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Guia GESCALI: Gestidn de Calidad para Centros Educativos

ADVERTENCIA:

La presente guia estd elaborada como una ayuda en el manejo de la aplicacion

Gescali para los responsables de calidad de los centros educativos.

Estd enfocada tanto para su manejo como gestor del sistema (modo
mantenimiento) como para la difusion del mismo entre los usuarios del centro (modo
consulta) y por tanto puede ser utilizada para difundir el funcionamiento de la

herramienta entre sus compafieros del centro.

Incluye la explicacion de los servicios de la herramienta que facilita a los
centros educativos su organizacion dentro de un sistema de gestidon por procesos
(SGCY), pero no pretende sustituir al manual de calidad editado por la empresa
creadora de la aplicacién Gescali. Por tanto, hay servicios de la misma que no estan
recogidos en esta guia, pero que son de facil aplicacion si se conocen los que estdn aqui

desarrollados.

! Sistema de Gestién de Calidad
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1. IDENTIFICACION

1.1 DESCRIPCION GENERAL

Servicio de ldentificacion del Sistema

STECAL - Windows Internet Explorer \

G Frees e mamdcn e, ~ 8] [ | |4 hezp: s cioechuca.esfstecal

archiva  Edicién  Ver Favortos Herramiertas  Ayuda

e Favortos | 5 &) Mas complementas ~ [ Hotmal gratuito @ Sitios sugeridos ~ 58] vaid11.gf ) Google

JSTECAL i [0 @ v Pagiha~ Sequridad v Herramientas -

1.2 FUNCIONAMIENTO

Para poder acceder a la aplicacién la direccion es:

http://calidad.murciaeduca.es/stecal

Debemos identificarnos con nuestra clave y contrasefia de educarm.
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2. PAGINA INICIAL

2.1 DESCRIPCION GENERAL

Este servicio permite conocer las tareas pendientes

/= CIFP n® 3 Cartagena - Windows Internet Explorer

G@ © [ https:jcaldacl. murciseduca.es <t e

archivo  Edicién  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda

v G |25 42| % | [#3 hiep:fycalidad murciseduca. esisteca

i Favoritos | 9 &) Mas complementos - [ Hotmai gratuito @ Sitios sugeridos ~ 53] void[11.f 3 Google

| - [ pmn v Pagina = Seguridad = Herramient

Procesos de la organizacion | Documentacion SGC | Medicion, analisis y mejora | Organizacion | Mantenimientos gend

Programas anuales

Homologacién de proveedores

Al iniciar la aplicacion, nos aparece una pantalla donde se nos indicaran las tareas
gue tenemos pendientes, acciones de mejora, acciones de una no conformidad que

no hemos iniciado o que hemos iniciado pero no hemos terminado.

Al pinchar en cada una de esas tareas pendientes, la aplicacion nos llevard a la

pantalla correspondiente para la finalizacién de dicha tarea.

Para volver a esta pantalla hay que pinchar en el logotipo de la Comunidad

Autonoma de la parte superior izquierda de la pantalla.
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Gescali tiene dos niveles de acceso:
- Consulta (para todos los usuarios)

- Mantenimiento (para el responsable de calidad y ayudantes)
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3. ORGANIZACION

Ill

Este menu hace referencia al “personal del centro” y tiene cinco submenus a la
izquierda:

- Figuras Organizativas

- Personal

- Cargos

- Areas

- Organigrama.

Sara Garcia Garcia (sara.garcia) Consulta [ Mantenimiento |  Cambiar contrasefia | Sali

Procesos de la organizacion | Documentacion SGC | Medicion, analisis y mejora | Organizacion | Mantenimientos gener,

FIGURAS > Inicio > Organizacion > Figuras organizativas
ORGANIZATIVAS
Buscador
Tipo de figura._. - Funcidn... -
Situacion .~ Area_. -

Activa en fecha:

Palabra clave:l

Buscar | Limpiar

Figuras
Paginas: ' |2 |3 | 4 Vert
Nombre Tipo Area
* Auditor de Calidad Cualificada Interna
+ Auditor Jefe Interna
+ Coordinador Curso Formacion para el Empleo Unipersonal / Interna
+ Coordinador de PRL Unipersonal / Interna
*+ Director Unipersonal / Interna Direccion del centro
v Jefe D. Calidad Unipersonal / Interna
v+ Jefe D. Elecrticidad Electronica Unipersonal / Interna D. Electricidad Electronica
+ Jefe D. Energia y Agua Interna Jefatura de Estudios
v Jefe D. Imagen Personal Unipersonal / Interna D. Imagen Personal
+ Jefe D Informatica Unipersonal / Interna D. Informatica
v Jefe D. Instalaci v imi Unipersonal / Interna D. Mantenimiento y servicios a la Produccién
v Jefe D. Maritimo pesquero Interna D. Maritimo Pesquero
* Jefe D. Relaciones con las Empresas Unipersonal / Interna
v Jefe de Estudios Unipersonal / Interna Jefatura de Estudios
v Jefe de Estudios Adjunto Unipersonal / Interna Jefatura de Estudios Adjunta
+ Jefe DIOP Unipersonal / Interna DiOP
* Profesor Instalacion y Mantenimiento de Equipos Termico y de Unipersonal / Interna D. Mantenimiento y servicios a la Produccion
Fluidos 3
* Profesor APl 1 Unipersonal / Interna D. Imagen Personal
+ Profesor APl 2 Unipersonal / Interna D. Imagen Personal

En él vamos a dar de alta a personas y cargos del centro. El orden recomendado es
dar de alta:
19 Las areas (es decir, el organigrama del centro),

29 Las figuras organizativas,

32 El personal del centro y por ultimo
49 Los cargos.
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Por tanto, esta guia sigue ese orden (y no el de la aplicacion) para la insercion de

los datos del SGC de nuestro centro.

3.1 AREAS

Este servicio permite disefiar el organigrama de nuestro centro porque en él vamos
a agrupar, segln un orden ldgico, los distintos puestos de trabajo y vamos a determinar

la interdependencia entre los mismos.

3.1.2 FUNCIONAMIENTO MODO MANTENIMIENTO

Cambisr cantras2iia

Procesos de la organizacion | Documentacion SGC | Medicion, analisis y mejora | Organizacion | Mantenimientos generale

FIGURAS ORGANIZATIVAS > inicie > Organizacion > Areas A4

SR Mantenimiento de areas

CARGOS

Areas: SQL: SELECT codinomb AS nombb,vall FROM areas WHERE ( val='A’ OR (vak IS NULL OR val="R') ) AND
AREAS codi_ent=74 ORDER BY nomb -
e

Ninguna ~

==
@,

A modo de ejemplo se incorpora la siguiente pantalla en la que estdn definidas

posibles dreas para un centro de formacién profesional:

AILEEIESRL I = Inicio > Crgsnizacion > Aress & f

P Mantenimiento de dreas

CARGOS

Areas: SQL: SELECT codinomb AS nombb, vali FROM areas WHERE ( val="A' OR (vali IS NULL OR val='R) ) AND

AREAS

ORGANIGRAMA

=

o s
[ Jefatura de Estudios Adjunta
[Seceegaria

Iremos introduciendo cada una de las areas de trabajo de nuestro centro, dandole
una fecha de validacion y determinaremos, si lo creemos oportuno, la dependencia
jerdrquica que tiene (drea padre). Un ejemplo de area padre es, para un Departamento,
la Jefatura de Estudios y para la Secretaria y Jefatura, la Direccidn. Asi, de esta manera,

vamos disefiando el organigrama de nuestro centro.
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Consuita Camblar contrasena

Salir

Procesos de la arganizacion | Documentac lon SGC | Medicion, analisis y mejora | Organizacion | Mantenimientos genera e
= Inidlo = Organizacion = Arsas < ¢
Mantenimisnta de dreas
Aroas: SQL: SELECT codi,nomb AS nombb,vali FROM areas WHERE ( vali="A' OR (vali IS NULL OR vali='R’) ) AND

codi_enti=74 ORDER BY nomb1I niormatics = ~|
Hombrex)  [Binrarmanca
[defatura de Estudios =

Fec [omzmeTT
validacion:(") ARRAIEeTY

.

3.2 FIGURAS ORGANIZATIVAS

Este servicio permite crear o conocer (modo Mantenimiento/modo Consulta)

la estructura organizativa del centro. Son los puestos de trabajo.

3.2.1 FUNCIONAMIENTO MODO MANTENIMIENTO

n? 3 Cartagena x

Srchivo  Edicion  Wer  Favoritos  Herramientas  &yuda

x Gorgle - *Douscar - | was» A
Sara Garc: (sara.garcia) Consulta I Manterimienio | Cambiar contrasefia | Salir

Procesos de la organizacion | Documentacion SGC | Medicion, analisis y mejora | Organizacion | Mantenimientos generall

FIGURAS

> Inicio > Organizacion > Figuras .
ORGANIZATIVAS
Mantenimiento de figuras
PERSONAL
Figuras: ANADIR FIGURA v
CARGOS
Nombre: (*) |
AREAS
Tipo: @ Interna © Externa
ORGANIGRAMA Funcion:

@ Organo de gobiemno
Unipersonal

Ninguna

@ Organo de gestion

Area:

Responsabilidades:

Fecha de validacion:(%)

Crearl Distribuir Documentos Borrar
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Vamos a dar de alta los puestos de trabajo de nuestro centro.

En este formulario es obligatorio el NOMBRE y la FECHA DE VALIDACION. Campos de

este formulario:

- Figura: afadir figura, aparece por defecto. Si queremos crear una figura nueva lo
mantenemos, pero si deseamos modificar algo de alguna figura ya creada la buscamos
en el desplegable y la editamos.

- Nombre: director, jefe de estudios, profesor por especialidad, tutor, auditor,
responsable de biblioteca..., es decir los puestos de trabajo de nuestro centro.

- Tipo: normalmente serdn internos; de gobierno los puestos del equipo directivo
y de gestion el resto.

- Area: seleccionaremos una de las 4&reas ya creadas en el menu
correspondiente. (apartado 3.1.2 de esta guia)

- Responsabilidades: no es necesario cumplimentarlo

- Fecha de validacién: fecha en la que damos de alta esta figura organizativa.

Una vez cumplimentados los campos pinchamos en “crear”

3.2.2 FUNCIONAMIENTO MODO CONSULTA

Este servicio, en modo consulta, nos permite conocer los detalles de la
figura organizativa, es decir, de un puesto de trabajo concreto. Es muy util para
que conozcamos los procesos de los que somos propietarios o promotores y facilita

el acercamiento a nuestro SGC de las personas que se incorporan nuevas al centro.

Pinchando sobre el nombre de una figura se abre la ventana detalle de la misma, en
la que se indican los procesos de los que es promotor. Pinchando sobre el proceso que

nos interese se abre la ficha detalle del mismo (ver apartado de procesos de esta guia).
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= CIFP nf 3 Cartagena - Windows Internet Explorer, \
w | i htpjaplecupruebas.carm.esfstecaljspi R i DetleFigura.Jsp?cr=71 Bmo=0cs=100401 EIEIGIENE B

archiva  Edicién  Wer Favoritos  Herramienkas  Ayuda

4 Favorkos | 5 ) Mas complementos ~ [ Hotmal gratuto @ sitios sugeridos + &3] voidl1].of ) coogle

J o CIFF 19 3 Cartagena

Aaria Encamacion Garcia Alcaraz (mariaencarnac. garciaz) Cansulta I Gambiar contrasefia |

[ g= v PAgina - Seguridad - Herramientas -

Procesos de la | Documentacion | Medicion, analisis y
SGC ji

organizacion - mejor. | Organizacio!

