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CAPITOL 1

Politica de la Qualitat

El col-legi Sant Viceng de Pail de Manacor pret@meducacio integral per a tots els
seus alumnes, mitjancant un ensenyament individaali seguint una linia religiosa
basada en els valors evangelics. Davant la crisiattes que pateix la nostra societat,
l'arribada d’immigrants, el materialisme existelat,'superproteccio” sobre els fills/es,
la violéncia i I'agressivitat, la poca motivaciopcals estudis... volem formar persones
tant a nivell académic com de valors morals i ¢ttepaces d’analitzar amb un esperit
critic la realitat que ens envolta i transformar-la

Desitjam ser una escola oberta al futur i a larditet, dotada amb instal-lacions
adequades a I'Us i modernitzades, on cada alurpogla rendir al maxim de les seves
capacitats. Volem donar resposta als nous reptespgesenta la societat amb uns
plantejaments coherents amb els valors del nostracter Propi.

Pretenem continuar desenvolupant un clima acolliidte disciplina en el que
tots i cada un dels components de la Comunitat &thacse senti ates i valorat.

Existeix un bon clima de col-laboracié entre tdts rmembres que composen
cada una de les Etapes. Hi ha un esperit de supérata molt bona disposicio de tots i
cada un dels professionals que treballen en elr€antuietud per participar en cursos
de formaci6, etc. Podem considerar que €s un ofaastb una gran vocacio.

La relaci6 pares - professors funciona d'una nenpositiva: tutories
individualitzades, entrevistes informals, reunidespares...

L’atencio personalitzada amb cada alumne/a ertaaucomprendre la situacio
real de cada un/a.

Son valors a tenir en compta: I'estabilitat degtan majoria del professorat, i
I'ds practic i eficient dels diferents documentsstents en el Centre.

La implementacié del Sistema de Qualitat en el €i8ant Vicenc¢ de Pall” de
Manacor, parteix del compromis de la Direccio dell€gi amb la millora de la seva
gestio a través d’'una revisio eficient i continuaanifesta el seu compromis amb els
seguents punts fonamentals:

- Gestionar tots els recursos necessaris, incloegitgersonal adequadament
capacitat i qualificat, com una forma d’'implementarantenir el Sistema de
Gestio de Qualitat i satisfer el client.

- Implementar una politica de formacio del persomraltpl d'assegurar el seu
coneixement i comprensié del Sistema de Gestiowdit@t, la seva ubicacio
dintre d’aquest sistema i la importancia del semmomis amb la Qualitat i la
Millora continua.

Pagina 1l de 2



t‘g MANUAL DE LA QUALITAT

MAC [Sec:ll  [Cap:l |Revi4
Principis Generals Politica de la Qualitat

C.C. Sant Vicenc de Palll
Manacor

- Efectuar avaluacions del Sistema de Qualitat, cortmecanisme per detectar
oportunitats de millora.

- Impulsar les revisions anuals de la Politica i Ctijis de Qualitat per tal
d’avaluar si es compleixen els requisits i actieam@nera preventiva per evitar
desviacions potencials.

- Assegurar que la Politica establerta és comuniaddiel personal del Centre,
entesa i implantada per aquest.

- Comprovar que el conjunt de processos del Sistentaedtio de la Qualitat,
implantat en aquest Centre, genera el servei edwucahtisfaccio del client.

- Complir en tot moment amb la normativa vigent, g&segurar un proces
educatiu adequat a les exigéncies legals.

- Garantir tota 'ensenyanca obligatoria, de manemun alumne quan comenca
en el centre no necessiti canviar fins que ha a¢abal procés, fet que facilita
un millor coneixement i seguiment personal de tiabe, partint d'uns mateixos
principis metodologics comuns dels nostre Centhaua de tota I'escolaritat
obligatoria.

La Direcci6 és la responsable d’adoptar les mestiossponents per facilitar en tot
moment I'aplicacié d’aquest Sistema de Qualitaegient en el Grup Coordinador de
Qualitat la funcio de difondre i implementar la dowentacidé necessaria per dur a terme
aquest Sistema de Gestio de Millora continua pgmautar la satisfaccié del client.
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CAPITOL 2

Objecte i Camp d’Aplicacié del Manual de la Qualita

2.1. OBJECTE | FINALITAT

El present Manual de la Qualitat té per objecte establir la Politica de la Qualitat
I descriure, de forma general, el conjunt de compromisos, responsabilitats i
organitzacio, processos i recursos gque constitueixen el Sistema de Gestio de la
Qualitat implantat en el Centre Sant Viceng de Padl.

Per tal, el Manual de la Qualitat presenta dues finalitats fonamentals:

Caracter Intern
Permetre a tot el personal docent i no docent comprendre globalment el
Sistema de Gestid de la Qualitat implantat.

Caracter Extern
Permetre a les families i d’altres entitats interessades que aixi ho sol-licitin
coneixer I'estructura del Sistema de Gestié de la Qualitat implantat per a la
seva satisfaccio.

