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OBJETO
Definir el procedimiento para gestionar los registros del sistema de Calidad y Gestión Ambiental.

ÁMBITO DE APLICACIÓN

Todos los registros generados como consecuencia del funcionamiento del sistema de Calidad y gestión ambiental.

MISIONES Y RESPONSABILIDADES

El coordinador de Calidad y/o cada uno de los responsables de cada subproceso, se encargarán de recoger, revisar y conservar los registros asignados, así como de decidir su disposición una vez superado el plazo de conservación.

DESARROLLO

Los registros se recogerán, en la medida de lo posible, en formularios codificados que se diseñarán teniendo en cuenta su función como documento para demostrar que se cumplen los requisitos especificados y que el Sistema de la Calidad y Gestión Ambiental es eficaz. El título del formulario hará referencia al registro en cuestión a fin de que quede inequívocamente identificado.

Los formularios se codificarán según MDXXYYZZ, donde XXYY indica el código del procedimiento al que se refiere el registro y ZZ es un número de orden. Al lado del código se indicará la fecha de edición del formulario y su número de revisión.

La responsabilidad de editar y revisar los formularios corresponderá preferentemente a la misma persona o departamento que preparó y revisó el procedimiento del cuál deriva. 

La responsabilidad de elaborar y supervisar los registros se establecerá en los procedimientos y en las instrucciones de trabajo.

Los registros se elaborarán a medida que vaya produciéndose la información y deberán ser legibles y con una presentación lo más cuidada posible.
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ARCHIVO
Los registros se recogerán, revisarán y archivarán, como máximo a la semana de haberse generado.

Se archivarán en carpetas etiquetadas con indicación de los registros que contienen y la época que abarcan y se guardarán y conservarán de forma que puedan recuperarse fácilmente, con medios y en instalaciones adecuadas.
Cuando el archivo sea en formato informático, el acceso a los mismos estará limitado (cuando proceda) con códigos de acceso asignados por el Responsable de la red local de Calidad. Dicho responsable realizará copias de seguridad periódicamente  (las fechas se recogerán en el modelo MD420201)
Los registros se conservarán durante un periodo mínimo de tres años y cada responsable determinará el destino final después de transcurrido ese tiempo.

Con carácter excepcional los registros del proceso enseñanza-aprendizaje (las pruebas evaluativas que sean soporte de una calificación), siempre que sea físicamente posible, se conservarán durante el trimestre-evaluación en curso y el siguiente. Antes hay que solicitarlo a AENOR.
Sin perjuicio del criterio anterior, las diferentes pruebas evaluativas se conservarán mientras dure el periodo que los alumnos disponen para reclamar sobre una calificación.

Los registros serán accesibles a todo el personal del Centro con la única salvedad de las excepciones que pudiera determinar la Dirección.

CONFIDENCIALIDAD

Los registros se consideran información interna y confidencial, salvo aquella diseñada especialmente para la comunicación con los clientes y proveedores. En este último caso la documentación podrá ser publicada de distintas formas: digital (mediante la página web de Centro) o en papel, para ello se dispone de tablones de anuncios (situados en pasillos y zonas comunes).
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