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PR0403 CONTROL DELS REGISTRES

OBJECTE

Definir el procediment per gestionar els registres del sistema de la
qualitat.

AMBIT
D’APLICACIO

Tots els registres generats com a consequéncia del funcionament del
sistema de la qualitat.

RESPONSA-
BILITATS

Els responsables dels procediments i la Coordinadora de Qualitat han de
recollir, revisar i conservar els registres assignats, aixi com decidir la
seva disposicié una vegada superat el termini de conservacio.

DESENVOLUPA
-MENT

Els registres queden identificats al final dels manuals dels procediments
on, juntament amb el codi del document, es fa constar el responsable i la
ubicacio de l'arxiu.

S'arxiven en carpetes etiquetades amb indicacié dels registres que
contenen i I'época que inclouen i es guarden i conserven de manera que
puguin recuperar-se facilment, amb mitjans i instal-lacions adequades
per evitar fer-se malbé, deteriorar-se o perdre’s.

Quan l'arxiu és en suport informatic, I'entrada es llimita amb codis
d'accés, assignats pel secretari als responsables corresponents. El
secretari realitza copies de seguretat setmanalment.

Els registres es conservaran durant un periode minim de tres anys i
cada responsable determinara la destinacio final després de
transcorregut aquell temps.

Amb caracter excepcional, els registres del procés d’Ensenyament-
Aprenentatge (les proves avaluables que siguin suport d'una

qualificacid), sempre que sigui fisicament possible, es conservaran
durant el curs académic en el qual s’han generat.

Sense perjudici del criteri anterior, les diferents proves avaluables es
conservaran mentre duri el periode que els alumnes disposen per
reclamar sobre una qualificacié.

Els examens escrits finals seran considerats registres del sistema i es
custodiaran al centre durant 18 mesos.
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