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0.  gestió del procediment.

	
	Realitzat per:
	Revisat per:
	Aprovat per:

	Nom i cognom
	Jordi Mengual
	Jordi Mengual
	Antonio Morales

	Càrrec
	Coordinador de Qualitat
	Coordinació  de Qualitat
	Direcció

	Data
	17/10/08
	17/10/08
	17/10/08

	Signatura
	
	
	

	

	Llistat de les modificacions

	Núm. Revisió
	Data
	Descripció de la modificació
	Distribució

	00
	18-des-03
	Creació del document
	Web

	01
	18-abril-05
	Instruccions per identificar exàmens i dossiers d'alumnes. S'anul·len les instruccions d'assegurament servei informàtic, diagrames de flux i passen a formar part del propi PR de control de documents..
	Web

	02
	17/10/08
	Arxivar documents no només amb format paper si no també amb format electrònic (seguint la política mediambiental del centre).
Copia de seguretat dels arxius amb diferents formats electrònics.
	Web

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


1. Objecte

Definir els criteris que s’utilitzen per tal de controlar la documentació del Sistema de Gestió de Qualitat, la qual cosa inclou: Com s’identifiquen, com s’aproven, com es revisen, com s’actualitzen, com es controla la distribució, com s’assegura que estan en els llocs necessaris pel seu ús, com es determina la seva legibilitat, com s’identifiquen els documents d’origen extern i se controla la seva difusió, com ens assegurem que s’utilitzen els últims documents aprovats i no els documents antics.

2. Abast

Aquest procediment s’ha d’aplicar a tots els documents i dades generats per L’Institut que estan relacionats amb el Sistema de Gestió de la Qualitat, els quals  són els següents:

Documents interns:

· Manual de Qualitat

· Procediments

· Impresos 

· Formularis

· Documentació tècnica

Documents externs

· Documentació Departament d'Ensenyament

· Documentació alumnes

· Documentació proveïdors

· Documentació d’altres clients (Pares i mares, empreses i Institucions, Universitats i d’altres centres educatius)

· Normatives

3. DOCUMENTACIÓ de Referència

Aquest procediment operatiu ha estat elaborat d’acord amb el manual de qualitat  MQ-Q-422-T-01-ET.

IMPRÈS-Q-423-T-09-ET, imprès llista de control dels canvis i la distribució dels documents.

4. responsabilitat

L’elaboració, manteniment i distribució d’aquest procediment és del Coordinador de Qualitat. La revisió és responsabilitat de la Coordinació de Qualitat i l’aprovació és responsabilitat de la direcció.

5. Vocabulari

D’acord amb la norma ISO 9000:2000.

6. Actuació

6.1 Documentació interna

L’actuació que es fa per tal de  realitzar el control de la documentació inclosa en el Sistema de Gestió de la Qualitat, es fonamenta en la correcte aplicació dels següents punts:

Realització

La responsabilitat de la realització dels documents del Sistema de Gestió de Qualitat és la que es reflecteix a la següent taula:

	Taula de control de la documentació

	Document
	Realització
	Revisió
	Aprovació
	Distribució
	Arxiu
	Temps arxiu obsolet

	Manual de Q
	Qualitat
	Direcció
	Direcció
	Qualitat
	Qualitat
	4 anys

	Política de Q
	Direcció
	Direcció
	Direcció
	Qualitat
	Qualitat
	4 anys

	Objectius de Q
	Direcció
	Direcció
	Direcció
	Qualitat
	Qualitat
	4 anys

	Procediments
	Responsables
	Qualitat
	Direcció
	Qualitat
	Qualitat
	4 anys

	Impresos
	Responsables
	Qualitat
	Direcció
	Qualitat
	Qualitat
	4 anys

	Formularis
	Responsables
	Qualitat
	Direcció
	Qualitat
	Qualitat
	4 anys

	Documents tècnics
	Responsables
	Qualitat
	Direcció
	Qualitat
	Qualitat
	4 anys

	Documentació externa
	XXXXXXXX
	XXXXX
	XXXXXXX
	Secretari/a
	Secretaria
	4 anys

	Documents clients
	XXXXXXXX
	XXXXX
	XXXXXXX
	Secretari/a
	Secretaria
	Permanent

	Documentació Proveïdors 
	XXXXXXXX
	XXXXX
	XXXXXXX
	Administrador/a
	Administració
	4 anys

