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1. Objeto

Establecer la sistematica utilizada por Fundacién Juan Ciudad para realizar el seguimiento, control, evaluaciéon y mejora de su
Sistema de Gestion de la Calidad, asegurando que los procesos se desarrollan conforme a los requisitos definidos y que las
desviaciones, incidencias, no conformidades y oportunidades de mejora son identificadas, tratadas, seguidas y evaluadas.

2. Alcance

Este procedimiento se aplica al conjunto de procesos incluidos en el Sistema de Gestion de la Calidad de Fundacién Juan Ciudad.
Comprende el seguimiento del sistema, el control de la informacién documentada, la gestién de indicadores, incidencias, no
conformidades y acciones de mejora, las auditorias internas, el analisis de resultados y el apoyo a la revisién por la Direccion.

La planificacién anual del sistema, incluido el analisis del contexto, las partes interesadas, los riesgos y oportunidades, los objetivos
de calidad y la Revision por la Direccion, se desarrolla conforme al P-01 Planificacién. P-02 proporciona y consolida la informacion
necesaria para dicha revision y realiza el seguimiento de los acuerdos que le correspondan.

3. Requisitos asociados

¢ |[SO 9001: 7.5 Informacion documentada.

¢ |ISO 9001: 9.1 Seguimiento, medicion, analisis y evaluacion.
¢ |ISO 9001: 9.2 Auditoria interna.

¢ SO 9001: 9.3 Revisioén por la Direccion.

¢ SO 9001: 10.2 No conformidad y accidn correctiva.

¢ |ISO 9001: 10.3 Mejora continua.

4. Responsabilidades

4.1. Direccion

e Aprobar la Politica de Calidad y los principales documentos del sistema.

» Aprobar las modificaciones relevantes del Sistema de Gestion de la Calidad.
¢ Revisar su adecuacion, eficacia y resultados conforme al P-01 Planificacion.
¢ Facilitar los recursos necesarios para el mantenimiento del sistema.

4.2, Responsable de Calidad

e Coordinar el mantenimiento y seguimiento del Sistema de Gestion de la Calidad.

e Asegurar que la documentacioén vigente se encuentra identificada y disponible.

e Coordinar el catalogo, la medicién y el seguimiento de indicadores.

e Coordinar la gestién de incidencias y no conformidades y realizar el seguimiento de las acciones correctivas.
e Coordinar y seguir las acciones de mejora.

e Coordinar las auditorias internas y preparar la informacion necesaria para la revision por la Direccion.

e Comprobar el seguimiento de los acuerdos y acciones derivados del sistema.

4.3. Responsables y personal de los procesos

¢ Aplicar los procedimientos e instrucciones vigentes.

¢ Facilitar la informacién necesaria para el seguimiento de los procesos.

e Comunicar incidencias, desviaciones, quejas u oportunidades de mejora.

o Participar en el analisis y tratamiento de las no conformidades cuando corresponda.

¢ Ejecutar las acciones de las que sean responsables dentro de los plazos establecidos.

5. Desarrollo del proceso

5.1. Seguimiento del Sistema de Gestion de la Calidad

El Responsable de Calidad realizara un seguimiento periédico del funcionamiento del sistema utilizando, entre otras fuentes, los
indicadores de los procesos, incidencias y no conformidades, acciones correctivas y de mejora, auditorias, resultados de evaluacion,
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satisfaccion de las partes interesadas, seguimiento de objetivos y resultados de programas y proyectos. El seguimiento debera
permitir identificar desviaciones, tendencias, necesidades de modificacion y oportunidades de mejora.

Fundacion

5.2. Control de la informacion documentada

El control de la informacién documentada se realizara conforme a la IT-02-01 Control de la informaciéon documentada. Como criterio
general:

e OneDrive constituye el espacio de trabajo y archivo operativo de la documentacion del sistema.
e Web Calidad constituye el listado maestro oficial y el punto de puesta a disposicion de la documentacién controlada vigente.
e La publicacion en Web Calidad se realizara mediante copia PDF definitiva aprobada; la nueva edicion sustituira a la vigente sin
eliminar el histdrico anterior.
¢ Las fichas documentales de Web Calidad identificaran, como minimo, el codigo, titulo, tipo documental, proceso relacionado,
responsable, localizacién de origen, estado y ediciones publicadas.
¢ Los documentos obsoletos se conservaran cuando sea necesario mantener su trazabilidad y no deberan presentarse como
documentacion vigente.
El antiguo R-Listado de documentacion se conservara unicamente como documentacion histérica. No se mantendra un registro
Excel paralelo ni se creara un formulario vacio equivalente, al quedar su funcion asumida por Web Calidad.

5.3. Indicadores

El catalogo de indicadores disponible en la aplicacidon corporativa constituye la fuente oficial de definicién y seguimiento de los
indicadores del Sistema de Gestion de la Calidad. La definicién, fuente, periodicidad, responsabilidad, férmula, unidad de medida y
resultado esperado se gestionaran en dicho catélogo conforme a la IT-02-02 Medicién y seguimiento de indicadores.

El antiguo Listado de indicadores en hoja de calculo se conservard como histérico y no se mantendra como registro paralelo. Los
resultados obtenidos se utilizaran para el seguimiento de procesos, la evaluacion, la planificaciéon anual y la revision por la
Direccion.

