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SISTEMA DE GARANTIA INTERNA
DE QUALITAT

Procés PC09. Gestidé documental
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RESUM DE REVISIONS
Versio Data Motiu de la modificacié

01 Juliol 2020 Creacio en el marc del SGIQ_UAB
02 Juny 2018 Revisié del procés marc del SGIQ_UAB
03 Setzzr;gre Segona revisio. Modificacié parcial
04 Maig 2023 Tercera revisio. Modificacié parcial
05 Abril 2024 Quarta revisié. Actualitzacio
06 Marg 2025 Cinquena revisié. Actualitzacio
07 Marg 2026 Sisena revisié. Modificacio parcial

Responsable de
I’elaboracio

Responsable de
I’aprovacio

Data d’aprovacio

Coordinador del Sistema

/ Secretari académic
Facultat

Junta de Facultat Octubre 2018
de Qualitat del Centre
Coordinador del Sist
oor |na' or aet>istema Junta de Facultat Febrer 2021
de Qualitat del Centre
Vicedega de Qualitat Junta de Facultat Octubre de 2023
Vicedega de Qualitat Junta de Facultat Octubre de 2024
Vicedegana de Professorat,
ualitat i Innovacié Docent
Q ) .. Junta de Facultat Maig de 2025
/ Secretari académic
Facultat
Vicedegana de Professorat,
alitat i Innovacié Docent
Qualitat | vacl Consell de Facultat Juny de 2026

1. Objectiu

Definir i organitzar les accions per gestionar la documentacio i la informacié i la seva
utilitzacio per a I'analisi, la revisié i la millora del funcionament del SGIQ de la Facultat de

Ciencies de la Comunicacio.

Es un procés de gran importancia en el Sistema de Garantia Interna de Qualitat ja que

subministra dades i informacio

e L’analisii el seguiment de les titulacions (Procés PC7).

per a:

e [’analisi i I'acreditacié de les titulacions (Procés PC10, inactiu).
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e Elseguimentilarenovacié de I'acreditacio institucional del centre (Procés PE6).
e |’analisii el seguiment del mateix SGIQ (Procés PE2).

2. Ambit d’aplicacié

El contingut d’aquest procés implica el Manual del SGIQ i totes les activitats que s’hi
desenvolupen, els fluxos d’entrada i sortida de documentacid i d’informacid i tots els grups
d’interés que s’ha definit: estudiantat, PDI, PTGAS, titulats i agents externs.

3. Propietat del procés

El propietari d’aquest procés és el Vicedeganat amb responsabilitat en mateéria de Qualitat
del Centre, aixi com el/la secretari/aria de la Facultat, que se n’encarreguen de la
supervisié i el seguiment i, conjuntament amb la Comissié de Qualitat de la Facultat,
proposa al Consell o Comissié Coordinadora del Consell de Facultat les modificacions que
estimi necessaries.

La responsabilitat de la gestid recau en la Gestidé de Qualitat, que s’encarrega de la gestié
del procés, de la documentacid, del manteniment dels indicadors, de la deteccié de punts
febles, de les propostes de millora i de fer la revisié periodica del procés.

4. Documentaci6 associada (inputs)

PC09-1P01: Manual del Sistema de Garantia Interna de Qualitat (SGIQ) de la UAB.
PC09-1P02: Directrius del programa AUDIT.
PC09-1P03: Guia per al seguiment de les titulacions oficials de grau i de master (AQU).

PC09-1P04: Guia per a I'acreditacio de les titulacions oficials de grau i de master (AQU).

PC09-IP05: Guia per a l’acreditacié institucional de centres universitaris.

5. Documentaci6é generada (outputs)

Documentacio Ubicacio Gestio
PC09-0OP01: Manual del Sistema de Web Facultat Gestio de Qualitat
Garantia Interna de Qualitat (SGIQ) de la
Facultat.

Espai OneDrive

PC09-0OPO02: dred d t del
Quadre de comandament de SGIQ Facultat

sistema de gestido documental del SGIQ.

Gestié de Qualitat

Espai OneDrive

PC09-0OP03: Control d ions del
ontrol de versions de SGIQ Facultat

Manual del Sistema de Gestid Interna de
Qualitat (SG1Q).