	Normatives
	XXXXXXXX
	XXXXX
	XXXXXXX
	Secretari/a
	Secretaria
	4 anys

	Registres
	XXXXXXXX
	XXXXX
	XXXXXXX
	XXXXXXX
	Secretaria 
	Permanent

	
	
	
	
	
	 Qualitat
	4 anys


Aprovació

Els documents relacionats amb el SGQ són revisats per tal d’assegurar la seva adaptació al sistema, abans de realitzar la seva distribució. A la “Taula de control de la documentació” es defineix qui és el responsable d’aprovar cadascun dels documents.

Revisió

Els documents relacionats amb el SGQ són revisats i actualitzats cada vegada que es produeixen canvis que afectin al contingut dels mateixos. L’aprovació de les revisions dels documents correspon als mateixos responsables de l’aprovació de la versió original.

Identificació dels canvis i estat de revisió

Les modificacions efectuades i l’estat de revisió en vigor queda definit en l’IMPRÈS-Q-423-T-09-ET, imprès llista de control de canvis, distribució i registre de la documentació del Sistema de Gestió de la Qualitat.
Distribució

La distribució dels documents es gestiona mitjançant la “imprès llista de control de canvis, distribució i registre de la documentació del Sistema de Gestió de la Qualitat”, codi IMPRÈS-Q-423-T-09-ET. En aquesta llista consta la codificació, el responsable del document, el motiu de la revisió, la data d’aprovació, el número de revisió, el nom del document i la destinació i o destinataris. L’arxiu dels documents es responsabilitat del Coordinador de Qualitat, el qual el gestiona i manté originals vigents, en format paper i o informàtic.
Identificació i llegibilitat

IES-SEP ESTEVE TERRADAS assegura  que  tots els seus documents són llegibles mitjançant la seva edició i impressió amb equips informàtic. Els documents s’identifiquen mitjançant la següent informació:

· Nom de l’Institut

· Nom del document

· Número de revisió

· Data de revisió

· Número de pàgina respecte de l’inici del document i del total de pàgines

· Codificació del document: Tots els documents tenen els següents camps separats per guions: Exemple: PR-Q-423-T-01-ET
	1r camp
	Tipus de document

	2n camp
	Qui ha fet el document

	3r camp
	Número de correspondència amb el manual de qualitat, si no hi ha correspondència es substituirà per XXX. Els 0 a la dreta corresponen a dígits de control i el fet de portar-los o no és indiferent a efectes de la identificació del document.

	4t camp
	Dígit T o D per identificar si és text o diagrama

	5è camp
	Numero de procediment, formulari, imprès, etc.

	6è camp
	Indica l’etapa educativa a la qual aplica. 


· El significat de la codificació és la següent:

	MQ: Manual de qualitat

	PR: Procediment

	Q: Qualitat

	T: Text

	D: Diagrama de flux

	A: Administració

	S: Secretaria

	IMPRÈS: Imprès

	FORMULARI o FORM: Formulari

	ESO: De l’àmbit de L’Educació Secundària Obligatòria

	FP: De l’àmbit de l’FP

	BATX.: De l’àmbit del Batxillerat

	ET: De l’àmbit general de l’Institut

	INSTRUCCIÓ: Instrucció de treball

	DOC: Altra tipus de document


Documentació obsoleta

El Coordinador de Qualitat és el responsable de garantir que la documentació que s’utilitza és la vigent. Per això, cada curs es recordarà que la documentació actualitzada està a la Intranet i/o web de l’institut. La documentació obsoleta estarà arxivada per qualitat en format digital. Qualsevol document pot ser obsolet una vegada que s’ha imprès, la qual cosa determina que el document publicat a la Intranet o la web és l’actual.

6.1.1 Política i objectius de qualitat

La política de Qualitat i els objectius estan definits al capítol 5 del manual de qualitat (apartats 5.3 i 5.4.1, respectivament).

