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1. Objectiu

L'objectiu principal del procés és organitzar les accions per a la gestié i publicaciéo de la
documentacié i la informacié generada pel Sistema de Garantia Interna de la Qualitat-SGIQ de la
Facultat, tot garantint I’accessibilitat als diferents grups d’interes.

2. Ambit d’aplicacié

El contingut d’aquest procés implica la documentacié de referencia i la que produeix la propia
facultat en els ambits de:

e Politica de Qualitat de la Facultat

e Manual del SGIQ de la Facultat de Ciencies Politiques i de Sociologia
e Processos del SGIQ de la Facultat

e Indicadors generats pel SGIQ de la Facultat

e Pla de millores del centre.

3. Propietat del procés

La propietat del procés recau en el/la Secretari/a de la Facultat, que té la responsabilitat de
supervisar-lo, dur a terme el seu seguiment i garantir la implementacio de les millores.

La persona responsable de la gestié del procés es I'administracid de la Secretaria del Deganat de la
Facultat.

4. Documentacio associada (inputs)

PC0O9_Inp01. Manual del SGIQ de la Facultat i de la UAB

PC0O9_Inp02. Manual de processos del SGIQ de la Facultat i de la UAB

PC09_Inp03. Guia d’AQU per a la certificacié del SGIQ

PC0O9_Inp04. Guia per a la revisid i creacid de nous processos del SGIQ de la Facultat

5. Documentacié generada (outputs)

Documentacio Ubicacio Responsable
1. M | del SGI | Espai i . .
PC09_Out0 anual del SGIQ de la spai Sharepoint de la Gesti6 de Qualitat
Facultat Facultat

PC0O9_Out02. Documentacié generada dels | Espai Sharepoint de la

Gestié de Qualitat
processos Facultat

PC09_0ut03.Taula d’indicadors del centre Espai Szzziizitnt dela Gestié de Qualitat

PC09_0ut04. Pla de millores del Centre Espai Sharef)oint dela Gestié de Qualitat
Facultat
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https://www.uab.cat/doc/manualFCPS_SGIQ_v2_2020
https://www.uab.cat/doc/ManualdeprocessosdelSistemaInterndeQualitatSIQdelaUAB
https://www.uab.cat/doc/mapaprocessos_SGIQ_2_2020
https://www.uab.cat/doc/OQD_DOC_SIQ_MapaProcessosSGI_UAB
http://www.aqu.cat/doc/doc_42202055_1.pdf
http://www.uab.cat/doc/manualFCPS_SGIQ_v2_2020
http://www.uab.cat/doc/manualFCPS_SGIQ_v2_2020

web de la Facultat

6. Revisio i millora

El procés es revisa anualment en vista dels resultats obtinguts en cada curs academic. La
responsabilitat de I'esmentada revisid, aixi com de la implantacié de les propostes de millora, recau
en la en el secretari de la Facultat, amb el suport técnic de la secretaria del Deganat en coordinacié
amb el/la gestor/a de Qualitat del Centre.

Es revisen fonamentalment els seglients aspectes:
¢ Tragabilitat de les versions dels documents
¢ Validacié i fiabilitat de les dades

7. Indicadors

Aguest procés no genera indicadors per si mateix.
8. Desenvolupament del procés (procediment)

La gestid documental del SGIQ de la Facultat permet ubicar, preservar, publicar i gestionar la
documentacié associada, aixi com els indicadors necessaris, per valorar els resultats obtinguts.

Quan un document es modifica, deixa de ser vigent, i també en el cas de la creacié d’'un nou
document, es notifica als col-lectius interessats mitjancant la participacié a la comissio
corresponent. De la mateixa manera es comunica als organs responsables del centre, al/a la gestora
de Qualitat i a 'administracié de centre. Els documents modificats es publiquen a I'espai del SGIQ
de la Facultat.

Cada ambit de responsabilitat de processos garanteix el control de versions i la seva accessibilitat
al Sharepoint corresponent de la facultat.

Pel que fa al Manual del SGIQ i els processos, quan un document es modifica se li assigna un nou
numero de revisid i en la caratula del procés es consigna i registra la data de la revisié. Es publica la
darrera versié de la documentacio.

8.1. Documentacié directament associada al Sistema de Garantia Interna de la Qualitat (SGIQ)
de la Facultat

8.1.1 Manual del Sistema de Garantia Interna de la Qualitat (SGIQ)

El Manual del SGIQ de la Facultat de Ciéncies Politiques i de Sociologia indica a la portada el
numero de versio, la data d’aprovacid, qui I’ha elaborat i qui I'aprova. Per poder fer el
seguiment de les modificacions del manual, la codificacié del titol permet identificar la versio
vigent, i I'any d’aprovacio.

