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0.  gestió del procediment.

	
	Realitzat per:
	Revisat per:
	Aprovat per:

	Nom i cognom
	José Aº Andrés Villena


	Jordi Mengual
	Toni Morales

	Càrrec
	Subdirector d’FP


	Coordinació  de Qualitat
	Direcció

	Data
	28-abril-2008
	28-abril-2008
	28-abril-2008

	Signatura
	
	
	

	

	Llistat de les modificacions

	Núm. Revisió
	Data
	Descripció de la modificació

	00
	18-des-03
	Creació del document

	01
	28-abril-08
	Donar resposta de la desviació detectada de l’auditoria externa, respecte a l’emmagatzematge i temporització dels registres, ajustant el temps de registre dels documents i incorporant nous registres del sistema de gestió ambiental i de la gestió de la prevenció.

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


1. Objecte

Definir els criteris que s’han d’utilitzar per tal de controlar els Registres que genera la implantació i millora del Sistema de Gestió de Qualitat, la qual cosa inclou: Com s’identifiquen, com  i on s’emmagatzemen,  com es protegeixen, com es recuperen, quant temps s’arxiven i com es determina la seva legibilitat.

2. Abast

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

· Documents interns:

· Revisions per part de la direcció del SGQ

· Registre de proveïdors avaluats

· Mesures dels  indicadors del SGQ

· Calendari d’activitats anual

· Programacions dels Cursos

· Resultats d’auditories

· Reclamacions i o suggeriments

· Resum enquestes de satisfacció d’alumnes i altres

· Respostes a les reclamacions, suggeriments i no conformitats

· Registres de les no conformitats i  o incidències

· Registre del servei realitzat (Actes avaluacions)

· Registres de notes 

· Identificació dels cursos

· Inventari

· Horaris grups

· Demandes de formació

· Documents estratègics.

· Catàlegs i publicitat centre.

· Registres medi ambient. 
· Registres prevenció de riscos.  
· Documents externs

· Documentació Departament d'Ensenyament

· Documentació alumnes

· Factures 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-53-T-00-ET.

IMPRÈS-Q-423-T-09-ET, llista de control de canvis,  distribució i registre  de la documentació del SGQ.
PR-Q-423-T-01-ET, procediment del control de la documentació.

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 família de normes ISO 9000.
6. Actuació

6.1 IDENTIFICACIÓ i codificació dels registres de qualitat

Els registres de qualitat es codifiquen si són formularis i impresos interns d’acord amb el PR-Q-423-T-01-ET, procediment del control de la documentació. 

Els registres de qualitat que no siguin imprès o que siguin formats o documents externs no serà necessari codificar-los.

Els registres de qualitat són llegibles i es conserven en òptimes condicions per tal que no es deteriorin.

Els registres una vegada declarats obsolets es mantindran, només, en format electrònic i es controlaran les còpies d’acord amb el procediment de control de documents. 

Els registres informàtics es controlen com la resta de documents i d’acord amb les instruccions previstes al procediment de control de documents per tal de fer còpies de seguretat.

6.2 RESPONSABILITATS

La responsabilitat del registre dels documents del Sistema de Gestió de l’Institut es la que es reflecteix a la següent taula. 

	Taula de control dels Registres

	Document
	Codi
	Qui arxiva
	On s’arxiva
	Temps arxiu obsolet

	Revisions per part de la direcció del SGQ
	PR-Q-56-T-01-ET
	Qualitat
	Qualitat
	4 anys

	Registre de proveïdors avaluats
	IMPRÉS-Q-741-T-05-ET
	Qualitat
	Qualitat
	4 anys

	Mesures dels  indicadors del SGQ
	IMPRÉS-Q-823-T-05-ET
	Qualitat
	Qualitat
	4 anys

	Programació general de l’institut
	IMPRÈS-Q-75-T-05-ET
	Secretaria
	Secretaria
	Permanent

	Programacions dels Cursos
	IMPRÈS-Q-751-T-xx-xx
	Direcció
	Coordinacions 
	Versions vigents

	Resultats d’auditories
	IMPRÉS-Q-822-05-T-ET
	Qualitat
	Qualitat
	4 anys

	Reclamacions i o suggeriments
	IMPRÉS-Q-821-05-T-ET
	Qualitat
	Qualitat
	4 anys

	Resum enquestes de satisfacció d’alumnes i altres
	IMPRÈS-Q-821-06-T-ET
	Qualitat
	Qualitat
	4 anys

	Respostes a les reclamacions, suggeriments i no conformitats
	IMPRÈS-Q-821-07-T-ET
	Qualitat
	Qualitat
	4 anys

	Registres de les no conformitats i  o incidències
	IMPRÈS-Q-83-05-T-ET
	Qualitat
	Qualitat
	4 anys

	Actes de les juntes d’avaluacions i equips docents
	IMPRÈS-Q-751-XX-T-XX
	Coordinacions
	Coordinacions
	2 anys

	Actes departaments
	XXXXXXXXXXXXX
	Cap departament
	Departament
	Permanent

	Registres del professor

(notes, faltes, seguiment programació,...) exercicis
	XXXXXXXXXXXXX
	Professorat
	Departament
	30 de juny de cada curs acadèmic

	Exàmens o proves
	XXXXXXXXXXXXX
	Professorat
	Departament
	30 d’octubre del curs acadèmic posterior

	Registres de coordinacions (riscos, medi ambient, manteniment,...) excepte els esmentats en aquest procediment
	XXXXXXXXXXXXX
	Coordinador/a corresponent
	Coordinació corresponent
	2 anys

	Registres de notes 
	Segons el Software del Departament D’Ensenyament 
	Secretaria
	Secretaria
	Permanent

	Identificació dels cursos
	IMPRÈS-Q-751-10-T-ET
	Secretaria
	Secretaria
	4 anys

	Inventari
	Software propi
	Administració
	Administració
	4 anys

	Horaris grups
	Segons Format Departament d'Ensenyament
	Secretaria
	Secretaria
	4 anys

	Demandes Formació
	IMPRÈS-Q-622-5-T-ET
	Qualitat
	Qualitat
	2 anys

	Factures proveïdors
	XXXXXXXXXXXXX
	Administració
	Secretaria
	 5 anys

	Registre d’entrades i sortides
	XXXXXXXXXXXXX
	Secretaria
	Secretaria
	Permanent

	Documents registrats en el registre d’entrades i sortides de l’institut
	XXXXXXXXXXXXX
	Secretaria
	Secretaria
	5 anys


7 REGISTRES

Els registres que s’arxiven a Qualitat estan registrats d’acord amb l’IMPRÈS-Q-423-T-09-ET Llista de control de canvis, distribució i registre de la documentació del SGQ. Lloc d’arxiu: Qualitat. Responsable: Coordinador de Qualitat. Temps de document obsolet: 4 anys.

Els registres que s’arxiven a Secretaria i/o Administració utilitzen software propi.

Es poden determinar altres registres als procediments del sistema de gestió de l’Institut, aquests seran registrats per la persona o càrrec que apareix a l’activitat del procediment que genera el registre, i s’arxivarà a la coordinació corresponent. En tots aquests casos el temps d’arxiu serà, com a mínim, del curs escolar vigent.
8 annexos

IMPRÈS-Q-423-T-09-ET, llista de control de canvis,  distribució i registre  de la documentació del SGQ.
	Llista de control de canvis,  distribució i registre  de la documentació del sGQ



	Núm. Ordre
	Nom document
	Codi
	Núm.

Revisió
	Responsable
	Motiu Revisió
	Data

Aprovació i signatura
	Distribuït a:
	Data entrada i on es registra
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