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1.-
OBJECTE

Escriviu la finalitat del contingut d’aquest document.
2.-
ABAST

Especifiqueu els llocs als que implica el contingut d’aquest document, tant d’organigrama (serveis, unitats, etc.) com d’activitats.
3.-
REFERÈNCIES

Feu constar les normes legals o de qualitat que cal tenir en compte.
4.-
DEFINICIONS

Procés: Conjunt d’activitats mútuament relacionades que interactuen, les quals transformen elements d’entrada en sortides.

Procediment: Manera especifica de dur a terme una activitat o un procés. En funció del seu àmbit d’activitat pot ser:

Procediment General: Descriu una activitat en un sentit ampli: qui, què, com, quan, on. Normalment referits a elements bàsics del Sistema de Gestió de Qualitat, i a la seva interrelació, i que, o bé són aplicables amb caràcter general a tota l’organització, o bé es desprenen directament d'alguns dels apartats de la normes de referència esmentades en el punt 3. Exemple: procediment general per al control de la documentació.

Instrucció: La instrucció descriu una activitat especifica i concreta, el grau de detall és major que en el cas d’un procediment general. Exemple: Instrucció per introduir dades en un programa informàtic, Instrucció per al manteniment d’expedients de personal.

Registre: és un document que presenta resultats obtinguts o proporciona evidencia d’activitats desenvolupades.

Formulari: és una plantilla informàtica o imprès que serveix per recollir dades del desenvolupament d'una activitat. Un formulari complimentat en la majoria dels casos esdevé un registre.

Fitxes de procés: Documents que descriuen els processos identificats a l’organització: missió, inputs, outputs, relació de procediments necessaris per desenvolupar les activitats del procés, indicadors i altres.

Document extern: són aquells documents que BSA no genera però són necessaris. Per exemple: Pressupost econòmic del BSA, Directrius del Consell Directiu, Normativa legal vigent i aplicable al sistema de gestió de la qualitat, currículum de persona.

Document formal: Qualsevol document d’aquests:

· Documents que afectin al sistema de gestió de qualitat i responsabilitat social.

· Documents que afectin a les certificacions i/o acreditacions per entitats externes dels diferents àmbits de BSA.

· Documents requerits pel compliment de la llei de prevenció de riscos laborals.

Aquests tres tipus de documents quedaran englobats sota l’epígraf de documents de sistema.

· Documents de tipus protocol clínic o vies clíniques o similars de caire assistencial.

Conserveu, en aquest apartat, la definició que descriu el tipus de document que esteu fent i afegiu la resta de definicions que considereu necessàries per aquest document específic, incloses les abreviatures que utilitzeu.
5.-
DESENVOLUPAMENT

Desenvolupeu el contingut principal del document. Els diferents capítols s’encapçalaran amb la numeració 5.x.
6.-
RESPONSABILITATS

Detalleu, si és necessari, els diversos rols professionals que participen dels contingut del document. No personalitzeu. Exemple: personal mèdic del servei..., professionals d’Infermeria d’Atenció Primària,.. etc.

7.- INDICADORS DE SEGUIMENT

Recomanem definir al menys un indicador d’estructura, un altre de procés i un de resultats. Si teniu dubtes contacteu amb la Unitat de Qualitat per assessorament
8.-
ANNEXOS

Si no són necessaris, esborreu aquest  capítol.
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