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1. OBJETO

Definir el procedimiento para controlar los documentos requeridos por el sistema de la calidad del I.E.S. “Guadalpín” de Marbella..

2. ÁMBITO DE APLICACIÓN

Todos los documentos requeridos en el sistema de Gestión de la Calidad.

3. PROPIETARIO

El Representante de la Dirección.

4. DESARROLLO
	N
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	RECURSOS
	CALENDARIO

	1
	Diseñar el modelo de procedimiento y de los documentos de trabajo del Sistema de Gestión de la Calidad.

Los documentos de organización y funcionamiento como el Reglamento de Ordenación y Funcionamiento (ROF), el Plan de Centro (PC), la Memoria de autoevaluación, etc. no tendrán por qué adaptarse al modelo de documento estándar.
	El Representante de la Dirección.
	MD420201
(Procedimientos)

MD420202 
(Documentos)
	Al inicio de la implantación.



	2
	Definir las Normas de codificación de la documentación del Sistema de Gestión de la Calidad.

Los documentos se identificarán por su código y su número de revisión.
	El Representante de la Dirección.
	NM420201
Normas de codificación
	Al inicio de la implantación.



	3
	Elaborar la documentación del Sistema de Gestión de la Calidad.

Será realizada por personas o grupos de trabajo competentes con las actividades a las que afecte.
	El Representante de la Dirección.
	
	Antes de su uso.

	4
	Distribuir y controlar los documentos del Sistema de Gestión de la Calidad.
	El Representante de la Dirección.
	
	Cuando se nece-site.


	N
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	RECURSOS
	CALENDARIO

	5
	Revisar y aprobar  la documentación.

La revisará el propietario del procedimiento y los aprobará el Representante de la Dirección.
Los procedimientos cuyo propietario sea  el Representante de la Dirección serán aprobados por el Director.
Todos los documentos del Sistema de Gestión de Calidad revisados para su aprobación se iniciarán en la Revisión 0.
	El representante de la Dirección.

El Director

El/la coordinadora del equipo de mejora. 
	Todos los documentos elaborados.
	Antes de su uso.

	6
	Listar los procedimientos y docu-mentos de trabajo especificando su código, descripción y número de revisión actual.

En el listado de documentos se indicará si el documento es un registro y en ese caso, quien o donde se archiva dicho registro.
	El Representante de la Dirección.
	LI420201
Índice del manual de procedimientos.

LI420202
Listado actualizado de los documentos.


	Al inicio de la implantación y tras cualquier revisión.



	7
	Informar de los cambios.

El Representante de la Dirección actualizará la documentación del sistema e informará al personal del Centro de los cambios, de las funciones afectas a través de los medios habituales de comunicación interna como pueden ser: tablón anuncios situados en la entrada del Centro y en la Sala del Profesorado, la página web del Centro, el Claustro, las reuniones de Tutores,  de ETCP.
	El Representante de la Dirección.
	Los documentos o procedimientos revisados.


	Después de la revisión.



	8
	Almacenamiento de la documen-tación.

El Representante de la Dirección dispondrá de una copia en formato papel de toda la documentación del S.G.C., independientemente de que se utilicen otros medios informáticos para su almacenamiento y distribución. Esta copia podrá ser consultada por cualquier persona de la organización.
	El Representante de la Dirección.


	Todos los docu-mentos elabora-dos.
	Siempre.


5. DOCUMENTOS DE TRABAJO Y REGISTROS
	CÓDIGO
	DENOMINACIÓN
	REGISTRO

	NM420201
	Normas de codificación de la documentación
	

	MD420201
	Formato de Procedimientos
	

	MD420202
	Formato de Documentos
	

	LI420201
	Listado del manual de procedimientos
	LI420201RG

	LI420202
	Listado de los documentos
	LI420202RG
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