FIGURAS = Inicio » Organizacion > Figuras organizativas x f
ORGANIZATIVAS

Detalle de figura

Nombre: Jefe D. Elecrticidad Electronica

Tipo de Interna

figura:

Funcién: Organo de gestion

Unipersonal: Si

Area: D. Electricidad Electronica

Promotor de  Gomunicacizn Intema
los procesos:
Elaboracion de horarios y guardias

Elaboracion de la programacion de departamenio

Elaboracion de la programacion docente

Elaboracion Oferia E ducativa

Gestijn de Gompras y Evaluacizn de Proveedores

Gestion del Plan Anual de Actuacion del Geniro

Gestion Documental

Recepcion del alum naco

Recepcion del profesaradd
—

Volve

3.3 PERSONAL

Este servicio permite dar de alta/conocer (modo Mantenimiento/modo Consulta) las

personas que pertenecen o han pertenecido a nuestra organizacion.

3.3.1 FUNCIONAMIENTO MODO MANTENIMIENTO

En este servicio vamos a dar de alta a las personas que trabajan en nuestro centro.

- |2 tuscar - | Mk ol e
= S e —
[E S——— <
M 0 IR G B0 DT S onal
Parsanal ArLasm g Cmen -
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En este formulario es obligatorio el NOMBRE, APELLIDOS, LOGIN y FECHA DE ALTA.
El “login” lo crea la herramienta Gescali pinchando en el icono “Buscar en LDAP” que

aparece. Una vez introducidos estos datos pinchamos en el icono “crear”

Cada vez que una persona se incorpore al centro es necesario darla de alta en este

menu. Una vez dada de alta hay que darle PERMISOS.

x Google
ERSONA

~ | 2B Buscar - | Mz > & oo

PERSUNAL

Mantenimiento de personal

Personal: Martinez Ardil Julia Maria -
Nombre (") [Jutia Maria

ORGANIGRAMA Apellidos. (*): [Martinez Arail
NIF: -
Login )z Jullamaria.martinez

Restablecer contrasefia |

Direccién: I
Codigo postal:
Poblacion: I—
Provincia: 1
Telétono trabajo: | ——
Telérono personal: | ——
Movil: |
Fax trabajo: [I——
Correo electronico: I
Fecha de atta (): [amzmoT
Fecha de baja:
Curriculum vitae: [ Examinar.
Cualificacién personat: [ _ Examinar
Formacion
FECHA OBTENCION TITULAGION |
Bachiller Superior - Oficial - _atadir ||
Experiencia
Tiro DEsCRIPCION

- Aladir
Distribuir Documentos (] _permisos } _Editar | _Borrar
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Para personas que solo deban utilizar la herramienta en modo consulta, éstos son

los permisos recomendables:

Documentacion SGC !

O O
Buscador Documentos O L] i:l][
Control de difusion | | ]||:||[
Documentos en vigor O O |I \
Documentos externos | [ |I I|
Formatos O L] [ ]
Inventario de registros F ] | |
Manuales de calidad O L [ ]
Otros decumentos ] . || H
Mantenimientos generales O ] O
Causas de no conformidad | [ 0
Clientes Ll L] O
Cuestionarios O O 0
Normas O O O
Origenes de no conformidad O . o]
Proveedores [} ] 0
Sistemas de gestion de calidad | | O
Tipos de documentos O O ol
Tipos de encuestas O (.| O
Tipos de evaluaciones | . O
Tipos de incidencias L [ o
Tipos de participantes O O O
Tipos de procesos (] ] ol ‘
Tipos de programas L] O I| | J
Tipos de reclamaciones | | l Ll ]
WMedicion, analisis y mejora | . }
Acciones de mejora O O || |I
Autoevaluacion EFQM O L I“:| f
Encuestas de satisfaccion O . l[JI
Equipos de mejora O L] b,‘l
Homaolonarcion de nroverdores [ g g [zl
Indicadores 0O ] o
Indicadores manuales O ‘l
Informe de Actividad 0 W] o]
No conformidades O O
Programas anuales O O
Reclamaciones O O
Revisiones por la direccion O |
Organizacion O O
Areas 0O O
cargos O 0
Figuras organizativas D D
Organigrama O |
Personal O 0 O
Resumen de Actividad de personal (| O Fl
Procesos de la organizacion O O
Procesos O O ‘ll‘
Procesos por Morma D D E’

Voiver | Seleccionar todo Editar
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ATENCION: A los responsables de calidad y sus ayudantes se les da todos los

permisos, tanto en administracidon, como mantenimiento y consulta.

Una vez hayamos dado los permisos a un usuario, podemos ir copiandolos para el

resto de personal del centro.

En el ejemplo que se acompania, vamos a copiar los permisos al usuario nuevo (en

este caso “Canovas”) desde el usuario que ya tiene los que queremos copiar (en este

caso “Bernal”). Pinchamos en “copiar” y después en “editar”

FIGURAS
ORGANIZATIVAS

PERSONAL

CARGOS

AREAS

ORGANIGRAMA

[Bemal

= Inicio = Organizacion = Personal

Permisos de usuario

Canovas

Permisos de acceso

Documentacion SGC ] ]
Buscador Documentos O O O
Control de difusion [d] 4] |
Documentos en vigor O O
Documentos externos 0 O
Formatos O O
Inventario de registros O O
Manuales de calidad (] O
Otros documentos [} O

IMantenimientos generales O O O
Causas de no conformidad O O |
Clientes [} ] 0
Cuestionarios 0 O ]
Normas ] ] O
Origenes de no conformidad O O O
Proveedores O O O
Sistemas de gestion de calidad O O ]
Tipos de documentos O ] ]
Tipos de encuestas I m m

Organizacion O O
Areas O O
Cargos [} O
Figuras organizativas O ]
Organigrama 0 O
Personal O O O
Resumen de Actividad de personal O O O

Procesos de la organizacion ] O
Procesos 0 O
Procesos por Norma ] O

Volver Seleccionar tedo m

Vl




Guia GESCALI: Gestién de Calidad para Centros Educativos [23]

Después de darle permisos hay que DISTRIBUIR LOS DOCUMENTOS (si ya los

hemos subido a la herramienta, si no es asi, habra que hacerlo una vez los subamos).

FERSCHAS Mantenimiento de personal
CarGOS
Personal: Garda 3
ARERS
Hombre [ I
ORGAHIGRANA
Apelidos [Garce G
HiF .
Legin [*)

Direccién:

Cédigo postal

Poblacion

Teléfone personal
Mévil

Fax trabajo:

Correo electrénico:

Fecha de alta "}: p2r02/2011

Fecha de baja:
Examinar.
Examinar.

Experiencia

,—’7

| e =

Distribuir Documentas

Para distribuir los documentos realizamos estos tres pasos:
1. Seleccionamos el SGC (obligatorio) y el tipo de documento.
2. Seleccionamos los que queremos distribuir desde “Documentos disponibles”
y aparecen en “Documentos seleccionados”.

3. Una vez seleccionados todos los documentos que queremos distribuir

pinchamos en el icono “Distribuir”.

Cambiar

Consulta I Mantenimiento || AT

Procesos de la organizacion | Documentacion SGC | Medicion, analisis y mejora | Organizacion | Mantenimientos generale

FIGURAS > Inicio > Organizacion > Personal w £
ORGANIZATIVAS

Distribucion de documentos del SGC
PERSONAL

Usuario: Garcia Garcia Sara
CARGOS

“P° de documentd? seleccionar Mostrar
AREAS

ORGANIGRAMA Documentos del SGC

Documentos disponibles Documentos seleccionades

28/12/2011
—_—
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Habrd que repetir esta operacidn con los diferentes tipos de documentos (manuales
de calidad, politica de calidad, mapas de procesos, procedimientos, flujogramas vy

documentos externos).

ATENCION: Cada vez que se incorpore una persona nueva al centro hay que

realizar estas dos operaciones, darle permisos y distribuirle documentos.

Cuando una persona causa baja en nuestro centro es necesario marcarlo en este
menu. Para ello, en el modo “Mantenimiento” buscamos el nombre de la persona,

rellenamos el campo de “Fecha de Baja” y le damos a “Editar” (parte inferior derecha).

Mantenimiento de personal

CARGOS

Persons i [Gaea 3

AR

Hombre [} I
ORGAHIGRAMA

Apellides [') [Garca carcia

i | —

Lagin ()

Cédigo postal | —
Poblaciss [
Frovinoia [
Teléfone trabajo: l—
Teléfone personal | —
Mévil: | —

Fax trabajo: ||

Correo elestrénico: I

Fecha de alta [*)

[ _Edmiar.
sonal [ _Eammr

Bachiller Supsrior - Oficial v | Afaair
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3.4 CARGOS

Se entiende por cargo la asignacion de una persona a una figura organizativa

concreta.

Procesos de la organizacion | Documentacion §

=Inicio >Organizacion = Cargos

Buscador

Figura... l‘ﬂ [Personal asignaco... l‘ﬂ

Activo en fecha: I Busear Lirnpiar

Cargos
Paginas: ' |2 | % | 4 | 5 Vertodos

Activo Fecha inicio Fecha fin  Figura Personal
L 1sep 2010 Tutor 4LTA Canovas L
L 1sep 2010 Tutor 1IEA Cerezo Inis
i 1sep 2010 31ago 2011 Tutor 1ZMA Fernandez
4 1sep 2010 31ago2011  Tutor 1IPA Garcia Alc
L 1sep 2010 Tutor 1PTM Hernande:
r 1sep 2010 31ago 2011 Tulor 1IBFA Larrosa Gi
[ 1sep 2010 Tutor 2ZMA Lopez Her
L 1sep 2010 Tutor 2BFA Perez Inies
(e 1sep 2010 Tutor 3EA Sandoval ¢
i 1sep 2010 31ago 2011 Tutor 2IPA Uribe Herr
4 1sep 2010 31ago 2011 Tutor4iEA Vicente Ni
L 10 feb 2011 Profesor FOL 3 Garcia Gal
4 10 feb 2011 22 feb 2011 Profesor de PAR Sanchez B
r 14 feb 2011 30ago 2011 Secretario Moya Ponc
L 20 feb 2011 Jefe D. Relaciones con las Empresas Perez Inies
4 23 feb 2011 31 ago 2011 profesor FOL 1 Alcaraz M:
LIS 22 feb 2011 Profesor FOL 2 ArToyo Jel
(e 22 feb 2011 Director Arroyo Jei
i 22 feb 2011 31ago 2011 Jefe D. Maritimo pesquero Asis Fernz
4 22 feb 2011 31ago 2011 Tutor 2PTM Asis Fernz

Es necesario actualizarlo (normalmente cada curso). Los motivos que originan
cambios en este servicio puede ser la asignacion de figuras organizativas (tutor,
profesor por especialidad, director, secretario...) personal nuevo del centro o porque se

modifique la asignacién que ya estaba realizada.
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3.4.1 FUNCIONAMIENTO MODO MANTENIMIENTO
Para dar de alta por primera vez un cargo, es decir, atribuir una figura organizativa al

personal del centro se realizan los siguientes pasos:

1. Del desplegable, seleccionamos la figura organizativa a la que vamos a asignar
una persona

2. Del desplegable, seleccionamos la persona que va a desempefiar el puesto de
trabajo seleccionado

3. Ponemos fecha de atribucidon de esa figura organizativa o puesto de trabajo a
esa persona

4. Editamos

FIGURAS = Inicio > Organizacion » Cargos &t
ORGANIZATIVAS

Mantenimiento de cargos
PERSONAL

Figura: <JResponsanle de =
CARGOS 9 nsable de Biblioteca

Tipo: Unipersonal / Interna
AREAS Funcién: Organo de gestién
ORGANIGRAMA Asignaciones actuales

Nueva asignacién

Persona: q.samcmar Persona.. jf_/q
Fecha de inicio (‘u

.

