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Docum Crear n!{eva umentacion A
documentacion Las documentaciones se clasifican por Tipos. En
Entidades en el médulo de Configuracién se
pueden crear mas Tipos de Documentacion
Titulo * Codigo *
Namero edicion 0.0 Fecha edicion * i
Estado En creation Control de cambios |:|
Tipo * 7 -
e ———
E::;ar[::;rﬁnnr‘ - Preparado por = -
3:;:::&1‘1; - Revigado por / -
Aprobado por i ., i
departamento - A”“"ﬂ““% Flujo para la evolucién de ficheros.
Hay que seleccionar primero un
_— departamento para que aparezcan
Descripcion
profesores en los desplegables.
So6lo los usuarios aqui mostrados
PR podran evqlucionar version de
todos ficheros de la
documentacién
+ %
b
Documentaciones > Detalle de la documentacion n VOLVER
Titulo = Documentos informativos Codigo * DOC-2012/INFO
Nimero edicion 0.0 Fecha edicion = |2?,f11,f12
Estado Aprobado Control de cambios I:l
Tipo * Reglamento -
;::‘;ﬁ:;z;:‘ FOL - Preparade por *  Alonso , Sonia = i
Revisado por : - Puede usar el filtro
departamento FoL M Revisade por Alansa V T pal’a Ver tOdOS fICheros
Aprobado por FoL <B Aprobado por A?,(sfmia -im0 Solo aprobados.
Desde aqui [

también se ven
los ficheros de la
documentacion

Mostrar

NHOMER

FICHEROS

) Solo aprobados @ Todos

ESTADD VERSION

DE SIGNACION

BLOQUEADO
POR

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

calendario
escolar_00

manual de
alumnos_00

\

calendario escolar

Aprobado 0.0 2011/2012

Aprobado 0.0 alumnos

Manual de usuario para
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Usuario Cafiada , Suso

lario escolar_00

Documentacion

sin extension.

I_m Introducir el nomi
— Se concatena la versign como sufijo.

Ruta fichero * Examinar_ Piiblico
Tamaiio maximo
Wersign * 0.0
Estado * IEn Creacion Control de cambios [ |
Creado por I Fecha Creacion I

Revisado por I

Fecha Revisado I
Fecha Aprobado I

[ [ [«

Aprobado por I

Blogueado por I

Descripcion

+(- *)+'+ # $%

$  $ ")) %/ |

" /! &% '

! +%( $ % !
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Documentaciones = Detalle de la d

+ & 0%

182)+

Descargar el fichero para modificarlo y dejarlo bloqueado.
Nadie mas lo podra modificar mientras esté bloqueado. Para

ntacion = Detalle del B .
el fichero al servidor

S0

Descargary®

desbloquear el usuario que lo ha bloqueado tendra que subir

o=
\

bloguear fichero

Usuario Geraldo Faldo , Romualdo
Documentacion consulta_ 01 Obtener una Copla
Norbestero” e del fichero
Designacion * consulta
Ruta fichero | || Examinar_ | [ piblico
| I \ P .
Elija un fichero si quiere modificar el contenido. Tamafio maximo 15 Mbytes. Marcar PUbIICO SI se
N quiere que este
“ersion * I(l'l . ..
fichero sea visible en
Estado * En aprobacidn - Control de cambios ITe
_ ~ la documentacion de
Creado por IGe{aldﬂ Faidg}_;]:}ﬁhiﬁalmi_v_ Fecha Creacion 281172012 IOS alu mnos
Revisado por |--Gémlsﬂi}-F3lcﬁ}.; Romualdo - | a Revisado 28/11/2012
Apropadopor [ [~] Fecna aprob, ; = Cambiar el fichero
de estado
Bloguesado por I
Descripcion
Modificar
*0438 - 18&2)+4
0 /! %
Documentaciones = Detalle de la documentacién > Detalle del fichero ° | VOLVER

