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1. Objectiu

L’objectiu principal del procés és organitzar les accions per a la gestio i publicacio de la
documentacio i la informacié generada pel Sistema de Garantia Interna de la Qualitat-
SGIQ de la Facultat de Filosofia i Lletres (FFiL), tot garantint 'accessibilitat als diferents
grups d’interés.

2. Ambit d’aplicacié
El contingut d’aquest procés implica la informaci6 dels ambits seguents:

e Manual del SGIQ de la Facultat.

e Processos que engloba el SGIQ de la Facultat.

¢ Indicadors generats pel SGIQ de la Facultat.

e Informes anuals de revisi6 i seguiment del SGIQ de la Facultat.
e Pla de millores del Centre.

3. Responsabilitat del procés

Responsable del procés: El vicedega o la vicedegana de Qualitat de la Facultat, amb
la col-laboraci6 del secretari o la secretaria de la Facultat, supervisen el procés, duen a
terme el seu seguiment, proposen millores i en garanteixen la seva implementacio.

Responsable de la gestio: El secretari o la secretaria del Deganat de la Facultat, amb
el suport del gestor o la gestora de Qualitat, vetlla per la supervisié i el seguiment del
desenvolupament tecnic del procés al Centre, i es responsabilitza del manteniment dels
indicadors i de la documentaci6é necessaria per a la gestié correcta del procés.

4. Documentaci6 associada (inputs)

PC09_Inp01 Manual del Sistema de Garantia Interna de la Qualitat (SGIQ) de la UAB
PCO09 Inp02 Manual del Sistema de Garantia Interna de la Qualitat (SGIQ) de la
Facultat

PC09_Inp03 Guia per a la certificacid de la implantacio del SGIQ (AQU)

PC09_Inp04 Guia de I'OQD per a la revisié i creacié de nous processos del SGIQ de
la Facultat

PC09_Inp05 Directrius del programa AUDIT

PC09 Inp06 Guia per al seqguiment de les titulacions oficials de grau i de master
(AQU)

PC09_Inp07 Guia per a l'acreditacié de les titulacions oficials de grau i de master

(AQU)
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http://www.uab.cat/web/estudiar/qualitat-docent/el-sistema-de-garantia-interna-de-la-qualitat-sgiq-1345754231341.html#e1
https://www.uab.cat/doc/manual_sgiq_definitiu
https://www.uab.cat/doc/manual_sgiq_definitiu
https://www.aqu.cat/Universitats/Avaluacio-d-institucions-i-centres/Certificacio-dels-SIGQ
http://www.aqu.cat/doc/doc_72138575_1.pdf
https://www.aqu.cat/ca/doc/Universitats/Metodologia/Guia-seguiment-graus-i-masters-2022-CA
https://www.aqu.cat/ca/doc/Universitats/Metodologia/Guia-seguiment-graus-i-masters-2022-CA
https://www.aqu.cat/ca/doc/Universitats/Metodologia/Guia-per-a-l-acreditacio-de-les-titulacions-universitaries-oficials-de-grau-i-master-2021
https://www.aqu.cat/ca/doc/Universitats/Metodologia/Guia-per-a-l-acreditacio-de-les-titulacions-universitaries-oficials-de-grau-i-master-2021

5. Documentacio generada (outputs)

Documentacio Ubicacio Gestor/a
PC09_Out01 Manual del Sistema de Garantia Interna | web FFiL > SGIQ Secretaria
de la Qualitat (SGIQ) de la FFiL de la Facultat del Deganat
PC09_Out02 .Docum'entamo del SQIQ .(manual, web FFIL > SGI Secretaria
processos revisats, informes de revisio i pla de S6IQ
. de la Facultat del Deganat
millores dels processos)
PC09_Out03 Informes de revisio i de seguiment del | web FFiL > SGIQ Secretaria
SGIQ de la Facultat del Deganat
PC09_Out04 Pla de millores del Centre Ariu digital FFiL | Sceretana
del Deganat
PCO09_Out05 Dades sobre els indicadors, informes de L . Secretaria
T : Arxiu digital FFiL
revisio i pla de millora dels processos del Deganat
PC09 Out06 Quadre global d’indicadors de la Arxiu digital FFiL Secretaria
Facultat del Deganat

6. Revisio i millora

El procés es revisa anualment en vista dels resultats obtinguts en cada curs académic.
La responsabilitat de 'esmentada revisio, aixi com de la implantacié de les propostes de
millora, recau en el vicedega o vicedegana de Qualitat en col-laboracié amb el secretari
0 secretaria de la Facultat. El secretari o la secretaria del Deganat en coordinacié amb
el gestor o gestora de Qualitat del centre donen suport tecnic.

