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Obxecto

Definir o procedemento para controlar os documentos requiridos e rexistros xerados polo
sistema de calidade.

Ambito de aplicacion

Todos os documentos requiridos no sistema de calidade e rexistros xerados como conse-
cuencia da xestion do sistema de calidade.

Misiéns e responsabilidades

= Director/a
— Aprobar o Manual de Calidade e documentacion do sistema.

= Responsable de calidade

— Elaborar e supervisar a elaboracion da documentacion asociada e revisar a
documentacion do sistema de Xestion de Calidade.

Desenvolvemento do proceso

= Preparacion e aprobacion da documentacion:

— A documentacion do sistema intégrana o Manual da calidade, o Manual de
procedementos e as Instrucions de traballo. Os criterios para a elaboracion e
aprobacion do manual de calidade e o manual de procedementos describense na
IT75CDCO1.

— O resto da documentacion requirida polo sistema de calidade sera preparada por
persoas autorizadas para iso, preferentemente os propietarios do proceso e persoas
mais directamente implicadas; cada unha no ambito do sistema que lle afecte.

— Os criterios para a codificacion do Manual de Calidade, do Manual de
Procedementos e o resto da documentacion do sistema establécense na instrucion
IT75CDCO02.

= Para identificar a version vixente dos documentos contarase cunha listaxe que estara
dispofiible para todo o persoal afectado polo sistema da calidade:
— A listaxe Base de datos levarase en soporte informatico e actualizarase cada vez
que se aprobe unha revision ou se introduza un novo documento.
= A base de datos dispora dos seguintes campos:
Tipo de documento
— Cddigo
— NUmero de revision autorizada
Data de aprobacion
— Rexistro:
— Ubicacion
— Responsable
— Criterio de arquivado
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Cambios na documentacion

— Os cambios nos documentos poden ser consecuencia da revision dalgunha parte do
sistema da calidade ou do resultado de accions correctivas ou preventivas.

— Os cambios poden afectar ao manual de calidade, aos procedementos ou afectar a
instrucions de traballo.

— Os cambios nos documentos seran revisados polos/as xefes/as de servizo, persoas
responsables do proceso e aprobados polo responsable de calidade, agés que se
especifique expresamente outra cousa.

— As persoas que tefian a responsabilidade de modificar os documentos teran
acceso & informacion que se considere necesaria para levar a cabo dita
modificacion.

Distribucién da documentacién

— As edicions vixentes da documentacion do sistema da calidade estaran ao alcance,
unha vez aprobados, de todas as areas ou persoas que deben levar a cabo as
operacions relacionadas co funcionamento efectivo do sistema da calidade.

— A documentacion vixente distribuirase a través da paxina web (externa ou interna
de existir esta). Esta actualizarase cada vez que se realiza unha nova revisién
dalgun documento.*

— A persoa encargada dos contidos e actualizacions da paxina web serd a que
determine o0 CSM de Vigo en funcion da stia organizacion e dispofiibilidade.

Copias de seguridade:

— Cada semana realizarase, como minimo, unha copia de seguridade de todo o
sistema da direccion xeral. O encargado de realizar as copias de seguridade sera a
persoa que determine o CSM de Vigo en funcion da sua organizacion e
dispofiibilidade.

Claves de seguridade:

— Os orixinais da documentacion, tanto no papel como no soporte magnético, son

custodiados polo responsable do proceso, respectandose o ambito de competencia
de cada un.

Documentacion obsoleta

— Para asegurar que non se traballa con documentacién obsoleta, cada vez que se
realiza unha nova revision dalgun documento retirase a version anterior. Esta
gardase so en soporte informatico.

— A documentacion conservarase 3 anos. Posteriormente destruirase.

Documentacion de orixe externa

— A documentacion externa que afecta ao funcionamento da Organizacion e aos seus
servizos describese en cada un dos procesos e nos correspondentes procesos de
prestacion de servizos.

— A actualizacion da documentacion externa farase seguindo a metodoloxia da de-
mais documentacion.

No portal www.edu.xunta.es atoparemos a informacion relativa a cada normativa.

A edicion en vigor da Norma 1SO 9001 controlarase mantendo contacto con AENOR,
organismo responsable da sta publicacion.
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Control dos rexistros

= Xeracion de rexistros

Os rexistros recolleranse, na medida do posible, en formularios codificados que se
desefiaran tendo en conta a sta funcion como documento, para demostrar que se
cumpran os requisitos especificados e que 0 modelo de xestion é eficaz. O titulo do
formulario fard referencia ao rexistro en cuestion co fin de que quede
inequivocamente identificado.

Os formularios codificaranse segundo se describe na IT75CDC02 ao lado do
cddigo indicarase a data de edicion do formulario e o seu nimero de revision.

Igualmente, outro tipo de documentacion podera ser considerado rexistro.

A responsabilidade de editar e revisar os formularios correspondelle & mesma
persoa que preparou e revisou o procedemento/especificacion do que deriva.

A responsabilidade de elaborar e supervisar 0s rexistros establecerase nos
procedementos/especificacions e nas instrucions de traballo.

Os rexistros elaboraranse a medida que se vaia producindo a informacion e
deberan ser lexibles e cunha presentacién o mais coidada posible.

= Na listaxe Base de datos incliese a lista dos rexistros do sistema de calidade
indicando:

Ubicacion do rexistro
Responsable

= Arquivo

Os rexistros recolleranse, revisaranse e arquivaranse unha vez rematado a
finalidade pola que foron creados.

Arquivaranse en carpetas etiquetadas ou en soporte dixital aqueles que sexa
posible, con indicacion dos rexistros que contefien e a época que abarcan e
gardaranse e conservaranse de forma que poidan recuperarse facilmente, con
medios e en instalacidns axeitadas para evitar o seu dano, deterioro ou perda.

A responsabilidade de manter o arquivo dos rexistros establécese na listaxe Base
de datos.

Os rexistros conservaranse durante un periodo minimo de cinco anos e cada
responsable determinara o destino final despois de transcorrido ese tempo.

As copias de seguridade de papel estean arquivadas no despacho do R.C., as de so-
porte dixital poden ser arquivadas na URL interna onde esta colgada a informacion
do sistema de calidade.

= Confidencialidade

Os rexistros considéranse informacion interna e confidencial, agas aquela desefiada
especialmente para a comunicacion cos clientes e provedores.
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Indicador

Criterio de
aceptacion

Frecuencia

Medio

Método

Rexistro

Responsables

SI/NON

Todos os
documentos son
revisados e
aprobados polas
persoas autorizadas

Trimestral

Acta

Comprobar as sinaturas e
cumprimentar a Acta

Acta en formato
libre

Responsable de
calidade

SI/NON

Todos os
documentos seran
revisados como
minimo cada tres
anos

Trimestral

Acta

Comprobacién da data de

revision da
documentacion e

cumprimentar a Acta

Acta en formato
libre

Responsable de
calidade

SI/NON

Todas as areas ou
persoas afectadas
contan coa
documentacion
actualizada

Trimestral

Acta

Cumprimentar a Acta

Acta en formato
libre

Responsable de
calidade

Arbore

= P

Rexistr

documental

R75CDC

IT75CDCO01
IT75CDCO02

Listaxe Base de datos

0s

= T istaxe de control de documentacion e rexistros “Base de datos”.
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