6.1.2 Manual de la Qualitat

És el document que formalitza el Sistema de Gestió de la Qualitat de l’Institut IES-SEP ESTEVE TERRADAS, en el qual s’estableixen la política, els objectius de qualitat i les responsabilitats i funcions. La redacció, revisió, aprovació, codificació i distribució està regulat en aquest procediment del control de la documentació, en la Taula de control de la documentació.

En el manual s’inclou un punt de control de la gestió del manual on s’inclou els aspectes d’elaboració, revisió, aprovació i control dels canvis realitzats.

El peu de pàgina del manual inclou el número de revisió del manual.

Cada curs es recorda que el manual de qualitat en actiu és el publicat a la Intranet o web. Es revisa d'acord amb el PR de revisió de documents estratègics.
6.1.3 Procediments

Els procediments són els documents que estableixen les actuacions pròpies a desenvolupar per a l’Institut en cadascun dels àmbits de treball i d’acord amb el Sistema de Gestió de La Qualitat. De manera simple i concisa de tal manera que la seva aplicació determini una sistemàtica repetitiva del procediment establert.

Els procediments requerits per la norma són:

· Control dels documents

· Control dels registres

· Control del producte no conforme

· Accions correctives

· Accions preventives

· Auditories internes de qualitat

L’Institut, a més,  crearà tants procediments com es necessitin per realitzar les activitats pròpies del centre.

L’estructura dels procediments és la següent:

· 0. Gestió del procediment. Inclou nom, funció, data i signatura de la persona que el realitza, el  revisa i l’aprova. També incorpora una taula amb el registre de les modificacions que s’han realitzat.

· 1. Objecte. Finalitat que té el procediment.
· 2. Abast. Indica l’àmbit d’aplicació del procediment.
· 3. Documentació de Referència. Indica quins documents s’han utilitzat com a referència per realitzar el procediment i els documents citats en el mateix.

· 4. Responsabilitat. Senyala de qui o quins és la responsabilitat del procediment per tal d’assolir l’actuació.
· 5. Vocabulari. Definició de conceptes i paraules pròpies dels SGQ que per assegurar el coneixement cal especificar el seu significat. 

· 6. Actuació. Es defineix com s’ha de realitzar el procediment.

· 7. Registres. S’indiquen els registres associats al procediment.
· 8. Annexos. S’inclou els documents, diagrames, impresos, formularis, per tal de completar la informació del procediment si s'escau.

6.1.4 Impresos, formularis, documentació tècnica, diagrames

Els impresos, formularis i documentació tècnica del sistema de Gestió de la Qualitat, es documentarà seguint les instruccions observades en aquest procediment.

Els diagrames podran acompanyar, o no, a l’annex una representació gràfica dels procediments, o bé l’actuació dels procediments poden ser representat exclusivament per diagrames. Les responsabilitats en quant a revisió, aprovació i distribució estan determinades en el  mateix procediment.

6.1.5 identificació d'exàmens i dossiers o materials per alumnes.

La informació mínima que constarà als exàmens i material que es distribueix a l'alumne, per tal de procedir a la seva identificació i control serà: data o número de revisió o curs acadèmic, departament i nom del crèdit. 
6.1.6 instruccions per assegurar el servei informàtic.

	INSTRUCCIÓ CÒPIES SEGURETAT ARXIUS INFORMÀTICS 1

	Objecte
	Realitzar còpies de seguretat de manera sistemàtica dels documents del Sistema de Gestió de Qualitat i de la gestió dels cursos de Formació Reglada. Els responsables realitzen una vegada cada trimestre natural, una còpia dels arxius al disc dur del servidor de xarxa informàtica i/o còpia en CD-RW i/o còpia en disc dur portàtil.

	Abast
	Secretaria, Administració  i Coordinació de  Qualitat.

	Sistemàtica
	1. Obrim l’ordinador amb la sessió personal que ens dona accés a la xarxa informàtica.

2. Obrim La icona d’administrador de xarxa.

3. Obrim l’explorador de windows.

4. Seleccionem l’origen de documents a copiar.

5. Arrosseguem a la carpeta de destí del disc dur de la xarxa i/o a la unitat de CD-RW.

6. Comprovem la còpia de seguretat.

	Responsable
	Secretari, Administrador, Coordinador de Qualitat.