Es revisen fonamentalment els seglients aspectes:

¢ Funcionament de la gesti6é de la documentacio del SGIQ.
e Validacio i fiabilitat de les dades.
¢ Documentacié emmagatzemada.

7. Indicadors

Aquest procés no genera indicadors.

8. Desenvolupament del procés

La gesti6 documental del SGIQ de la Facultat permet preservar, ubicar, publicar i
gestionar la documentaci6 associada al SGIQ de la Facultat.

e La documentacié associada al SGIQ. Sota aquest apartat s’inclou:

o El Manual del SGIQ
o El Manual de processos del SGIQ
0 La documentacié associada a cada proceés (inputs i outputs)
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https://www.uab.cat/doc/manualsiq2017
https://www.uab.cat/doc/manualsiq2017
https://www.uab.cat/web/estudiar/graus/sistema-de-garantia-interna-de-qualitat-del-centre/sgiq-de-la-facultat-1345692259784.html
https://www.uab.cat/web/estudiar/graus/sistema-de-garantia-interna-de-qualitat-del-centre/sgiq-de-la-facultat-1345692259784.html
https://www.uab.cat/web/estudiar/graus/sistema-de-garantia-interna-de-qualitat-del-centre/sgiq-de-la-facultat-1345692259784.html
https://www.uab.cat/web/estudiar/graus/sistema-de-garantia-interna-de-qualitat-del-centre/sgiq-de-la-facultat-1345692259784.html
https://www.uab.cat/web/estudiar/graus/sistema-de-garantia-interna-de-qualitat-del-centre/sgiq-de-la-facultat-1345692259784.html
https://www.uab.cat/web/estudiar/graus/sistema-de-garantia-interna-de-qualitat-del-centre/sgiq-de-la-facultat-1345692259784.html

o Els indicadors associats als processos
o Els informes de revisio dels processos
o Els plans de millora

e Els indicadors de caracter académic necessaris per valorar els resultats
obtinguts en les titulacions.

Bona part documentacié relacionada amb el SGIQ, tant la que fa referéncia als
processos com la informacié necessaria per realitzar el seguiment dels programes
formatius, es guarda a I'espai OneDrive “Arxiu digital de la Facultat de Filosofia i Lletres”.
Aquesta €s una eina accessible des de qualsevol dispositiu amb Internet. Aquesta eina
permet I'accés a la documentacio dels col-lectius autoritzats.

Quan un document previst al quadre del punt 5 (Documentacié Generada -outputs-) es
modifica, deixa de ser vigent, o es crea un nou document a partir dels processos de
gestio del SGIQ les segulients instancies i persones son informades:

¢ Membres de les Comissions que n’han aprovat, si escau, la modificacié o la creacio
del document, els quals informen els col-lectius que representen.

e Organs de govern de la Facultat.

e Gestor o gestora de Qualitat de la Facultat.

e Arees técniques i serveis implicats.

e Sis’escau, altres grups d’interés i public en general mitjangant la seva publicacio en
el web de la Facultat.

Les persones responsables de cada procés del SGIQ garanteix el control de versions i
la seva accessibilitat en les ubicacions propies. Pel que fa al Manual del SGIQ i els
processos, quan un document es modifica se li assigna un nou namero de revisié i en
la caratula del procés es consigna i es registra la data de la revisié. Es publica la darrera
versio de la documentacio.

8.1. Documentaci6é directament associada al Sistema de Garantia Interna de la
Qualitat de la FFiL

8.1.1 Manual del Sistema de Garantia Interna de la Qualitat-SGIQ

El Manual del SGIQ mostra a la seva primera pagina la versié, la data d’aprovacio, qui
I'ha elaborat i qui I'aprova.

