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0. GESTIO DEL PROCEDIMENT

Realitzat per: Revisat per: Aprovat per:
: José Luis Ramos . Antonio Morales
Nom i cognom ) Ma. Belén Tortosa .
Invernon Albarracin
Carrec Secretari Coordlna(_jora de Direccio
Qualitat
Data 31-01-10 31-01-10 31-01-10
Signatura

Llistat de les modificacions

NUm. Revisié Data Descripcio de la modificacio

00 28-05-03 | Creaci6 del document
Es revisa i canvia el document. Es canvia en la capcalera

01 31-03-06 | Ensenyament per Educacio. S’e31-01-10del document els
resultats del procés que es controlaran en una altre document.
Es canvia el nom de la coordinadora de Qualitat. S’afegeix la
LOPD a la missio del procés. Es canvien la relacions

02 31-01-10 |client/proveidor de I'entorn directament afectats. S’afegeix

l'indicador relacionat amb la LOPD. S’afegeix com a procediment
associat el de INCIDENCIES A L’APLICACIO DE LA LOPD.
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DESCRIPCIO DEL PROCES

NOM DEL PROCES |CONTROL DE LA GESTIO ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE SECRETARI

DATA DE REVISIO

MISSIO DEL PROCES

8 / febrer / 2010

Que asseguri un control de les dades dels clientsd e I'Institut segons la LOPD.
Per tal de desenvolupar un treball des de secretaria que garanteixi I'eficacia del servei.

Gestié Académica i Arxiu.

Que posi en funcionament els mecanismes de supervis i6 i control de la gesti6 administrativa de l'insti tut.

Per als membres de la comunitat educativa, administr ~ acions educatives i societat aixi com pel procés de

ELEMENTS DE L’'ENTORN DIRECTAMENT AFECTATS

ALUMNE EQUIP HUMA FAMILIES SOCIETAT DEPT. ENSENYAMENT
Sl SI SI S| S|
RELACIONS CLIENT/PROVEIDOR PRIORITARIES
PROVEIDORS ENTRADES SORTIDES CLIENT
IPGI Informacié del curs. * PGI Com. 9duc§t|va I
Admnistracions.
Planificacio de la
IDep. D’Ensenyament Programari *  Planificacio geStIQ',Proce§ 3.2 .
(Gestié academica i
8 arxiu
[Administ. Educatives - Normatives 8 *  Procedimentimanual de |Ajumnat i personal
o bones practiques en I'aplicacié del centre
Atenci6 al pablic e Informacio c de la LOPD i
o i
\Veu de I'equip huma +  Informacio 4
Veu de I'alumne *  Informaci6 .
ILPD - Legislacio o
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CARACTERISTIQUES DE QUALITAT:

» Aquest procés és de qualitat si durant el curs es presenten menys de cinc fulls de reclamacions
i/o incidéncies en quan al funcionament dels mecanismes de supervisio i control de la gestio
administrativa de l'Institut.

» Aquest procés és de qualitat si durant el curs es presenten menys de cinc fulls de reclamacions
i/0 incidéncies en quan al procediment d’aplicacié de la LOPD.

PROCEDIMENTS ASSOCIATS:

» Aquest procés té associat el procediment de recepcié del professorat de nova incorporacio.
» Aquest procediment té associat el procediment d’'Incidencies a I'aplicacié de la LOPD.

PRINCIPALS INDICADORS:
Quan

Nam. |[Com mesurar |mesura [Dades REUESNEEE Clozzrmmane
©
Recompte de 2=
1 [fulls g g ' - Cap
d’incidencies =
l_
Recompte full g =
2 |d'incidéncies a g g ' - Cap
la LOPD =
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