ATENCION: una persona puede tener atribuidas varias figuras organizativas (por
ejemplo ser profesor y jefe de estudios), por lo que habrda que realizar esta accidn

tantas veces para una persona como figuras organizativas se le vayan a atribuir.
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Si lo que deseamos hacer es una modificacién de cargos, es decir, modificar qué

persona ocupa un puesto lo haremos de la siguiente manera:

1. Seleccionamos la figura a la que vamos a asignar una persona diferente
Damos de baja a la persona que ostenta esa figura, poniéndole fecha
Editamos

Seleccionamos nueva persona y damos fecha de asignacién

v ok~ N

Editamos

FIGURAS = Inicio » Organizacion > Cargos =
ORGANIZATIVAS

Mantenimiento de cargos

PERSONAL

Figura: [Jefe DIOP v
CARGOS

Tipo: Unipersonal / Intema
AREAS Funcién: Organo de gestion
ORGANIGRAMA Asignaciones actuales

Santiago 22/02/2011  |31/08/2011 Dar de baja

Wartinez 01/09/2011 | Dar de baja

Nueva asignacién

Persona: CEg\ecmunar Persona.... ﬁ\

Fecha de inicio (*@

ATENCION: aunque demos de baja a una persona del centro (apartado 3.3.1 de
esta guia), esta baja no se traslada al servicio de cargos, por lo que es necesario realizar

la baja tanto en el servicio de personal como en el de cargos.
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4. MANTENIMIENTOS GENERALES

Este servicio permite definir el SGC de nuestro centro.

Procesos de la organizacion | Documentacion SGC | Madicion, analisis y mejora | Organizacion | Mantenimientos genarals:

SISTEMAS DE GESTION = Inicia = @
DE CALIDAD

Sistemas de Gestién de Calidad

= de gestion de calidad = £

sec Responsable
+ SGC IS0 9001 Profesor FOL 3

Se trata de tablas que en algunos casos vienen cumplimentadas por defecto
(como las normas) pero otras deberemos ir cumplimentandolas conforme se vaya

desarrollando el SGC disefiado para nuestro centro.

4.1 SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Este servicio permite definir los sistemas de Gestidn de Calidad que existen y que van

a ser gestionados mediante la aplicacién

4.1.1 FUNCIONAMIENTO MODO MANTENIMIENTO

SISTEMAS DE GESTION = Inicio » Mantenimientos generales > Sistemas de gestion de calidad L
DE CALIDAD

Mantenimienta de sistemas de gestién de calidad

Sgemas:  [AADIR SISTEMA_ il

_Nombra: i'j} |

wscripein: (*

:

Pelitlca:

de =
patiicar | _mnar |
Fecha politica: [

Listado en vigor | Control de diusion |
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Campos que hay que cumplimentar:

- Nombre: por ejemplo SGC I1SO 9001, CAF Educacion, FQM

- Descripcion: del SGC que estamos dando de alta

- Responsable: seleccionar de entre las figuras organizativas que hemos dado
de alta, quién se va a ocupar del mantenimiento y control de difusién de
documentos del sistema.

- Crear

4.2 TIPO DE DOCUMENTOS

Este servicio nos permite mantener todos los tipos de documentos que deseamos

para nuestra organizacién

4.2.1 FUNCIONAMIENTO MODO MANTENIMIENTO

SISTEMAS DE GESTION > Inicio > Mantenimientos generales > Tipos de documentos
DE CALIDAD

Mantenimiento de tipos de documentos
NORMAS

CUESTIONARIOS . ANIADIR TIPO DE DOCUMENTO. -

PROVEEDORES Nombre (%): |

CLIENTES @ Borrar

TIPOS DE
DOCUMENTOS

TIPOS DE PROCESOS

TIPOS DE
EVALUACIONES

TIPOS DE INCIDENCIAS

TIPOS DE
RECLAMACIONES

TIPOS DE ENCUESTAS
TIPOS DE PROGRAMAS

TIPOS DE
PARTICIPANTES

CAUSAS DE NO
CONFORMIDAD

ORIGENES DE NO
CONFORMIDAD

Para dar de alta los tipos de documentos de nuestra organizacion debemos

identificar el tipo de documento que es y pinchar en “crear”.
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A titulo de ejemplo, son tipos de documentos:

- Flujogramas

- Procedimientos

- Instrucciones de Trabajo

- Documentos de la Politica de Calidad

- Planes Anuales de Calidad

ATENCION: Los documentos que demos de alta en este servicio son los que
nos apareceran en el mend “Documentacion SGC”,submend “Otros Documentos”

(apartado 6.2 de esta guia)

4.3 TIPO DE PROCESOS

Este servicio permite mantener los tipos de procesos de nuestro SGC. Por defecto,

el sistema tiene tres tipos de procesos:

- Operativos: también los podemos denominar “clave”. Son los procesos que
constituyen la secuencia de valor afiadido en la prestacion de nuestro servicio

(los propios de nuestra actividad docente)

- Soporte: también los podemos denominar “apoyo”. Estos procesos dan
soporte a los procesos clave y estratégicos. (Es decir, los relacionados con la
Secretaria del centro, la prevencién de riesgos laborales y los especificos de calidad,

biblioteca escolar...)

- Estratégicos: soportan y despliegan las estrategias y politicas del centro
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4.3.1 FUNCIONAMIENTO MODO MANTENIMIENTO

Procesos de la organizacion | Documentacion $GC | Medicion, analisis y mejora | Organizacion | Mantenimientos generale

SISTEMAS DE GESTION > Inicio > Mantenimientos generales > Tipos de procesos
DE CALIDAD

&}
NORMAS Mantenimiento de tipos de procesos
SUEALe RS Tipode  ,QADIR TIPO DE PROCESO... ~
proceso
PROVEEDORES ambre (7): [
CLIENTES ‘ Borrar

TIPOS DE
DOCUMENTOS

TIPOS DE PROCESOS

TIPOS DE
EVALUACIONES

TIPOS DE INCIDENCIAS

TIPOS DE
RECLAMACIONES

TIPOS DE ENCUESTAS

TIPOS DE PROGRAMAS

CAUSAS DE NO
CONFORMIDAD

ORIGENES DE NO
CONFORMIDAD

Si queremos dar de alta nuevos tipos de procesos o editar los que vienen

predefinidos, identificamos el tipo de proceso y pinchamos en “crear”/”editar”

ATENCION: Los tipos de procesos que demos de alta en este servicio son los que

nos apareceran en el menu “Procesos de la Organizacion”, submenu “Procesos”

(apartado 5.1 de esta guia)
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4.4 TIPO DE RECLAMACIONES

Este servicio permite mantener los distintos tipos de reclamaciones que se usaran

en el mantenimiento de reclamaciones de clientes de nuestra organizacién

4.4.1 FUNCIONAMIENTO MODO MANTENIMIENTO

SISTEMAS DE GESTION > Inicio > Mantenimientos generales > Tipos de reclamaciones
DE CALIDAD

NORMAS Mantenimiento de tipos de reclamaciones

CUESTIONARIOS Tipo de
reclamacién:
PROVEEDORES @ I

CLIENTES @| Borrar

TIPOS DE
DOCUMENTOS

ARADIR TIPO DE RECLAMACION -

TIPOS DE PROCESOS

TIPOS DE
EVALUACIONES

TIPOS DE INCIDENCIAS

TIPOS DE
RECLAMACIONES

TIPOS DE ENCUESTAS

TIPOS DE PROGRAMAS

TIPOS DE
PARTICIPANTES

CAUSAS DE NO
CONFORMIDAD

ORIGENES DE NO
CONFORMIDAD

A titulo de ejemplo, proponemos como tipos de reclamacion:

- Instalaciones

- Trato al ciudadano

- Informacién

- Calidad del servicio

- Incumplimiento de compromisos

- Otras

ATENCION: Los tipos de reclamaciones que demos de alta en este servicio son los

nn

qgue nos apareceran en el menu “Medicién, Andlisis y Mejora””, submenu

“Reclamaciones”, campo desplegable “tipo de reclamacién”(apartado 7.4.1 de esta guia)
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4.5 TIPO DE ENCUESTAS
Este servicio permite mantener/conocer (modo mantenimiento/modo consulta)

los tipos de encuestas de nuestra organizacidn, incluyendo el formulario de las mismas.

4.5.1 FUNCIONAMIENTO MODO MANTENIMIENTO

Para dar de alta una encuesta debemos cumplimentar los siguientes campos:

Codigo externo: el cddigo que la organizacion haya dado a la encuesta

- Nombre de la encuesta

- Descripcién: no es un campo obligatorio pero es util describir la finalidad de
esta encuesta

- Examinar: para incorporar el formulario de la encuesta

- Crear

Cambiar

Consulta Mantenimiento T R S

cia Garcia (sara.garcia)

Procesos de la organizacion | Documentacion SGC | Medicion, analisis y mejora | Organizacion | Mantenimientos generale:

SISTEMAS DE GESTION = Inicio = Mantenimientos generales = Tipos de encuestas & 4
DE CALIDAD

NORMAS Mantenimiento de tipos de encuestas

CUESTIONARIOS Encuesta: ANADIR TIPO DE ENCUESTA. -

PROVEEDORES

CLIENTES

Descripeién:
TIPOS DE
DOCUMENTOS

TIPOS DE PROCESOS

Documento
ae _Emaminar._ D

TIPOS DE
: e —
EVALUACIONES encuesta:
Borrar
TIPOS DE INCIDENCIAS [crear]

TIPOS DE
RECLAMACIONES

TIPOS DE ENGUESTAS

TIPOS DE PROGRAMAS

TIPOS DE
PARTICIPANTES

CAUSAS DE NO
CONFORMIDAD

ORIGENES DE NO
CONFORMIDAD

ATENCION: la aplicaciéon Gescali NO permite el tratamiento de las encuestas,
solo permite mantenerlas e incluir su formulario. Para conocer el resultado de las

mismas serd necesario crear el indicador correspondiente
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4.5.2 FUNCIONAMIENTO MODO CONSULTA

Algunas de las encuestas de un centro de FP son

Sara Garcia Garcia (sara.garcia) Mantenimiento |  Cambiar contrasefia |  Salir

Procesos de la organizacion | Documentacion SGC | Medicion, analisis y mejora | Organizacion | Mantenimientos generaleq

SISTEMAS DE GESTION > Inicio > Mantenimientos generales > Tipos de encuestas w f
DE CALIDAD
Tipos de encuestas
NORMAS
CUESTIONARIOS Cédigo Nombre Descripcion Fichero
encuesta
PROVEEDORI & <a | | arado de satisfaccizn d « , .
L ncuesta para valorara el grado de satisfaccizn de nuestros alumnos
CLIENTES ' ESA Encuesta de Satisfacign de Alumnos con la formacign adquirida en el centro
- - - L Encuesta para valorara el grado de satisfaccizn de nuestros alumnos *
TIPOS DE DOCUMENTOS ' ESAFCT Encuesta Valoracizn FCT con la formaci; n adquirida durante las pr;cticas en la empresa Descargar
TIPOS DE PRO( Encuesta de Satisfaccion de Alumnos de Encuesta para valc_)r_ard el grado d_e salisfaccié_n de losalumnoscon
' ESAFPE la formacion adquirida en las acciones formativas de la FP para el
FP para el Empleo Emplea Descargar
. . Encuesta que cumplimentan los profesores para detectar los fallos 4
' ESE Encuesta del Simulacro de Evacuaci; que ha habido en el simulacro de evacuacig Descargar
Encuesta de Satisfaccizn de Empresa Encuesta con I_a que valorar la impresign que de nuestros alumnosy
MACIONES ' ESEFCT colaboradors de FCT su formacign tienen las empresas en las que nuestros alumnos han Descaraar
realizado las pricticas de FCT Hescargar
TIPOS DE ENCUESTAS Informa de la valoracizn que los alumnos dan a las diferentes N
* EVAEX Encuesta de ign de I actividades extraescolares en las que participan, con objeto de Descaraar
TIPOS DE PROGRAMAS analizar la utilidad de las mismas wescaner
TIPOS DE . EVAP Encuesta de ign de gida de Pretende valorar I.a inco.rporaci,',n y la adaptacign de nuevos 4
Profesores profesores al funcionamiento de nuestro centro Descargar
R Encuesta en la que los prof valoraran la eficacia de los
» EVC Encuesta de Valoraci¢n de la canales de comunicacizn (departamento, claustro y CCP) y la '
Comunicacig comunicacign con los tutores, as¢ como el tratamiento de la Descargar
Inf .
GENES DE NO fmormact
NFORMIDAD Encuesta de Valoracizn de Formacign de Valora la aplicacizn en el aula de la formacizn que reciben los b
' EVFP profesores, con el objeto de lograr una ense;anza actualizada para
Profesores Descargar

nuesros alumnos a

Pretende valorar la sensibilizaci;n v formaci; n de nuestros alumnos *

ATENCION: En modo consulta, este servicio nos permite conocer las encuestas
de nuestro SGC, la finalidad de las mismas (si hemos cumplimentado el campo
“descripciéon”), y descargarnos el formulario. Pero NO informa del resultado de

las mismas, que estara vinculado a los indicadores correspondientes
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4.6 CAUSAS DE NO CONFORMIDADES

Este servicio permite mantener las causas de las No Conformidades.

