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4.1. REQUISITS GENERALS
L’objecte d’aquest capitol sera descriure els requisits generals del Sistema de Gestio de la
Qualitat (SGQ) implantat i els requisits referents a la documentacio del sistema.

En el quadre segtient es definiran els processos sobre els que s’estructurara ’'empresa, i la seva

interrelacio:

PROCESSOS

TIPUS

DESCRIPCIO

APLICACIO

Contracte amb ICASS

= Contractes individuals
= Pla estratégic
Relacionaran les necessitats i = Politica de qualitat
expectatives del mercat en = Objectius de la qualitat
. general (Benchmarking) i el = Planificacié Sistema gestié de la qualitat
ESTRATEGICS |coneixement de les possibilitats, = Revisio del sistema de la qualitat
prioritzant els objectius i les = Millora continua
guies per la resta de = Estructura organitzativa
processos. = Model de gestio
= Comunitat
= Gestio de clients (UAAU)
el ol eus &l sl = Prc?cessqs relapionats amb el client
FONAMENTALS Serree, 7 = de s . Zrc;jc;esﬁs&ﬁenmal .
anificacio del servei
= Prestacio del servei
= Gestio de persones
= Recursos humans
= Ambient de treball
= Pla de riscos laborals
= Pla d’Emergéncia
= Formacio
= Calibratge i Manteniment
Facilitaran els recursos = Control dispositius de seguiment i mesura
SUPORT necessaris a la resta de = Administracié
processos. = Traduccio i Mediacio
= Docéncia i recerca

Compres i Serveis

= Provisié de recursos i Infraestructura
= Seguiment i mesura

= Control del producte no conforme

= Compres i Proveidors

= Gestio de residus
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El Mapa de processos del SGQ :
Procés de Qualita
Contracte Pl;:ldr:;?
Pd-farm £k Pu acor
Estratégic g
Pd sati
Pd lega
Pd fun
& Pd qual

Sistemes Informacio

o Activit. Preventives PD atrf
Medicina PD-pame Malalties agudes PD maag
Infermeria PD pain Malalties créniques PDmac
Auxiliars PD paax Activitats oci PD oci
Fisioterapia PD fst Treball social PD soc
Podologia PD pod Nutricié PD nut

Animacio PD ani Atenc sociosanitar PD atsc

Hosteleria PD host Accessib i confort PD acco
Administracio PD adm

CLIENT

Procediments

UAAU PD Uaa
Cartera Serveis

Per tant, amb I'objectiu d'implantar el SGQ, s’haura:

D’identificar els processos necessaris per al SGQ i la seva aplicacié dins I'organitzacié
(Capitol 7).

De determinar la seqiiéncia i interaccio entre processos (Capitol 7).

De determinar els criteris i métodes necessaris per assegurar que tant 'operativitat com el
control d’aquests processos siguin eficagos (Capitol 7).

D’assegurar la disponibilitat de recursos i informacié necessaria per recolzar I'operativitat i
el seguiment dels processos (Capitol 8).

De mesurar, realitzar el seguiment i analitzar els processos (Capitol 8).

D’implantar les accions necessaries per aconseguir els resultats planificats i la millora
continua d’aquests processos (Capitol 8).



MANUAL DE GESTIO DE LA QUALITAT RESIDENCIES
SIGMASALUD
e RESIDENCIES .
SIGMA SALUT CAPITOL 4
SISTEMA DE GESTIO DE LA QUALITAT
Revisio: | Data: | Full 3de 5

4.2. REQUISITS DE LA DOCUMENTACIO
4.2.1. Generalitats
El conjunt de la documentacio del SGQ seguira la seguient estructura:

POLITICA DE LA QUALITAT

PROCEDIMENT GENERAL

PROCES, PROCEDIMENT ESPECIFIC, INSTRUCCIO

REGISTRE, Altra Documentacio

La documentacio del SGQ incloura:

Politica de la Qualitat: descriu les directrius generals i l'orientacid relatives a la qualitat,
expressades per la seva responsable higienico-sanitari, a partir de les quals s’estructura tot el

SGQ.

= Manual de la qualitat: document marc on es descriuen les linies generals del sistema de

gestié d’'una organitzacié i on es fa referéncia als procediments.

= Procediment general: document que descriu de forma genérica la metodologia i
responsabilitats d’activitats que afecten al conjunt del SGQ. Tots i cada un dels procediments

generals estan relacionats directament amb algun Capitol del Manual de la Qualitat.

= Procés: conjunt de documents necessaris que permeten planificar, operativitzar i controlar

I'eficacia dels processos. Pot englobar diferents procediments per la seva realitzacio.