El responsable de I'elaboracié del Manual del SGIQ és el dega o la degana, amb la
col-laboracio del vicedega o de la vicedegana responsable de Qualitat de la Facultat,
amb el suport del gestor o la gestora de Qualitat del Centre. El secretari o la secretaria
del Deganat s’encarrega d’assegurar el manteniment de la publicacio i custodia del
Manual vigent del SGIQ, i les versions anteriors, mitjancant I'Arxiu digital de la FFiL, que
permet compartir informacio en linia, administrar qui pot accedir a aquesta, conéixer qui
I'ha publicat, quan i quantes vegades s’ha modificat, etc.
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Codificacidé del manual del SGIQ de la FFiL: primerament es designa la denominacio
“Manual SGIQ de la Facultat de Filosofia i Lletres”. Tot seguit s’especifica el numero de
versio, el qual comenca pel vO quan aquest no ha estat modificat, i, en cas d’edicid,
s’inicia per v01, v02, v03, etc., en connexid amb quantes vegades s’ha editat.
Posteriorment s’escriu l'any d’entrada en vigor, que coincideix, llevat de casos
excepcionals, amb la data d’aprovacié del document.

Exemple de codificacio: "Manual SGIQ de la Facultat de Filosofia i Lletres vO1 2019”
8.1.2 Documents descriptius dels processos del SGIQ

Es segueix una mateixa estructura en el desenvolupament del document que defineix
cada un dels processos del SGIQ de la facultat.

En la primera pagina s’identifica el procés, la versid, el motiu de la modificacio, els
responsables de I'elaboracié, I'aprovacioé del procés i la data d’aprovacié d’aquest. Tot
seguit, s’incorporen els seglients apartats:

1. Obijectiu: definicié de I'objectiu del procés.

2. Ambit d’aplicacio: ambit d’aplicacié del procés.

3. Responsabilitat del procés: identificacié de la persona o del carrec académic amb
potestat de supervisar el procés, dur a terme el seu seguiment, i garantir la
implementacié 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,
i dona suport al responsable del procés en la deteccié de punts febles, la proposta
de millores i en fer la revisio periodica del procés.

4. Documentacié associada (inputs): habitualment normatives (d’ambit estatal,
autonomic, de la UAB i propies de la FFilL) i altra documentaci6 en la que es recolza
el procés.

5. Documentacié generada (outputs): documentacié que el desenvolupament del
procés produeix, inclosos el conjunt de dades i indicadors que es generin en el propi
proceés.

6. Revisio i millora: la forma en la qual el procés es revisa i millora.

7. Indicadors: un conjunt de mesures quantitatives i qualitatives que serveixen per
avaluar l'eficacia del mateix procés, sén d'utilitat per detectar-ne febleses i/o
fortaleses i ajuden a elaborar propostes de millora.

8. Desenvolupament del procés: descripcié dels objectius i continguts, mitjancant
diferents apartats que varien en funcié de la complexitat del procés. Inclou sempre:

e Larevisio de les accions objecte del procés.

e La participacio dels grups d’interés.

e La manera de gestionar la informacié publica.

e Com es realitza la rendicié de comptes als diferents col-lectius.
= Siescau, el/s procediment/s en que s’organitza el procés.

9. Diagrama de flux
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La persona responsable de I'elaboracid de cada procés del SGIQ esta definida en
cadascun d’ells, amb el suport tecnic corresponent. La persona responsable s’encarrega
d’assegurar el manteniment, la publicacié i la custodia dels manuals dels processos del
SGIQ, tant el vigent com les versions anteriors, mitjangant una eina (Arxiu digital de la
FFiL) que permet compartir informacié en linia, administrar qui pot accedir a aquesta,
coneéixer qui I’ha publicat, quan i quantes vegades s’ha modificat, etcétera. A més, els
documents explicatius dels processos sén accessibles de forma publica i universal
mitjancant el web del SGIQ de la FFiL.

Codificaci6 dels processos del SGIQ de la FFiL a I'Arxiu digital de la FFiL: Primerament
es codifica el procés “P”, la tipologia (“E” si és un procés classificat com estratégic, “C”
si és clau i “S” si és de suport) i el seu codi numeric. Seguidament es designa el nom
del procés. Per identificar les diferents versions dels documents de processos, al codi
de procés tot seguit s’afegeix el nUmero de versid. La versio inicial porta I'afegit vO. En
les versions ja editades s’afegeix v01l, v02, v03, etc., segons lordre d’edicio.
Posteriorment s’escriu l'any d’entrada en vigor, que coincideix, llevat de casos
excepcionals, amb la data d’aprovacio del document.

Exemple de codificacio: PS06 Satisfaccio dels grups d’interés v01 2019.

Quan sigui necessari es preveu la possibilitat de detallar procediments que desenvolupin
seccions autonomes d’algun procés. Codificacio dels procediments dels processos del
SGIQ de la FFiL: a la codificaci6 del procés (Procés + tipologia + codi numeéric) s’afegeix
la codificacié de procediment (PRD) seguida del codi numéric del procediment i la
denominacio del procediment.

