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1. Objectiu

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

2. Ambit d’aplicacié

El contingut d’aquest procés implica els fluxos d’entrada i sortida de documentacié i
informacié dels ambits seglients:

eManual del SGIQ de I'Escola de Formacid Permanent (EFP)
eProcessos que engloben el SGIQ de I'EFP

e|ndicadors generats pel SGIQ de I'EFP

eInformes anuals de revisié i seguiment del SGIQ de I’EFP

e Pla de millores del Centre

3. Propietat del procés

Responsable del procés: El Secretari Técnic té la responsabilitat de dur a terme el
seguiment del procés i garantir la implementacié de les millores.

Responsable de la gestid: La Tecnica de Qualitat s’encarrega de la gestid del procés, la

documentacid, del manteniment dels indicadors, de la deteccié dels punts febles, de la
proposta de millores i de fer la revisié periodica del procés.

4. Documentacioé associada (inputs)

Codi Documentacio

PCO6_INP_01 |Manual del SGIQ de la UAB
PC06_INP_02 | Manual del SGIQ de I'EFP

PCO06_INP_03 | Mapa de processos del SGIQ de la UAB
PCO06_INP_04 | Mapa de processos de I'EFP
PCO06_INP_05 |Guia d’AQU per a la certificacié del SGIQ

5. Documentacié generada (outputs)


https://www.uab.cat/ca/escola-formacio-permanent/doc/manual-sgiq.pdf
https://www.uab.cat/ca/escola-formacio-permanent/sistema-garantia-interna-qualitat
https://www.uab.cat/ca/escola-formacio-permanent/doc/pla-millores-vigent.pdf
https://www.uab.cat/doc/Manual_SGIQ_UAB
https://www.uab.cat/ca/escola-formacio-permanent/doc/manual-sgiq.pdf
https://www.uab.cat/doc/OQD_DOC_SIQ_MapaProcessosSGI_UAB
https://www.uab.cat/ca/escola-formacio-permanent/doc/mapa-processos-sgiq.pdf
https://www.aqu.cat/ca/Universitats/Avaluacio-d-institucions-i-centres/Certificacio-dels-SIGQ

Codi Documentacié Ubicacio Gestio
PCO6_OUT_01|Manual del SGIQ de I'EFP Web EFP Técnica de
gualitat
PCO6_OUT_02 | Mapa de processos del SGIQ de | Web EFP
I'EFP
PCO6_OUT_03 | Documentacio generada dels Arxiu digital Tecnica de
processos qualitat
PC06_OUT_04 | Taula de Indicadors Arxiu digital Tecnica de
gualitat
PC0O6_OUT _05 | Informes de revisid Arxiu digital Tecnica de
gualitat
PCO6_OUT _06 | Pla de millora Web EFP/ Arxiu Tecnica de
digital qualitat

6. Revisio i millora

El procés es revisa periodicament a partir dels resultats obtinguts. Es revisen
fonamentalment els segilients aspectes:

e Tracabilitat de les versions dels informes de revisié dels processos
e Validacié ifiabilitat de les dades dels indicadors

7. Indicadors

Aquest procés no genera indicadors per si mateix.

8. Desenvolupament del procés

La gestié documental del SGIQ de I'Escola permet ubicar, preservar, publicar igestionar
la documentacié generada i els seus indicadors per valorar els resultats obtinguts i
poder-ne realitzar millores.

En tots els casos, quan un document es modifica, deixa de ser vigent, o es crea un nou
document, s’informa a I'’equip de direccié i aquest ho comunica a la Técnica de Qualitat
de I'EFP i a les eventuals arees tecniques i serveis implicats i, si s’escau, es publica.