= Procediment especific: document que descriu de forma especifica la metodologia i
responsabilitats quan es porta a terme un procés o una activitat derivada dels diferents
requisits de la norma, o bé descriu operacions especifiques a realitzar en cada procés o lloc

de treball.

= Instruccié: els procediments poden recolzar-se en instruccions, quan sigui necessari

tractar de forma molt detallada assumptes d’abast limitat.

= Registre: suport estructurat i normalitzat que té per finalitat facilitar la recollida
d’observacions, dades o resultats obtinguts que proporcionen evidéncia d’activitats

desenvolupades i en permeten el seu control.

= Altra Documentacié: informes, actes, documentacio externa o qualsevol altra document

relacionat amb el SGQ.

4.2.2. Manual de la Qualitat

En el Procediment de Control de la Documentacié (PD-DOCU) es definira com es gestiona el

Manual de la qualitat.
El Manual de Gestio de la Qualitat incloura:
= L’abast del SGQ, inclosos els detalls i les justificacions de qualsevol exclusié (Capitol 1).
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= Referéncies als procediments documentats establerts pel SGQ.
= Descripcions de la interacci6 entre processos del SGQ.

El Manual de Gestio de la Qualitat es controlara de la seglient manera:

Elaboracio: sera responsabilitat del Responsable Administratiu de la Qualitat i del Coordinador
de la Qualitat.

Actualitzacio: sera responsabilitat del Responsable Administratiu de la Qualitat i del
Coordinador de la Qualitat.

Revisié: sera responsabilitat del Director Assistencial. L’estat de revisid6 de cada capitol del
Manual es reflectira a I'encapgalament de totes les pagines dels diferents capitols i en I'index
del Manual, on s’incloura el resum de les modificacions.

Aprovacio: una vegada revisat, sera aprovat pel Director (DG)

Distribucio: la portara a terme el Responsable Administratiu de la Qualitat, mitjangant copies
controlades als destinataris autoritzades pel DG i el CQ.

Quan hi ha modificacions, com a consequéncia de les revisions periddiques a les que esta
sotmés, seran comunicades als posseidors de Copies Controlades del mateix.

4.2.3. Control de la Documentacié

El procés emprat per a la gestio dels diferents documents i les seves modificacions es

descriura en el Control de la Documentacié (PD-DOCU), en el que s’especificara I'aplicacié dels

seguents punts:

= (Gestid de 'aprovacio de la documentacio prévia a la difusio.

= Revisio, actualitzacioé i aprovacio de les modificacions de la documentacié per persones
autoritzades per a verificar la seva adequacié abans de la seva entrada en vigor.

= Examen periodic a fi de realitzar les modificacions necessaries, identificant els canvis i
revisions vigents.

= Gesti6 de la distribucié i accessibilitat de la documentacio.

= Control de I'edicié llegible i identificacié de la documentacio.

=  Control, identificacio i distribucié de la documentacio externa.

= Gesti6 de la documentacié obsoleta.

4.2.4. Control dels Registres

En el Procediment Control de Registres (PD-REGI) es determinara de quins registres caldra
disposar per proporcionar evidéncia de la conformitat amb els requisits, aixi com |'operacio
efica¢ del SGQ i els principis per assegurar la seva disponibilitat:

= I|dentificacio

= Arxiu i recuperacio

=  Protecci6

= Temps de retencié i disposicio

En cada un dels documents del SGQ s’identificaran els registres de la qualitat que genera o
requereix, aixi com el seu format quan procedeix. Es seguira la mateixa pauta que en els
procediments.
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4.3. RESPONSABILITATS

Director
= Definir el SGQ.
=  Dotar d’'un SGQ adequat a la seva realitat.

Responsable higienico-sanitari

= Definir junt amb el Director el SGQ.

= Dotar d’'un sistema de documentacio estructurat i controlat.
=  Gestionar els recursos humans.

= Definir processos de millora.

Coordinador de la Qualitat
=  Aplicar | fer el seguiment del SGQ.

Responsable Administratiu de la Qualitat
= Assegurar que la documentacio estara sempre disponible i vigent.
= Gestionar els registres que afecten a la qualitat dels serveis prestats del SGQ.

Comité de la Qualitat
= Revisar el Manual de la Qualitat i tota la documentacio directament relacionada.
= Aprovar de forma col-legiada el Manual de la Qualitat i la documentacio relacionada.

Altres professionals
= Les descrites en processos / procediments. Els responsables es detallen a la instruccié
Relacié de Procediments i Responsables (INS-RPRE).

4.4. DOCUMENTACIO ASSOCIADA

UNE-EN ISO 9001 (2000)

PD - DOCU Control de la Documentacié

PD - REGI Control de Registres

INS — RPRE Relacié de Procediments i Responsables