2.2. CAMP D’APLICACIO | EXCLUSIONS

Aquest Manual de Qualitat es d’aplicacid a tots els processos del Sistema de
Gestid de la Qualitat necessaris per:

El servei educatiu per a 'ensenyanca reglada en els nivells
d’Infantil, Primaria i Secundaria Obligatoria.

Queden exclosos, conforme al model de referéncia, els requisits relatius a:

- Disseny i desenvolupament d’activitats formatives reglades, en la mesura que
les especificacions per a I'ensenyanca reglada queden perfectament
delimitades pels requisits legals establerts.

- El control dels dispositius de mesura i seguiment en relacio a la necessitat de
verificar o calibrar dispositius de mesura per a determinar la conformitat
d’alumnes i processos.

- Preservacié del producte, ja que el producte és per a nosaltres la provisié del
Servei Educatiu, consideram que no estan implicats processos relacionats amb
la preservacié del mateix.

- Validaci6 dels processos de la produccid, ja que el Servei Educatiu no es pot
verificar mitjangant activitats de seguiment i mesura posteriors.

2.3NORMES DE REFERENCIA
UNE EN-ISO 9000:2005. Sistema de Gesti6 de la Qualitat. Fonaments i vocabulari.

UNE EN-ISO 9001:2000. Sistema de Gestio de la Qualitat. Requisits.
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CAPITOL 3

Enfocament al Client i Requisits Legals

3.1. CLIENTS | PARTS INTERESSADES

El Centre Sant Vicen¢ de Pail depen dels seus clients. El grau en que el
Sistema de Gestié de la Qualitat ens permeti comprendre les seves necessitats
actuals i futures, complir els seus requisits i excedir les seves expectatives,
facilitara el nostre compromis i esforgcos per a millorar continuament la seva
satisfaccié amb els nivells educatius aconseguits.

En el procés educatiu ens trobam:

Clients A'“m,r.‘es
Families

Clientes Interns Personal (docent i no docent)
Titularitat

Parts interessades Administracio
Entorn Social

3.2. SATISFACCIO DE CLIENTS: FAMILIES | ALUMNES

Com a mesura de I'eficacia del sistema de Gestio de la Qualitat, el centre Sant
Viceng¢ de Pall duu a terme una avaluacio sistematica de la satisfaccio dels
clients en relacié amb els serveis prestats.

Aquesta avaluacié forma part dels processos per a la millora de la Qualitat i es
basa en dos nivells fonamentals:

Nivell 1 : Nivell d’insatisfaccio
Analisi i avaluacié de les reclamacions i queixes produides amb caracter
mensual / anual.

Nivell 2 : Nivell de satisfaccio
Utilitzacio d’enquestes i entrevistes per a determinar el nivell de satisfaccid dels
clients externs respecte al servei rebut. Analisi de resultats amb caracter anual.

La informacié és analitzada dins del Grup Coordinador de Qualitat, el qual ha
de definir les mesures adequades en funcio dels punts forts que cal potenciar o
els punts debils que han de ser millorats.

La informacié sobre l'avaluacié de la satisfaccié dels clients estara disponible,
sobre la base d’indicadors, per a tot el personal del centre.
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3.3. REQUISITS LEGALS

El col-legi Sant Vicen¢ de Paul evoluciona dins d’'un entorn legal establert. El
sistema de gestid de la Qualitat ha d’assegurar que els processos necessaris

soén capacos de complir tots i cada un d’ells.

Els requisits legals s’identifiquen a partir dels processos de control de la
documentacio externa i s’'incorporen als processos necessaris per tal

d’assegurar el seu compliment.
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CAPITOL 4

Els Processos per a la Gestido de la Qualitat

4.1. ENFOCAMENT ALS PROCESSOS

Un procés engloba el conjunt d’operacions necessaries per arribar a un resultat
desitjat i necessari per complir els requisits dels clients i els requisits legals
aplicables.

Gestionar la Qualitat requereix que s’identifiquin i gestionin els processos que
es desenvolupen internament i externament al Centre Sant Vicen¢ de Padl,
sobre la base del Caracter Propi, la Politica de Qualitat i I'enfocament als
alumnes i a la familia.

D’aquesta manera, el sistema de Gestio de la Qualitat es el mitja pel qual:

- S’identifiquen els processos necessaris per a la gestio de la Qualitat i la
seva aplicacio a traveés del Centre Sant Viceng de Palil.

- Es determina la sequencia i interaccié dels processos

- Es determinen criteris i métodes per a la seva operacio i control eficag

- S’assegura la disponibilitat de recursos i informaciéo necessaris per
confirmar aquesta operacio i control

- Esrealitza el seguiment, la mesura i I'analisi dels processos

- Simplementen les accions necessaries per arribar als resultats
planificats i a la millora continua dels processos

4.2. IDENTIFICACIO DELS PROCESSOS

El Centre Sant Vicenc¢ de Paiil ha definit 3 categories de Processos, atenent la
seva finalitat:

) Processos Estrategics
Processos necessaris per a la direccidé i planificacié de les activitats del
col-legi Sant Vicenc de Palil.

