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Las documentaciones se clasifican por Tipos. En 
Entidades en el módulo de Configuración se 
pueden crear más Tipos de Documentación

Flujo para la evolución de ficheros.
Hay que seleccionar primero un 
departamento para que aparezcan 
profesores en los desplegables. 
Sólo los usuarios aquí mostrados 
podrán evolucionar versión de 
todos ficheros de la 
documentación

Crear nueva 
documentación

Permite descargar una 
copia del fichero para 
su consulta. El original 
permanece en la base 
de datos, ya que su 
estado es Aprobado

Puede usar el filtro 
para ver todos ficheros 
o solo aprobados.

Desde aquí 
también se ven 
los ficheros de la 
documentación
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Se elige el índice que 
se quiere evolucionar 
(Primaria para 1.0 o 
Secundaria para 0.1) y 
se pulsa el botón 
Evolucionar versión.  
Automáticamente crea 
un nuevo fichero en 
estado En Creación

Obtener una copia 
del fichero

Descargar el fichero para modificarlo y dejarlo bloqueado. 
Nadie más lo podrá modificar mientras esté bloqueado. Para 
desbloquear el usuario que lo ha bloqueado tendrá que subir 
el fichero al servidor

Cambiar el fichero 
de estado

El usuario que crea el fichero 
será el propietario, y puede 
descargarlo para modificarlo.

Marcar Público si se 
quiere que este 
fichero sea visible en 
la documentación de 
los alumnos
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Flujo para la evolución de 
procedimientos.
Hay que seleccionar primero un 
departamento para que 
aparezcan profesores en los 
desplegables. Sólo los usuarios 
aquí mostrados podrán 
evolucionar versión
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Los procedimientos tienen 
estados que se utilizan de la 
misma forma que los de los 
ficheros de documentación

Además de 
desarrollar el 
procedimiento en 
este apartado se 
puede adjuntar un 
fichero de apoyo o 
un fichero que 
contenga el propio 
procedimiento

Ya se comienza 
a redactar el 
procedimiento 
con los primeros 
apartados.
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����������������	�
��������

Muestra los Indicadores 
relacionados con el 
Procedimiento actual

Muestra los Registros 
relacionados con el 
Procedimiento actual

Muestra los Instrucciones 
Tecnicas relacionados con 
el Procedimiento actual
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Las instrucciones Técnicas se 
asocian a un procedimiento

Al igual como en las 
documentaciones se definen 
personas responsables de 
preparar, revisar y aprobar.
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Al igual como los ficheros de las 
documentaciones tienen
-Control de estado.
-Control de versiones.
-Bloqueo de fichero en 
modificación
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Los Registros se asocian a 
Procedimientos existentes

Se clasifican mediante un 
tipo, creado en el módulo de 
configuración como una 
entidad

Se obtiene una copia de la 
plantilla del registro para 
cumplimentarla y guardarla 
o imprimirla

Si el registro tiene un formato de 
plantilla establecido se adjunta a 
la descripción del registro

Se define la visibilidad del registro 
marcando la zona donde se 
quiere que los usuarios puedan 
ver el registro

Listado de todos los ficheros de registros 
subidos por los usuarios.
Cada fichero se puede descargar 
directamente de la tabla
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Elige el registro del desplegable y 
define el resto de los datos.
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Desde el menú primero accedemos al 
formulario de búsqueda donde se 
dispondrá de diferentes filtros que nos 
permitirán localizar de forma rápida las 
quejas registradas por los usuarios.

Forma de dar de 
alta la queja 
fuera del equipo 
directivo
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Esta zona del 
formulario nos 
proporciona un 
filtro de emisor 
de queja según 
su tipo

La queja se puede 
relacionar con una 
programación, 
procedimiento y/o 
documentación

Comunicante 
y tipo de 
comunicación

Responsabilidades y 
grado. Se definen al 
analizar la queja
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Aquí vemos si se ha 
registrado una acción 
derivada y relacionada 
con esta queja

Flujo de trabajo. 
Estados

Acceso a la búsqueda de 
acciones relacionadas con la 
queja

Haciendo click en este icono 
accedemos al registro de una nueva 
acción  relacionada con la queja en 
pantalla.

Registrar 
nueva queja

Las quejas al igual que otros registros de calidad  se 
cerrarán en una auditoria. 
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Forma de dar de 
alta la sugerencia 
fuera del equipo 
directivo
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Comunicante 
y tipo de 
comunicación

Las responsabilidades 
se definen al analizar la 
sugerencia

Esta zona del 
formulario nos 
proporciona un 
filtro de emisor 
de sugerencia 
según su tipo

Registrar 
nueva 
sugerencia

Haciendo click en este icono 
accedemos al registro de una nueva 
acción  relacionada con la sugerencia 
en pantalla.

