Procediments

MP.001 PROCEDIMENT PER EL CONTROL DE LA DOCUMENTACIO | REGISTRES

DOCUMENTACIO

o OBJECTE

distribucio,
la Qualitat.

I ABAST: Definir el procediment a seguir per la elaboracio, revisio, aprovacio,
control i modificacié de tots els documents relacionats amb el Sistema de Gestio de
Es aplicable als grups documentals que s’utilitzen per el funcionament efectiu del

Sistema de Gestié de la Qualitat a A.D.S. S’aplica, a més, als documents d’origen extern que
tinguin influencia en el Sistema de Qualitat.

0 RESPONSABLE: Es responsabilitat exclusiva del Departament de Qualitat d’establir i mantenir
el procediment documentat per controlar tots els documents anteriorment mencionats.

0 DESENVOLUPAMENT DEL PROCEDIMENT

Documentacié emesa internament

Grup

Documental

Manual de CAL CAL DI CAL CAL Illimitat | E
Qualitat

Procediments CAL CAL DI CAL CAL Il-limitat E
Instruccions | pe oAl | AL DI CAL RE-CAL | Illimitat | E
de Treball

Formats RE-CAL | CAL DI CAL RE-CAL | Il-limitat | E

CAL: Qualitat; DI: Direccio; RE: Responsables de Dpt.; E: Electronic; P: Paper

Elaboracio

La Direccio, conjuntament amb els responsables de departament elaboren els documents que
conformen el SGQ.

Sistema de referencia de la documentacio

MQ després d’una barra, el numero de revisié. En la part
inferior dreta el niumero de pagina seguit d’'una barra i el
numero total de pagines del manual. També s’inclou la data
de revisio.

MP seguit d’'un punt i el numero de tres digits corresponents
al procediment; després d’'una barra, el numero de revisio.
En la part inferior dreta el numero de pagina seguit d’'una
barra i el numero total de pagines del procediment. També
s’inclouen la data de revisio.

IT seguit d’un punt i el numero de tres digits corresponents
a la instruccio; després d’'una barra, el numero de revisio.
En la part inferior dreta el nimero de pagina seguit d’'una
barra i el numero total de pagines de la instruccié. També
s’inclouen la data de revisio.
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FO seguit d’'un punt i tres digits corresponents al numero de
document; després d’una barra, el numero de revisio. En la
part inferior el numero de pagina seguit d’'una barra i el
nuamero total de pagines del format. També s’anota la data
de revisio.

Aprovacio

Elaborats el Manual de Qualitat, Procediments, les Instruccions de Treball, i els Formats,
son presentats per qué la Direccid procedeixi al seu estudi i aprovacio.

SISTEMA D’APROVACIO

Publicacio a I'Intranet

Publicacio a I'Intranet

Publicacio a I'Intranet

Publicacio a I'Intranet

Revisio

El departament de Qualitat revisa els documents que formen part del Sistema de Gesti6 de
la Qualitat, como a minim, una vegada al any i registra les modificacions realitzades, si les
hi hagués, en la revisio per la direccio.

Distribucié i Control

El Dept. de Qualitat conserva els documents en format electronic i els conserva en condicions
adequades per evitar el seu deterioracio.
La distribuci6 interna de la documentacio es realitza mitjangant publicacio en la intranet per part
del responsable de Qualitat. La distribucié de la documentacié externa, és en format electronic via
e-Mail, considerant copies no controlades.

En funciod de la utilitzacio i desti d’un document, s’estableixen dos controls:
Copies Controlades.

Soén aquelles copies que el responsable del departament emissor pren el compromis de
mantenir actualitzades.

Copies No Controlades.

Sén aquelles copies que es remeten, en un moment concret, només per la seva informacié
a totes aquelles persones o organitzacié que ho sol-licitin, i que per la seva relacio i
condicio ho justifiquin.
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Modificacions

Qualsevol modificacié que es pugui produir en un document como a consequéncia d’una revisio,
origina la repeticid de la seqiéncia fins ara descrita en el present procediment, originant un nou
numero de revisio.