Gestié de Qualitat

PC09-0OP04: Informe de Gestid del Centre Web Facultat Gestio de Qualitat

PC09-0OPO05: Calendari intern de recollida Espai OneDrive Gestio de Qualitat
d’indicadors SGIQ SGIQ Facultat



https://www.uab.cat/doc/Manual_SGIQ_UAB
https://www.uab.cat/doc/CERTIFICATAUDITFCC
http://www.aqu.cat/doc/doc_16385323_1.pdf
https://www.aqu.cat/doc/Universitats/Metodologia/Guia-per-a-l-acreditacio-de-titulacions-universitaries-de-grau-i-master-2023
https://uab-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/1510066_uab_cat/EWEOkLtDceJFjl70KkZ6LnIBPdhYyeKBpZfsIv6ykZztwQ?e=IqbdGQ
https://www.uab.cat/ca/comunicacio/doc/manualsgiqfcc2025.pdf
https://www.uab.cat/ca/comunicacio/doc/manualsgiqfcc2025.pdf
https://www.uab.cat/ca/comunicacio/doc/manualsgiqfcc2025.pdf
https://uab-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/1510066_uab_cat/Ebh5KMDiJyROkw5xHKcVT6gBEIxYa_X2siZpQgI39z3tcg?e=eu80eV
https://uab-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/1510066_uab_cat/Ebh5KMDiJyROkw5xHKcVT6gBEIxYa_X2siZpQgI39z3tcg?e=eu80eV
https://www.uab.cat/ca/comunicacio/doc/igcfcc2025.pdf
https://uab-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/1510066_uab_cat/ESXH1porsvhOkXgSW-T9YXwBTUkmT82bulokyWTthTupnw?e=43KbyO
https://uab-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/1510066_uab_cat/ESXH1porsvhOkXgSW-T9YXwBTUkmT82bulokyWTthTupnw?e=43KbyO
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6. Revisi6 i millora

El procés es revisa anualment en vista dels resultats obtinguts en cada curs académic. La
responsabilitat de I'esmentada revisid, aixi com de la implantacié de les propostes de
millora, recau en el Vicedeganat responsable en matéria de Qualitat.

Es revisen fonamentalment els seglients aspectes:
e Funcionament de I'aplicatiu de gestié del SGIQ.
Validacio i fiabilitat de les dades.
Compliment del calendari intern de recollida d’indicadors SGIQ.
Compliment dels calendaris de Illiurament d’informes i memories.
Funcionament de I'equip de qualitat (format per la Coordinacié del SGIQ i la
Gestio de Qualitat del centre) i de les titulacions.

7. Indicadors

Codi Indicador Ubicacio Gestio Fites

=909
Percentatge d’indicadors >=90%

Espai OneDrive

PCOO- recollits i entregats al ) Gestid
responsable de cada Qualitat FCC de

IndOle J ; ;
procés, segons calendari Qualitat

previst (PC09-OP05).

8. Desenvolupament del procés (procediment)

Tota la documentacié relacionada amb el SGIQ, tant |la que fa referencia als processos com
la informacio necessaria per realitzar el seguiment dels programes formatius, es guarda a
I’espai OneDrive del SGIQ de la Facultat. Es una eina totalment basada en Web i per tant
accessible des de qualsevol dispositiu amb internet.

Aguesta eina permet compartir documents i facilita saber qui els ha modificat i quan.
També guarda automaticament les diferents versions, gestiona el desenvolupament dels
fluxos d’entrada, de sortida i permet guardar i custodiar la documentacié generada pel
SGIQ de la Facultat, alhora que assegura [I'actualitzaci6 de documents,
I'emmagatzemament de les versions obsoletes durant un periode prudencial i I'accés a la
documentacid dels col-lectius autoritzats.

8.1 Documentacio directament associada al Sistema de Garantia Interna de Qualitat

S’entén per “documentacié directament associada al SGIQ”:
e El Manual del Sistema de Garantia Interna de Qualitat i el Manual de processos
en vigor, juntament amb un historic de versions.
e Ladocumentacio associada a cada procés (inputs i outputs).
e Elsindicadors d’acompliment associats als processos.

Conceptualment s’ha de distingir entre:

e La documentacio directament associada al SGIQ
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e Elsindicadors de caracter académic necessaris per valorar els resultats obtinguts
en les titulacions. Aquestes dades inclouen els parametres recollits en les guies
d’AQU per al seguiment i I"acreditacié dels titols oficials, aixi com un conjunt
addicional d’indicadors propis de la UAB i de la Facultat. Aquesta informacio és
crucial per a I'analisi, el seguiment i I'acreditacio dels programes formatius.

En tots els casos, quan un document es modifica, deixa de ser vigent, o es crea un nou
document, s’avisen els col-lectius afectats.

Cada vegada que un document es modifica se li assigna un nou nimero de revisid i es
consigna la data d’entrada en vigor, que coincideix, llevat de casos excepcionals, amb la
data d’aprovacié del document.

8.1.1. Sistema d’arxiu

Tota la documentacié directament associada al SGIQ junt amb els indicadors de caracter
académic es guarda a |'espai OneDrive del SGIQ de la Facultat. Tots ells fan referéncia, a la
primera pagina, a la versid, la data d’aprovacid i I'organ que I’ha aprovat.

