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OBJETO Y ALCANCE:

El presente procedimiento tiene por objeto establecer el sistema para controlar la elaboracién, revision,
aprobacion y distribucién, asi como las modificaciones y destino final de todos los registros y documentacion
aplicable dentro del Sistema de Gestién de la Calidad de ACEMEC, con el fin de asegurar que toda la organizacién
dispone de las ediciones actualizadas.

Este procedimiento es de aplicacidn a todos los registros y documentos del Sistema de Gestién.

DEFINICIONES:
No aplica.
DESARROLLO:

El desarrollo del procedimiento se refleja en los diagramas de flujo de la ultima pégina de este documento.

REGISTROS Y ARCHIVO:

registro responsable de archivo lugar de archivo soporte tiempo de -
conservacion
Documentos y formatos del L . Mientras los
. Coordinacién de Calidad .
SG aplicables a todos los General de ACEMEC Web ACEMEC Informatico documentos
centros de ACEMEC estén en vigor
Documentos y formatos del L, . Web ACEMEC Mientras los
. Coordinacidn de Calidad .
SG aplicables a cada centro de cada centro Intranet/Plataforma del Informatico documentos
de ACEMEC centro estén en vigor

FORMATOS APLICABLES:

PE.03-PG.01 F1: Relacién de Documentos y formatos en vigor de ACEMEC aplicables a todos los centros

PE.03-PG.01 F2: Relacién de Documentos y formatos en vigor aplicables a cada centro
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DESARROLLO.

A. CONTROL DE DOCUMENTOS DEL SISTEMA

RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTROS

< INICIO
}

EQUIPOS DE
TRABAJO ELABORAR DOCUMENTOS
EQUIPOS DE
TRABAJO CODIFICAR DOCUMENTOS

e RE |

COORDINACION GENERAL DE 4
ACEMEC/COORDINACION DE
CALIDAD DE CADA CENTRO REVISAR DOCUMENTOS

NI

A4

DOCUMENTOS

APROBAR Y PUBLICAR REVISADOS, APROBADOS Y
PRESIDENCIA DE ACEMEC ’
DIRECTOR/A CENTRO DOCUMENTOS UBICADOS EN WEB ACEMEC
RELACION DE DOCUMENTOS
Y FORMATOS EN VIGOR
ACEMEC
. MANTENER ACTUALIZADO -—
COORDINACION GENERAL DE EL LISTADO DE
ACEMEC/COORDINACION DE DOCUMENTOS Y
CALIDAD DE CADA CENTRO FORMATOS EN VIGOR RELACION DE DOCUMENTOS
Y FORMATOS EN VIGOR DE
l CADA CENTRO
COORDINACION GENERAL DE DIFUNDIR Y COMUNICAR
ACEMEC/COORDINACION DE DOCUMENTOS

CALIDAD DE CADA CENTRO

Y

COORDINACION GENERAL DE
ACEMEC/COORDINACION DE ACTUALIZAR DOCUMENTOS
CALIDAD DE CADA CENTRO

S

1. Los equipos de trabajo o las personas asignadas elaboran los documentos del sistema de Gestidn de
Calidad, segun los encargos de la Comision de Direccién de ACEMEC o de las Direcciones de cada centro
educativo en el caso de los procedimientos operativos y formatos aplicables de cada centro.

La documentacidn del sistema de Calidad consta de:
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Manual del Sistema de Gestion de ACEMEC: Documento que describe la Misién, Visidon y Valores, la
politica de Calidad, las normas de funcionamiento, el alcance y la descripcidn del sistema de gestién y los
compromisos.

Fichas de Caracterizacion de los Procesos (PE, PC, PA): Documentos de analisis de los elementos de cada
proceso aplicables a todos los centros de ACEMEC.

Procedimientos de Gestidon (PG): Documentos que especifican actividades de direccidn, organizacion y
mejora continua del sistema de gestidn aplicables a todos los centros de ACEMEC y comunes para todos
ellos.

Procedimientos Operativos de Calidad (POC): Documentos que describen la forma de llevar a cabo una
actividad asociada a procesos clave o de apoyo y cuyo ambito de aplicacidn es el centro educativo. Todos
los procedimientos operativos han de responder a la informacidon documentada descrita en la ficha del
proceso y ser compartidos en la plataforma de ACEMEC, de forma que la Direccidn de la Alianza pueda
verificar en todo momento que son coherentes con lo establecido a nivel del proceso. Ademas, los
centros comparten de esta manera sus metodologias de trabajo y mejores practicas.

Formatos (F): Documentos modelo sobre los que se registran actividades y evidencias de la realizacion de
actividades y tareas descritas en los procedimientos del Sistema de Gestidon y cuyo ambito de aplicacion
es especifico de cada centro (salvo los formatos incluidos en los procesos estratégicos).

Registros: Documentos que aportan evidencia sobre la realizaciéon de un proceso y que pueden tener un
formato estandarizado o no tenerlo.

Otra documentacion de apoyo del Proceso: Son documentos que facilitan, aclaran o complementan el
proceso, no son procedimientos como tal, pero dan especificaciones e informacién. Por ejemplo
Estatutos, Manuales, guias para desarrollo de acciones, proyectos, etc.