Les modificacions realitzades en el manual, procediments i instruccions queden indicades
al final del document. El text nou o modificat es marcara en color blau.

Les seglents causes provoquen modificacions en la documentacio:

* Canvis en la Normativa Internacional.

* Variacions en la Politica de la Empresa.

* Deficiéncies o canvis en I'estructura de I'organitzacié, en les responsabilitats,
en els poders, en les funcions o en els procediments en ell descrits.

* No conformitats en la documentacié detectades en les Auditories de Qualitat.

Quan es produeix una modificacié de la documentacio, es representa en la fulla revisada (i
per extensié en tot el manual, procediment, instruccié o format) el canvi de numeracio i
data de revisio.

Documents obsolets

La documentacié obsoleta es guarda en format electronic, en una carpeta de documents
Obsolets no accessible per la Intranet. Aquesta documentacio es guarda de forma
indefinida.

Documentacié rebuda de I’exterior

En cas de rebre documentacio externa d’interés per al Sistema de Gestio de la Qualitat, es
registra en el FO. 006 “Revisio de la Documentacio i Control de Registres i Documentacid”, on

s’especifica el titol del document, la data d’entrada i qui és el depositari.

La documentacio rebuda de I'exterior es gestionada per els departaments autoritzats segons la
seguent taula.

Documents externs oA_m_uu Distribucio Temps d’Arxiu
riginals

Certificats de Qualitat CAL CAL Vigéncia

Homologacié de proveidors C AD- CAL Vigéncia
ompras

Normas i lleis RE RE Vigéncia

Sent, CAL: Qualitat; GER: Geréncia; AD: Administracié; RE: Responsable de Dept.

Nota: La documentacié obsoleta rebuda de I'exterior la elimina el Dept. de Qualitat una vegada
s’hagi complert el temps d’arxiu.
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REGISTRES

o OBJECTE | ABAST: Definir la forma d’identificar, guardar | mantenir els registres del Sistema
de Gestid de la Qualitat d’A.D.S. descrits en el present procediment.

o RESPONSABLE: La responsabilitat d’arxivar i conservar cadascun dels registres és del
responsable del departament al que correspon .

0 DESENVOLUPAMENT DEL PROCEDIMENT
Definicié de Registre

Es considera registre tot document emplenat que evidencii la realitzacié d’una activitat o 'obtencié
d’un resultat. Els registres han de ser facilment llegibles, han d’estar datats i han de ser de facil
identificaci6 i accés. A més, es guarden evitant el seu deterioracié o péerdua.

Requisits dels Registres

* Tots els registres sén emplenats per qué siguin facilment llegibles i han de
mantenir-se al dia.

*  SoOn identificats, arxivats i conservats de forma que puguin localitzar-se facilment.

* Es mantenen en unes instal-lacions i en unes condicions que minimitzen els riscos de
dany o deteriorament i eviten aixi la seva péerdua.

* Mentre no s’indiqui el contrari es conserven per espai minim de tres anys.

Observacions

* [Es obligacié dels responsables de I'arxiu de cada registre el mantenir els arxius el temps
que s’hagi especificat.

* El responsable de l'arxiu del registre decideix el sistema que utilitza per prestar al
personal de 'Empresa un registre per la seva consulta, assegurant que no existeix péerdua
possible.

* Cal esmentar que els registres en suport electronic estan guardats en el disc dur del
sistema i es realitzen copies de seguretat dels mateixos.

* L’emmagatzematge dels registres es pot realitzar en qualsevol tipus de medi o format.

Control dels Registres

Els registres existents es controlen mitjangant el FO.006 “Revisio de la Documentacié i Control de
Registres i Documentacio”.

Modificacions respecte a la versié anterior

Amb motiu de I'adaptacio del sistema a la nova normativa ISO 9001:2015, es torna numerar a la

versi6 0 tota la documentacio del SGQ i s’adapta el procediment al funcionament actual. S’unifica
el procediment de documentacié amb el de registres.
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