	INSTRUCCIÓ CÒPIES SEGURETAT ARXIUS INFORMÀTICS 2

	Objecte
	Realitzar còpies de seguretat de manera sistemàtica dels documents del Sistema de Gestió de Qualitat i de la gestió dels cursos de Formació Reglada. Els responsables realitzen una vegada cada curs natural, una còpia dels arxius a un CD gravable o memòria externa (USB, ...)

	Abast
	Secretaria, Administració i Qualitat.

	Sistemàtica
	1. Obrir la xarxa de dels ordinador amb gravadora de CD de secretaria.

2. Accedir a les carpetes a copiar.

3. Gravar en CD els arxius.

4. Comprovar la còpia.

5. Arxivar còpia

	Responsable
	Secretaria, Administrador i Qualitat.

	Formació
	El Coordinador de Qualitat assegura que l’Administrador/a, Secretari/a, disposen de  formació per realitzar aquestes tasques.


6.1.7 instruccions per realitzar diagrames  de flux

	INSTRUCCIONS PER REALITZAR DIAGRAMES DE FLUX

	Objecte
	Elaborar els diagrames del Sistema de Gestió de la Qualitat.

	Abast
	Tots els diagrames de flux del Sistema de Gestió de la Qualitat de l’IES-SEP ESTEVE TERRADAS

	

	Sistemàtica
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	Inici i finalització d’un procés o procedient
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	Decisió
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	Registres

	
	
	Acció

	
	
	Acció Preventiva i o correctiva

	
	
	Procés definit

	
	
	Multidocument

	
	 
	Registre Informàtic


6.2 Documentació externa

El procediment estableix una actuació per assegurar el control de la documentació externa relativa al Sistema de Gestió de la Qualitat, aquesta es basa en el coneixement de l’organització per part del secretari, el qual dona resposta a la documentació externa i assumeix la responsabilitat d’arxivar i distribuir als responsables dels diferents departaments la documentació necessària per al seu funcionament. 

	Documents
	Responsable
	Arxiu
	Distribució
	Respostes

	Documentació Departament d'Ensenyament
	Secretari
	Secretari
	Secretari
	Secretari

	Documentació alumnes
	Secretari
	Secretari
	Secretari
	Secretari

	Documentació proveïdors
	Administrador
	Administrador
	Administrador
	Administrador

	Documentació d’altres clients
	Secretari
	Secretari
	Secretari
	Secretari

	Normatives
	Secretari
	Secretari
	Secretari
	Secretari

	E-mails
	Secretari
	Secretari
	Secretari
	Secretari

	Altres documents
	Secretari
	Secretari
	Secretari
	Secretari


Per tal d’assegurar que la documentació externa es distribueix d’acord amb el previst, el secretari o amb qui aquest delegui funcions però no responsabilitats haurà de seguir les instruccions següents:
	INSTRUCCIÓ DE DISTRIBUCIÓ DE LA DOCUMENTACIÓ EXTERNA

	Objecte
	Donar pautes per sistematitzar la distribució en l’Institut IES-SEP ESTEVE TERRADAS de la documentació externa que arriba mitjançant correu ordinari, correu electrònic, fax, missatgers, missatges telefònics, telegrames, i d’altres mitjans.

	Abast
	Tota la documentació i comunicació que arriba a l’Institut IES-SEP ESTEVE TERRADAS

	Documentació obsoleta
	La documentació dels taulells caduca 1 mes després de ser publicada.

	Informació i o comunicació
	Responsable?
	Com la rep?
	Què es fa
	S’arxiva o es deixa constància?

	
	
	
	
	Qui

	
	
	
	
	On s’arxiva o es distribueix?