El responsable de I'elaboracié del Manual del SGIQ és el responsable de Qualitat del centre,
amb el suport administratiu de la secretaria del Deganat i el suport del/de la gestor/a de
Qualitat de la Facultat i, si escau, de I'Oficina de Qualitat Docent (OQD).
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El/la gestora/a de Qualitat del centre és I'encarregat/da d’assegurar el manteniment de la
publicacid i custodia del Manual vigent del SGIQ, i les versions anteriors, mitjancant el
Sharepoint, que permet compartir informacié en linia, administrar qui pot accedir a aquesta,
coneixer qui I’ha publicat, quan i quantes vegades s’ha modificat, etc.

8.1.2 Processos del SGIQ

Els documents per a cada procés del SGIQ tenen un model d’estructura i contingut comu per a
tota la Facultat.

A la primera pagina s’identifica el procés i la seva versid actual (conjuntament amb el motiu de
la modificacid), els responsables de I'elaboracié, I’organ responsable de I'aprovacié del procés
i la data d’aprovacié d’aquest.

L'estructura dels processos és:
1. Objectiu: definicié de I'objectiu del procés.
2. Ambit d’aplicacié: ambit d’aplicacié del procés.

3. Propietat del procés: identificacié de la persona responsable de dur a terme el seu
seguiment i garantir laimplementacié de les millores. En aquest apartat també s’inclou
el responsable de la gestid, que és I'encarregat de la documentacié, del manteniment
dels indicadors, de la deteccid de punts febles, de la proposta de millores i de fer la
revisio periodica del procés.

4. Documentacié associada (inputs): documentacié de suport per a l'elaboracid i
seguiment del procés.

5. Documentacié generada (outputs): documentacié que es genera durant I'execucié del
procés.

6. Revisid i millora: la forma en la que es revisa i millora el procés.

7. Indicadors: dades que permeten mesurar I'eficacia del procés i I'assoliment dels
objectius de la Facultat.

8. Desenvolupament del procés: descriu com es desenvolupa. Inclou sempre la revisié de
les accions objecte del procés, la participacié dels grups d’interes, la manera de
gestionar la informacid publica i com es realitza la rendicié de comptes als diferents
col-lectius.

Cada procés del SGIQ defineix el responsable de I’elaboracié aixi com també el suport tecnic
que li correspon. El responsable de I'elaboracié de cada procés notifica al/a la gestor/a de
qualitat del centre i al suport administratiu del Deganat qualsevol modificacié del procés.

El/la gestor/a de qualitat i el suport administratiu del Deganat s’encarreguen d’assegurar el
manteniment, la publicacié i custodia dels processos del SGIQ, vigent i les versions anteriors.
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Tots els processos sén accessibles de forma publica i universal mitjangant la publicacio a I'espai
SGIQ de la pagina web de la Facultat. Seguint el criteri establert per la UAB, es classifiquen
entre Processos estrategics (PE), processos clau (PC) i processos de suport (PS).

A tots els processos hi consta el numero de versid, I'any de I'aprovacié i I'drgan responsable
d’aquesta. La propietat de cada procés defineix, dins del propi procés, quins dels indicadors
generats pel procés seran utilitzats, durant la revisié del mateix, com a mesura d’eficacia del
procés.

La responsabilitat dels indicadors recau en la propietat del procés, amb el suport de I'ambit
tecnic corresponent. El manteniment i la custodia d’aquests indicadors seguira les indicacions
de cadascun dels processos.

La codificacié dels indicadors dels processos del SGIQ de la Facultat s’afegeix a la codificacid
del procés mitjancant la codificacio d’indicador (IND) seguida del codi numeéric del procediment
(si escau) i la denominaciod de I'indicador.

8.1.3 Informes de revisid del procés

El PEO2 - Definicié, desplegament i seguiment del SGIQ i també els mateixos processos
estableixen que cal fer-ne una revisié periodica; fruit d’aquesta revisié es genera un informe
sobre aquesta.

El responsable de I'elaboracié de I'informe de revisiéd de cada procés del SGIQ recau en la
propietat definida en cadascun d’ells, amb el suport técnic corresponent, qui fa arribar al/a la
gestor/a de Qualitat del Centre i al suport administratiu del Deganat la documentacio
corresponent.

El/la gestor/a de Qualitat del Centre i el suport administratiu del Deganat s’encarreguen
d’assegurar la custodia dels informes de revisid dels processos del SGIQ, vigent i les
versions anteriors, mitjancant les eines corresponents que permeten compartir informacio
sobre I'administracio de la gestié documental de cada procés.

8.1.4 Pla de millores

La revisi6 dels processos pot generar propostes de millora que es recullen a pla de millores de
la Facultat. El manteniment i seguiment de les propostes de millora recau en la propietat
definida en cadascun d’ells, amb el suport técnic corresponent, qui fara arribar al/a la gestor/a
de Qualitat del Centre i al suport administratiu del Deganat la documentacid corresponent.