=) Processos clau
Processos d’'operacio i control necessaris per a alumnes, pares i personal
del col-legi Sant Viceng de Pall per al desenvolupament de les activitats.

) Processos de Suport
Processos auxiliars necessaris per al manteniment del sistema de gesti6
de la Qualitat i el funcionament del col-legi Sant Vicen¢ de Paldil.
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1. PROCESSOS ESTRATEGICS

PROJECTES | REGLAMENTS
* CP - PEC - PLC - PCC
*REGLAMENTS
-RRI
-RA
PE 01 GESTIO PRESSUPOSTARIA

SP 01 GESTIO PRESSUPOSTARIA

. PROCESSOS CLAU

PC 01 APIMA
SP 01 ACTIVITATS APIMA
PC 02 ACCIO TUTORIAL
SP 01 TUTORIES PARES/ALUMNES
SP 02 TUTORIES GRUP-CLASSE
SP 03 ORIENTACIO
PC 03 ELABORACIO DE DOCUMENTS DOCENTS
SP 01 PGA
SP 02 MEMORIA
SP 03 PROGRAMACIO D'AULA

PC 04 PASTORAL
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PC05 ACTIVITATS COMPLEMENTARIES | EXTRAESCOLARS
SP 01 SERVEI DE MENJADOR
SP 02 ACTIVITATS COMPLEMENTARIES (Excursions, Soes i
viatges)
PC 06 MARQUETING
PC 07 ATENCIO A LA DIVERSITAT
SP 01 COMPENSATORIA
SP 02 INTEGRACIO
SP 03SOBREDOTACIO INTELECTUAL
SP 04 SUPORT

PC 08 FUNCIONAMENT DE LES REUNIONS DELS ORGANS
COL-LEGIATS

PC 09 AVALUACIO

PC 10 ACTIVITAT D’AULA

. PROCESSOS SUPORT

PS 01 GESTIO DEL PERSONAL
SP 01 COMPETENCIA | SENSIBILITZACIO DEL PERSONAL
PS 02 ORGANITZACIO | PLANIFICACIO D'HORARIS | SERVE

SP 01 ORGANITZACIO D'HORARIS, ESPAIS | SERVEIS
SP 02 ORGANITZACIO SUPORTS FORA D’HORARI LECTIU

PS 03 GESTIO D'ADMINISTRACIO | SERVEIS

SP 01 CIRCULARS | CARTES

SP 02 MATRICULACIO

SP 03 SERVEI PORTERIA

SP 04 GESTIO INFORMATICA AVALUACIO
SP 05 SECRETARIA
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PS 04 GESTIO DELS APROVISIONAMENTS | DE LA
INFRAESTRUCTURA

SP 01 GESTIO DELS APROVISIONAMENTS | DE LA
INFRAESTRUCTURA

PS 05 GESTIO DE QUALITAT
SP 01 GESTIO D'INCIDENCIES
SP 02 ACCIONS CORRECTIVES | PREVENTIVES
SP 03 GESTIO DE L'ESTRUCTURA DOCUMENTAL
SP 04 AUDITORIES INTERNES
REVISIO DEL SISTEMA PER LA DIRECCIO

PS06 RELACIO AMB ALTRES ENTITATS

SP 01 RELACIO AMB ALTRES ENTITATS
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CAPITOL 5

Control de la documentacio

Tots els documents que constitueixen I'estructura documental del sistema
estan sotmesos a un sistema de control documentat en procediment per
assegurar que:

- SoOn adequats tecnicament i conformes a la Politica de la Qualitat.

- Estan disponibles, en l'edicié actualitzada, en els llocs on es realitzen
activitats per al seu us per les funcions implicades.

- S’impedeix I'is de documentacio obsoleta

- Es manté un sistema de control coherent davant modificacions seguint
una filosofia de revisi6 semblant a l'edici6 a la que el document
substitueix.

Politica de Qualitat

Manual de Qualitat
Pla de Millora de Qualitat

Manuals de Procediment

Altres documents de gestio
(Programes, Plans, etc.)
Legislacio aplicable

— Reqistres (evidéncies)

Per tot aix0, el sistema de control es basa en:

- Aprovar els documents abans de la seva emissio

- Revisar els documents per assegurar la seva actualitzacié i procedir a la
aprovacioé de bell nou

- ldentificar els canvis produits i I'estat de revisio

- Distribucio controlada de documents en els llocs d’us

- Assegurar el manteniment de la informaci6 de manera llegible i
identificable

- Retirada i custodia (si cal) dels documents obsolets
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CAPITOL 6

Control dels Reqistres de la Qualitat

Els registres de Qualitat representen I'anotacio, en qualsevol tipus de suport
(paper, mitjans magnetics electronics, etc.), de les activitats dutes a terme
abans, durant o després de laplicacié dels processos que componen el
Sistema de Gestié de la Qualitat, podent ésser interns (generats des del propi
centre Sant Vicen¢ de Pall) o externs (procedents de clients, proveidors o
d’altres parts interessades).