	Trucada telefònica
	Conserge
	Es rep amb cortesia, es pregunta qui és,  i que vol.
	Es passa la trucada a qui correspongui
	No s’arxiva

	
	
	
	Si no està o no es pot posar s’agafa l’encàrrec
	No

El conserge

IMPRÈS-Q-423-T-10-ET

Bústia personal

	Missatgers
	Conserge
	Es rep amb cortesia, es pregunta qui és,  i que vol.
	Es lliura a la persona interessada si és personal, si no ho és al secretari i o administrador
	Si

Secretari/Administrador

IMPRÈS-Q-423-T-10-ET

S’adjunta al material

	FAX
	Secretari
	A la safata de fax
	Es comprova el destinatari i se li diposita a la bústia personal
	No

Secretaria

Bústia personal

	Correu electrònic del centre
	Secretari
	A l’ordinador de secretaria
	Es comprova el destinatari i s’adreça a la bústia personal
	No

Secretaria

Bústia personal

	
	
	
	Si és una instrucció del departament d’Ensenyament
	No

Secretaria

Secretari distribueix

	
	
	
	Informació sindical
	No

Secretaria

Secretari distribueix

	
	
	
	Informació formació
	No

Secretaria

Secretari distribueix

	
	
	
	Altra informació
	Taulell varis

	
	
	
	Es comprova el destinatari i se li adreça a la bústia personal
	No

Secretaria

Bústia personal

	Correu ordinari
	Secretari
	La porta el carter, la recull el conserge de la bústia de correu cada dia i la dóna al Secretari
	Si és una instrucció del departament d’Ensenyament
	Si

Secretaria

Registre d’entrada

	
	
	
	Informació sindical


	No

Secretaria

Secretari distribueix

	
	
	
	Informació formació
	No

Secretaria

Taulell anuncis formació i o Intranet formació

	
	
	
	Altra informació
	No

Secretaria

Secretari distribueix

	Altres
	Qualsevol
	On sigui
	La tramés urgentment a l’interessat
	No

Qualsevol

A l’interessat i o secretari


7. REGISTRES del sistema de gestió de la qualitat

Els registres de la documentació del SGQ poden estar arxivats a la Coordinació de Qualitat i els que tenen relació amb registres de notes, expedients d’alumnes i personal, així com la documentació externa, estaran arxivats a secretaria. Les Programacions dels cursos estaran arxivades a les corresponents Coordinacions d’estudis, tot i la responsabilitat del Coordinador/a de Qualitat.

La coordinació de Qualitat regularà mitjançant l’IMPRÈS-Q-423-T-09-ET imprès llista de control de canvis, distribució i registre de la documentació del Sistema de Gestió de la Qualitat. Lloc d’arxiu: Qualitat. Responsable: Coordinador de Qualitat. Temps de document obsolet: 4 anys.

Secretaria arxivarà els registres d’acord amb el programari distribuït pel Departament d’Ensenyament.
Seguint la política mediambiental del nostre centre aquest registres poden estar arxivats en format electrònic.
8. annexos

IMPRÈS-Q-423-T-10-ET, imprès recepció de trucades i o material.

INSTRUCCIÓ-Q-423-T-02-ET, Format  informatiu dels documents del Sistema de Gestió de la Qualitat.

	INSTRUCCIÓ DEL FORMAT DE LA DOCUMENTACIÓ DEL SISTEMA DE GESTIÓ DE LA QUALITAT

	Objecte
	Definir el format que han de tenir els documents dels sistema de gestió de qualitat de l’institut IES-SEP ESTEVE TERRADAS

	Abast
	Tots els documents del SGQ de l’Institut IES-SEP ESTEVE TERRADAS

	Sistemàtica
	Els documents estaran realitzat amb un processador de texts informàtic. El tipus de format podrà ser paper i o document html publicat a la Intranet. Els impresos del SGQ que es publiquin a la Intranet, seran en format PDF per assegurar que no es modifiquen, excepte aquells que sigui convenient la possibilitat de la personalització (criteri del coordinador de Qualitat).  Les característiques del format dels documents, capçalera i peu de pàgina són, a títol informatiu, els següents:

	Generalitat de Catalunya

Departament d’Educació
Institut d’Educació Secundària i Superior

d’Ensenyaments Professionals

Esteve Terradas i Illa

Departament que emet el document


	
Codificació document PR-Q-423-T-01-ET

Data 24/10/2008
Nom del document

Pàgina 16 de 17
Estat del document

Núm. Revisió 00
Punt de la ISO



	IMPRÈS RECEPCIÓ DE TRUCADES I O MATERIAL.
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