El/la gestor/a de Qualitat del Centre i el suport administratiu del Deganat s’encarreguen
d’assegurar la custodia dels informes de revisio dels processos del SGIQ, vigent i les versions
anteriors, mitjangant una eina que permet compartir informacié sobre I'administracié de la
gestié documental de cada procés.

8.1.5 Codificacio

El tipus de procés i el numero ordinal defineixen la codificacid del procés i de tots els
documents que se’n deriven. Per tant, tots els processos es codifiquen de la mateixa manera
P —tipus de procés — nimero ordinal i titol.
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Els documents que se’n deriven tenen el mateix criteri de codificacié incloent el nom del
document i I'any de generacié.

8.2 Generacid i difusié dels indicadors de qualitat del centre

Amb caracter general, la Facultat fa servir els indicadors recollits centralitzadament per la UAB i que
es defineixen en el procés marc corresponent.

8.3 Participacio dels grups d’interes

Grups d’interes Forma de participacio

Participen com a generadors i destinataris de
dades i documents que s’integren en el sistema
Professorat, alumnat i PTGAS directament | de gestié documental. La seva participacio en la
vinculat a les titulacions definicié d’aquests documents es produeix a
través dels processos en els quals es generen els
esmentats documents.

Participen com a generadors i destinataris de
dades i documents que s’integren en el sistema
Equips de coordinacié de les titulacions i | de gestié documental. La seva participacio en la
equip de Deganat definicio d’aquests documents es produeix a
través dels processos en els quals es generen els
esmentats documents

8.4 Informacio publica

El manual del SGIQ i els processos del SGIQ sén d’accés public a I'espai de qualitat docent del web
de la Facultat. Els indicadors de qualitat docent sén accessibles des de:

e Les fitxes de les titulacions (http://www.uab.cat/ > Graus / Masters i Postgraus)

e La documentacioé d’entrada i sortida dels processos, segons el seu caracter i destinacio es
troba també publica al web de la Facultat.

8.5 Rendicié de comptes
La rendicié de comptes es produeix:
1. Através de I'informe de revisid del procés.

2. Indirectament, a través dels informes de seguiment/acreditacié de les titulacions i I'Informe
de seguiment del centre, part dels quals es remeten a les agéncies externes d’avaluacio
(Procés PCO7 i PC10).

3. Através de la participacid dels diferents col-lectius als organs col-legiats i les comissions de
debat seglients:

e Junta de Facultat (PDI, PTGAS i estudiants)

¢ Comissions delegades de la Junta de Facultat (PDI, PTGAS i estudiants)
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https://www.uab.cat/web/estudiar/graus/sistema-de-garantia-interna-de-qualitat/sistema-de-garantia-interna-de-qualitat-de-la-facultat-1345722289612.html
http://www.uab.cat/
https://www.uab.cat/web/estudiar/graus/el-sistema-de-garantia-interna-de-qualitat-de-la-facultat-de-ciencies-politiques-i-de-sociologia-sgiq-1345722289612.html

9 Diagrama de flux

PC09. Gestio Documental

Comissié de Qualitat

Aprovado ifo revisio
de |la documentacio
del SGIQ

O—4&

Coordinador/a del
projecte 5GIQ

A1, Elaborari
revisar el manual
del 5GIQ

A7. Mantenir,
publicar i custodiar el

Espal de gualitat manual del SGIQ

docent del web de la

Responsable de la gestic del procés

documentacié del
procés que estd
relacionada amb el
SGIQ

documentacio al Gestor/a

de Qualitati al Secretari/a

del Deganat i informar de
les modificacions

D2 Documentacid
generada pel procés

D5, Infarme
de revisid

LY
Facultat,
w T — -
g AB. Mantenir i
3 A2, Donar suport en | e
a tot el procés custodiar la
3 \ i o : documentacid
= d'elaboracid, ; :
= ; ; o directament associada
H manteniment i custodia 1 5E
H del manual del SGIQ .
a | r Y .
. Ag. Mantenir i

X Ad, Fer la revisio | custodiar Ia. """ "

O técnica de la documentacié
z documentacio directament associada froo e . V7T
3 4+ | al sGIQ
4 — D3, Taula
] . . drindicadors del
= . centre
=2 T Y AN R S
H
9

D1, Manual
del SGIQ D4, Pla de millores
del centre
h 4
A2, Revisar i mantenir la A3. Enviar la

A5, Mantenir i custodiar
la documentacié del
procés que esta
relacionada amb el 5GIQ

SGIQ Facultat de Ciéncies Politiques i de Sociologia

PCO09 Gestié documental