4.6.1 FUNCIONAMIENTO MODO MANTENIMIENTO
Si no vienen predefinidas por la aplicacién, se dan de alta cumplimentando

los campos del formulario:

- Nombre: proponemos como posibles causas: persona, método de trabajo,
herramienta de trabajo, infraestructura, no definida...
- Aplicar a: seleccionamos si la causa lo va a ser de acciones correctivas,

preventivas y de mejora o solo de alguna de ellas.

Froce sos de la organizacion | Decumentacion SGC | Medicion, analisis y mejora | Organizacion | Mantenimientos generale

= &

CUESTIONARIOS:

PROVEEDORES

ATENCION: Las causas de No Conformidades que demos de alta en este servicio

nn

son las que nos apareceran en el menu “Medicién, Analisis y Mejora””, submenu
“No Conformidades”, campo desplegable “causa de No Conformidad”(apartado 7.2.2

de esta guia)
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4.7 ORIGENES DE NO CONFORMIDADES

Este servicio permite mantener los origenes de las No Conformidades.

4.7.1 FUNCIONAMIENTO MODO MANTENIMIENTO
Si no vienen predefinidas por la aplicacidon, se dan de alta cumplimentando

los campos del formulario:

- Nombre: proponemos como posibles causas: auditoria, indicador manual,
revision SGC, encuesta de satisfaccion, formacion, reclamacion, no definida
- Aplicar a: seleccionamos si el origen lo va a ser de acciones correctivas,

preventivas y de mejora o solo de alguna de ellas.

S INICIo = MAaNTenimientos generales = Orgenses de no conformidad

Mantenimiente de origenes de no-conformidad

“Hombre (O

eLENTES

o
=

MFos DE ] Jacciones preventivas.

DOCUMENTO S [CI/Acciones de mejora.

J—
TPos DE PROCESOS { [Erear]) sorrar
S—
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5. PROCESOS DE LA ORGANIZACION

5.1 DESCRIPCION GENERAL

Este servicio permite dar de alta (modo Mantenimiento) y conocer (modo Consulta)

los procesos de nuestro centro.

Archiva  Edicidn  Wer  Favoritos  Herramientas  fyuda

x Google - | B buscar - ‘ Wias > A saratc

Cambiar

contrasefia oy

Sara Garcia Garcia (sara.garcia) Consulia | Mantenimiento |

Procesos de la organizacion | Documentacion SGC | Medicion, analisis y mejora | Organizacion | Mantenimientos generale

PROCESOS > Inicio > Procesos de la organizacion > Procesos & f
PROCESOS POR Buscador
NORMA

Palabra clave:l SGC... - Estado... ~

Tipo de proceso...  ~ Propietario... -

B Limpi
Procesos
Paginas: ' | 2 | 3 Ver todos

Codigo Nombre Tipo Propietario Estado

* PA0101 Reqistro Oficial de Comunicaciones Proceso apoyo Secretario Aprobado

' PA0102 Geslion de Becas v Ayudas Proceso apoyo Secretario Aprebado

* PAD103 BExpedici; n de Cerfificaciones Proceso apoyo Secretario Aprobado

» PAD104 Expedicion y Entrega de Titulos Proceso apoyo Secretario Aprobado

v PAQ201 Elaboracion de Presupuesto Proceso apoyo Secretario Aprobado

* PAD202 Justifocacion Economica Proceso apoyo Secretario Aprobado

v PAQ203 Gestijn de Compras y Evaluaci;n de Proceso apoyo Secretario Aprebado

Proveedores

v PAQ204 Mantenimiento de Ir tura: Proceso apoyo Secretario Aprobado

' PAD3 Difusi;n de Ia oferta educativa Proceso apoyo Director Aprobado

v PAO401 Participacizn de Partes Interesadas Proceso apoyo Jefe D. Calidad Aprebado

5.2 FUNCIONAMIENTO MODO MANTENIMIENTO

Para dar de alta los procesos en la herramienta, entramos en el modo

Mantenimiento y cumplimentamos los campos que aparecen en el formulario.

Son obligatorios: CODIGO, NOMBRE, TIPO, PROPIETARIO y SISTEMA DE GESTION
DE CALIDAD.
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Campos de este formulario:

Archivo  Edicién  Ver Favoritos Henamientss  Ayuda

x Google carm, stecal - Buscar - | Mis 3>

oo Consulta Cambiar contrasefia

Procesos de la organizacion = Documentacion SGC | Medicion, analisis y mejora | Orpanizacion = Mantenimientos pene
>Inicie > Procesos de s orgenizacion > Procesos 4

Mantenimiento de procesos

Proceso ARADIR PROCESO. M

Tipo: Proceso apoyo -

Codigo extemno: () [

Nomibee: (7} I

Objetiva:

Entradas:

Factores de
calidad:

Propietario: (*) Selecciona -

Promotores

Figuras disponibles Figuras seleccionadas

Auditor de Calided Cuslificado -

Auditor Jefe =

Goorminador Gurss Formacion pars el Empleo > |
]

i ia BF
Archivo  Edicién  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda

% Goigle | carm. stecal

¥

Buscar = | Mas>> .

Estado

Ideado Auditer de Calidad Cuslificade

\se afiadel el preeso una vez
creado

sistemas de ges

temas dispon;

les Sistemas asignados

SGC IS0 0001

Alalvl¥

Documentos asociados

Documentos disponibles. Documentos seleccionados

PAD406-2-OR - Quejasy Reclsmaciones -
PCO4D1-3-AT - Accion Tutorisl

PC04D1-2-AT - Accion Tutorisl

PAD4D8-3-AM - Acciones de Mejora
PAD4D8-2-AM - Acciones de Mejors
PCOS01-6-AD - Acts de depariamenta
PCO4D1-6-AED - Acta de eleccizn de delegade
PC0BD2-6-AEN - Adta de Evaluaciz Normal =

A lalv|¥

Figuras asociadas

Figuras disponibles Figuras selece

Auditor de Calidad Cuslificado
Auditor Jefe

Coordinader Curso Formacion pars el Emples
Coordinador de PRL

Directar

Jefe D. Calidad

Jefe D. Electicidad Electronica

Jefe D. Enemia y Agua ~

lalrlvv

Normas asociadas

Normas dispenibles Normas selec:

EFQM -
1 LIDERAZGO

2 POLITICA ¥ ESTRATEGIA

3 FERSONAS

4 ALIANZAS ¥ RECURSOS

& PROCESOS

& EN LOS CLIENTES

7 EN LAS PERSONAS o

ISO 8001:2000
1 OBJETIVO ¥ CAMPO DE APLICACION
1.1 Generalidades

1.2 Aplicacién

2 NORMAS PARA CONSULTA

3 TERMINOS Y DEFINI
4 SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

4.1 Requisitos genersles -

Alalve [alalv]¥

, C oo |
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- Tipo: desplegamos y elegimos el tipo de proceso (apartado 4.3 de esta guia).

. Soporte/Apoyo: dan soporte a los procesos clave y estratégicos. (Es decir, los
relacionados con la Secretaria del centro, la prevencidon de riesgos laborales y los
especificos de calidad, biblioteca escolar...)

. Operativos/Clave: constituyen la secuencia de valor afiadido en la prestacion de
nuestro servicio (los propios de nuestra actividad docente)

. Estratégicos: soportan y despliegan las estrategias y politicas del centro

- Codigo: Cédigo determinado por la Organizacion.

- Nombre del proceso: el nombre dado por nosotros al proceso.

- Objetivo: propdsito del proceso.

- Alcance: ambito de aplicacién.

- Entradas: qué necesitamos para la realizacion de este proceso.

- Salidas: qué va a producir este proceso.

- Propietario: Por regla general serd la direccion del centro (director, jefe de estudios o
secretario) o el responsable de calidad. Desplegamos y seleccionamos (previamente los
hemos dado de alta en organizacidn/figuras organizativas).

- Promotores: Promotor es aquella figura organizativa de la que se necesitan actuaciones
para el desarrollo del proceso. Pasamos de la ventana de Figuras disponibles a Figuras
seleccionadas marcando las que elegimos o bien su totalidad.

- Estado: ATENCION, este campo no se activa hasta que el proceso no es creado, por lo
que es necesario concluir la ficha del proceso, crearlo y después indicar el estado. Una
vez creado, volvemos a este campo ycumplimentamos:

. Fecha: dd/mm/aaaa

. Estado: aprobado. (otros estados posibles son ideado, en revisiéon o cancelado)

- Responsable del estado del proceso: coincidira con el propietario del mismo.

- Pinchamos en Afadiry Editary el proceso estd dado de alta en la herramienta.

- Sistema de Gestion de Calidad: seleccionamos del desplegable el SGC de nuestro centro

Para modificar un proceso ya existente debemos seleccionarlo en el desplegable,

modificar los datos de dicho proceso y pulsar “Editar”
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5.3 FUNCIONAMIENTO MODO CONSULTA

Este servicio, en modo consulta, nos permite conocer los detalles de los procesos de
nuestro centro. Es muy util para que conozcamos los procesos de los que somos
propietarios o promotores y facilita el acercamiento a nuestro SGC de las personas que se

incorporan nuevas al centro.

Para consultar los procesos existentes entramos en el modo Consulta (enlace en la parte

superior derecha de la pantalla)

Para consultar un proceso concreto pinchamos sobre el cédigo o sobre el nombre del
proceso y se abre la ventana con el DETALLE DE PROCESO. En esta pantalla, ademas de datos
del proceso como codigo, objetivo, proveedores..., estan identificados los documentos
asociados y formatos sobre los que se puede pinchar y llegar hasta ellos, asi como los

indicadores.

