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1. OBIJETO:

El presente procedimiento tiene por objeto establecer la metodologia para la definicién,
aprobacion, revision y seguimiento de la politica y objetivos de calidad de la Fundacién para el
Conocimiento madri+d.

2. ALCANCE:

Este procedimiento es de aplicacion a todo el Sistema Interno de Garantia de Calidad, en
adelante SIGC, de la Fundacion.

3. DEFINICIONES:
NO APLICA.

4. RESPONSABILIDADES:

e Director.

e Personal de la Fundacion para el Conocimiento madri+d.

5. REGISTROS RELACIONADOS:

‘-._\ ‘ Cadigo Nombre
W\ . .
\: N\ Politica de Calidad
e
= AT |
Y Plan Anual
\ e\
) =5 Convocatoria de Reunidn de Revisién por la Direccion
X9 Acta de Revisién por la Direccién

6. ACTIVIDADES Y METODOLOGIA:

6.1. Politica de calidad

6.1.1. Establecimiento de la politica de calidad

E! Director de la Fundacién para el Conocimiento madri+d, siguiendo las directrices del
Patronato de la Fundacién establece la politica de calidad. Esta debe ser adecuada a las
caracteristicas de la organizacion y servir de marco para establecer las metas y objetivos
de calidad que deba conseguir la Fundacion.
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6.1.2. Aprobacién de la politica de calidad

La politica de calidad es aprobada por el Director de la Fundacién para el Conocimiento
madri+d.

6.1.3. Documentacion y comunicacidn de la politica de calidad

La politica de calidad de la Fundacion se encuentra documentada en un documento
independiente.

Se comunicara del siguiente modo:

e Internamente:
A todo el personal de la organizacién mediante la ubicacién de la misma en la red
informatica interna.

e Externamente:

La politica de calidad de la Fundacién estara disponible en la pdgina Web de la
Fundacioén.

6.1.4. Revision de la politica de calidad

La politica de calidad sera revisada por el Director de la Fundacién para el Conocimiento
madri+d de forma periddica, y una de las reuniones se hara coincidir con la reunién de
Revision del Sistema.

De estas reuniones se levantara acta conforme al modelo del documento relacionado
S\ DRO1 PEO1 Modelo de Acta de Revisidn por la Direccion.

= La periodicidad de las reuniones sera cuatrimestral.

- 6.2. Programa anual de objetivos de la calidad

6.2.1. Planificacién de objetivos de calidad

El Director de la Fundacién propone y planifica anualmente el Plan Anual de objetivos
de la Fundacion coherentes con la politica de calidad de la misma para su aprobacion
por el Patronato. La planificacion de los objetivos supone la definicidon de los mismos, la
asignacion de las acciones, la determinacion de las responsabilidades y los plazos para
llevarlos a cabo.

6.2.2. Recogida de informacidén para la determinacion de los objetivos a incluir en el
Plan anual
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La recogida de informacidn para la determinacién de los objetivos a incluir en el Plan
Anual se recabara de los responsables de cada una de las areas de actuacion de la
Fundacién. Para ello se solicitard a cada uno de los mismos que incluyan todos los
objetivos nuevos, ya sean relativos a actividades o servicios nuevos que la Fundacién
tenga previsto poner en marcha, o los relativos a las acciones de mejora de servicios o
actividades ya implantadas que consideren conveniente incluir en el citado Plan.

Una vez recogida esta informacion el Director determinara los objetivos a incluir en el
Plan, asi como los que considere pertinente desarrollar a lo largo del ejercicio, para su
aprobacién por los 6rganos de Direccion de la Fundacion.

Una vez aprobados, los objetivos son divulgados a toda la organizacién, especialmente
al personal implicado directamente en la consecucién de los mismos.

6.2.3. Revision del cumplimiento del Plan Anual de Objetivos

La revisién del cumplimiento del Plan Anual de Objetivos queda recogida en las actas de
las reuniones cuatrimestrales de Revision del Sistema Interno de Garantia de Calidad.

6.3. Revision del Sistema Interno de Garantia de Calidad

Se celebrarad una reunidon cuatrimestral para ver el seguimiento de los proyectos y
actividades de la Fundacién y el cumplimiento de los requisitos contemplados en el SIGC.
Una de estas reuniones consistira en una revision completa al Sistema de Gestién cuya
celebracion tendra lugar durante el tercer cuatrimestre del afio.

El Observatorio de Calidad (PE10) proporcionara los mecanismos de medicion y los
resultados de los indicadores necesarios para el desarrollo de la Revisién del Sistema

=~ Interno de Garantia de Calidad.
N
“ 1\\ _ Asistentes:
") e Director.
e Gerente.

e Representante de la Direccion.
e Cualquier otro miembro de la organizacién que sea invitado por el Director.

Contenido de la reunidn:

Se tratardn como minimo los siguientes puntos:
Andlisis de anteriores revisiones del Sistema Interno de Garantia de Calidad.

2. Politica de calidad.
3. Resultados de auditorias internas y externas anteriores.
4, Analisis de las No Conformidades abiertas por la Fundacion.
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5. Seguimiento del desempefio de los procesos (indicadores) con indicacion de los
siguientes apartados:

a. Retroalimentacion del cliente (mediciéon de satisfaccion, reclamaciones y
sugerencias).

Evaluacidn de proveedores.
Evaluacion evaluadores.
Acciones formativas internas.

® oo o

Definicién de los indicadores asociados al desempeio de los procesos del
ano siguiente.

6. Revision del grado de cumplimiento de los objetivos planteados en la reunion
anterior.

Establecimiento de los objetivos y actividades de la Fundacidn para el afio siguiente.

Recursos humanos y materiales. Valoracion de las necesidades de recursos humanos
y materiales.

9. Revision de la adecuacién del cumplimiento de los requisitos legales aplicables a la
prestacidn del servicio.

10. Recursos humanos y materiales. Revisién de los Planes de formacion del personal.
Valoracién de las necesidades de recursos humanos y materiales.

11. Cambios que podrian afectar al Sistema Interno de Garantia de Calidad vy
recomendaciones para la mejora. Identificacién de Riesgos y Oportunidades.

12. Cualquier otro tema que se considere oportuno.

7. ACLARACIONES AL PROCESO:

NO APLICA
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