Puede generar un informe de la 
sugerencia y avisar al responsable vía 
e-mail

Aquí encontrará 
el contenido de 
la sugerencia.
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La sugerencia se 
puede relacionar con 
una  documentación

Las sugerencias al igual que otros registros de calidad  
se cerrarán en una auditoria. 

Aquí vemos si se ha 
registrado una acción 
derivada y relacionada 
con esta sugerencia

Flujo de trabajo. 
Estados

Aquí se desarrolla el análisis de sugerencia
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NO CONFORMIDAD
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Generar informe 
accorde la búsqueda

Hay mas filtros en la 
Búsqueda avanzada

Pulsa en código para 
ver la no conformidad
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Las no conformidades de Desarrollo pueden 
surgir en Auditorias y, por tanto, se relacionan 
con ellas.

Se define el tipo de No conformidad

Aquí vemos si se ha registrado una acción derivada y 
relacionada con esta NO conformidad

Flujo de trabajo. 
Estados

Primero elige el proveedor y 
luego verá el listado de los 
albaranes del mismo.
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Elige aquí el tipo de la acción.
Las Preventivas pueden surgir a causa de una 
Sugerencia, o pueden surgir en Auditorias.
Las Correctivas pueden surgir de una Queja o 
de una No Conformidad, o también pueden 
surgir en Auditorias.

Estado y valoración de la acción

Desarrollo de la acción

Responsables de la acción y sus relaciones 
con procedimiento.

Visualizar Informe PDF de la acción y avisar 
al responsable de la acción
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Aquí puede indicar conforme 
a qué norma se esta 
realizando la auditoría

Aquí se especifica tipo de 
auditoría. En caso de 
auditoría Externa tendrá que 
especificar Entidad auditora y 
Auditor
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BorrarPara modificar pulse en 
el código del capítulo y se 
cargará su contenido. Al 
terminar pulse Modificar.

Añadir nuevo capítulo
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Botones para 
añadir y buscar 
Auditorías, no 
conformidades, 
quejas y acciones

Botones para 
añadir profesores, 
documentaciones y 
planes de mejora

Botones para 
añadir nueva 
revisión y generar 
Informe de revisión
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Para elegir el capítulo a 
rellenar
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Se puede asignar un 
indicador a un plan para 
ver su progreso
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Puede añadir nueva 
acción sin necesidad de 
volver al plan.

Puede avisar a los 
responsables de la acción 
vía e-mail

Puede seguir el flujo de 
estados de cada acción
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Desde primera vista puede ver 
el estado de plan.

Borrar el plan 
Ver el plan 

Generar listado según la 
búsqueda
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Define la visibilidad 
de indicador.

Al terminar de crear el 
indicador márcalo como 
Editado para que se 
pueda añadir las 
evaluaciones.
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Resumen de todas 
evaluaciones registradas

Valor es un 
número entero o 
decimal

Pulsa encima de valor 
para consultar o 
modificar evaluación
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Elige el proveedor de desplegable. 
El proveedor debe estar dado de 
alta en el módulo Administración y 
marcado como proveedor.



�����������	
�
������
���
���������


�������������������
����������� �

���	������
�������,������ 

���������������� ��������
��������������������	���� 
�
�����8��
�
������������6�����$��������������
��$ �
����	������������������������� ��������
�������!
"� ��
�������
����������������������� ��������
���

0
 � ��
��� � ��������� � �� �  ��������
�� � ����� � 0�������� �  ��������
�� � % � ������� � �� � ��������
� � ����
��������	�

0
���
��������������� ��������
���������)������� �� ������
���%�����������	������	�
��������
���� �  
����
�� � �� �  ��������
���� � �� � �� � ������� � ���	 � �� � �� � ����� � 
����
�� � ��� � ��������
� � ���

 ��������
���

Familias de artículos/servicios para los que está 
homologado un proveedor
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Añadir preguntas a la encuesta
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Añadir destinatarios a la encuesta
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Los eventos de calidad que se 
reflejan en el calendario

Puede buscar por tipo de evento y 
por otros criterios.

Los eventos de calidad que se 
reflejan en el calendario de forma 
gráfica.

Si mantiene el puntero del ratón encima del evento, verá su 
descripción


