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1. OBJETO

Definir cómo se elabora el Manual de la Calidad y el Manual de Procedimientos del Sistema de Gestión de la Calidad I.E.S. Guadalpín de Marbella.
2. ÁMBITO DE APLICACIÓN

El presente capítulo afecta al Manual de la Calidad y de los Procedimientos que recogen todas las actividades que afectan o pueden afectar a la calidad.
3. PROPIETARIO

El Representante de la Dirección.
4. DESARROLLO
	N
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	RECURSOS
	CALENDARIO

	1
	Definir el formato y la estructura del Manual de la Calidad.

· Portada.

· Descripción del Centro.

· Objeto del S.G.C.

· Alcance del S.G.C.

· Normas de referencia.

· Descripción del S.G.C.

· Anexos:

        Índice.

        Mapa de procesos.

        Política de la calidad.


	El Representante de la Dirección.
	
	Al inicio de la implantación.



	2
	Elaboración del Manual de la Calidad.

Será revisado por el Representante de la Dirección y aprobado por el Director.


	El Director.


	MC
Manual de Calidad

	Al inicio de la implantación.



	3
	Definir el formato y la estructura de los Procedimientos.

· Objeto.

· Ámbito de aplicación.

· Propietario.

· Desarrollo.

· Documentos de trabajo y registros.

· Indicadores (si los hay).


	El Representante de la Dirección.
	
	Al inicio de la implantación.


	4
	Elaboración del Manual de Procedimientos.
En el Índice del Manual de Procedimientos se reflejará el código de cada procedimiento, su descripción, el número de revisión actual y la fecha de aprobación.

Los procedimientos serán realizados por los equipos que constituya la dirección al efecto.


	El Director.
	LI420201
Índice del Manual de Procedimientos.
	Al inicio de la implantación.

	5
	Revisar el Manual de Calidad y el Manual de Procedimientos.

El Manual de Calidad será revisado cada tres años y el Manual de Procedimientos cada vez que se realice una revisión de alguno de los procedimientos que lo constituyen.
	El Director.

El Representante de la Dirección.
	MC
Manual de Calidad

LI420201
Manual de Procedimientos.
	Al inicio del curso del año que corresponda.

Cuando se revise algún procedimiento.


5. DOCUMENTOS DE TRABAJO Y REGISTROS
	CÓDIGO
	DENOMINACIÓN
	REGISTRO

	MC
	Manual de Calidad
	MCRG

	LI420201
	Índice del Manual de Procedimientos
	LI420201RG
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