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1. OBJECTIUS

Establir la sistematica per identificar, validar, editar i controlar tota la documentacio del centre
del Sistema de gesti6 de la Qualitat.

2. AMBIT D’APLICACIO

Aquest procediment s’aplica a tota la documentacid generada per I'lES Joan Brudieu
relacionada amb el Sistema de gestié de la Qualitat.

3. RESPONSABLE | FUNCIONS

Coordinador de Qualitat:

v L’elaboraci6 i correcta aplicacié del procediment.
v El manteniment i distribucié del procediment.

Comissio de Qualitat:

v’ Larevisi6 i actualitzacié del procediment.

Director:
v" Aprovacio del procediment.

4. DESCRIPCIO DEL PROCEDIMENT

4.1 — Codificacié Documentacié de qualitat

b > PR Procediment |

a 2 D Document c E Estrategic
F Formulari
A Acta C Clau
R Registre S Suport
I Indicador - Z
Blanc  Altres [d > n Namero procés |
le > nn Ndmero procediment |
Exemples:
e (02 - Procés “Ensenyament — aprenentatge ES0”
¢ PR-C0203 - Procediment “Desenvolupament d’activitats d’aula”

D-PR-C0203-04 - Document “D-PR-C0203-04 Full examen”
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Hi ha una série de documents que, per la seva singularitat, tenen un nom especific. Sén els

seguents:

e NOFC - Normes d’Organitzacié i Funcionament de Centre
e PEC - Projecte Educatiu de Centre

e PAT - Pla d’Accié Tutorial

e PAC - Programacié Anual de Centre

e PCC > Projecte Curricular de Centre

e PLC - Projecte Linguistic de Centre

e PFC - Pla de formacio de centre

e PdC - Pla de Convivencia

¢ CCE - Cartadecompromis educatiu

e MCS > Cartade Serveis

e MIND - Manuald’Indicadors

¢ MAC > Memoria Anual de Centre

e PEM - PladEmergeéncia

e PdD - Projecte de Direccio

e ORG - Organigrama del centre

e POAP - Pladorientacié académica i professional

e PMJ - Pla de funcionament del menjador

e PDIV - Programa de Diversitat

MANUALS:

e MCONV-ESO >  Manual de convalidacions ESO

e MCONV-BTX - Manual de convalidacions BTX

e MCONV-FP -  Manual de convalidacions FP

¢ MFP-LOGSE - Manual d’orientacié académica i professional LOGSE
¢ MFP-LOE - Manual d’orientacioé académica i professional LOE
e TALEX-PROF >  Tutorial Alexia Professorat

e TALEX-FAM - Tutorial Alexia Familia

e TQUAL - Tutorial Qualiteasy

¢ MPROF -  Manual de professorat

4.2 — Codificacié Programacions

PROG-XXX-YY-NN

o XXX > Departament (seguint els codis de les diapositives anteriors)
YY - Nivell de la documentacié

rI'I
X
®
3

j=1
®
v

1rESO > §S1
2n ESO - S2
3rESO -> S3
4tESO > S4
1r BTX - Bl
2n BTX > B2
1r SMX = SMX1
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1r GAD - GAD1
1r ASIX = ASIX1
1r DAM > DAM1
1r CAl > CAIll
1r APD > APD1
1r EDI -> EDI1

ASENENENENEN

e NN - Numero (fer una numeracié correlativa dins de cada nivell).

4.3 — Codificacio Resum programacions

RES-PROG-XXX-YY-NN

e XXX > Departament (seguint els codis de les diapositives anteriors)
YY - Nivell de la documentacio

rl'l
X
®
3

o
®

1IrESO > §S1
2nESO > S2
3rESO - S3
4tESO > S4
1IrBTX > Bl
2nBTX > B2

1r SMX > SMX1
1r GAD > GAD1
1r ASIX > ASIX1
1r DAM > DAM1
1r CAl > CAIl1
1r APD > APD1
1r EDI - EDI1

AN N N O N N N NN

e NN - Numero (fer una numeracio correlativa dins de cada nivell).

4.4 — Codificaci6 Memoria departament

M-DXXX-aaaa

e M >  Memoria

e D ->  Departament

e XXX > Departament (seguint els codis de les diapositives anteriors)
e @aaaa —»>  Curs academic (1920: curs 2019-2020)

Exemple:
v" M-DNAT-1920 -> Memoria del Departament de Naturals

/“p Joan * Doc: PR-E0305_Control_documental
ru d I e u Agquest document pot quedar obsolet una vegada impreés (7-marg-20)
Institut La versio vigent es troba en el sistema informatic de l'institut



m Generalitat de Catalunya CODI: PR-E0305

N Departament d’Educacio AUDITORIA :
Institut Joan Brudieu DaTA: | 07/03/2020
VERSIO: 01
CONTROL DOCUMENTAL ———
PAGINA: 4DE7

