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OBJETO

Definir cómo se identifican, desarrollan, despliegan y revisan los procesos del sistema de gestión de la calidad.

ÁMBITO DE APLICACIÓN

Todos los procesos del sistema de gestión de la calidad.

MISIONES Y RESPONSABILIDADES

Director

· Determina la necesidad de un nuevo proceso, determinando la información y limitaciones pertinentes.

· Determina el equipo de proceso.

· Aprueba los despliegues (de prueba y definitivo).

· Aprueba el informe de conclusiones.

Equipo de proceso

· Planifica las actividades de desarrollo e implantación de prueba del nuevo proceso.

· Documenta el nuevo proceso.

· Redacta los informes del sistema documental (MD410102) y el de conclusiones (MD410104)

· Ejecuta la implantación de prueba y colabora con el representante de la dirección en la definitiva.

Coordinador de la Calidad.

· Aprueba la documentación generada por el equipo de proceso.

· Planifica la implantación (de prueba y definitiva)

· Despliega definitivamente el proceso.

· Revisa y actualiza los procesos.

DESARROLLO

IDENTIFICACIÓN

La necesidad del desarrollo de un nuevo proceso es identificada por el Director en la revisión del sistema. Esa necesidad se detecta del análisis de la siguiente información:

· Resultados de auditorías.

· Retroalimentación del cliente (alumnos, familias y empresas)

· No conformidades.

· Sugerencias de cambios en el sistema y recomendaciones de mejora en general.

Para cada nuevo proceso a desarrollar el Director creará un equipo de proceso, formado por las personas más directamente implicadas en el nuevo proceso. Sí la naturaleza del proceso lo exige pueden formar parte del equipo expertos externos. El futuro responsable del proceso será el responsable de su desarrollo.

El Director cumplimentará el encargo al equipo de proceso (MD410101) donde se recoge:

· Denominación del proceso.

· Objeto y ámbito de aplicación del proceso.

· Breve descripción del proceso (líneas generales)

· Recursos utilizables (en el desarrollo y una vez implantado)

· Fecha límite para su implantación.

· Miembros del equipo de proceso.

· Responsable del equipo de proceso.

· Requisitos del cliente.

· Limitaciones legales y reglamentarias.

· Otros requisitos y observaciones.

· Otros procesos implicados.

DESARROLLO

El equipo de proceso planificará su actividad, que fundamentalmente constará de dos fases:

· Desarrollo documental.

· Implantación de prueba.

El equipo desarrollará el proceso desglosándolo en actividades y definiendo, sí procede, las características de calidad, indicadores y criterios de aceptación aplicables.

El proceso se documentará formando procedimientos e instrucciones de trabajo (especificaciones, normas, formularios, diagramas de flujo...) y determinando los registros correspondientes. Todo ello en conformidad con los procedimientos PR4201, PR4202 y PR4203.

Al término de la redacción de los soportes documentales se redactará el informe de sistema documental (MD410102) donde se recoge:

· Relación de nueva documentación codificada.

· Recursos e información necesaria para apoyar la correcta operación del proceso.

· Propuesta de modificación de otros procesos y documentos.

Este informe con toda la documentación generada forma un dossier que se entrega al coordinador de calidad para su aprobación.

Una vez aprobada la documentación el equipo de proceso junto con el Coordinador de Calidad

planificará una implantación de prueba (MD410103), indicando:

· Actividades de información y formación.

· Actividades de adecuación de infraestructura.

· Actividades de asignación de recursos.

· Actividades de control y seguimiento.

· Actividades de revisión y ajuste del proceso.

Junto a estas actividades se indicará la temporalización para su ejecución así como los responsables de la misma.

En el plan de implantación de prueba (MD410103) se indicará el periodo de prueba, así como el alcance del mismo (Departamentos y cursos afectados)

Esta implantación limitada será aprobada por el Director.

A la finalización del periodo de prueba se redactará un informe de conclusiones (MD410104), indicando:

· Documentos del proceso definitivos.

· Recursos definitivos.

· Modificación de otros procesos y documentos.

· Problemas surgidos y soluciones propuestas.

· Valoración de las mejoras obtenidas y del efecto de los cambios.

Este informe –redactado por el responsable del equipo de proceso– con toda la documentación generada forma un dossier que se entrega al Director para su aprobación.

DESPLIEGUE

Una vez aprobado el despliegue definitivo del proceso, el coordinador de calidad se responsabilizará de su planificación y de su ejecución.

Recogerá en el plan de implantación definitiva (MD410103) todo lo necesario para un correcto despliegue del proceso:

· Actividades (informativas, formativas, distribución documental)

· Asignación de recursos.

· Adecuación de infraestructura.

· Temporalización de las actividades.

El plan de despliegue definitivo será aprobado por el Director.

En la ejecución de las actividades de despliegue el representante de la dirección podrá disponer de la colaboración del equipo de proceso.

REVISIÓN

El Coordinador de Calidad es el responsable de la revisión y actualización de los diferentes procesos y su soporte documental en función de las no conformidades generadas, las quejas, sugerencias y reclamaciones de clientes y personal y los resultados de la revisión del sistema por parte del Director.

El Coordinador de Calidad solicitará información y colaboración de las personas directamente implicadas en el proceso a revisar.

Los procesos – los procedimientos y especificaciones de proceso en su forma documental – no superan los 3 años sin ser revisados, independientemente de que se les aplique modificaciones.

Las revisiones quedan registradas en las correspondientes anotaciones realizadas en los cajetines de control de revisión de los documentos del sistema.

ÁRBOL DOCUMENTAL

PR4101
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MD410101



MD410102



MD410103



MD410104

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

PR4201
Elaboración del manual de la calidad y de los procedimientos.

PR4202
Control de la documentación.

PR4203
Control de los registros.

PR5601
Revisión del sistema de la calidad

REGISTROS

Encargo al equipo de proceso (MD410101)

Informe de sistema documental (MD410102)

Plan de implantación (MD410103)

Informe de conclusiones (MD410104)

DESARROLLO Y DESPLIEGUE DE PROCESOS

	FUNCIONES
	ACCIONES

	Director
	Equipo de proceso
	Coordinador de Calidad
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	Identificación de nuevo proceso

	
	
	
	Determina el equipo de proceso.

	
	
	
	Redacta el encargo de proceso (MD410101)

	
	
	
	Planifica las actividades a realizar

	
	
	
	Documenta el nuevo proceso

	
	
	
	Redacta el informe de sistema documental (MD410102)

	
	
	
	¿Aprueba la documentación generada?

	
	
	
	Planifica la implantación de prueba (MD410103)

	
	
	
	¿Aprueba el plan?

	
	
	
	Se ejecuta la implantación de prueba.

	
	
	
	Redacción del informe de conclusiones (MD410104)

	
	
	
	¿Aprobación?

	
	
	
	Planifica la implantación definitiva (MD410103)

	
	
	
	¿Aprueba el plan?

	
	
	
	Se ejecuta el despliegue

	
	
	
	Revisa y actualiza los procesos.
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