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1. OBJETO
      Definir el procedimiento para gestionar los registros del Sistema de Gestión de la Calidad aplicado al        I.E.S. Guadalpín de Marbella.

2. ÁMBITO DE APLICACIÓN
       El presente capítulo es aplicable a todos los registros generados como consecuencia del funcionamiento del Sistema de Gestión de la Calidad del I.E.S. Guadalpín.

3. PROPIETARIO

       El Representante de la Dirección. (Coordinador/a de la Calidad).
4. DESARROLLO

	N
	ACTIVIDAD

	RESPONSABLE
	RECURSOS
	CALENDARIO

	1
	Identificación de los registros. 

Los registros se identificarán añadiendo al código del documento un sufijo RG.


	El Propietario del Procedimiento.


	NM420201
Normas de codifi-cación
	A la generación del registro.

	2
	Archivo de los registros.

El archivo estará determinado en el procedimiento asociado. En su defecto, se reflejará su ubicación en el Listado de Documentos.


	El Propietario del Registro. 
	LI420202
Listado de docu-mentos
	Como máximo a las dos semanas de haberse generado.

	3
	Revisar los registros.
	El Propietario del Registro.
	
	Cuando se necesite.

	4
	Custodia de los registros.

Los registros relativos al sistema de gestión de la calidad se archivarán por un periodo mínimo de 3 años.

Los de orden académico se archivarán por el periodo mínimo que indique la legislación vigente en cada momento.


	El Propietario del Registro.


	
	A la generación del registro.

	5
	Decidir la disposición de los registros una vez superado el plazo de conservación.
	El Representante de la Dirección.

El Propietario del Registro.
	Los MD cumplimentados.
	Cuando se necesite.


	N
	ACTIVIDAD

	RESPONSABLE
	RECURSOS
	CALENDARIO

	6
	Acceso a los registros. 

Los registros serán accesibles para su consulta por los miembros de la comunidad educativa que los soliciten con las salvedades que determine la ley o la dirección del Centro, debido a su confidencialidad.


	El Propietario del Registro.


	
	Cuando se necesite.


5. DOCUMENTOS DE TRABAJO Y REGISTROS:
	CÓDIGO
	DENOMINACIÓN
	REGISTRO

	NM420201
	Normas de codificación de la documentación
	

	LI420202
	Listado de documentos
	LI420202RG
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