La importancia que els registres adquireixen dintre del Sistema de Gestio de la
Qualitat es deu a tres aspectes fonamentals:

1. El manteniment dels registres permet demostrar la conformitat amb
els requisits especificats.

2. Permet reconstruir lhistoric d’'una activitat o procés realitzat
(trajectoria)

3. El seu analisi permet verificar el funcionament real del Sistema de

Qualitat i constitueix una important entrada de dades a I'hora
d’establir accions correctores i preventives.

Aquests son els motius pels quals els registres de la Qualitat sobn sotmesos a
un sistema de control documentat en procediment. El sistema de control es
basa en:

1. Una identificacio clara del registre de la Qualitat, identificant el seu
format o l'aplicacié informatica a la qual pertany, en els documents
d’on sorgeix la seva necessitat.

2. Uns criteris d’'emplenament i codificacio (si procedeix) adequats que
asseguren que el registre és llegible, complet i Unic dintre del tipus de
registre tractat.

3. Una descripcio adequada del circuit de vida del registre des de la
seva recol-lecci6é, guarda, arxiu, accés, manteniment i destinacio
final.

4. Un criteri d’arxiu homogeni i adequat que permeti assegurar que el

registre sera mantingut evitant la seva perdua o deterioracid |
permetent una recuperacié senzilla i eficag en cas de necessitar el
seu analisi o avaluacio, establint les mesures de control quan el
registre és mantingut en suport magnétic o electronic.

Com a norma general, els registres seran conservats sota control durant un
temps de 3 anys, manco que s’estableixin daltres condicions.
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RESPONSABILITAT | AUTORITAT

Vegeu: el RRI, el DOC, el Manual de Procediments del Grup Coordinador de
Qualitat (on queden reflectides les funcions del Coordinador de Qualitat i de tots
els membres del Grup Coordinador de Qualitat); el Manual de Procediment PS05
— SPO04 *“Auditories Internes”, on queden documentades les responsabilitats
davant l'auditoria de l'auditor intern, I'auditat, el coordinador de Qualitat i el Grup
Coordinador de Qualitat; el Manual de Procediment PS03 — SP03 “Servei de
Porteria”, on s’estableixen les responsabilitats de la Porteria.

El personal del servei de neteja €s el responsable de mantenir el Centre desat i
net.

El personal de secretaria té la responsabilitat de resoldre satisfactoriament les
tasques administratives encomanades pel Director Titular i totes aquelles que
estan especificades en els diferents procediments, a més de la guarda i custodia
dels documents administratius, els Llibres d’escolaritat i els expedients académics
dels alumnes.

COMUNICACIO INTERNA

La direccié del Centre Sant Vicenc de Padl, té definits canals adequats per
assegurar que la informacio relativa a I'operacio i eficacia dels processos arriba a
tota I'organitzacié.

Cada procés té definits els criteris per assegurar que la informacié necessaria
(documents, criteris, responsabilitats, registres, indicadors, incidencies, etc.) esta
disponible per al personal apropiat perque pugui prendre decisions.

Igualment, la direccio del Centre Sant Viceng de Padil utilitza tant el Claustre com
d’'altre mitja disponible per informar sobre l'operativitat i eficacia del sistema de
gestio de la Qualitat.

IDENTIFICACIO | TRACABILITAT

Els expedients, que contenen la documentacio particular de cada alumne/a, estan
custodiats a la secretaria del Centre, aixi com els Llibres d’escolaritat, identificats
per ordre alfabétic i per cursos (ambdds son propietat del client).

Quan el professorat hagi de treure algun d’aquests documents de la secretaria,
anotara a una graella de control de sortida d’aquests, que restara a la secretaria,
els documents que s’emporta, el nom de la persona que s’els emporta, la data i
I'hora de sortida dels documents. Quan els retorni, anotara el dia i I'hora que els
retorna aixi com la persona que els rep. Sempre s’haura de tenir en compte la
reglamentacié sobre proteccio de dades.

La tracabilitat del servei educatiu queda assegurada mitjangant I'arxiu dels
registres de la PGA, la Memoria Anual, el rendiment academic dels alumnes i
d’altres dades que ens permeten realitzar un seguiment de la informacié.
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CAPITOL 1

Planificacid Estrategica de la Qualitat

1.1. ENFOCAMENT A LA MILLORA CONTINUA

La Missio, la Visi6 i els Valors que expressa la Politica de Qualitat donen
forma i contingut a aquest Manual de la Qualitat i als documents de Qualitat
que d’aquest es deriven.

La Politica de Qualitat es definida i aprovada, com a part d’aquest Manual de la
Qualitat per la Direcci6 del col-legi Sant Viceng de Padul.