Exemple de codificacio: “PE03-PRDO01”.

8.1.3 Documentacié associada a cada procés (inputs i outputs)

Els diferents documents descriptius dels processos en que s’organitza el SGIQ de la
FFiL, fan referéncia a la documentacié associada (inputs) i als documents generats
(outputs) pels dits processos.

¢ Documentaci6 associada (inputs): son els documents de referéncia, a partir dels
quals es defineix i es justifica el procés. Inclou legislacié d’ambit estatal i autondmic,
normatives de la UAB, documentacié generada en altres informes, models de
documents, etc.

Codificacié de la documentacié associada (inputs): a la codificacié del procés
(Procés + tipologia + codi numeric).

Exemple de codificacio: “PE03-INP01”.
e Documents generats (outputs): son documents generats durant el

desenvolupament normal del procés. Inclouen actes de les reunions dels diferents
organs de responsabilitat, informes o memories d’activitats, indicadors, plans de
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https://nebula.uab.cat/share/page/site/sgiq/documentlibrary#filter=path%7C%7C&page=1
https://www.uab.cat/web/estudiar/graus/sistema-de-garantia-interna-de-qualitat-del-centre/sgiq-de-la-facultat-1345692259784.html

millora i procediments. Cada procés recollira aquesta documentacié aixi com la
seva ubicacio.

Codificacié de la documentacié associada (outputs): a la codificacié del procés
(Procés + tipologia + codi numeéric).

Exemple de codificacio: “PE03-OUTO01”.

La responsabilitat de la documentacié associada (inputs) i la documentacié generada
(outputs) recau en la persona responsable del procés, amb el suport de I'ambit técnic
corresponent. EI manteniment i la custddia d'aquesta documentacié seguira les
indicacions de cadascun dels processos.

8.1.4 Indicadors d’acompliment dels processos

La persona responsable defineix els indicadors que seran utilitzats com a mesura
d’eficacia del procés durant la seva revisio.

La proposta i selecci6 dels indicadors recau en la persona responsable del procés, amb
el suport de I'ambit técnic corresponent que s’encarreguen del calcul i arxiu. El
manteniment i la custddia d’aquests indicadors seguira les indicacions de cadascun dels
processos.

Codificacié dels indicadors dels processos del SGIQ de la FFiL: a la codificacié del
procés (Procés + tipologia + codi numeric) s’afegeix la codificacié d’indicador (Ind)
seguida del codi numeéric del procediment i la denominacié de l'indicador.

Exemple de codificacié d’'indicador de procés “PC07_Ind01”.

De cada indicador s’indica la seva ubicacio: la intranet de dades, DATA, DATADASH,
web de la UAB, web de la FFiL, etc.

En el moment que s’elimina un indicador per obsolescéncia es conserva la numeracio
original de la resta d’'indicadors que és el que en permet mantenir la tragabilitat.

8.1.5 Informes de revisié de procés

De forma periodica, tal com s’estableix en el PE02 Definicié, desplegament i seguiment
del SGIQ, els processos es revisen i es genera un informe de revisié. L'informe de revisio
té la seglient estructura general:

e Valoraci6 general del funcionament del procés durant el periode avaluat.

o Els objectius i fites generals, que poden prendre la forma de fites a assolir per
alguns o tots els indicadors del procés.

¢ |dentificaci6 dels punts forts i febles del procés.
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e Presentacié de les series temporals recents dels indicadors, interpretacio i
conclusions principals de 'analisi.
e Balang del pla de millores existent i proposta, si s’escau, de noves millores.

La responsabilitat de I'elaboracié de I'informe de revisié de cada procés del SGIQ recau
en la persona responsable, amb el suport técnic corresponent. El gestor o la gestora de
Qualitat i el secretari o la secretaria del Deganat s’encarreguen d’assegurar la custodia
dels informes de revisié dels processos del SGIQ vigent i de les versions anteriors en
I'Arxiu Digital de la Facultat. També tenen cura de la seva publicacié i actualitzacié al
web de la Facultat.

