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OBJECTE

Definir com s'elaboren, s'identifiquen, desenvolupen, despleguen i revisen els macroprocessos 1 els
processos del sistema de gesti6 de la qualitat.

AMBIT D'APLICACIO

Tots els macroprocessos i processos del sistema de gestio de la qualitat.

MISSIONS I RESPONSABILITATS

Director
- Identificar la necessitat d'un nou procés, determinant la informacio i limitacions pertinents.
- Determinar I'equip de millora.
- Aprovar els macroprocessos del sistema.
- Aprovar els processos dels quals n’és el responsable.

Equip de millora
- Planificar les activitats de desenvolupament i implantacio.

- Documentar el nou procés.
- Redactar els informes d’analisi del sistema documental.

Coordinador de qualitat
- Aprovar la documentacié generada per I'equip de procés.

- Planificar la implantacio.
- Desplegar definitivament el procés.
- Revisar i actualitzar els processos.

Qualsevol altre carrec
- Aprovar els processos i les instruccions de treball dels quals en siguin responsables.

DESENVOLUPAMENT

En la elaboracio i revisio dels processos s’han de tenir en compte, a més dels aspectes especifics del
document, la seva coheréncia amb la resta de la documentaci6 del sistema de la qualitat.

IDENTIFICACIO

La necessitat del desenvolupament d’un nou procés ¢€s identificada pel director en la revisid
del sistema. Aquesta necessitat es detecta de 1’analisi de la segiient informacio:

* Resultats d’auditories.

* No conformitats.

* Suggeriments de canvis en el sistema i recomanacions de millora en general.

Aprovat:
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Per a cada nou procés a desenvolupar el director creara un equip de millora, format per les
persones més directament implicades en el nou procés.

DESENVOLUPAMENT

L’equip de millora planificara la seva activitat, que fonamentalment constara de dues fases:
* Desenvolupament documental.
* Analisi de dades.

L’equip desenvolupara el procés desglossant-ho en activitats i definint, si procedeix, les
caracteristiques de qualitat, indicadors 1 criteris d’acceptacio aplicables.

El procés es documentara formant processos i instruccions de treball (especificacions,
normes, formularis, ...) i determinant els registres corresponents.

Al costat d’aquestes activitats s’ha d’indicar la temporalitzaci6é per a la seva execucid aixi
com els responsables de la mateixa.

REVISIO

El coordinador de qualitat és el responsable de la revisio i actualitzacid dels diferents
processos 1 el seu suport documental en funci6é de les no conformitats generades, els SQR i
els resultats de la revisi6 del sistema per part del director.

L’equip de millora participara en la preparacio i revisio dels processos.

El coordinador de qualitat sol-licitara informaci6 i col-laboracié de les persones directament
implicades en el procés a revisar.

Els processos no superen els 3 anys sense ser revisats, independentment de que se'ls apliqui
modificacions.

Les revisions queden registrades en el llistat de documents (LL040201).

DISSENY DEL MACROPROCES

Els macroprocessos, que engloben un conjunt de processos relacionats, seran aprovats pel
director identificat mitjancant les inicials i la signatura a 1’original del document.

Estructura de la documentacio:
- Missi6: Defineix breument la rad d'ésser del procés.
- Ambit d'aplicacio: Defineix a quines funcions, arees o persones afecta.

Aprovat:
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- Propietari i Responsabilitats: Estableix qui és el responsable final o propietari del
procés i els qui tenen responsabilitats en la seva gestio.

- Procediment: Descriu de forma clara els requisits que afecten el macroprocés
corresponent i els processos que desenvolupen els requisits previstos.

- Diagrama de flux: Es una representacio grafica de les interaccions entre els
procediments que inclou.

Format: Els macroprocessos es documentaran en formats preestablerts d'acord amb
MDO040101 model de macroprocés, procés. que recull el format corresponent a la primera
pagina. Les segiients pagines seran iguals a excepcié de la numeracié de pagina i la capseta
del peu de pagina que no s'incloura.

DISSENY DEL PROCES

El processos seran preparats i aprovats pels responsables directes de 1‘activitat. Quedaran
identificats mitjangant les inicials 1 la signatura a 1’original de la documentacio.

Estructura de la documentacio:

Objecte: Defineix breument la rad d'ésser del procés.

- Ambit d'aplicacié: Defineix a quines funcions, arees o persones afecta.

- Missions i responsabilitats: Es defineix qué han de fer cada una de les persones o
organs implicats en el procés.

- Desenvolupament: Es descriura de forma clara i concisa qui i com realitzaran les
activitats. Haura de fer-se un esfor¢ de sintesi i evitar concrecions innecessaries. En el
procés s'hi incloura exclusivament allo, I'abséncia del qual, podra tenir efectes negatius
sobre la qualitat i I'adequada execucio dels processos.

- Diagrama de flux: Es una representacio grafica de les interaccions entre les activitats
de procés (només a aquells processos que perque siguin més entenedors ho demanin)

- Quadre de caracteristiques: Només pels processos claus d’ensenyament-
aprenentatge (MD040101 model de macroprocés, procés). Determina els objectius de
qualitat a assolir per a cada curs i la seva mesura i control.

- Registres, Documents: s'esmentaran les instruccions de treball en forma
d'especificacions, normes, documents, models, métodes, llistats, ... que desenvolupin
el procés.

Format: Els processos es documentaran en formats preestablerts d'acord amb MD040101
model de macroprocés, procés; que recull el format corresponent a la primera pagina. Les
segiients pagines seran iguals a excepcid de la numeraci6é de pagina i la capseta del peu de
pagina que no s'incloura.

REGISTRES

MDO040101 Model de macroprocés, procés

Aprovat:
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