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OBJETO

Definir el proceso de elaboración, gestión y control de los documentos y registros del sistema de la calidad.

Ámbito de Aplicación y Alcance

Todos los documentos y registros generados como consecuencia del funcionamiento del sistema de la calidad.
Propietario

Responsable de Calidad

Misiones y Responsabilidades

Director del Centro:

· Aprobar el Manual de Calidad.

Responsable de Calidad 

· Aprobar los procesos del sistema.

· Mantener la versión vigente de la documentación del sistema de la calidad en el archivo, en la base de datos y en la Intranet.

· Mantener el archivo de la documentación obsoleta.

· Los cargos y funciones indicados en listado LI040104 que genera la base de datos del sistema se encargarán de recoger, revisar y conservar los registros asignados
CARACTERÍSTICA DE CALIDAD E INDICADOR

	CARACTERÍSTICA DE CALIDAD
	INDICADOR

	Control de registros correcto
	% de registros realizados

	Control y codificación de los documentos correcto
	% de documentos introducidos en la base de datos y  codificados


Desarrollo

El Manual de la Calidad será preparado por la persona Responsable de Calidad y aprobado por el Director o la Directora. Recoge una presentación con la descripción física e histórica del Instituto, el objeto y alcance del sistema de gestión de la calidad, las normas de referencia internacionales consideradas en la definición del sistema de calidad, la descripción del sistema de gestión de la calidad del centro y su relación con los capítulos de la norma. 

Dado que en el centro, se ha trabajado toda la documentación con lenguaje no sexista, los cargos aparecen utilizando un lenguaje neutro: jefe o jefa de estudios se sustituye por jefatura de estudios.

Las normas para la redacción del Manual de la Calidad, el Manual de Procesos y la Carta de Servicios se recogen en el documento NM040102.
El Manual de Procesos es coherente con el Manual de la Calidad. Los procesos se documentan según el modelo MD040113de acuerdo con la norma NM040101, que recoge pautas y recomendaciones para la redacción de los procesos e instrucciones operativas. Son preparados por el responsable directo de la actividad y aprobados por el. Responsable de Calidad

El control de la documentación se asegura mediante un listado de documentos del sistema (LI040101) que recoge las versiones autorizadas de todos los documentos del sistema. El listado se lleva en soporte informático (base de datos) y se actualiza cada vez que se aprueba una revisión o se introduce un nuevo procedimiento o instrucción de trabajo.
La base de datos dispone de los siguientes campos:
· Denominación de la instrucción de trabajo
· Código
· Número de revisión autorizada
· Fecha de aprobación
· Funciones para distribución.
Las versiones vigentes de toda la documentación del sistema están disponibles  en la Intranet del centro, a la que tiene acceso todo el personal afectado por el sistema de la calidad. Para que en la Intranet las versiones estén actualizadas se utilizada  el siguiente método ME040102
El acceso a los documentos del sistema se realizará de acuerdo con la distribución que establece el listado LI040101 y se asegurará que sólo las personas autorizadas puedan modificar los documentos.

Se dispone de un historial de revisiones (LI040104) del manual de la calidad y de los procesos, generado por la base de datos de  gestión de la documentación, que identifica la naturaleza de los cambios.  

La documentación externa que afecta al funcionamiento del centro y es utilizada en el sistema se obtiene y actualiza periódicamente del www.pnte.cfnavarra.es; EDUCACIÓN-Gestión de Centros- Normativa.
Los registros se recogerán, en la medida de lo posible, en formularios codificados según MDXXYYZZ, donde XXYY indica el código del procedimiento al que se refiere el registro y ZZ es un número de orden. Al lado del código se indicará la fecha de edición del formulario y su número de revisión. La responsabilidad de elaborar y supervisar los registros se establecerá en los procesos y en las instrucciones de trabajo.

El listado LI040102 incluye la lista de los formularios donde se recogen los registros del sistema de calidad indicando:

· Identificación

· Proceso al que pertenecen

· Código del documento

· Ubicación del archivo

· Responsable

· Fecha del Registro

Los registros se recogerán, revisarán y archivarán, dos semanas después de haberse generado. Los registros se archivan en formato informático o en carpetas etiquetadas con indicación de los registros que contienen y la época que abarcan.

Los registros se conservarán durante un periodo mínimo de tres años, salvo los los instrumentos de evaluación que deberán conservarse al menos, hasta tres meses después de adoptadas las decisiones o calificaciones finales de curso.
Tambien sera excepcion “La documentación correspondiente a la tramitación de un procedimiento de aplicación de medidas educativas” ya .que las normas vulneradas y las medidas educativas aplicadas desaparecerán de los registros transcurridos dos años desde el cumplimiento de la medida correspondiente según el . Decreto Foral 47/2010, de 23 de agosto, de derechos y deberes del alumnado
Los registros serán accesibles a todo el personal de la escuela con la única salvedad de las excepciones que pudiera determinar la Dirección.

protección de datos

De acuerdo con lo establecido en la Ley Orgánica 15/99 de Protección de Datos, el centro dispone de la norma NM040103 con el listado de los documentos que contienen datos personales, su contenido, responsable de custodia, ubicación y nivel de seguridad, así como con instrucciones para la protección y seguridad de datos. 

A las familias de nuevo ingreso se les entrega con la formalización de la matrícula el documento MD040114, con información sobre el tratamiento de privacidad de los datos personales del alumno/a.

ENTREGA DE TÍTULOS Y CERTFICACIONES

Los procedimientos para la gestión de la entrega de certificaciones y titulaciones oficiales se recoge en el método ME040101
Registros

· Manual de la Calidad.

· Manual de Procesos (PRXXYY)

· Listado de documentos del sistema de la calidad (LI040101)
· Historial de revisiones de los documentos del sistema (LI040102)
· Listado de registros (LI040104)
· Libro de registros de títulos expedidos.
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