=

Usuario

Documentacion

Mombre fichero =

Dezignacién =

Ruta fichero

WVersion *

Estado =

Creado por

Revisado por

Aprobado por

Bloqueado por

Descripcion

3 —

calendario escolar_00

Canada , Suso

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

P T T r Introducir €l nombre =in extension.
Iwbﬂdﬂm escolar 0o Se concatena la version como sufijo.
|calendario escolar 2011/2012

| | Examinar ™ pibiico

imcar el contenido. Tamano maximo

f * - Y . s = FY
| Evolucionar versr0n| ) primaria 0) Secund;

Aprobado. cambios Se elige el indice que
[Alonso . Sonia = Fecha Creacien  27/11/2012 se quiere evolucionar
[Alonse . Senia [= FechaRevisado  27/11/2012 (Primaria para 1.0 o
= = =_— Secundaria para 0.1
[‘Alonso . Sonia =] Fecha Aprobado  27/11/2012 p ) y

Modi‘ﬁca_r_l

se pulsa el botén
Evolucionar version.
Automaticamente crea
un nuevo fichero en
estado En Creaciéon
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calendario Aprobad 0.0 calendario escolar

escolar_00 probado 4. 2011/2012

calendario En 10 calendario escolar H

escolar_10 Creacion : 201112012

'5
CONVOCATORIAS ACTAS DOCUMENTACION EHCUESTAS

Ver indicadores

Nuevo indicador

Equipo de di
= = PORTAL DE
Ver documentacid s Pl PROFESORADO

Huevo plan

Documentaciones = Ver documentaciones

Hueva dOCOMTEN@CION

r@ Ver registros
0 I
| 6 #
Documentaciones = \er documentaciones o VOLVER
Titulo Cadigo
TR0 v | Estado Aprobado -
Busqueda avanzada
Bu.scar\\>
-_--_—-—"
i ’ N DEPTO
TiTULO cODIGO EDICION TIPO ESTADO  porpieano

Administracion Administracidn

hardware de un p— 0.0 Programacién Aprobado FOL )
sistema inf-::'_r_ma'ltioo
Documentos } DOC-2012NFO 0.0 Reglamenta Aprobado FOL jd
informativos

-——-—-———'/
PROGRAMA DE F.O.L
CICLOS FORMATIVOS EE?GS“M‘@‘DE 0.0 Programacién Aprobado FOL x

GRADO SUPERIOR
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Al Area de
profesorado

o

CONVOCATORIAS ACTAS DOCUMENTACION EHCUESTAS

| 1 MENU
Equipo de direccion PORTAL DE
Calendario PROFESORADO

Ciclos

Comunicaciones

Administracion

Procedimientos = Detalle del procedimiento © vouen Calidad

es extrasscolares .

Instruccione

Procedimiento * Codigo *

Tipo * -

Fechaedicion | Nimero edicén 0.0 Sugerencias
| domingo
- Preparado por * - 3j 4
- Revisado por |
] L0 11
- Aprobado por - -

Control de cambios [ ] \/ ; »
Flujo para la evolucion de

procedimientos.

Descripcién Hay que seleccionar primero un
departamento para que
aparezcan profesores en los
nsertar L .
desplegables. So6lo los usuarios
aqui mostrados podran
FICHEROS

evolucionar version

WMostrar (© Solo aprobados @ Todos

Hinglin registro coincide con los criterios especificados
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() * % *
del procedimiento a VOLVER
@ Ver Ficheros l
Insercion Correcta
Procedimento *  COMPRASY PROE{QORE Cadigo * P-201211
Tipo * Procedimietos de cali / Ademas de
desarrollar el
Procedimientos = Detalle del procedimiento = Detalle del fichero e VOLVER procedimiento en
@ este apartado se
puede adjuntar un
[DsJ A ] fichero de apoyo o
un fichero que
Usuario Geraldo Faldo , Romualdo Contenga el propio
Procedimiento ~ COMPRAS Y PROVEEDORES DE LOS DEPARTAMENTOS procedimiento
Codigo Intreducj/ &l nembre sin extension.
Procedimiento * _0o Se col tena la version como sufijo.
Designacitn * / Los procedimientos tienen
futa fiche [ Examinar] egtados que se utilizan de la
misma forma que los de los
ficheros de documentacion
“ersian * 0.0
Estade * IEn Creacion Control de cambios [
Creado por I o EI Fecha Creacion I i
Revisado por | . E| Fecha Revisado | H
Aprobado por I . El Fecha Aprobado I H
Blogueado por | Fecha Blogueado | H
Objeto Ya se comienza
a redactar el
\ / procedimiento
Aleance con los primeros
apartados.
Moficaciones