4.5 — Codificacio Pla de Treball de departament

PT-DXXX-aaaa

PT -  Plade Treball

D -  Departament

XXX >  Departament (seguint els codis de les diapositives anteriors)
aaaa —>  Curs académic (1920: curs 2019-2020)

Exemple:
v PT-DNAT-1920 - Pla de Treball del Departament de Naturals

4.6 — Codificacié Actes de departament

A-DXXX-aaaammdd-NN

e XXX = Nom del Departament

v CAS - Llenguai literatura castellana
v TEC > Tecnologia

v MUS - Mdsica

v DIV > Diversitat

v SAN - Sanitari

v AEC > Administracié i Economia
v SEC > Serveis ala Comunitat

v INF > Informatica i comunicacions
v SOC - Socials

v' CAT > Llenguai literatura catalana
v LES - Llengles estrangeres

v MAT - Matematiques

v' EFI - Educaci6 Fisica

v EVP - Dibuix

v NAT - Naturals

e aaaammdd - Data inversa

Exemple:
v' 05-11-2020 > 20201105

e NN ->  Numero d’acta (numeracié correlativa, comengar a l'inici de cada curs amb 01)

4.7 — Codificaci6 Actes d’avaluacio

A-AYY-aaaammdd-NN
e YY > Nivell de la documentacio

Exemple:
v 1rESO > S1
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v 2nESO > S2

v 3rESO -> S3

v 4tESO > S4

v 1rBTX => B1

v 2nBTX > B2

v 1rSMX > SMX1

v 1rGAD = GAD1

v 1r ASIX > ASIX1

v 1r DAM > DAM1

v 1rCAl => CAll

v 1rAPD > APD1

v. 1rEDI - EDI1

e aaaammdd - Data inversa

Exemple:
v' 05-11-2020 -> 20201105

e NN -  Numero d’acta (00 Preavaluacié, 01 Primera avaluacio,...04 Avaluacié extraordinaria)

4.8 — Codificacid Actes d’equips docents

A-EDYY-aaaammdd-NN

e YY > Nivell de la documentacio

Exemple

v 1ri2nESO > S12
v 3rESO > S3
v 4tESO > S4
v’ 1ri2n Btx 2> B12
v CF > CF

e aaaammdd - Data inversa

Exemple:
v' 05-11-2020 > 20201105

e NN > Numero d’acta (numeracié correlativa, comencar a l'inici de cada curs amb 01)

4.9 — Codificacid Actes de tutors

A-TYY-aaaammdd-NN

e YY > Nivell de la documentacio

Exemple:

v 1rESO 2> Si
v' 2nESO 2> S2
v 3rESO -> S3
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v 4t ESO 2> S4
v 1ri2nBTX = B12
e aaaammdd -> Datainversa
Exemple:
v' 05-11-2020 = 20201105
e NN > Numero d’acta (numeracié correlativa, comengar a l'inici de cada curs amb 01)

4.10 — Codificacié Actes de tutors de FCT

A-TFCT-aaaammdd-NN
e aaaammdd —> Datainversa

Exemple:
v’ 05-11-2020 > 20201105

e NN - Numero d’acta (numeracio correlativa, comengar a l'inici de cada curs amb 01)

4.11 — Codificacié Actes Comissid Atencid a la Diversitat

A-CAD-aaaammdd-NN
e aaaammdd - Data inversa

Exemple:
v' 05-11-2020 > 20201105

e NN - Numero d’acta (numeracié correlativa, comengar a l'inici de cada curs amb 01)

4.12 — Codificacid Actes Comissio de Qualitat

A-CQ-aaaammdd-NN
e aaaammdd —> Datainversa

Exemple:
v' 05-11-2020 > 20201105

e NN > Numero d’acta (numeracié correlativa, comencar a I'inici de cada curs amb 01)
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4.14 — Codificacié Actes Comissido TAC

A-CTAC-aaaammdd-NN
e aaaammdd —> Datainversa

Exemple:
v’ 05-11-2020 > 20201105

e NN - Numero d’acta (numeracio correlativa, comengar a l'inici de cada curs amb 01)

4.15 — Codificacié Actes Equip Millora de la qualitat ESO-BTX

A-EMQ1l-aaaammdd-NN
e aaaammdd - Data inversa

Exemple:
v’ 05-11-2020 > 20201105

e NN > Numero d’acta (numeracié correlativa, comencar a l'inici de cada curs amb 01)

A-EMQ2-aaaammdd-NN
e aaaammdd —> Datainversa

Exemple:
v’ 05-11-2020 -> 20201105

e NN > Numero d’acta (numeracié correlativa, comencar a l'inici de cada curs amb 01)
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4.13 — Caodificacio Actes Comissié de Mobilitat
A-CM-aaaammdd-NN
e aaaammdd -> Data inversa
Exemple:
v' 05-11-2020 = 20201105
e NN - Numero d’acta (numeracié correlativa, comencar a l'inici de cada curs amb 01)
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