Procesos de la organizacion | Documentacion SGC | Medicion, analisis y mejora | Organizacion | Mantenimientos generale

PROCESOS > Inicio > Procesos de la organizacion > Procesos L
PROCESOS POR NORMA Detalle de proceso

Cédigo: PC0401

Nombre:  Accion Tutorial

Tipo: Proceso clave

Objetivo:  Informar a los padres de nuestros alumnos menores de edad de las caractergsticas del centro y de los estudios de sus hijosy

dinamizar el grupo de clase y su rendimiento acad¢mico, potenciando la participacign de los alumnos en la vida del centro, en las
sesiones de evaluacign y transmitiendo los acuerdos de los profesores a su grupo
Alcance:  Tutores de tdos los grupos y alumnos del centro
Entradas: Normas elccion delegado
Calendario de reuniones
PCC
Programacizn docente

PAA
Calendario de sesiones de evaluacion
Salidas: Acta eleccion delegado
Informacizn a padres de alumnos menores de edad
Informacizn de sesizn de evaluacion
Propietario: Jefe de Estudios

Estado [ Fecha EsTapo RESPONSABLE |
| 0ti022011 Aprobado Jefe de Estudios |
Indicadores: | INDICADOR — NATURALEZA INDICADOR
PC0401-101-% de familias asistentes a la reunién de _aﬁe?\ Ninguna
PC0401-102-% Cursos gue wotan delegado en tiempo Ninguna
SGC: SGC 150 9001
Documentos | DOCUMENTO CAPITULQ.~FICHERO ASOCIADO
asociados: PC0401-2-AT-Accion Tutorial Al

CCI;N TUTORIAL ppt
PC0401-3-AT-Accion Tutorial [ accion tutorial.doc
PC0401-6-AED-Acta de elecci;n de delegado \ ACTA DE ELECCION DE DELEGADOS doc|
PC0401-6-ARS-Acta Reunién de Seguimiento MODELO_ACTA seguimiento.doc

Promotores: (Tutor 1BFA
Tutor 1IEA
Tutor 1IPA
Tutor 1PTM
Totar 1704
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6. DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD (SGC)

6.1 DESCRIPCION GENERAL

Este servicio permite dar de alta (modo Mantenimiento) realizar la busqueda (modo

Consulta) de todos los documentos del sistema.

Archivo  Edicidn  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda

x Google | carm, stecal v | *9 Buscar - | Mis» Ace
Sara Garcia Garcia (sara.garcia) Consultla | Mantenimiento | Elaboracion | Acciones | Cambiar contrasefia | Salir

Procesos de la organizacion | Documentacion SGC | Medicion, analisis y mejora | Organizacion | Mantenimientos generale

MANUALES DE CAi!DAD > Inicio > Documentacion SGC > Manuales de calidad Ly
OTROS DOCUMENTOS Buscador
FORMATOS Codigo externo: Titulo:
DOCUMENTOS SGC... M
BEXTERNO S
Buscar  Limpiar
CONTROL DE DIFUSION
DOCUMENTOS EN VIGOR Manuales de calicad
INVENTARIO DE * PE01-1-MQ Manual de Calidad
REGISTROS
Revision 3 Copia controlada n® 13 Distribuido el 22 nov 2011
+ Descargar
* PE012-AMQ  Mapa de Procesos
Revision 2 Copia controlada n® 13 Distribuido el 26 may 2011
+ Descargar

6.2 FUNCIONAMIENTO MODO MANTENIMIENTO

Manuales de Calidad, Otros Documentos, Formatos y Documentos Externos

Estos cuatro servicios permiten realizar una gestion integral de la documentacién del SGC,

incluyendo su elaboracion y aprobacién, distribucidon, mantenimiento, revision y cancelacién.

Cada vez que un documento tenga una accién pendiente de realizar, el sistema envia

automaticamente un aviso al responsable de la misma que le aparecerd en su pagina inicial.
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1. Alta de documentos:

Manuales de Calidad: manual de calidad y mapa de procesos, Otros Documentos:
procedimientos, flujogramas, politica de calidad (los dados de alta en “mantenimientos
generales” apartado 4.2.1 de esta guia), Formatos y Documentacién externa: normativa

especifica de educacién, normas ISO y otras que regulen nuestra actividad.

Consulta Mantenimiento Elaboracian Acciones Cambiar contrasefia

Procesos de la organizacion | Documentacion SGC | Medicion, analisisy mejora | Organizacion | Mantenimientos generalel

MAHUALES DE CALIDAD > Inicio =D ion SGC = Otros d =/
'OTROS DOCUMENTOS Mantenimiento de otros documentos
FORMATOS Otros documentos: AN ADIR NUEVO. M
DOCUMENTCS EXTERNOS Tipo de documento:  Sgleccionar
CONTROL DE DIFUSION Cédigo externo: (°)
Titulo: (%) I
DOCUMENTCS EN VIGOR
Estado:
INVENTARIO DE REGISTROS N° de revision (*): 0
Proceso Asociado:  prpceso... -

Sistemas de gestion de calidad

Sistemas disponibles Sistemas asignados
SGC S0 9001

»|

]

<

«

Alta rdpida (elaborar, revisar y aprobar ahora)

Asignacion de funciones
Blaboracion(*):  seleccionar...

Revision(): Seleccionar... T
Aprobacién(*):  Seleccionar... -
Distribucién: Seleccionar... M
Modificacién: Seleccionar... T
Cancelacion: Seleccionar... e

Crear

ATENCION: El formulario de alta de todos los documentos es igual excepto en el caso de

“Otros Documentos” que tiene un campo mas: “Tipo de Documento”

Campos de este formulario:

- Tipo de documento: ATENCION solo en el caso de Otros Documentos.
Seleccionar del desplegable el tipo de documento de que se trata, bien procedimiento o
bien flujograma. (los dados de alta en “mantenimientos generales” apartado 4.2.1 de esta

guia)
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- Codigo Externo: Cédigo determinado por la Organizacion.

- Titulo: Nombre del documento.

- Numero de revisidn: cuando se sube un documento por primera vez se pone el
nimero 1. Cuando se modifican los documentos, la propia herramienta Gescali va

actualizando el nUmero de revision.

- Proceso asociado: Desplegamos y seleccionamos el proceso al que estd vinculado el
documento que estamos subiendo. Es importante porque permitira a los usuarios de la
herramienta conocer en la ficha de procesos todos los documentos asociados al mismo (ver

apartado de procesos modo consulta de esta guia)

- Sistema de Gestidon de Calidad: marcamos ISO9001 y pasamos de sistemas disponibles a

sistemas asignados

Una vez cumplimentados estos campos del formulario, pinchamos en el cuadro de “Alta

rapida” y se despliega un nuevo formulario relativo al alta.

1 -
W] Alta répida (elaborar, revisar y aprobar shorg

Documento final: -

™ Examinar

Funciones realizadas

Baboracién (): .o [11012012  Persona: Garcia Garci Sara -
Revision : Fecha:[T012012 persona: Garcia Garcia Sara A
Aprobacién () . [11012012 persona: Garci Garoia Sara -
Distribucion : Fecha:]  Persona: Seleccionar h
Modificacin: o [T parsona: Seleccionar -
Cancelacién : Fecha:’i Persona: Seleccionar -

* Se muestran en la portada del documento
Sélo es obligatorio indicar la funcién de Aprobacin

Crear

Debemos cumplimentar estos campos:

- Elaboracién: fecha (dd/mm/aaaa) y responsable de esta accidn.
- Aprobacion: fecha (dd/mm/aaaa) y responsable de esta accidon (el propietario
del proceso).

- Opcional la revisién: fecha (dd/mm/aaaa) y responsable de esta accion.
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Por ultimo, pinchamos sobre el botéon “Examinar” situado a la derecha de documento
final, lo buscamos, marcamos y pinchamos sobre el botén “Crear” (margen inferior derecha

del formulario).

ATENCION: Los documentos creados aparecerdn en nuestra pagina inicial como
documentos pendientes de distribuir, por lo que sera necesaria la distribucién de los mismos
(ver apartado de distribucién de documentos de esta guia).

2. Modificacion de documentos:

En el modo Mantenimiento buscamos del desplegable primero del formulario el

documento que vamos a modificar y del que por lo tanto vamos a crear una nueva version.

CIKARIE

Le ponemos fecha y responsable a “Maodificacion” y pinchamos en el botén de “Editar”.

Nos vamos al modo Consulta y aparece como Documento en revision. Pinchamos sobre esta

leyenda. Cambiamos a modo Mantenimiento y escribimos el motivo de la modificacidn.

En el modo Mantenimiento buscamos de nuevo el documento que estamos modificando (en el
modo Consulta ya no aparece) y veremos que aparece directamente cumplimentado el campo

Numero de revision con el nimero siguiente a la versidon que estamos modificando.
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Ya solo nos queda subir el nuevo documento (pinchamos sobre el boton “Examinar” situado a la
derecha de documento final, lo buscamos y seleccionamos), ponemos las fecha y responsables de

elaboracidn, revisién y aprobacion y pinchamos en “Editar”

ATENCION: la nueva versién del documento habra que distribuirla ( ver apartado 6.2 distribucién

de documentos de esta guia)
3. Cancelacion de Documentos

Para cancelar un documento, en el modo mantenimiento lo buscamos, le ponemos fecha y

responsable a esta accién y editamos.

A partir de este momento, en el modo consulta aparecera como cancelado pero ningln

usuario podrd bajarse una copia del mismo.
4. Distribucion de Documentos

Este servicio permite a los responsables de calidad administrar y controlar la difusién de los

documentos del centro.

Sara Garcia Garcia (sara.garcia) Wantenimiento Cambiar contrasefia

Procesos de la organizacion | Documentacion SGC | Medicion, analisisy mejora | Organizacion | Mantenimientos generale|

MANUALES DE CALIDAD > Inicio > Documentacion SGC > Control de difusion Iy
GTROS DOCUMENTOS Buscador
FORMATOS Codigo externo: Titulo:
DOCUMENTOS EXTERNOS Fechade Fundon.. = SGC_ B
© Entre v
— © En los iiltimos meses Tipo de documento... ~
DOCUMENTOS EN VIGOR Funcion.. ~ realizada por: Copia destinada a:
Perzonal... - © Personal: Personal... -

INVENTARIO DE REGISTROS @ Externo: Personal... ~

Documentos que no han sido recibidos por algun destinatario

Mostrar destinatarios de copia controlada

Buscar  Limpar

Control de difusién

Paginas: | |2 |3 |4 |5 |8 |7 %8 |10 |11 Vertodos

* PCO601-6-VAEX Valoracizn Actividades Extraescolares SGC1S0 9001

Estado: Listo

* Revision 1
* PA0101-2-ROC  Registro Oficial de Comunicaciones SGC 150 9001

Estado: Listo

+ Revision 1
* PAD101-3-ROC  Registro Oficial de Comunicaciones SGC 180 9001

Estado: Listo

+ Revision 1
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En nuestra pdgina inicial aparecen los documentos que tenemos pendientes de

distribucion.

Cambier contrasefis.

Procesos de la organizacion | Documentacion SGC | Medicion, analisis y mejora | Organizacion | Mantenimientos generale

(Accionesdemefora  Pogmmasamuales
Accién ge Meiors 10 sep 2011 - ravision SGC
Accién ge Meiors 10 sep 2011 - ravision SGC
Accién ge Meiors 10 sep 2011 - ravision SGC
Acgidn 10/09/2011 - revision SGC - AM-10.1 ~>Accién iniciada y na terminada
Accién 10/09/2011 - revision SGC- AM-9.2 ~>Accién iniciada y no terminada
Accidn 10/09/2011 - revision SGC - AM-10.2 ~>Accién iniciada y na terminada

He-conformigsdes 12 may 2011 - Indic

Accién 3 mey 2011230 0t 2011 A ¥ no terminada

Accién 18 sep 2011 - 20 sep 2011 A y no terminada

Chistribusion > PA402-7-DEN11-12 istribucio Documentacién Externa Normativa 11-12 Documento externo 2

Indicsdor Manual Revisién de medicion de indicagores. - 01/01/2012

Pinchando sobre ellos se despliega una pantalla que nos permite seleccionar a quién le
queremos distribuir el documento. Al final del listado de personal del centro aparece el botén
gue nos permite distribuir a todos (o redistribuir en el caso de nueva versién de documento,

ver apartado 6.2 Modificacién de documentos, de esta guia)

Control de difusion de documentos externos

Tituo: Documentac:én Externa Normativa 1112
Cadigo: PA402-7-DEN11-12
DOCUMENTO 5 SGC: SGCIS0 9001
Rewsion: 2
CONTROL DE DIFUSION Estado: Listo

Causa revision: Publicacion el el BORM del dia 3 de enero de 2012 del Dn® 334/2011 de 30 de dic por el que se aprueba el ROCIFP de la Region de Murcia

Acciones realizadas

Elaboracién 19 Enero 2012 Garda Garcfa Sara

| Distribucion 19 Enero 2012 _Garda Garcia Sara

ﬁslri 5

O Figuras

Lista de distribucién

lasroyo .