“ersion
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Procedimientos = Detalle del procedimiento = Detalle del fichero VOLVER

€

W Afadir £\ Anadir j
[[2; Asiadis hj Documentacian ][ “ | Procedimiento |
* i - + Y i
| Fichero Fichera Ver T
[- Desarrollo ] @ Desarrollo [Q Indicadares ][Q VRrRegaiies ]
Instrucciones Descargary X PR @
[ Técnicas 1 @l bloquear fichero Descargar copia
Usuario Geraldo Faldo , Rom
dimientos = Detalle del procedimiento = Detalle del fichero = Detalle del Cargo a VOLVER
Procedimiento P-204211_00
Codigo
Procedimiento * P-2012/1
Procedimiento P-2012M1_00
Designacion * COMPRAS Y PR(  Procedimiento Fichero
Cargo *
Ruta fichero
Elija un fichero siquiere .0

Version *

Estado *

Creado por

Revigado por

Aprobado por

Blogueado por

CObjete

Alcance

WMoficaciones
Version

0.0

R Insertar
En Revision

Mingin registro coincide con los criterios especificados

[ Gerzldo Faldo. R

l-r".- | | Fecha Revisado I

=
f =] Fecha Aprobade | o

I Fecha Blogueado I -

CONSEGUIR UNA MEJOR GESTION DE LAS COMPRAS DE LOS
DEFARTAMENTOS QUE REDUNDE DIRECTAMENTE EN LOS5S FROCESOS DE
ENSENANZA/APRENDIZAJE DE LOS ALUMNOS.

Las actuaciones realizadas por los profesores, jefes de -
departamento, sSecretario vy director en la homologacidn
de los proveedores de los Departamentos, la gestion de

_ Modificar



Calidad

GESTION BASADA
EM EQUIPDS

%

Procedimientos = Detalle del procedimiento = Detalle del fichero

P

-
Adiadir é Afadir cargo
- £ i e~
—# | Fichero Fichero for Bacistnos
{ Desarrollo [ Desarrallo ! Ver Registros

Instrucclones

‘ v

Descargary

Ijluquearﬂchernj

Tecnicas
Usuario Geraldo Faldo , Romualdo
Procedimiento P-2012/1_|| Procedimientos > Detalle del procedimiento > Detalle del fichero > Detalle de la Document(J) vouvern
Codigo =G
Procedimiento = [ 2012/
Procedimiento P-2012M1_00
Procedimiento Fichero P-201211_00
Documentacion * -
Motas
Insertar
1D DOCUMENTACION NOTAS
2 AGA1-DOC 2
Procedimientos = Detalle del procedimiento = Detalle del fichero © voum
" [ Afadin N[ —*| Aradir
|f Hleadir-GE ][ﬂ Docurnentacian [#7 || Pracedimienta

- ~%
Fichero
Desarrollo >,

Fichero
Desarrallo

War
Indicadores

|

Wer Registros

it

Instrucciones
Tecnicas

Descargary

IJquuearﬂchernj

Descargar copla l

Usuario Geraldo Faldo , Romualdo

Procedimiento P-20121_00

Codigo —— Introducir el nombre sin extensidn.
Procedimiento = P-201211 Lm Se concatena la version como sufijo.
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Procedimiento P-20121

Procedimiento Fichero P-201211_00

ientos = Detalle del procedimiento = Detalle del fichero = Ficheros de desarrollo ° VOLVER

58

Cédigo * m

Thtulo * CONSIDERACIONES GENERALES SOBRE EL PROCEDIMIENTO
DY Y Y
 Fuente T | Tamafio .I U & |ah &% | A~ émj‘ﬁdﬁd

Descripcion
PROPIETARIO DEL PROCEDIMIENTO: é
SECRETARIO
Fste nrocedimient, ctnaciones realizadas nor los i

CcODIGO TiTULO
m CONSIDERACIONES GENERALES SOBRE EL PROCEDIMIENTO X
Procedimientos > Detalle del procedimiento = Detalle del fichero 8 vouven
Procedimientos > Detalle del procedimiento = Detalle del fichero > Informe a VOLVER

&=

»

Afiadin
| Fichero Fichero
Desarrollo Desarrallo

!