Codificacio dels informes de revisié dels processos del SGIQ de la FFiL: a la codificacié
del procés (Procés + tipologia + codi numeéric) s’afegeix la denominacié “Informe de

29

revisio” més I'any de revisio.
Exemple de codificacié: “PS05 Informe de revisio 2019”.
8.1.6 Plans de millora

Fruit dels informes de revisié dels processos del SGIQ, es poden derivar accions de
millora recollides al plans de millora de cada procés. Els Plans de millora de procés
prenen la forma de documents (taules) individuals que poden ser reunits en un Unic
document conjunt.

La persona responsable de I'elaboracié i manteniment del pla de millora de cada procés
del SGIQ recau en la propietat definida en cadascun d’ells, amb el suport técnic
corresponent. La técnica de Qualitat i la secretaria del Deganat s’encarrega d’assegurar
la custodia dels plans de millora dels processos del SGIQ vigent i de les versions
anteriors, mitjangant el I’Arxiu Digital de la Facultat.

Els documents dels plans de millora recullen a més els calendaris especifics
d'implementacié de cada millora, I'estat de resolucié en el moment de la revisié del
procés i les observacions pertinents. La responsabilitat del manteniment adequat dels
documents de plans de millora, aixi com de la seva implementacid, recau en el
responsable del procés que comptara amb el suport técnic corresponent.

La codificacié dels plans de millora dels processos del SGIQ de la FFiL: a la codificacio
del procés (Procés + tipologia + codi numeéric) s’afegeix la denominacié “Pla de millora”

més I'any de revisio.

Exemple de codificacié: “PC08 Pla de millora 2019”.
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8.2 Generaci6 i difusio d’indicadors de qualitat
Amb caracter general, la FFiL fa servir els indicadors recollits centralitzadament per la
UAB (sistema Datawarehouse) i que es defineixen en el procés marc corresponent i els

indicadors propis que la FFiL elabora per certs processos.

8.3. Participacio dels grups d’interés

Grups d’interés Forma de participacio

Participen en generar i consultar dades i documents que
Professorat, alumnat i PAS | s’integren integrats en el sistema de gestié documental.
directament vinculat a les | La seva participacié en la definicié d’aquests documents
titulacions es produeix a través dels processos en els quals es
generen els esmentats documents.

Participen en generar i consultar dades i documents que
Equips de coordinacié de | s’'integren en el sistema de gesti6 documental. La seva
les titulacions i equip de | participacid en la definici6 d’aquests documents es
Deganat 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 sbén d’accés public a I'espai de qualitat
docent del web de la Facultat.

Per altra banda, els indicadors de qualitat docent s6n accessibles des de:

Les fitxes de les titulacions www.uab.cat/lletres/ — Estudiar — Graus i Masters.

Directament des dels enllagos sig.uab.cat/sig_public (graus i masters universitaris) i
sig.uab.cat/sig_doc (programes de doctorat).

Informacions quantitatives més aprofundides es troben a I'Intranet de la UAB:

1. Ambit institucional > Seguiment titulacions > Graus / Masters.
2. DataDash. Diferents informes.

La documentacié d’entrada i sortida dels processos, segons el seu caracter i destinacié
es troba també publica al web de la Facultat: SGIQ de la FFiL.

8.5. Rendici6 de comptes

La rendici6é de comptes es produeix:

1. Através de l'informe de revisio del procés.
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http://www.uab.cat/lletres/
https://www.uab.cat/web/estudiar/graus/graus/tots-els-graus-1345689526487.html
https://www.uab.cat/web/estudiar/masters-i-postgraus/masters-oficials/tots-els-masters-1345694539010.html
http://siq.uab.cat/siq_public/centre/101/
http://siq.uab.cat/siq_doc/
https://www.uab.cat/web/estudiar/graus/sistema-de-garantia-interna-de-qualitat-del-centre/sgiq-de-la-facultat-1345692259784.html

2. Indirectament, a través dels informes de seguiment/acreditacio de les titulacions,
lInforme de seguiment del Centre i I'Informe de la UAB, part dels quals es
remeten a les agencies externes d’avaluacié (processos PC07/PC10).

3. A través de la participacio dels diferents col-lectius als organs col-legiats i les
comissions de debat seguents:

— Junta de Facultat
— Junta Permanent
— Comissions delegades de la Junta Permanent:

e Comissio d’'Ordenacio Academica d’Estudis de Grau
e Comissi6 d’Ordenaciéo Académica d’Estudis de Master
e Comissi6 de Qualitat Docent
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https://www.uab.cat/doc/PC07_Seguiment_Titulacions
https://www.uab.cat/doc/PC10_AcreditacioTitulacions

9. Diagrama de flux
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