2. La identificacién de los documentos del Sistema de Gestién de ACEMEC se lleva a cabo a través de la
siguiente codificacion:
Procesos:

Procesos Estratégicos (PE.XX)

Procesos Clave (PC.XX)

Procesos de Apoyo (PA.XX)

XX: Digitos utilizados para enumerar el procedimiento comenzando desde el 01

Ejemplo: PE.O1. (Proceso estratégico 01).
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Procedimientos de Gestidon y Procedimientos Operativos:

Px.XX-PG.XX

Px.XX-POC.XX

Donde:

Px.XX: Cddigo del proceso del que se deriva el procedimiento.

PG: Procedimiento que describe una actividad de gestidn y es aplicable a todos los centros de ACEMEC.
POC: Procedimiento que describe una actividad operativa dependiente de un proceso clave o de apoyo.
XX: Digitos utilizados para enumerar el procedimiento comenzando desde el 01.

Ejemplo: PE.03- PG.01. (Procedimiento de gestién 01 derivado del proceso estratégico PEO3)

Formatos:

Los formatos se codifican comenzando con el cédigo del proceso y procedimiento al que corresponden y
una F referida a “Formato” seguida de un nimero secuencial de orden

Px.XX- POC.XX. FX.

Ejemplo PE.03-PG.01.F1. (Formato n21 dependiente del procedimiento PGO1 y del Proceso Estratégico
PEO3)

3 y 4. Los documentos de alcance global a todos los centros, como son el Manual del SG, las Fichas de
Procesos y los Procedimientos de Gestidn son revisados por la Coordinacién General de Calidad de
ACEMEC con las aportaciones de los centros y aprobado por la presidencia de ACEMEC. Los documentos
cuyo alcance es el centro educativo, como son los procedimientos operativos y otros documentos de
apoyo al Sistema de Gestidn son revisados por la Coordinacién de Calidad del Centro y aprobados por la
direccion. Los documentos Institucionales se utilizaran como referencia para el desarrollo de los
procedimientos especificos en cada centro (por ejemplo, el NOF).

La direccién de ACEMEC tendra copia en papel de todos los Procesos y Procedimientos de Gestién (PG)
revisados y aprobados por la coordinacién general y la presidencia de la Alianza que se escanearan
firmados y sellados. Cada centro hard lo mismo con procedimientos operativos (POC) de su competencia
(revisados por la coordinacion de cada centro y la direccion). Los respectivos originales escaneados (tanto
los de la Direccién de ACEMEC como los de los centros) se publicaran en la Web de ACEMEC. En la pagina

web de cada centro se incluird un enlace que llevara a la Web ACEMEC.

Si fuera necesario modificar en la documentacién aspectos como: inclusion de logos, nueva denominacion
del centro, etc, no sera preciso el cambio de la “edicidn”, a menos que se produzcan modificaciones en el

contenido de dichos documentos.
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5. La Coordinacién General de Calidad mantiene el listado de documentos en vigor de ACEMEC y La
Coordinacion de Calidad de cada centro mantiene el listado de documentos en vigor aplicables a su
centro. Estos listados se mantendrdn actualizados en la aplicacién de ACEMEC.

El control de los registros del sistema se realiza en cada procedimiento a través de un cuadro de control

de registros con el responsable, soporte, tiempo y lugar de archivo de cada uno de ellos.

6. Una vez aprobado un documento de ACEMEC, la Coordinacion General de ACEMEC da a conocer dicha
publicacidn enviando un correo informativo a todos los centros o con cualquier otro medio, siempre que
garantice su adecuada difusién.

Los centros publicardn una copia controlada en papel u otros medios, de forma que se garantice la
difusién y control de la documentacién de todo el Sistema. El espacio que el centro utilice como soporte
de comunicacidn (red interna u otras plataformas del centro...) permitird a todo el personal tener acceso
de lectura e impresién y solo la coordinacidn de calidad tendra permiso de edicion.

Cualquier documento, una vez impreso o guardado en soporte informatico diferente (es decir, guardado o
manipulado fuera del alcance del coordinador-a de calidad) pasard a ser una copia no controlada del
sistema, por tanto, la coordinacion de calidad no se hace responsable de la adecuada actualizacion del

documento y de su correcta utilizacion.

7. Si se efectda alguna modificaciéon en los documentos del sistema, se deberdn seguir todos los
procedimientos explicados en apartados anteriores, tanto en los generales de ACEMEC como en los
propios de cada centro. Los cambios deben ser reflejados en la primera pagina del documento (en el
apartado “modificaciones respecto a la edicidon anterior”) y tanto en caso de formatos como de
procedimientos, debe quedar constancia en la “Relacién de Documentos y formatos en vigor” y la edicién

debera ser modificada.
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A. CONTROL DE DOCUMENTOS EXTERNOS

La Normativa se encuentra accesible para cualquier miembro de la Comunidad a través de la pagina web
de la Consejeria que incorpora una base de datos de legislaciéon y un buscador.
El sistema se mantiene al dia en materia legislativa a través de:
— LaInspeccion Educativa que comunica la legislacién aplicable a los equipos directivos
- La Secretaria de cada centro
— El acceso directo a la base de datos de Legislacion de la Consejeria de Educacién y del MEC.
La Coordinacidon General de Calidad y la Coordinacidon de centros incorporan los cambios en el sistema

cuando haya aspectos que influyan en el mismo.