Instrucciones

Descargary

Tecnicas bloguear fichero
Usuario Geraldo Faldo , Romualkdo
Procedimiento P-2042/1_00
Codigo

Procedimiento =

P-201211

(=

Procedimiento:
Procedimiento Fichero
Codigo

Designacion

Wersion Actual

P-2012i1

P_2012/1_00

P-2012/1

COMPRAS ¥ PROVEEDORES DE LOS DEPARTAMENTOS
0.0 Estado: En Revision

CONSEGUIR UNA MEJOR GESTION DE LAS COMPRAS DE LOS DEPARTAMENTOS QUE REDUNDE

Objsto: DIRECTAMENTE EN LOS PROCESOS DE ENSERANZAIAPRENDIZAJE DE LOS ALUMNOS.
Las actuaciones realizadas por los profesores jefes de departamento, secretario y director en la
Alcance: homelogacion de los proveedores de los Departamentos, la gestion de sus compras y la
informacion v satisfaccién de los profesores con las compras de sus Departamentos.
Creado:  Geraldo Faldo , Romualdo Fecha Creacion 2612012
Revisado: Fecha Revisién:
Aprobado: Fecha Aprobacién
CARGOS
Directar
Responsable de compras
DOCUMENTACION

Documentacién de AGA1

PROCEDIMIENTOS

DESARROLLO

01 - CONSIDERACIONES GENERALES SOBRE EL PROCEDIMIENTO

PROPIETARIO DEL.
SECRETARIO

Este pre

PROCEDIMIENTO:

comprende las realizadas per los profesores, los jefes de

departamento y el secretario para conseguir mejorar la eficiencia de las compras de los
Departamentos y que esta mejora redunde directamente en la mejora de la ensefianza.

En la gestion de est

e procedimiento se utiiza |a CARPETA DE CALIDAD DE DIRECCION y la

herramienta informética NOEWA,
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. Muestra los Registros
Muestra los Indicadores | = relacionados co% ol T
relacionados — con el Procedimiento actual
Procedimiento actual
Procedimientos = Detalle del procedimiento = Detalle del fichero 8 v

K=

= I [ AR adin Ni—*| Aradir
l T ]||§_ ———— ]|ﬁ ocumentacian ]I || Pracedimient 1

(—#"| Fiehero
1= | Desarrollo

Fichero ar | Ao Bl b
Desarrallo jlq Indicadares ]|Q Ver Registos ]

N | Instrucciones Descargary - =
[ Tecnicas 1 g bloguear fichern @ Dﬁjr@arwﬁ'aj

Usuario raldo Faldo , Romualdo

Procedimiento P-2012/11_00

Codigo

Procedimiento = P 1211

9/" *)+'+ )& 9
!ll

$

Lm. Introeducir el nombre sin extension,
" Se concatena la versién como sufijo.

Muestra los Instrucciones
Tecnicas relacionados con
el Procedimiento actual

(4
%

% ! $ % ! $




Calidad

GESTION BASADA
EM EQUIPDS

% 1

%

Instrucciones Técnicas = Detalle de la instruccion técnica

Instruccién
Técnica *

Fecha edicion *

Cidigo *

Nimero edicien 0.0

)

Las instrucciones Técnicas se
asocian a un procedimiento

Ningln registro coincide con los criterios especificados

Estado En creacion Control de cambios [ ]

Procedimienta * __
;:;Tr{::;;zre - Preparado por * - 3]
deiedan SR — =
Aprobado por

dgpartamem - Aprobade por -
Descripcian

FICHERDS
Maostrar [F-T aprobados @ Todos

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

Los Registros se asocian a
Procedimientos existentes

\ Se clasifican mediante un

tipo, creado en el médulo de
configuracibn como una
entidad

— | Si el registro tiene un formato de
plantilla establecido se adjunta a

la descripcion 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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# / Forma de dar de
alta la queja
fuera del equipo
directivo

% &:

Desde el menl primero accedemos al
formulario de busqueda donde se
dispondra de diferentes filtros que nos
permitirdn localizar de forma rapida las
quejas registradas por los usuarios.