5.4. Incidencias y no conformidades

Cualquier persona implicada en el Sistema de Gestion de la Calidad podra comunicar una incidencia relacionada con alguno de sus
procesos. Se entiende por incidencia cualquier hecho, dificultad, desviacién o circunstancia que requiera analisis, tratamiento o
seguimiento.

Una incidencia tendra la consideracion de no conformidad cuando exista incumplimiento de un requisito aplicable, ya sea interno,
normativo, legal, contractual, establecido por una convocatoria o financiador, o definido en el propio Sistema de Gestién de la
Calidad. La existencia de una incidencia no implica necesariamente la existencia de una no conformidad.

Las incidencias y no conformidades se registraran y gestionaran mediante la aplicacién corporativa conforme a la IT-01 Gestion de
incidencias y no conformidades. El antiguo R-Gestion Incidencias se conservara como documentacion histérica y no se mantendra
un registro paralelo en hoja de calculo.

e identificacion del requisito incumplido, cuando proceda;
analisis de la causa;

definicién de acciones;

responsable y plazo;

seguimiento;

comprobacioén de eficacia cuando resulte aplicable;

e cierre documentado.

5.5. Acciones de mejora

Las oportunidades de mejora que no respondan a un incumplimiento se gestionaran como acciones de mejora y se registraran en el
modulo especifico de la aplicacion corporativa. Podran proceder de propuestas del equipo, resultados de indicadores, analisis de
procesos, auditorias, evaluaciones, revisién por la Direccion, uso de las aplicaciones o necesidades detectadas durante la gestion
de programas y proyectos.

El antiguo R-Acciones de mejora se conservara como documentacion histérica. No se mantendra un registro Excel paralelo ni un
formulario vacio equivalente.
5.6. Auditorias internas

El Sistema de Gestion de la Calidad sera objeto de auditorias internas periddicas conforme a la planificacion establecida. Cada
auditoria debera disponer de la evidencia suficiente de su planificacion, realizacion y resultados, incluyendo el correspondiente
informe o registro equivalente. Las no conformidades detectadas se incorporaran al sistema electrénico de incidencias y no
conformidades para su seguimiento y cierre.
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5.7. Apoyo a la Revision por la Direccion

Fundacion

La Revision por la Direccion se gestiona en el P-01 Planificacidon. El Responsable de Calidad preparara y consolidara la informacién
necesaria, incluyendo resultados de auditorias, evolucién de indicadores, cumplimiento de objetivos, incidencias y no
conformidades, acciones correctivas y de mejora, resultados de evaluacion y satisfaccion, cambios relevantes del sistema y
necesidades de recursos. Los acuerdos que correspondan al ambito de Calidad seran objeto de seguimiento.

5.8. Mejora continua

La informacion obtenida mediante el seguimiento de los procesos sera utilizada para mejorar progresivamente la adecuacion y
eficacia del Sistema de Gestion de la Calidad. Las modificaciones de procedimientos, instrucciones, herramientas o metodologias
que afecten a informacion controlada deberan quedar documentadas y publicadas conforme al sistema de control documental
vigente.

6. Registros asociados

¢ Registro electrénico de incidencias y no conformidades - aplicaciéon corporativa.

¢ Registro electrénico de acciones de mejora - aplicacion corporativa.

e Catalogo y resultados de indicadores - aplicacion corporativa.

¢ Listado maestro de documentacion y control de ediciones - Web Calidad.

¢ Informes y registros de auditoria.

¢ Acta de Revision por la Direccion y R-Planificacion, gestionados conforme al P-01.

¢ Registros historicos anteriores a la implantacion de las aplicaciones, conservados sin modificacion.
Cuando una aplicacion se defina como fuente oficial de un registro, no se mantendran registros paralelos en hojas de calculo salvo
necesidad justificada.

7. Documentacion relacionada

¢ Manual de Gestion de la Calidad.

¢ Politica de Calidad.

¢ P-01 Planificacion.

¢ [T-02-01 Control de la informacion documentada.

¢ |T-01 Gestidn de incidencias y no conformidades.

¢ |T-02-02 Medicidon y seguimiento de indicadores.

e Web Calidad y aplicaciones corporativas definidas como fuente oficial de registros.

8. Seguimiento del proceso

El seguimiento del proceso de Gestion de la Calidad se realizara mediante los indicadores aprobados para cada periodo y mediante
el analisis conjunto de la evolucion de incidencias y no conformidades, cumplimiento de plazos de tratamiento, eficacia de las
acciones correctivas, grado de cumplimiento de objetivos, resultados de auditorias y estado de las acciones de mejora. Los
resultados se consideraran en la planificaciéon y en la Revision por la Direccion.

Control de revisiones

electrénicos como fuente oficial;
Web Calidad como listado
maestro documental; separacion
P-01/P-02; control documental e
indicadores mediante
instrucciones especificas;
conservacion del histérico sin
registros paralelos.

Edicién Fecha Descripcion del cambio Aprobacion

01 01/01/2023 Edicién inicial del procedimiento. [Dato historico]

02 [completar] Revision anterior del [completar]
procedimiento.

03 [dd/mm/aaaa] Revision integral: registros [Direccién]
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