1 Redislibuir
|Asis Fernandez. 2 Redistribuir
|AzLara 3 Redistmouir
Bemnal 4 Redistribuir
Sandoval ) 32 Redistribuir
Santiago Mensaje de pagina web x| 33 Redistribuir
T% 35 Redistribuir

?) st ;
Redistibuir atcdos ) \J {Esth sequro de cue desea realizar la operacion?
Tipo -

G e
=

Personal Interno

Personas disponibles Personas seleccionadas

Alalv ¥

19/01/2012 Afiadir

Copias informativas

Cescargar

Fichero revisado Examinar D’M“ El  Cargar
Fichero publicado Examinar. Cargar
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6.3 FUNCIONAMIENTO MODO CONSULTA

Al acceder al servicio de documentacion en el modo Consulta, se muestran los
documentos aprobados para los que el usuario tiene permiso para descargar una copia

controlada de los mismos.

Las busquedas se pueden filtrar por sistemas de gestion de calidad, por procesos o por

coincidencias con los caracteres introducidos como cddigos o titulo.

Al pinchar sobre un elemento del listado se accede al detalle del mismo, y al pinchar

sobre Descargar se abre el documento.

Mara Encamacion Garc Akaraz (marencamac.garcaz) Elaboracién Gambiar contrasefa

Procesos de la organizacion | Documentacion SGC | Medicion, analisis y mejora | O rganizaci|

L »Inkk >Documentacion SGG > Otros documentos ®

OTROS DOGUMENTOS Buscador

FORMATDS Cadigo exermo: Titulo: I

DDCUMENTOS EXTERNDS

Descarga de archivos
DDCUMENTOS EN VIGOR

INVEN TARID DE REGISTRDS iDesea abiir o guardar este archivo? Limpiar

Eé Mombre: ...RO OFICIAL DE COMUNICACIONES - ENTRADAS Y SALIDAS, ppt

Ofros documenios Tipo: Presentacidn de Microsoft PowerPoint

De: calidad.murciaeduca.es 5 Vertodos
» BAO101-2ROG Begf [ bt ] [ Guardar J [ Cancelar J paide 2.Mapas de Procesos
Re: Distribuido 2] 3 may 2011

Aunque los archivos procedentes de |nternet pusden ser Otiles,
algunos archivos pueden legar a dafar el equipo. Sino contia en

- - ial de 3P il 1to:
» BAQINSAOG  Beg el origen, no abia ni guarde este archivo, JCudl es el tiesgo? fes s
— Distri &l 3 may 2011
» Descargar
» PAO102-2GBA Geston de Becas y Ayudas PA0102 Geston de Becas v Ayudas 2.Mepas de Procesos
Revision 1 EDpie controldde n® 11 Distribuido el 3 may 2011
» Descargar
» PAO1I023GBA Gestion de Becas y Ayudas PAD102 Geston de Becas v Ayudas 3.Procedimientos
Revisidn 1 Copia controlada n® 11 Distribuido 1 3 may 2011
» Descargar
» PAQ103-2EC Expedcion de Cericacones PAD103 Expedeicn de Certificacones 2, Mapas de Procesos
Revision 1 Copia controlada n* 11 Distribuido el 3 may 2011
» Descargar
» PAO103-3-EC Expedic;n de Certifieacones PAD103 Expedeiin de Certificacones 3. Proce dinientos
Revisidn 1 Copia controlada n® 11 Distribuido 1 3 may 2011

v Descarpar
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Para utilizar los formatos es preciso pinchar en descargar y guardar el documento (por
ejemplo en el escritorio). Una vez realizada esta operacién estamos ante un documento

Word. La aplicacion Gescali NO permite guardar cambios en los documentos.

»Inicio » Dosumentacion S6C > Formatos L
Buscador
Cadigo esternn Til: |

[Froceso =

Ha escogido abrir
Formatos 5] PAD1.03

gue 5 de tipo: Documents de Microsoft Ward (-1 bytes)
de: hittpsi//calidad murciaeduca.es Paginas: | 12 18 |4 vertodos
$Qué debetia hacer Firefox can este archiva?

b PLOGOT6-VAEX PLOBO1 Desanalle de 1a proramacion

(71 Abrir con_| Microsoft Office Word (predaterminada)
@ Guardar archivo

Hacer esto autormaticamente para estos archivos a partir de ahora,

» PADM03-8-5C PAD103 Expediciin de Certificaciones

» EAD2O0S.6-HE PAD203 Gestizn de Comprasv Evaluasien de
0 Frovesdorss
> EADAOENC Formulario e Conformidades PADA03 Gestion g No Conformidades
Revisisn 1
' PAD20S-8-QR Formulario de quejas y reclamaciones FADA0G Quejssy Redamaciones
Revisién 1 * Descargar
* PADADS-E-F| Ficha de indicador FAD408 Gestizn de Indicadares

Revisidn 1 ¢ Descargar
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7. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

En este mend, a la hora de iniciar el proceso de subir a la herramienta la informacién del

SGC de nuestro centro, comenzaremos por el submenu “indicadores”.

El resto de submenus se utiliza para aplicar el ciclo PDCA (planificar, hacer, verificar y
actuar) y por tanto ir ejecutando las tareas, verificando los resultados y actuar

correctivamente cuando sea preciso.

Por tanto iniciamos el desarrollo de este apartado segin el orden cronolégico de

subida de informacion a la herramienta.

7.1 INDICADORES MANUALES
7.1.1 FUNCIONAMIENTO EN MODO MANTENIMIENTO

En este servicio vamos a dar de alta los indicadores y medirlos.

WIS U8 INUICEUDIES Maludies

ACCIONES DE MEJORA

Indicador: ARADIR INDICADOR T
INDICADORES

Cédigo: (1) [

S= INDICADORES MANUALES

PROGRAMAS ANUALES

REVISIONES POR LA DIRECCIC

SELECCICHAR PROCESC. -

8:  SELEGCIONAR INDICADOR -

able del

SELECCICHAR FIGURA -

[ s

Feons Eermo /L:ITP
% Betve~ T
“\los indicadares se activan

Vatores después de crearlos

Estado
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Campos de este formulario:

— Cadigo: : Identificacion del indicador

— Nombre: Nombre del documento

— Naturaleza:
- Inductor: nos da una indicacién acerca de si el objetivo del proceso se conseguira

. De resultado: cuando el indicador estd ligado al resultado del proceso

— Valor de referencia: el valor del objetivo fijado es decir, 100, 75, 3...

-~ Unidad de medida: puede ser %, alumnos, una puntuaciéon de una encuesta...

-~  Funcién de comparacidn: seleccionar del desplegable mayor que, menor que, igual a...

-~ Proceso asociado: importante para que salga en la ficha del proceso.

- Indicador asociado: si tiene algun indicador predeterminado asociado.

Descripcion: explicacion de cémo calcular el indicador. A titulo de ejemplo se recoge la
descripcién de un indicador de un centro de FP: ”% de mddulos en los que los profesores
desarrollan en la primera evaluacion, al menos, el 80% de las actividades programadas en las

uuTtT”.

—  FOérmula: formula de céalculo del indicador.

— Fuente de informacién: de donde obtenemos la informacién para el calculo del indicador

(actas de evaluacion, partes de incidencia...).

— Responsable del calculo: quién es el responsable de medir el indicador e introducir el

valor en la herramienta.

— Periodicidad: cada cuantos dias debe medirlo
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Una vez cumplimentados estos campos, creamos el indicador y lo damos de alta. Para ello

ponemos fecha en la Ventana de estado, seleccionamos estado “Activo” y pinchamos

en Anadir

¢Como introducimos los valores en el indicador?

Los indicadores que tenemos que medir aparecen en nuestra pantalla inicial.

Procesos de la organizacion | Documentacion SGC | Medicion, analisis y mejora | Organizacio

Acciones de mejora Programas anuales
No-Conformidades Homologacitin de proveedores
Docunentos

Indicadores

pdicador Manual INDICADOR DE PRUEBA
———

Pinchando sobre el indicador se abre la pantalla del mismo con el botén de “Valores”

activado. Pinchando en él se abre la pantalla en la que se introducen los valores.

ENCUESTAS DE
SATISFAGGION

NO CONFORMIDADES

ACCIONES DE MEJORA

INDICADORES
MANUALES

PROGRAMAS ANUALES

REVISIONES POR LA
DIRECCION

HOMOLOGACION DE

PROVEEDORES

RECLAMACIONES

Mantenimiento. Cambiar contrasena

Procesos de la Documentacion Medicion, analisis y
I o [ B

organizacion | ©rganizacio!

> Inicio > Medicion, analisis v mejora > Indicadores manuales & £

Valores de indicadores manuales

Indicador: PC0401-104
Funcién de
comparacién:
Unidad de
medida:

Valores:
Fecha inicio:

(V]

Fecha fin: (%)

Fecha préximo

caloulo:

Valor de

referencia: s

Valor: ()

Observaciones:

>=

[Grear] Borrar | Volver
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En esta pantalla aparece el cddigo del indicador y la siguiente informacion:

- Funcién de comparacidn: si el objetivo es mayor que, menor que o igual al valor de

referencia
- Unidad de medida: %, alumnos, aprobados, UUTT...

- Valor de referencia: valor estimado como ideal

Nosotros debemos introducir:

- Fecha de inicio: el primer dia del periodo de tiempo que se estd midiendo

- (sera el dia siguiente a la fecha de fin de la ultima medicidn)

- Fecha de fin: ultimo dia del periodo de medicion

- Fecha del préximo cdlculo: fecha de la proxima medicidon. Pasada esta fecha, el
indicador nos aparecerd en la pantalla de inicio de la aplicacién para recordarnos
que debemos de introducir el valor de a medicidn. Esta fecha sera la fecha de fin de
la medicidén siguiente

- Valor: valor medido

Pinchamos en el botén “Crear”

Procesos de la organizacion | Documentacion SGC | Medicion, analisis y mejora | Organizaciol

ENCUESTAS DE = Inicio = Medicion, analisis y mejora = Indicadores manuales 5
[SATISFACCION

NO COMFORMIDADES Valores de indicadores manuales

ACCIONES DE Indicador: PCD401-104
Funci6n de -
comparacién:

Unidad de

medida:

Valores:

| ANADIR VALOR...

REVISIONES POR LA
DIRECCION

Fechafin: (*)  [3012/2011
Fecha préximo 3003/2012
edlgulo:

Valor de ITS—

HOMOLOGACION DE
PROVEEDORES

referenci
RECLAMACIONES Valor: (") IGD—

Observaciones:

_IV"'W-r
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Tras esta operacion, el indicador desaparece de nuestra pagina inicial y volverd a
aparecer en ella como tarea pendiente el dia siguiente al que henos fijado como fecha de

proximo célculo.

IMPORTANTE: Si el valor del indicador nos indica que no se ha cumplido, serd preciso

cumplimentar el formato de NC.

7.1.2 FUNCIONAMIENTO EN MODO CONSULTA
En modo Consulta nos ofrece un listado que podemos filtrar por responsable de la

medicion, proceso asociado o estado (es util para la revision del SGC).