Responsabilidades y
grado. Se definen al
analizar la queja

Comunicante
y tipo de
comunicacion

Esta zona del
formulario  nos
proporciona un
filtro de emisor
de queja segun
su tipo

— | La queja se puede
relacionar con una
programacion,
procedimiento y/o
documentacién
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Las quejas al igual que otros registros de calidad se
cerraréan en una auditoria.

Aqui vemos si se ha
registrado una accion
derivada y relacionada

con esta queja

Flujo de trabajo.
Estados

\

Registrar
nueva queja

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

% # $

Acceso a la busqueda de
acciones relacionadas con la
gueja
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6
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%

Forma de dar de
alta la sugerencia
fuera del equipo
directivo




Registrar
nueva
sugerencia

%

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

/

un informe de la

/ Puede generar
sugerencia y avisar al responsable via

e-mail

Las responsabilidades
se definen al analizar la
sugerencia

Comunicante
y tipo de
comunicacion

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

Aqui encontrara
el contenido de
la sugerencia.
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La sugerencia se
puede relacionar con
una documentacion

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

~
I
AN

Aqui se desarrolla el analisis de sugerencia

Flujo de trabajo.
Aqui vemos si se ha Estados

registrado una accion
derivada y relacionada
con esta sugerencia

—




NO CONFORMIDAD

#
& ,
2 3 !
#

/o . % ( %

# %
! , (
Generar informe

accorde la busqueda

Hay mas filtros en la
Busqueda avanzada

Pulsa en cdédigo para
ver la no conformidad
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-_ Se define el tipo de No conformidad
Las no conformidades de Desarrollo pueden
surgir en Auditorias y, por tanto, se relacionan
con ellas.
Aqui vemos si se ha registrado una accion derivada y
relacionada con esta NO conformidad
Fluo de trabajo.
Estados
(4 ) !

Primero elige el proveedor y
luego vera el listado de los
albaranes del mismo.
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Visualizar Informe PDF de la accién y avisar
al responsable de la accién

Responsables de la accién y sus relaciones
con procedimiento.

Elige aqui el tipo de la accion.

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.

Desarrollo de la acciéon

Estado y valoracion de la acciéon
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*
Aqui se especifica tipo de
auditoria. En caso de
auditoria Externa tendra que
especificar Entidad auditora y
Auditor
Aqui puede indicar conforme
a qué norma se esta
realizando la auditoria
, %
6 / !
% $ $ $ &$
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~ | Afadir nuevo capitulo

Para modificar pulse en
el cédigo del capitulo y se
cargara su contenido. Al
terminar pulse Modificar.

Borrar

%
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%
Botones para
afadir nueva

revision y generar
Informe de revision

Botones para
afiadir profesores,
documentaciones y

planes de mejora

Botones para
afiadir 'y buscar
Auditorias, no

conformidades,
guejas y acciones




Para elegir el capitulo a
rellenar
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Se puede asignar un
indicador a un plan para
Ver su progreso




$0

Puede afadir nueva
accion sin necesidad de
volver al plan.

Puede avisar a los
responsables de la accién
via e-malil

Puede seguir el flujo de
estados de cada accion




$5

Generar listado segln la
blusqueda

Ver el plan

Desde primera vista puede ver
el estado de plan.

Borrar el plan J
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Al terminar de crear el
indicador marcalo como
Editado para que se
pueda afiadir las
evaluaciones.

Define la visibilidad
de indicador.
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Valor es un
nimero entero o
decimal

Pulsa encima de valor
para consultar 0
modificar evaluacion

P $! %

Resumen de

evaluaciones registradas

todas




Elige el proveedor de desplegable.
El proveedor debe estar dado de
alta en el médulo Administraciéon y
marcado como proveedor.
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Familias de articulos/servicios para los que esta
homologado un proveedor
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Afadir preguntas a la encuesta
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Anadir 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
gréfica.

Si mantiene el puntero del ratén encima del evento, vera su
descripcion