Amb la intencid6 de desplegar aqguesta Politica de la Qualitat en objectius
concrets que cal aconseguir, tenint en compte la situacio del sistema de gestiod
de la Qualitat, la Direccié duu a terme una Planificacié Estrategica de la

Quialitat.

La Planificaci6 Estratégica de la Qualitat s’ha establert en tres etapes el
funcionament de les quals és ciclic amb caracter anual.

Revisi6 del Sistema de

Punt de Partida. Reflexi6

Etapa | Gestio de la Qualitat sobre situaci6 aconseguida
Etapa Il Programac;ié de Objectius Despleg_ament de la Politica
de la Qualitat de Qualitat

i Vigilancia i ajustament de

Etapa Il (_ ent \Xtemade

les accions empreses.

ETAPA I ETAPAII

La Planificacio Estratégica de la Qualitat representa el motor de la millora
continua de la Qualitat, és responsabilitat de la Direccié i es duu a terme en el
si del Grup Coordinador de Qualitat.
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1.2. PLADE QUALITAT | PARTICIPACIO EN LA MILLORA

L’expressié documentada de la planificacié estrategica de la Qualitat queda
reflectida en els diferents Plans de Qualitat que el col-legi Sant Viceng de Padll
orquestra amb caracter anual, dins la PGA, i que recull els objectius concrets
de Qualitat establerts per al segtient periode de millora.

Per tal de dinamitzar i desplegar aquests plans de Qualitat, la Direccié del
centre Sant Viceng de Paull impulsa la participacié de tot el personal en Equips
de Treball amb els objectius fonamentals d’impulsar I'aplicacié dels plans de
Qualitat aprofitant les aportacions de tots.
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CAPITOL 2

Mesura | Sequiment dels Processos

El col-legi Sant Vicen¢ de Paul manté un control de la Qualitat que forma part
integrant de la realitzacié dels processos. El sistema de control de la Qualitat té
com a finalitat fonamental demostrar la capacitat dels processos per a
aconseguir els objectius i els resultats esperats.
La mesura i seguiment dels processos es realitza sobre diverses orientacions:

- Control, avaluacio i seguiment de les entrades en els processos

- Control, avaluaci6 i seguiment dels parametres d’operacio

- Control, avaluacio i seguiment del resultat dels processos
El centre Sant Vicen¢ de Pall té definida una bateria d’indicadors (Pla de
Mesura i Seguiment ) que permet analitzar la capacitat de els processos i de

I'organitzacio per a arribar sempre als resultats prevists.

Sobre la base dels indicadors, la Direccio pot determinar arees de millora que
s’incorporen al Pla de Millora i arriba als grups de millora.

Aixi mateix, els controls realitzats permeten demostrar que els resultats son
conformes amb els requisits definits i les necessitats dels clients.

Paginaldel



t‘g MANUAL DE LA QUALITAT

MAC [Sec:lll [Cap:3  |Rev:0

C.C. Sant Viceng de Pall Processos per a la Millora

Manacor de la Qualitat Gestio d'incidencies

CAPITOL 3

Gestio d’Incidencies

El conjunt de controls, revisions, verificacions, supervisions i avaluacions
relacionats amb els processos constitueixen el conjunt de punts a partir dels
quals es determina la conformitat o no conformitat de les activitats amb
respecte dels requisits definits.

El col-legi Sant Vicen¢ de Padl té definits dos esquemes d’actuacio en relacio a
la situacié no conforme:

1.- No conformitats/incidéncies relacionades amb el nivell educatiu esperat
d’'un alumne/a.

2.- No conformitats/incidéncies relacionades amb els processos de prestacio
del servei.

Per a aquests casos, el col-legi Sant Vicenc¢ de Pall té definits procediments
documentats per a:

Identificar i documentar les incidencies detectades.

Avaluar la incidéncia

Paralitzar el procés, quan sigui possible.

Determinar la disposici6 més adequada per al tractament de la

incidéncia i la soluci6 de la situacié no conforme, inclosa I'avaluacio dels

efectes en els clients o d’altres parts del procés.

5. Informar a les funcions afectades de les disposicions preses i registrar la
naturalesa de la incidencia i les acciones preses.

6. Verificar novament les activitats i processos per a demostrar que la

incidencia ha estat resolta.

PwonNpE

Com a tractament d’una incidéncia, el centre Sant Vicen¢ de Paull entén les
activitats encaminades a determinar com aquesta afecta o afectara als
segients processos, 0 als clients i el personal, per a poder determinar les
accions més adequades per a resoldre els efectes negatius que aquesta
pogués dur associats.

Els procediments documentats implantats estableixen els meétodes i
responsabilitats per a dur a terme totes aquestes activitats.
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CAPITOL 4

Accions Correctives | Preventives

Com a part del motor per a la millora continua de la Qualitat, en el centre Sant
Viceng de Padl s’estableixen dos tipus d’accions de millora diferenciades:

1. Reaccio davant els problemes

Actuacié després de l'aparicié d’'una no conformitat (producte, procés o
sistema de la Qualitat), investigant les arrels per establir les ACCIONS
CORRECTIVES que evitin la seva repeticio.