T Mantenim ienio

Mantenimientos
generales

Procesos de la
organizacion

Medicion, analisis y

Documentacion . =
| | | |
b el Organizacion

= Inigio = Medizion, analisis v mejora = Indicadores manuales s
Buscador
Palabra olave: [ [Respansable de s medsian ~|
[Proceso asociado ~| Estacn (s
INDHIC Busoar Limpiar

INDICADORES
Valores de los indicaderes manuales en una fecha concreta [DDMMYYYY): |

DO Medidos O No medidos
Ver

Paginas: « | = |2 |4 |= |2 |7 |= | = Veriodos
ALITO! QM codigo Nombre Valor Unidad de Funcién de Proceso asociado Eslade Medido
referencia medida comparacién
“6Registros de entradas con 5 % ME| A0l Registo Qticlal de Active Si
AQI01- defecto de forma Comunicaciones
1=k}
. %Registros de salidas con 5 % MEI EAD101 Aegistm Oficlal de Active  Si
PAODID]:  defecto de forma Camunicasiones.
02
* % cde defectos cde forma en L] % MEN EADIDZ Gestlon ce Beoas v Active si
BADI02- becas Ayuciag
o1
. Cumplimiento del plazo de & % MEN EADMOS Expadcl:n oo Activa  Si
PAQID3.  enlrega de cerlificaciones Cerificagiones
o solicitadas
Porcentaje de propuesias de 100 o Gu 1 x percic | e Active Si
EAQiDe-  titulos enviadas en plaza. e Tituios
o1

El listado nos indica cédigo, nombre, valor de referencia, unidad de medida, funcién de

comparacion, proceso asociado estado y si estd o no medido.
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Si en el modo consulta pinchamos sobre el cdédigo del indicador, se abre la Ficha

detalle del

indicador. Si

no tengo

la

indicador, no aparece activo el botdon “Valores”.

responsabilidad de introducir el valor de este

{(sara parcia)

Procesos de la

I Gambiar contrasefia

analisis y Mantenimientos

INDICADORES
MANUALES

INDICADORES
MANUALES

Cadigo:
Nombre:
Descripcitn:
Férmula:

Proceso
asociado:

del cal

Fuente de Iinformacién:

Documentacion
organizacion sSaGCc

= Iniclo = Medicion, analisis y mejora = Indicadares manuales

Detalle de indicador manual

PCo8-101
%% de memorias modificadaa

Medicion,

[ =] i !
rganizacion gencrales

% de memaorias modificadas porque no se ajustan al guién establecido

Conteo de i Ai i i

entre la i cle las
Memorias entregadas

Memorias

P
Valor de referencia:
Unidad do medida:

Pariodicidad:
Estado:

Valores:

Exportar a Excel

MNaturaleza del indicador:

lo: Jefe de Estudi
25

o

Inductar

Funcién de comparacién: <=
365
Active

y por 100

m Volver |

Caodigo:

Nombre:

Descripeién:

Férmula:

Fuente de informacién:

Procesos de la

organizacion SGC

= Inicio > Medicion, analisis y mejora = Indicadores manuales

Detalle de indicador manual

PAQ104-101

Porcentaje de propuestas de titulos enviadas en plazo.

Cumplimiento del plazo de envio de la propuesta semestral de titulos
(Namero de solicitudes enviadas en plazo/Nd de solici |

Documentacion

Mantenimiento | Gambiar contrasefia

Medicion, analisis y

e | Organizacio!

Libro de registro de salidas.

Proceso Expedicion y Entrega de Titulos
asociado:

Responsable del calculo: Secretario

Valor de referencia: 100

Unidad de medida: %

I del indicador: De r

Funcién de comparacién: =

Periodicidad: 180

Estado: Activo

Valores:

01/01/2011

30/06/2011  01/04/2012 100

100

Exportar a Excel I Valores IJ Volver |
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7.2 NO CONFORMIDADES

7.2.1 DESCRIPCION GENERAL

En este servicio se gestionan las No Conformidades generadas en otros servicios de la
aplicacion asi como las dadas de alta aqui. Las No Conformidades siempre tienen un tipo de
accion asociada dependiendo si la no conformidad es real (accidon correctiva) o potencial
(accion preventiva). Estas acciones se planifican como una serie de tareas a realizar por otras

personas.

7.2.2 FUNCIONAMIENTO MODO MANTENIMIENTO

(STe8 el S >Inicic > Mesicion, analissy mejors > No conformidades

NO CONFORMIDADE §

de no-ct
IONES DE ME

- No-conformidad: ARADIR NO-CONFORMIDAD... v

INDICADORE 5 FUANL < - hemamientas de trabsjo W

Seleccionar S6C.. ¥

Origenes seleccionades

Seleccionar -
Anilisis: ™
Seleccionar. w Tipo de Comectiva
aceion:
Abiets ¥
Seleccionar -
Seleccionar proceso.._ -
Acciones de mejora:
Acciones de mejora disponibles. Acciones de

mejora asosiadas

D1/12/2011 -AM-14 - agilizar comunicesién prézims pérdide d evelussicn ol slumne o 4
20/00/2011 - AM-13 -

1D/DB/2D11 - AM=1D.2 - Madir &l gradc de sstisfaccién de |ss smprasas de FGT >
102011 - = d

102011 - <
AWO2011 - -

AWO2011 - =

ES

10VDE2011 - AM-02 - Indicador inductor deamalle de 1as programaciones =

"a'
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Para dar de alta una No Conformidad, cumplimentamos los siguientes campos del

formulario:

- Causa. Elegimos del desplegable el motivo de la No Conformidad (NC). Las habremos dado
de alta en el menu “mantenimientos generales”, submenu “causas de no conformidades”

(apartado 4.6.1 de esta guia).

- Fecha: en la que se produjo la NC.

- SGC: seleccionamos ISO 9001

- Cddigo: Identificacion de la NC.

- Descripcion corta: breve descripcidn de la NC.

- Origen: seleccionamos de los “Origenes disponibles” a “Origenes seleccionados”.
Previamente las habremos dado de alta en el menud “mantenimientos generales”,

submenu “origenes de no conformidades” (apartado 4.7.1 de esta guia).

- Figura descubridora: seleccionamos del desplegable quién detectd la NC.

- Descripcion: descripcidon de qué ha pasado.

- Analisis: por qué ha pasado.

- Tipode NC
. Real: incumplimiento de un requisito.

. Potencial: posible incumplimiento de un requisito.

- Tipo de Accién
- Correctiva: accion que vamos a desarrollar para eliminar la causa de la NC.
. Preventiva: elimina las causas de NC potenciales, es decir, antes de que se produzca el

incumplimiento de un requisito.



- Estado de NC:

- Responsable de Implementacion: quién se responsabiliza de llevar a cabo las acciones.

Abierta: Cuando se da de alta la NC
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Resuelta: cuando finalizan las acciones para su resolucion.

En tramite: cuando se estan desarrollando las acciones.

Anulada: Si no ha lugar la NC.

- Proceso: proceso asociado a la NC.

- Acciones de mejora: podemos seleccionar acciones de mejora que estén vinculadas a esta

NC.

Pinchamos en “Crear” y es entonces cuando atribuimos las acciones asociadas a esta NC

P

Acciones a emprender

DESCRIPCION RESPONSABLE INICIO / FIN V=B EsTADO OBSERVACIONES
Recopilar de la legislacizn vigente las competencias del . 03/05/2011 7 .
departamento Director 10/05/2011 09/05/2011  Temminada
Elaborar un cuadrante en el que se recofa para cada una de las 1170572011 /
competencias las tareas a desarrollar y la temporalizacizn de las  Jefe D. Calidad 1U.f'06.f2011 : 05/05/2011  Terminada
mismas T
- . Se ha convocado una CCP
— 5 Jefe de 13/06/2011 J . e
Difundir el cuadrante a los jefes de departamento Estudios 1710672011 08/06/2011 Terminada para difundir el cuadrante a

los Jefes de Departamento.

Incorporarlo a la guga del profesor que se ests do-fAM
01)

Jefe D Calidad

'Jﬂ_'ﬂC_"J [ N .
24/06/2011 52

escripcion -

onsable: Seleccionar

Fecha inicio:
Fecha fin:

-

Para cada accidn tenemos que determinar un responsable y un periodo, crearla

(pinchando en “ARadir”) y avisarla (de esta manera le aparecera al interesado en su pagina

inicial)
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Para cerrar un NC hay que cumplimentar los siguientes campos:

Verificacion/Seguimiento [ver acta CCP 27 de junio
(referencias a

registros

emitidos):

Fecha de 27/06/2011

Informe anexo: Examinar...

c Borar

- Verificacidn: describir lo realizado para la verificacion del cumplimiento de las

acciones desarrolladas

- Fecha de cierre: dia en el que

- Estado de la NC : modificarlo de abierta o en tramite a resuelta

Por ultimo pinchamos en “Editar”

se cierra la NC

7.2.3 FUNCIONAMIENTO MODO CONSULTA

Si pinchamos el modo Consulta podremos ver el listado de No Conformidades del

sistema, que podremos filtrar por SGC, por procesos asociados, causa, origen...

Buscador
=~ NO CONFORMIDAUES

Facha da no conformidad:

Fecha Ccodige Origen
Q112011 ° HC11- No
n Definido
JA02011 ° NCM-  Indicador
216 manual
1308011 ° BCM:  Indicador
b manual
02002011 * HCM.  Indicador
170 manual

QNS NCN:  Indicador
159

manual

Procesos de 13
organizacion

> icin > Madicion. analisis y mejora > Na canfarmidades

pototem etave: [

Documentacion
5GC

- Accién de mejora asoclada = v

SGC. - Proceso asociado,
Cama + | Orlgan
Estado - Tipo do no-conformidad.. = Accidn,. =

Facha de ciems de no-conformidad:

oemnl  y[ ) Entro
O Enlositimos]  messs

@ Mo cermada

23 En los alimos: masns

O Varitizada ) Mo Verilieada

causa Proceso asociade
homamientas  PCOA) Gestion de la Bolsa
de trabajo o Trabalo

No definida

No definida

Mo definida BAOT Conumicacisn intemi

porsona PAQ4A Gestiyn de

Mrscar

Tipe
acecién

Comactiva

Correctiva

Comactiva

Comectiva

Comctiva

Limpiae

Estado  Accionss
de mejora
asociadas

Ablarta  Hinguna,
En Hinguna.
trdmitn

Ablarta  Ninguna.

Roselta Ninguna.

