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1. OBJETO:

El presente procedimiento tiene por objeto establecer la metodologia a seguir en la
Fundacion para el Conocimiento madri+d, para controlar la emision, aprobacion,
distribucion, modificacién, archivo e identificacion y codificacion de toda la
documentacién aplicable dentro del Sistema Interno de Garantia de Calidad.

Ademas, establece las pautas para identificar, almacenar, proteger, acceder vy fijar el
tiempo de almacenamiento de los registros de calidad asi como la disposicion ultima
de los mismos.

2. ALCANCE:

Aplica a todos la documentacion del Sistema Interno de Garantia de Calidad (en
adelante SGC) de la Fundacién para el Conocimiento madri+d.

3. DEFINICIONES:
NO APLICA

4. RESPONSABILIDADES:
» Responsable del Sistema Interno de Garantia de Calidad (RSGC)

5. REGISTROS RELACIONADOS

Caodigo ‘ Nombre ‘
DRO01 PS01 | Listado de documentos en vigor

DR02 PS01 | Control de la documentacion externa

DRO03 PS01 | Control de los registros

6. ACTIVIDADES Y METODOLOGIA:

6.1. Elaboracién y/o Revision de documentos

Cualquier persona de la organizacion que detecte la necesidad de modificar, crear o
incorporar un documento informara al Responsable del SGC quien procedera junto
con el Responsable del Proceso a la modificacion o creacion del nuevo documento.
Una vez elaborado, y aprobado por el Director de la Fundacién para el Conocimiento
madri+d, el Responsable del SGC se reune con el responsable del procedimiento para
hacer una presentacion del mismo de la cual no se levantara acta.

6.2. Aprobacion de documentos
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El Director aprueba los documentos del Sistema Interno de Garantia de Calidad
mediante la firma del documento en soporte papel. Una vez aprobado, el Responsable
del SGC graba una copia electronica del documento en formato pdf en el servidor de
Fundacion para el Conocimiento madri+d cuya lectura esta permitida a todo el
personal de la Fundacion.

Los documentos aprobados incluyen la identificacion de estado vigente y los cambios
en su caso, asegurar que las versiones pertinentes se encuentran disponibles en los
puntos de uso, prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos...) tal y como
se describe a continuacién. El Responsable de SGC custodiara la carpeta con los
originales de la documentacion firmada del SGC.

6.3. Documentos vigentes, identificacion de cambios y del estado de la versién
vigente

Los documentos vigentes del Sistema de Interno de Garantia de Calidad estan

ubicados en el servidor de la Fundacion para el Conocimiento madri+d. La relacién de

estos documentos se muestra en el DR01_PS01 "Listado de documentos en vigor".

El Responsable del Sistema Interno de Garantia de Calidad lleva a cabo el control de
los documentos mediante la actualizacién de la version vigente a través del registro
DRO01-PS01 "Listado de documentos en vigor". El estado de la version vigente se
identifica con digitos correlativos desde 1.

6.4. Documentos de origen externo

La persona responsable de cada proceso identifica la documentacion de origen
externo que es necesario consultar y aplicar para la correcta planificacion y control del
proceso del que es responsable. El control de la documentacién externa se lleva a
cabo en el DR02 PS01.

6.5. Documentos obsoletos

El Responsable del Sistema Interno de Garantia de Calidad guardara una copia
electrénica de todos los documentos obsoletos del Sistema de Calidad en el servidor.

Dichos documentos obsoletos se conservaran al menos segun la periodicidad
establecida en la lista DR03-PS01 Control de los Registros.

6.6. Codificacion de la documentacion

El SGC podra estar compuesto por los siguientes tipos de documentos los cuales se
van a codificar de la siguiente forma:

— Documentos Generales:

¢ Politica de Calidad.
e Manual de Calidad.

— Procesos:
Los procesos se nombraran con las siglas correspondientes a la siguiente
clasificacion:

e Procesos estratégicos: PE y un numero de dos digitos.
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e Procesos operativos: PO y un numero de dos digitos.
e Procesos soporte: PS y un numero de dos digitos.
o Procesos de medicion: PM y un numero de dos digitos.

Cuando sea necesario desdoblar un proceso en varios procedimientos se numeraran
con las dos siglas del proceso que corresponda seguido de un numero de 3 digitos,
correspondiendo los 2 primeros al proceso general del que dependan.

— Instrucciones Técnicas
Las instrucciones técnicas codificaran como IT seguido de un niumero de dos digitos.

— Documentos relacionados del SGC:

Son los modelos de los registros (formato). Se codificaran mediante las siglas DR
seguido de un numero de dos digitos y el codigo del procedimiento del que proviene.

— Registros:
Son los documentos relacionados cumplimentados. Todos los deben incluir un cédigo
que permite diferenciar uno de otro, como por ejemplo la fecha, un nimero de solicitud
o de expedienteo una numeracioén correlativa.

6.7. Control de los registros

El control de los registros del sistema se lleva a cabo a través de DR03 PMO01 "Control
de los registros", donde se define la identificacion, lugar y responsable de archivo o
almacenamiento, el acceso, el tiempo minimo de retencién y la disposicién de los
mismos.

La Fundacion para el Conocimiento madri+d asegura la proteccién y recuperacion de
los registros a través de las copias de seguridad del servidor gestionadas a través de
los servicios informaticos de la Comunidad de Madrid.

7. ACLARACIONES AL PROCESO:

No Aplica.
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