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1. OBJETO

Controlar la información documentada requerida por la Norma ISO y por el sistema de gestión de la calidad (SGC) del centro, así como gestionar el conocimiento derivado de la documentación externa.

2. ÁMBITO DE APLICACIÓN

Todos los documentos de trabajo y registros requeridos en el SGC del IES Guadalpín.
3. AUTORIDAD EN EL PROCESO
Coordinación de Calidad.

4. DESARROLLO

	N
	Actividad
	Responsable
	Documento
	Calendario

	1
	Diseñar el formato de los documentos de trabajo.
	Coordinador de Calidad.
	DC770101
Formato de documentos.
	Al inicio de la implantación.

	2
	Definir las normas de codificación de los documentos, que se identificarán por su código y su número de revisión (todos los documentos se iniciarán en la revisión 0).
	Coordinador de Calidad.
	NM770101
Normas de codificación de documentos.
	Al inicio de la implantación.

	3
	Elaborar la documentación por personas o grupos de trabajo competentes con las actividades a las que afecte.
	Coordinador de Calidad y Responsables designados.
	Todos los documentos necesarios.
	Antes de su uso.

	4
	Revisar la documentación.
	Director/a
	Todos los documentos elaborados.
	Tras su elaboración.

	5
	Aprobar la documentación.
	Director/a.
	Todos los documentos revisados.
	Tras su revisión.

	6
	Listar los documentos de trabajo con su código, descripción y número de versión actual, e indicar si son registros. 
	Coordinador de Calidad.
	LI770101
Listado de documentos.
	Al inicio de la implantación y tras cualquier modificación.

	7
	Actualizar la documentación e informar de los cambios al personal del centro a través de los medios habituales de comunicación interna.
	Coordinador de Calidad.
	Los documentos modificados.
	Después de la modificación.

	8
	Almacenar la documentación en la plataforma de calidad del centro, con los pertinentes permisos de acceso.
	Coordinador de Calidad.
	Todos los documentos elaborados.
	Todo el año.

	9
	Mantener una copia en formato digital de los documentos derogados o sustituidos a efectos de consulta histórica.
	Coordinador de Calidad.
	Todos los documentos obsoletos.
	Todo el año.

	10
	Custodiar los registros relativos al SGC por un periodo mínimo de 5 años. Los de orden académico se archivarán por el periodo que indique la legislación vigente.
	Propietario/a del registro.
	Registros del sistema.
	A la generación del registro.

	11
	Permitir el acceso a los registros para su consulta por los miembros de la comunidad educativa que los soliciten, con las salvedades que determine la ley o la Dirección debido a su confidencialidad.
	Propietario/a del registro.
	Registros solicitados.
	Todo el año.


5. INFORMACIÓN DOCUMENTADA
	Código
	Denominación
	Registro

	DC770101
	Formato de documentos.
	

	NM770101
	Normas de codificación de documentos.
	

	LI770101
	Listado de documentos
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