Rosunlta  Ninguna,

Paginne

Equipe
de
majora

clerre

1112011

141172011

VT

k)

Verificada

s

S

i

51

Mar wdoy
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Si queremos ver las acciones asociadas a cada No Conformidad debemos pulsar el botén

“Ver detalle” y nos aparecera la siguiente pantalla:

Ver detalle

Paginas: 1 | 2 Ver todos

Fecha Caodigo Origen Causa Proceso asociado Tipo Estado  Acciones Equipe Cierre Verificada
i de

asociadas

03/11/2011 * NC11-01 No her i PC0403 Gestion de la Bolsa Correctiva Abierta Ninguna. 10111/2011  Si
Definido de trabajo de Trabajo

OBSERVACIONE

Acciones: RESPONSABLE INICIO [ FIN

DESCRIPCION VeBe Estano
Entregar copia del formato PC0403-6-OF a los conserjes y Jefe D. Calidad 03M11/2011- 03M11/2011  Terminada
explicdrselo 101172011

Correctiva  En Ninguna. Si

tramite

6 __Indicador No definida

éComo sé las tareas que tengo pendientes para la resolucion de una No

Conformidad?. De dos maneras:

- En la pantalla de acciones de No Conformidades:

- ’ : Cambiar
s -
Consulta | Mantenimiento | Acciones | T e

fa (sara.garcia)

Procesos de la organizacion | Documentacion SGC | Medicion, analisis y mejora | Organizacion | Mantenimientos generale

ENCUESTAS DE > Inicio > Medicien, analisis y mejora > No conformidades w f
SATISFACCION
NO CONFORM IDADES No-conformidad Fecha de apertura Origen Inicio Fin Estado
previsto previsto
ACCHONES DE MEJORA
3 may 2011 Auditoria 16 sep 2011 30 sep 2011 Iniciada

INDICADORES

* NCIMO5-154 12 may 2011 Indicador manual 3 may 2011 30 oct 2011 Iniciada

INDICADORES
MANUALES

PROGRAMAS ANUALES

REVISIONES POR LA
DIRECCION

AUTOEVALUACION
EFQM

HOMOLOGACION DE
PROVEEDORES

RECLAMACIONES
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- En la pantalla de inicio de la aplicacidon Gescali

Cambiar contrasziia

Procesos de la orpanizacion | Documentacion SGC | Medicion, analisis y mejora | Organizacion | Mantenimientos generale

Acciones de mejora Programas anusles

Accién de Wejors 10 =0 2011 - revision SGC

idn n SGC-AM-11 —>Accién iniciada y ne terminada
Accién 10/00/201 GC - AM-10 —=Accién iniciada y no terminada
Acoién 10/08/2011 - revision SGC - AMAT ~=Accion inicisds y no ferminada
Accidn 10/08/2011 - revision SGC - AM-12 _>Accién iniciada y ne terminada
Agcién 10/00/2011 - revision SGC - AM-12 —»Accién iniciada y no terminada

anformidades Homologacion de proveedores
No 12 may 2011 - Indicader menus|
Acoién 3 mey 201130 0612011 ~»Accion iniciada y no terminads,
geidn 18 sep 2011 - 30 sep 2011 —>Accidn iniciada inada
Documentos.
Indicadores

éComo gestionar una No Conformidad?

- Si detectamos un incumplimiento de un requisito del proceso o de un indicador (o lo
intentamos prevenir): nos descargamos el formato de la No Conformidad, lo

cumplimentamos y lo enviamos por correo electrénico al responsable de calidad

- Si tenemos atribuida alguna tarea: entramos en la “Accién a emprender” desde
cualquiera de las dos pantallas vistas en la pagina anterior de esta guia y aparecerd el
siguiente formulario pantalla. Ponemos fecha en el campo de “Fecha v2 b2” y pulsamos el

botdn de iniciar.

Msnienimiento

Procesos de la organizacion | Documentacion SGC | Medicion,

D > Inicio > Medicion. snalissy mejora > No conformidades =}
e TR e 3 Accién a emprender
ACCIONES DE ME.| ORA No-conformidad: NCi1-01
Fecha apertura: 3 nov 2011
INDICADORE § Origen: No Definido
Causa: herramientas de trabajo
CEE TR L= Responsable de  Jefe D. Calidad
implementacién:
PROGRAMAS ANUALES Responsable de |3 Jefe D. Calidad
aceion:
REVISIONES POR LA DIRECCION Inicio previste: 3 Noviembre 2011
Fin previsto: 10 Noviembre 2011
AUTOEVALUACION EFGH Descripcion: Entregar copia del formato PC0403-6-0F a los conseries y explicarselo
Estado: Noavisada

HOMOLOGACION DE
PROVEEDORES Observaciones

Fecha VoB®: | |

RECLAMACIONES

Editar

Avisar @; s
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Cuando hayamos realizado la tarea encomendada, volvemos a entrar en “Accidon a

emprender”, si lo creemos oportuno hacemos alguna indicacion en el campo de observaciones y

pinchamos el botdn de “Terminar”.

ra Garcia Garcia (sara.garcia) Consufta | Mantenimiento | Acciones | Cﬁ[’:::ﬁ’a | salir

Procesos de la organizacion | Documentacion SGC | Medicion, analisis y mejora | Organizacion | Mantenimientos generale

ENCUESTAS DE = Inicio > Medicion, analisis y mejora > No conformidades w F
SATISFACCION

Accion a emprender
NO CONFORMIDADES

No- NCIMO05-154
ACCIONES DE MEJORA conformidad:

Fechaapertura: 12 may 2011
INDICADORES origen: Indicador manual
e Causa: No definida
MANUALES Responsable Jefe D. Calidad

de
PROGRAMAS ANUALES. implementacién:

Responsable Jefe D. Calidad
REVISIONES POR LA de 13 aceion:
DIRECCION Inicio previsto: 2 Mayo 2011

Fin previsto: 30 Octubre 2011
AUTOEVALUACION Descripcion: Verificar el cierre de las NC05-01 a la NC05-15

EFQM

HOMOLOGACION DE .
PROVEEDORES ’ =

Estado: Iniciada

RECLAMACIONES

Fecha VB 25/05/2011

g

Veremos que la tarea desaparece de la pdagina inicial de la aplicacién Gescali y de la de

acciones a emprender.

IMPORTANTE: es necesario comunicar al responsable de calidad que se ha terminado la

tarea para que éste pueda verificarlo y cerrar la No Conformidad.
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7.3 ACCIONES DE MEJORA

7.3.1 DESCRIPCION GENERAL
Las acciones de mejora se gestionan de la misma manera que las acciones correctivas de las

No Conformidades

| Mantenimiento | Acciones | Gambiarcontrasefia | Salir

Manienimienios
generales

Procesos de la . Documentacion Medicion, analisis y
organizacion SGC mejora

| Organizacion |

= Inicio = Medicion, analisis v mejora > Acciones de mejora w4

Buscador

Palabra clave: I

[5GG... %|[Praceso asaciaco... v
[Causa... (s origen... %[ Na conformidad asociada.... (v
Fecha de no-conformidad: Fecha de cierre de no-conformidad:
OEntre y OEnire ¥
OEn los ﬂltimnsl meses OEn los dltimos meses
O No cerrada

O Verificada ONo Verificada

Buscar  Limpiar
Ver detalle
Fecha Cédigo Origen Causa Proceso asociado No- Equipo Gierre Verificada
conformidades de
asociadas mejora
10/09/2011 * AM-D9 revision SGC metodos de  PGOG01 Desarrolio de la Ninguna. No
trabajo praramasion
10/08/2011 * AM-10 revision SGC metodos de  PGO7 Analisis de los resuliados  Ninguna. No
trabajo e evaluasion
10/09/2011 * AM-11 revision SGC metodos de PGOS0RMPFGT Realizaci; n Ninguna. No
trabajo ol Modulo Profesianal de FGT
10/09/2011 ' AM-12 revision SGC h i PGOe0RMPFGT Realizaci; n Ninguna. No
de trabaje ol Modulo Profesional de FGT
06/06/2011 * AM-D6 Auditoria; Direccién del todos de  PGO9DIAMPEGT Realizacizn ~ Ninguna. Ne
centro; Indicador trabajo el Modulo Profesional de FGT
manual; No

FUNCIONAMIENTO

El funcionamiento de este servicio es igual al de “No Conformidades” (ver apdo 7.1 de esta

guia)
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7.4 RECLAMACIONES

7.4.1 FUNCIONAMIENTO EN MODO MANTENIMIENTO

En este menu se gestionan las quejas y reclamaciones.

Procesos de la organizacion | Documentacion SGC | Medicion, analisis y mejora | Organizacion | Mantenimientos general

P »Inicio > Medicion, analisis y mejora > Redsmacionss &}

NO CONFORMIDADES
Mantenimiento de reclamaciones

ACCIONES DE MEJORA

Reclamacion: ANADIR RECLAMACICN. . [
INDICADORES

INDICADORES MANUALES.

PROGRAMAS ANUALES
REVISIONES POR LA DIRECCION

AUTOEVALUACION EFQM

©édigo de reclamacién
HOMOLOGACION DE
PRovebanes ’

RECLAMACIONES

Sistema de gestion 48"

dad: {1}

Selecdionar SGC... W
Bocumento ==

Evaluacion de |a reclamacion

Evaluacién/Tratamiento:

Fecha de evaluzcién:

Resultado rer

Ho-c:

Terminado calidzd. murdizes

Para dar de alta una queja o reclamacion, se debe rellenar la informacion referente a:

Nombre de quién reclama

- Tipo de reclamacion, segin la taxonomia dada de alta previamente en

mantenimientos generales

Descripcidn de la queja: breve descripcién de la queja

Fecha de recepcion: fecha del registro de entrada de la queja o reclamacion

(si lo tiene) o de fecha de cuando es presentada en el centro.

Sistema de Gestion de Calidad: seleccionamos del desplegable

Crear
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Con posterioridad, es decir, cuando la queja o reclamacién haya sido objeto de

analisis se cumplimentan los siguientes campos del formulario:

Procesos de la organizacion | Documentacion SGC | Medicion, analisis y mejora | Organizacion | Mantenimientos generale|

= Inicio > Medicion, analisis ymejora > Reclamaciones & £

Mantenimiento de reclamaciones

Reclamacion: 2211212011 - SASEMAR ~ ~

Nombre de quien

rociama: () EZET

NIF de quien  —

reclama: -

Datos de

contacto: 3
Persona que

recibe la [secretario

reclamacion:

Tipo: INFORMACION -
Codigo de E——

reclamacion: DL

Descripcion: (*) Mecesidad de informar del n® de personas e
identifiacién de las mismas que pariicipen en una
actividad exstraescolar en las dependencias del

puerto de Carlagena -

Fecha de e |

recepcion: ) 22n2Rot

Sistema de

geston de secisoeol  ~

calidad: (%)

Documento |

reclamacin: _ Beminer.._|
% Evaluacion de la reclamacion

Fecha de —

evaluacic

RESUNado :

Envémite -
o-conformidas
Fecha de Gierre; ——

Evaluacién / tratamiento breve descripcion del mismo

- Fecha de evaluacion: que sera la correspondiente a la fecha de notificacion con la

gue el escrito es remitido al propietario del proceso.

- Resultado reclamacion:

. Justificada. En caso de que la queja sea justificada, se le comunicard este
extremo al Responsable de Calidad para que evallie la necesidad de realizar
las acciones correctivas necesarias (que seran dadas de alta y gestionadas
como se recoge en el apartado de no conformidades de esta guia).

. No Justificada. ATENCION, solo cuando la queja o reclamacién se considere no

justificada, se pondra fecha de cierre.

- Fecha de cierre: correspondiente a la fecha de notificacién al interesado.
ATENCION Esta fecha debe ser rellenada tnicamente en caso de que la

reclamacion sea no justificada.

- Editar.
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Con ello quedaria reflejado en la herramienta la recepcién de la queja o reclamacion,
el analisis que de la misma se realiza en el centro y la posterior actuacion para corregirla

Yy, €n su caso, evitar que vuelva a suceder.
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La aplicacién GESCALI, de libre uso y a
disposicion de todas la Unidades que
quisieran utilizarla, fue creada para que la
administracion de la Comunidad Auténo-
ma de la Regidén de Murcia pudiera dispo-
ner de una herramienta para la gestiéon de
calidad de sus Unidades.

Partiendo de esta premisa, Sara Garcia,
con este trabajo, muestra las utilidades de
la citada aplicacién en cuanto a la gestidn
de calidad en los centros educativos,
poniendo a disposiciéon de sus responsa-

bles de Calidad una herramienta que
describe los pasos que habria que dar en
un Centro educativo o de formacién para
realizar la implementacion de la aplicacion
y comenzar con la gestion del sistema de
calidad a implantar.

En definitiva, una Guia que se ajusta per-
fectamente a las distintas necesidades de
un Centro educativo y de formacién para
poder implantar el sistema de gestién de
calidad que propugna la Consejeria de
Educacion, Formacién y Empleo.

www.educarm.es/publicaciones

Regidn ' de Murda
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