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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 processos 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.

IDENTIFICACIO | LLISTAT

Els registres queden identificats al final dels manuals dels procediments
on, juntament amb el codi del document, se’'n fa constar el responsable i
la ubicacio. Aixi mateix, es compta amb un LI040301 Llistat de
registres, elaborat a partir de la base de dades, en qué son classificats
atenent el procés, el codi, la categoria, la ubicacio, el temps de
conservacio i el responsable de I'accés.

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

Quan l'arxiu és en suport informatic, al servidor del centre anomenta
BIESJOANRAMIS a la unitat de xarxa gestio$ i dins la carpeta
SISTEMA_GESTIO_CENTRE, l'entrada es llimita amb codis d'accés,
assignats pel secretari als responsables corresponents. El coordinador
de les TIC realitza copies de seguretat setmanalment de totes les dades
informatiques del centre alhora que, mensualment, en fa una copia
externa, que es diposita a la caixa forta ubicada a la secretaria.

CONSERVACIO

El calendari de conservacid és el que es recull a LI040301 Llistat de
registres tant si es tracta de documentacié activa com si té un valor
permanent o historic. Pel que fa a la primera, s’han de particularitzar els
registres del procés d’Ensenyament-Aprenentatge (les proves avaluables
que siguin suport d'una qualificacio), les quals es conservaran durant el
curs acadéemic en el qual s’han generat i fins al final del primer trimestre
del curs seguent. L’eliminacié d’aquests registres es fa segons el
calendari de recollida establert anualment per la secretaria del centre tot
respectant la Llei Organica 15/1999, de 13 de desembre, de proteccié
de dades de caracter personal.

Pel que fa als registres que s’han de conservar durant un periode minim
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de tres anys, cada responsable els custodia a la ubicacié assignada
durant dos cursos i, després, sén dipositats a I'arxiu del centre, ubicat al
soterrani de l'edifici. Cal tenir present que el centre, hereu del primer
institut de Menorca, des del 1869, acul, a més de larxiu amb
documentacié actual, l'arxiu historic, amb un valués patrimoni
documental, la gestié del qual correspon a la coordinadora de l'arxiu-
patrimoni del centre.

e LI040301 Llistat de registres

REGISTRES |[Responsable: Coordinadora de Qualitat
Ubicacié: la indicada a L104301 Llistat de registres, servidor del centre i
arxiu del centre.
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