L'equip de qualitat de la Facultat s’encarrega de mantenir actualitzats els fitxers
corresponents als manuals del SGIQ a I’espai OneDrive.

Els fitxers corresponents als procediments tenen, necessariament, la seglient estructura:

e Una portada amb el nimero i nom del procés; i data d’aprovacio.

e Una primera pagina que identifica el procés i la seva versio actual (resum de
revisions) i els responsables de I’elaboracio i I'aprovacié del procés.

e Ladefinicié de I'objectiu de procés i el seu ambit d’aplicacié.

e La identificacié del propietari del procés, entés com la persona o el carrec
amb potestat de proposar-hi modificacions.

e La documentacié (habitualment normatives d’ambit estatal, autonomic i
propies de la UAB) en la que es recolza el procés (inputs).

e Ladocumentacio que es genera al llarg del procés (outputs).

e Laformaen la qual el procés es revisa i millora.

e Un conjunt d’indicadors que mesuren I'eficacia del mateix procés.

e El procediment a través del qual s’executen les accions propies del procés. El
procediment, a més d’'un nombre d’apartats variable depenent de la seva
complexitat, inclou sempre:

o Un apartat de revisid de les accions objecte del procés.

o Les formes de participacid dels grups d’interes.

o Un apartat sobre la manera de gestionar la informacio publica.

o Un apartat que especifica com es realitza la rendicié de comptes als
diferents col-lectius.

8.1.2 Documentacio associada als processos. Inputs i outputs

En els diferents processos en els quals s’organitza el SGIQ de la Facultat, es fa referencia a
la documentacié associada (inputs) i als documents generats (outputs) per cada procés.

e Documentacié associada (inputs): sén els documents de referencia, sobre els
quals se sosté el procés. Inclou legislacié d’ambit estatal i autonomic, normatives
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de la Universitat, marcs generals de la Facultat i documentacid generada en altres
informes.

e Documents generats (outputs): sén documents generats en el mateix procés.
Inclouen certificats d’acords i actes de les reunions dels diferents organs de
responsabilitat, informes i memories d’activitats.

Aquests dos tipus d’evidéncies es recullen en I'espai OneDrive del SGIQ de la Facultat.

El vicedeganat amb responsabilitat en mateéria de Qualitat elabora una relacié de quadres
de responsabilitats dels processos on s’especifiquen els responsables de les diferents
activitats, incloses I'elaboracio i I'aprovacio de la documentacié associada.

El responsable de I'elaboracié de la documentacié és I'encarregat de fer un seguiment
anual del procés i elaborar un breu informe on es facin constar les modificacions i
propostes de millora generades. Dit informe sera presentat a la Comissié de Qualitat per
a la seva discussio i al Consell de Facultat o comissio delegada per a la seva aprovacié. Una
vegada aprovat, es publica a I'espai OneDrive.

8.2 Accés a I’espai OneDrive del SGIQ de la Facultat

Aquesta eina funciona sobre la base de la definicid dels diferents perfils d’accés:
administrador, col-laborador, contribuidor i consumidor.

La Coordinacié del Sistema de Qualitat del Centre té privilegis d’administrador i pot
assignar privilegis als diferents col-lectius i als organs de direccié i gestio.

8.3 Analisi, revisié i proposta de millora
El vicedeganat responsable en materia de Qualitat revisa periodicament els circuits que li
permeten mantenir actualitzats els manuals del SGIQ a I’espai OneDrive.

També amb una periodicitat anual revisa el “quadre de responsabilitat” i “quadre de
comandament”.

8.4 Participaci6 dels grups d'interés

Grups d’interes Forma de participacio

Participen com a generadors de dades i
documents que s’integren en el sistema de
gestidé documental. La seva participacié en la
definicié d’aquests documents es produeix a
través dels processos en els quals es
generen els esmentats documents.

Professorat, estudiantat i PTGAS
directament vinculat a les titulacions

Coordinacions de les titulacions

Comissié de Qualitat Participen com a explotadors de les dades i
Consell de Facultat o comissid | lesinformacions del sistema de gestid
delegada documental

Responsables dels processos
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8.5 Informacié publica

La Facultat és la responsable de garantir la difusio del procés i de la documentacio derivada
del mateix. Ho fa a la Comissié de Qualitat, al Consell de Facultat, a través de la pagina
web i les xarxes socials, i per correu electronic a tots els agents implicats.

8.6 Rendici6é de comptes
La rendicié de comptes als diferents col-lectius queda assegurada per la participacio dels
col-lectius als organs col-legiats i les comissions de debat seglients:

e Consell de Facultat
e Comissié de Qualitat

9. Diagrama de flux
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