2. Anticipacio als problemes

Actuacié abans de l'aparici6 d’'una no conformitat (producte, procés o
sistema de la Qualitat), investigant les causes potencials per establir les
ACCIONS PREVENTIVES que evitin la seva aparicio.

El col-legi Sant Viceng de Pal ha establert procediments documentats per a la
definicio i implantacié d’aquestes accions, tenint en compte la magnitud dels
problemes detectats o els riscos (reals o potencials) que d'ells s’en puguin

derivar i que inclouen:

Accions Correctives

Acciones Preventives

Determinaci6 del problema real : tractament eficag
de les reclamacions i valoracié dels serveis per part
dels clients, analisi dels registres sobre no
conformitat (producte, procés i sistema de la
Qualitat).

Determinacio del problema potencial
establiment dels sistemes adequats de
realimentacié de la informacié sobre el sistema de
gesti6 de la Qualitat amb la finalitat de verificar
I'evoluci6 de parametres o indicadors essencials i
identificacié de tendencies.

Investigaci6 de la causa de no conformitat:
teécniques, métodes i responsabilitats per a dur a
terme la investigacid i determinacié de I'arrel dels
problemes i els métodes de registre del procés
realitzat.

Investigaci6 de la causa de no conformitat
potencial: técniques, métodes i responsabilitats per
a dur a terme la investigacio i determinacié de la
causa potencial dels problemes.

Determinacié de l'accié correctiva : técniques,
metodes i responsabilitats per a determinar la
soluci6 més adequada per a eliminar o reduir al
maxim la repeticié de l'arrel, i per tant, la repeticio
de la no conformitat.

Determinacié de la accié preventiva : técniques,
meétodes i responsabilitats per a determinar la
soluci6 més adequada per a eliminar o reduir al
maxim I'aparicié de la causa, i per tant, I'aparicio de
la possible no conformitat.

Implantacié i seguiment de I'accié6 determinada:
pla d'acci6 i responsabilitats per a llevar I'accié a la
practica, establint els controls necessaris per a
verificar que l'acci6 s’ha duit a la practica i
I'eficacia per a eliminar els problemes objectiu de
l'acci6.

Implantacié i seguiment de la accié determinada:
pla de accié i responsabilitats per a llevar la accio
preventiva a la practica, establint els controls
necessaris per a verificar que I'accidé s’ha duit a la
practica i Il'eficacia per a evitar els problemes
objectiu de l'accié.
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CAPITOL 5

Auditories Internes de la Qualitat

Per a determinar si totes les activitats del Sistema de Gestio de la Qualitat han
estat adequadament planificades, estan implantades i al dia, estan sotmeses a
millora continua i son adequades per a complir la Politica de la Qualitat, la
Norma de Referencia i per a aconseguir els objectius prevists, el centre Sant
Viceng de Padl, duu a terme auditories programades.

La programacio se realitza en funcié de la naturalesa i importancia de I'activitat
que s’ha d’auditar, aixi com de la confianca que la Direccié adquireix sobre la
mateixa a mesura que el sistema de gestio de la Qualitat evoluciona (historic
d’auditories anteriors).

Per a dur a terme les auditories internes de la Qualitat, el centre Sant Viceng
de Pall ha establert el procediment documentat adequat que asseguri que
aquests examens son planificats i es realitzen de forma metodica per personal
independent d’aquell que tingui responsabilitat directa sobre les activitats que
s’estiguin auditant, amb la finalitat de salvaguardar I'objectivitat i imparcialitat
del proceés.

El métode d’auditoria estableix el procés de planificacido i preparacié de
l'auditoria, les responsabilitats de I'equip auditor i de l'auditat, el procés
d’execucid, 'acabament de I'auditoria i la preparacio de lI'informe, el seu circuit i
el tancament de les activitats de seguiment corresponent a les accions
correctives definides pel personal responsable de I'area auditada o el Comite
de la Qualitat.

Els auditors interns de la Qualitat estaran degudament qualificats tal com es
descriu en el procediment PS05 — SP04 “Auditories internes”.
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CAPITOL 1

Processos Estrategics

11
Projectes i Reglaments

En aquest apartat s’inclouen tots els projectes i reglaments referits al
funcionament del Centre i a la seva tasca docent.

Procés Estrategic PE.O1: GESTIO PRESSUPOSTARIA

L'objectiu del present procés és sistematitzar :

a) el registre de les entrades i sortides dels diners que rep el Centre;
b) l'arxiu de les factures;

c) lajustificacio de les despeses del curs anterior;

d) el pressupost de les despeses i ingressos del curs.
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CAPITOL 2

Processos Clau

2.1 Procés Clau PC.01: APIMA

Aquest procés Clau pretén marcar unes pautes per a l'organitzacio de
les

activitats que estan sota la responsabilitat de 'APIMA i establir les

pautes de col-laboracio i comunicacié entre la Junta de 'APIMA i el

Claustre del Centre Sant Viceng de Paul, amb la finalitat de millorar la

gualitat educativa.

