad
	C. Calidad

	Informe de resultados 


	PR8201
	formato libre
	Dpto. Calidad
	C. Calidad

	Informe de SQR El Coordinador de Calidad deberá analizar las causas de las SQR relacionadas con todos los procesos, excepto las relacionadas con los procesos asociados a la prestación de los cursos que serán responsabilidad del Jefe de Estudios y los de productos o servicios comprados que lo serán del Secretario.
	PR8202
	MD820201
	Dpto. Calidad

Jefat. Estudios.

Secretaría
	C. Calidad

Jefe de Estudios

Secretario

	Listado de SQR 


	PR8202
	MD820202
	Dpto. Calidad
	C. Calidad

	Informe de análisis 


	PR8202
	Formato libre
	Dpto. Calidad
	C. Calidad

	Programa de auditoría


	PR8203
	Formato libre
	Dpto. Calidad
	C. Calidad

	Plan de auditoría interna 


	PR8203
	MD820301
	Dpto. Calidad
	C. Calidad

	Informe de auditoría, detalle de observaciones de no conformidades Resumen de número de no conformidades.


	PR8203
	MD820302
	Dpto. Calidad
	C. Calidad

	Informe de no conformidad 
	PR8301
	MD830101
	Dpto. Calidad
	C. Calidad

	Listado de no conformidades (MD830102)


	PR8301
	MD830102
	Dpto. Calidad
	C. Calidad

	Análisis de datos
	PR8401
	Diferentes actas de reunión
	Órganos colegiados e individuales
	Órganos colegiados e individuales

	Informes varios (de no-conformidades; sugerencias, quejas y reclamaciones, etc.)
	PR8401
	MD820201

MD830101
	Dpto. Calidad
	C. Calidad

	Control de herramientas de mejora 


	PR8402
	MD 840201
	Dpto. Calidad
	C. Calidad

	Plan de mejora del Centro 


	PR8501
	formato libre
	Dirección
	Director

	Informe o acta de seguimiento trimestre
	PR8501
	formato libre
	Dirección
	Director

	Informe de evaluación del plan de mejora 


	PR8501
	formato libre
	Dirección
	Director

	Informe de acciones correctivas  
	PR8502
	MD830101
	Dpto. Calidad
	C. Calidad

	Listado de acciones 


	PR8502
	MD830102
	Dpto. Calidad
	C. Calidad

	Informe de acciones preventivas 


	PR8503
	MD850301
	Dpto. Calidad
	C. Calidad

	Listado de acciones 


	PR8503
	MD830102
	Dpto. Calidad
	C. Calidad
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