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Este documento es de uso exclusivo del personal autorizado, perteneciente al Servicio de Salud
del Principado de Asturias. El documento puede disponer de versiones mas actualizadas. Antes de
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1.- Objeto y Alcance

Objeto: establecer las pautas a seguir en la identificacion, almacenamiento, proteccion,
recuperacion, disposicion, tiempo de conservacion y control de los registros generados en
el proceso de evaluacion de los dispositivos asistenciales

Alcance: este documento es de aplicacion a los registros generados en la UEC-SESPA.

2.- Documentos de referencia

Manual de Calidad de la UEC-SESPA y procedimientos generales relacionados con el sistema de
gestion de la UEC-SESPA.

Esquemas de Evaluacién en calidad del SESPA (GECA GC y GECA RHP) y procedimientos generales
relacionados con las actividades de evaluacion de la UEC-SESPA.

3.- Definiciones (Glosario de términos)

Registro.

4.- Formatos / Registros

Listado general de documentacion y registros.
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5.- Sistematica de trabajo

Actividad Responsable Registro

Qué se hace

Elaborador del | Listado general
registro de

(personal que

cumplimenta)

documentacion
y registros

Identificacion Registros y listado
actualizado

Personal de la

Los registros se identifican tal y como
se establece en el PG 8.3 (Gestion
documental), a través de su titulo,
codigo, fecha, etc. segln corresponda.

El personal de la UEC-SESPA se encarga
de mantener actualizado el listado
general de documentacion y registros.

UEC-SESPA
Los registros en soporte papel se
disponen en archivadores que los
protegen de la humedad y agentes
externos y se almacenan en la UEC-
. SESPA en armario cerrado con llave.
Proteccion y almacenamiento UEC-SESPA No aplica

Para los registros en soporte
informatico se realizan copias de
seguridad en los servidores propios del
SESPA con una periodicidad diaria.

Listado general

Custodia y periodo de conservacion de
de los registros documentacion

Es responsabilidad de la UEC-SESPA el
archivo y custodia de los registros.

El periodo de custodia es de 5 afnos. Este
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UEC-SESPA i .
y registros plazo podra ser mayor en los casos de
registros que defina la UEC-SESPA.
Los registros de la UEC-SESPA (en
Recuperacion y disposicion de los No aplica formato papel o digital) son facilmente
registros UEC-SESPA recuperables y estan a disposicion de las

partes implicadas.
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Identificacionde

Registro

Listado
actualizado de
Registros

Proteccion y
Almacenamiento
Registro

Custodiade
Registros

Disponibilidad y
Recuperaciénde
los Registros

REGISTROS

Ciddigo de Registro
predefinido

4

Responsable: Personal
encargadode elaboracidn
delregistro

Listado General de —_— Responsable:
Documentacion y Personalde la UEC-SESPA
Registros Gt

Soporte Papel. Soporte Informatico.
Condiciones comeclas Copia de Seguridad

de almacenamiento Diaria

Periodo de

conservacion: 5 afioso

superior

Accesibilidad inmediata
de las partes interesadas
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Responsable: UEC-SESPA
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