Procés Clau PC.02: ACCIO TUTORIAL

La finalitat d’aquest procés és establir una dinamica funcional per a les
reunions del tutor amb les families i amb els alumnes aixi com donar a
coneixer els possibles i distints itineraris als alumnes i a les families, i les
opcions que es poden prendre respecte a camins alternatius.

Procés Clau PC.03: ELABORACIO DE DOCUMENTS DOCENTS

L'objectiu del present procés és sistematitzar com, quan i qui €s el
responsable d’elaborar, desenvolupar, avaluar i modificar els documents
necessaris per al desenvolupament dels processos educatius del Centre
Sant Viceng de Padl.

Procés Clau PC.04: PASTORAL

L'objectiu d’aquest procés és realitzar la programacié de Pastoral per tal
de donar-la a coneixer a tota la comunitat educativa i establir-ne les
responsabilitats del professorat, agents de pastoral i PAS (Personal
d’Administracio i Serveis) aixi com aplicar I'activitat pastoral en el
desenvolupament diari escolar.

Procés Clau PC.05: ACTIVITATS COMPLEMENTARIES | EXTRAESCOLARS

El procés pretén estructurar el funcionament del servei de menjador i el
funcionament de les activitats complementaries que es realitzen en el
Centre.
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Procés Clau PC.06: MARQUETING

Aquest procés estableix de quina manera es pot donar a coneixer a la
societat en general com és i quines tasques realitza el col-legi Sant
Viceng de Pail de Manacor.

Procés Clau PC.07: ATENCIO A LA DIVERSITAT

Amb aquest procés es pretén donar resposta a tota la heterogeneitat de
'alumnat, utilitzant les mesures més idonies per ajudar tots els alumnes
del centre a aconseguir els objectius generals de I'Etapa segons les
seves capacitats.
Les mesures especifiques que s’utilitzen per atendre la diversitat de
'alumnat estan incloses dins els seglents programes :

- Compensatoria.

- Integracio.

- Sobredotaci6 intel-lectual.

- Suport

Procés Clau PC.08: FUNCIONAMENT REUNIONS D'ORGANS COL-LEGIATS

Aquest procés intenta establir 'esquema del funcionament de les
reunions dels organs col-legiats: Consell Escolar, Equip Directiu,
Claustre de Professors, Etapa, Cicle, Departaments i APIMA del Centre
Sant Vicencg de Padl.

Procés Clau PC.09: AVALUACIO DE L’ALUMNAT

La finalitat del present procés és definir els procediments d’avaluacio i
comprovar que les activitats d’avaluacié verifiquen que I'alumne ha
assolit els objectius programats.

Procés Clau PC.10: ACTIVITAT D’AULA

Les intencions d’aquest procés son:

a) Concretar les activitats a realitzar per preparar i desenvolupar la
programacié d’aula.

b) Definir les responsabilitats dels tutors, professor de I'area i alumnes.
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CAPITOL 3

Processos Suport

3.1 Procés Suport PS.01: GESTIO DEL PERSONAL

Aquest procés té la funcio

a) d’establir una sistematica a partir de la qual el centre Sant Viceng de

Padul:

- ldentifica les necessitats de competéncia

- Estableix mesures formatives o d’altres accions per satisfer aquestes
necessitats

- Avalua l'eficacia de les accions preses

- Estableix actuacions per a la sensibilitzacié i presa de consciencia
del personal.

Aquest procediment és d'aplicaci6 tant al personal docent com al

d’administracio i de serveis.

b) Determinar com s’ha de rebre, acompanyar, orientar i informar a la
persona nouvinguda per tal de recolzar la seva incorporacié al nou lloc
de feina i donar a conéixer la forma de funcionament del centre.

Procés Suport PS.02: ORGANITZACIO | PLANIFICACIO D'HORARIS | SERVEIS
L'objecte d’aquest procés és:

a) establir els horaris i serveis del personal docent i no docent, i els
horaris de suport fora de I'horari lectiu del centre Sant Vicencg de
Padl;

b) organitzar els espais del centre Sant Vicencg de Padil.

Procés Suport PS.03: GESTIO D'ADMINISTRACIO | SERVEIS
L'objectiu d’aquest procés és:

a) sistematitzar el format de les circulars les quals han d’'informar la
Comunitat Educativa de les activitats que s’han de realitzar i/o
materials que s’han d’emprar per a unes determinades actuacions;

b) establir les pautes que s’han de seguir per procedir a la matriculacié
dels nostres alumnes;

c) sistematitzar el servei de porteria;

d) establir el procés d’elaboracié i arxiu dels informes d’avaluacié del

Col-legi Sant Vicenc de Pall de Manacor, dirigits a les families.

e) determinar les tasques i responsabilitats del personal de secretaria i

establir la forma d’arxiu dels document que s’hi guarden.
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Procés Suport PS.04: GESTIO D’APROVISIONAMENTS | D'INFRAESTRUCTURA

L'objectiu és definir el procés per a la gestié dels aprovisionaments de
productes o serveis relacionats amb l'activitat docent, i la gestio de la
infraestructura incloent I'adquisicio, I'Gs i el manteniment.

