o Procediment Codi

Facultat de Ciéncies de la Salut Blanquerna Control de registres E30-prd.ctrl reg
Universitat Ramon Liull

Procediment

E30-prd.ctrl_reg

Control de registres

REVISAT APROVAT
Josep Robles Comissio de Qualitat del Centre
Data Data
22/06/2010 29/06/2010
VERSIO 2.0
ARXIU E30-prd.ctrl_reg | Pagina1de5
Aguest document pot quedar obsolet un cop impres




o Procediment Codi

Facultat de Ciéncies de la Salut Blanquerna Control de registres E30-prd.ctrl reg
Universitat Ramon Llall

index.
S o] 1T £ [ 3
2 ADAST. e 3
3  Referéencies / NOrmMatiVa. .......ccoooveeiiiiiiiiii 3
4 DEefiNICIONS. ..oeiiiiiiiiiiiiiiiiiiii ettt e e e e e e e eeeeees 3
5 Propietari, responsabilitats i grups d’'interes. .........ccccceeeeeeiiii e, 3
o0 R o (0] o] 1= = T o 3
5.2  ReSpONSabIltalS.........uiiii e 3
5.3 GIUPS INEIES oo 3
6 Descripcio del procediment. .........oovviiiiiiii e 3
6.1  COdIfICACIO. ..coeeiiiiiiiiieeie e 3
6.2 Emmagatzematge i temps de retencCid. ........ccccceeeeeeiiii 4
6.3 Proteccid, recuperacio i disposicio dels registres..........ccccceeeeeeeenn... 4
7 Seguiment, revisio i MIllOra...........coovvvvviiiiiie e 4
8 REQISIIES. ittt 4
9 Altra documentacid generada...........ccceeeeeiiiiiii 4
(O (1) (e | =1 o 2 - VP 5
L1 ANNEXOS. ittt ettt r e e 5
VERSIO 2.0
ARXIU E30-prd.ctrl reg | Pagina 2 de 5

Agquest document pot quedar obsolet un cop impres




o Procediment Codi

Facultat de Ciéncies de la Salut Blanquerna Control de registres E30-prd.ctrl reg
Universitat Ramon Llall

1 Objectiu.

L'objectiu d’aquest procediment és definir els criteris per a la identificacio,
emmagatzematge, proteccio, recuperacio, temps de retencio i disposicio dels
registres relacionats amb el Sistema de Garantia Interna de la Qualitat.

2 Abast.

Tots els registres generats, relacionats o vinculats al Sistema de Garantia
Interna de la Qualitat de la Facultat de Ciéncies de la Salut Blanquerna.

3 Referéncies / Normativa.

* Manual de Sistema de Garantia Interna de la Qualitat.
* Norma ISO 9001:2000.

4 Definicions.

Registre : Document que presenta resultats obtinguts o proporciona evidencies
d’activitats desenvolupades.

5 Propietari, responsabilitats i grups d’interes.

5.1 Propietari
Coordinador/a de Qualitat del Centre.

5.2 Responsabilitats.
Les que es descriuen a I'apartat “Desenvolupament del procediment”.

5.3 Grups interes
Les que es descriuen a I'apartat “Desenvolupament del procediment”.

6 Descripcio del procediment.

6.1 Caodificacio.

Els registres del Sistema de Garantia Interna de la Qualitat es codificaran
seguint les directrius seguents:

RegNomRegistreCursAcademicnNumero
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Reg: Identificacio del tipus de document

NomRegistre: Denominacié curta assignada al registre, sense espais, sense
accents i sense simbols

CursAcademic: En format de sis digits (ex: curs 2009-2010 és 200910)

n: Lletra que separa el curs academic i el numero del registre

Numero: Numero de registre del curs académic i denominaciéo en format 3
digits (ex:001)

6.2 Emmagatzematge i temps de retencio.

S’indicara al Llistat de Registres del Sistema de Garantia Intern a de la
Qualitat itindra el format seguent:

Id Nom registre | Codi Custodia Temps de conservacio
(en cursos academics)

1

2

3

La retencié sera com a minim de dos cursos academics, si no s’especifica un
altre termini al Llistat de Registres del Sistema de Garantia Intern a de la
Qualitat.

6.3 Proteccio, recuperacio i disposicié dels regist res.

La proteccid, recuperaci6 i disposicié dels registres estara garantida durant el
temps indicat al Llistat de Registres del Sistema de Garantia Intern a de
Qualitat, estant a carrec del responsable de I'arxiu/custodi del registre.

Quan els registres es trobin en suport informatic, s'ubicaran en carpetes del
grup de la intranet on es garanteixen les copies de seguretat.

7 Seguiment, revisio i millora.

No hi ha indicadors.

8 Registres.

No n’hi ha.

9 Altra documentacio generada.
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No n’hi ha.

10 Fluxgrama.

No n’hi ha.

11 Annexos.

Descripcio Codi

Llistat de Registres del Sistema | (en base de dades)
Garantia Interna de Qualitat
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