Aquest procés és d’aplicacio per a tots els recursos materials i serveis
necessaris per al desenvolupament dels processos inclosos en el
Sistema de Gestié de Qualitat del Centre Sant Viceng de Palil.

Procés Suport PS.05: GESTIO DE QUALITAT

Aquest procés pretén establir una sistematica per estructurar la
documentacio que es crea amb els procediments de Qualitat, per donar
resposta a les diferents incidéncies que es detectin proposant uns tipus
d’accions correctives o preventives, segons el casos, i per gestionar la
manera com es duran a terme les auditories internes del Centre Sant
Viceng de Padl.

Procés Suport PS.06 RELACIO AMB ALTRES ENTITATS

Aquest procés pretén determinar les pautes a seguir a I'hora d’establir la
relacio amb altres entitats.
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CAPITOL 1

Gestio dels Recursos Humans

3.1. INTRODUCCIO

El Personal es un factor essencial en la capacitat per a la Qualitat del centre
Sant Viceng de Pail. Per a mantenir aquesta capacitat, dintre del sistema de
gestio de la Qualitat es troba establert el procediment documentat adequat que
fixa els mecanismes per a identificar i proporcionar les accions necessaries per
a afavorir la implicacié d’aquest personal.

Totes les activitats de formacié van encaminades en dues direccions:

- Assegurar la competéncia técnica en el desenvolupament de cada una
de les funcions.

- Assegurar el coneixement i comprensio d’aquestes funcions del sistema
de gesti6 de la Qualitat, la seva ubicacio dintre d’aquest sistema i la
importancia del seu compromis amb la Qualitat i la millora continua per
al compliment de la Politica de la Qualitat.

3.2. COMPETENCIA TECNICA

Les diferents funcions tenen definits els requisits minims d’educacié i formacio
per assegurar la seva competencia técnica en el desenvolupament normal de
les activitats.

Aixi, davant la incorporaci6 de nou personal o la promocié de personal a
d’altres llocs, queden identificades les necessitats de formacidé requerides,
iniciant-se les activitats que les resoldran, conforme al procediment documentat
existent.

Aixi mateix, la introduccié de nous processos 0 canvis substancials en els
processos de prestacid del servei ja existents 0 en els metodes i operacions
poden requerir mesures de formacio del personal implicat seguint els requisits
establerts en el procediment documentat corresponent.

La eficacia de les acciones preses per a satisfer les necessitats de
competéencia s’avalua a partir de 'impacte de la formacié en els processos i les
auditories internes de la Qualitat.
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3.3. SENSIBILIZACIO | PRESA DE CONSCIENCIA EN MATERIA DE
QUALITAT

Els requisits d’educacio i formacio establerts per assegurar la competencia
técnica del personal s’han de completar amb les activitats de formacié i
sensibilitzacié adequades per assegurar que el personal coneix:

- La importancia del compromis adquirit en la Politica de la Qualitat i els
requisits del sistema de la Qualitat.

- Els impactes significatius del seu treball en la Qualitat i les
consequeéencies adverses en la Qualitat en cas de no complir amb els
requisits establerts.

- Els beneficis d'un compromis personal amb la millora continua i la
consecucié dels objectius de la Qualitat.

- Les seves funcions i responsabilitats conforme a la Politica de la Qualitat
i els requisits establerts en el Sistema de la Qualitat.

La Direccio, a través del seu Grup Coordinador de Qualitat, decidira les
mesures més adequades per a dur a terme aquesta presa de consciéncia.
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CAPITOL 2

Infraestructura | Ambient de Treball

4.1. INFRAESTRUCTURA

La realitzaci6 dels processos necessaris per a la gestio de la Qualitat requereix
de I'assignacio de recursos tecnics (infraestructura) adequats que asseguren el
compliment dels requisits establerts i la consecucié dels objectius.

En general, la direccié assegurara que en el centre Sant Viceng de Paill es
disposi d'unes instal-lacions i oficines adequades a la naturalesa dels
processos que es desenvolupen en el seu interior.

De forma especifica, la infraestructura essencial la constitueix les instal-lacions
i els mitjans didactics necessaris per a la prestacio del servei educatiu.

Tota la infraestructura es troba adequadament identificada i mantinguda per
assegurar la seva adequacio.

4.2. AMBIENT DE TREBALL

En la mesura en que les condiciones ambientals siguin determinants per a la
prestacio de serveis adequats, la documentacio tecnica relacionada amb els
processos i equips, identificara aquestes condicions, els seus limits i els
mitjans de control, si fora necessari.
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