Cada ambit de responsabilitat de processos garanteix el control de versions i la seva
accessibilitat en les ubicacions propies. Pel que fa al Manual del SGIQ i els processos,
guan un document es modifica se li assigna un nou ndmero de revisié i en la caratula del
procés es consigna i registra la data de la revisid. Es publica la darrera versié de la
documentacio.


https://www.uab.cat/ca/escola-formacio-permanent/doc/manual-sgiq.pdf
https://www.uab.cat/ca/escola-formacio-permanent/doc/mapa-processos-sgiq.pdf
https://www.uab.cat/ca/escola-formacio-permanent/doc/pla-millores-vigent.pdf

8.1. Documentacio directament associada al Sistema de Garantia Interna de Qualitat
(SGIQ) de I’Escola de Formacié permanent

8.1.1. Manual del SGIQ

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

Els responsables de I'elaboracié6 del Manual del SGIQ sén la Direccié de I'Escola
amb el suport del Secretari Técnic i la técnica de qualitat de I'EFP. La tecnica de qualitat
de I'EFP s’encarrega d’assegurar el manteniment de la publicacid i custodia del Manual
vigent del SGIQ i les versions anteriors, mitjancant I'eina OneDrive de I'EFP que permet
compartir informacié on-line, administrar qui hi pot accedir, qui I’ha publicat, quan i
guantes vegades s’ha modificat, etc.

Cadificacié del manual del SGIQ de la UAB: primerament es designa la denominacié
“Manual SGIQ Escola de Formacié Permanent”. Tot seguit s’especifica el nimero de
versio, el qual comenca per la vO quan aquest no ha estat modificat, i, en cas d’edicid,
s’indica la versié corresponent v01, v02, v03, etc. Posteriorment s’escriu I'any d’entrada
en vigor, que coincideix, llevat de casos excepcionals, amb la data d’aprovacio del
document.

Exemple de codificacio: “Manual SGIQ Escola de Formacié Permanent v02 2025”
8.1.2. Processos del SGIQ

Els documents corresponents a cada un dels processos tenen la mateixa estructura en
relacid als punts que han de contenir:

Una primera pagina que identifica el procés i la seva versié actual (conjuntament amb el
motiu de la modificacio), els responsables de I’elaboracid, I'aprovacioé del procés i la data
d’aprovacié d’aquest.

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

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

3. Propietat del procés: identificacié de la propietat del procés, entesa com la
persona o el carrec amb potestat de supervisar el procés, dur a terme el seu
seguiment, i garantir la implementacio de les millores. En aquest apartat també
s’inclou el responsable de la gestid, que és I'encarregat de la documentacio, del
manteniment dels indicadors, de la deteccié de punts febles, de la propostes de
millora i de fer la revisié periodica del procés.

4. Documentacidé associada (inputs): habitualment normatives (d’ambit estatal,
autonomic, de la UAB i propies de I'Escola) i documentacio en la que es recolza
el procés.

5. Documentacié generada (outputs): documentacié generada al llarg del procés.
Revisio i millora: la forma en la qual el procés es revisa i millora.


https://www.uab.cat/ca/escola-formacio-permanent/doc/manual-sgiq.pdf

7. Indicadors: un conjunt d’indicadors que mesuren I'eficacia del mateix procés i
que son d’utilitat per detectar febleses i/o fortaleses, aixi com per elaborar
propostes de millora.

8. Desenvolupament del procés: descripcid del procés, en qué consisteix,
mitjancantdiferents apartats que varien en funcid de la seva complexitat. Inclou
sempre:

e La revisid de les accions objecte del procés

La participacié dels grups d’interes

La manera de gestionar la informacio publica

Com es realitza la rendicié de comptes als diferents col-lectius

Si escau, el/s procediment/s en el que es desenvolupa el procés
9. Diagrama de flux: representacio grafica del procés

El responsable de I’elaboracié i modificacié de cada procés del SGIQ esta definit en
cadascun dels processos, amb el suport tecnic corresponent, qui notifica a la Técnica de
Qualitat qualsevol modificacié del procés. La Tecnica de Qualitat s’encarrega d’assegurar
el manteniment, la publicacid i custodia dels processos del SGIQ vigent i les versions
anteriors, mitjancant I’eina OneDrive de I'EFP que permet compartir informacio on-line,
administrar qui hi pot accedir, qui I’ha publicat, quan i quantes vegades s’ha modificat,
etc. A més, els processos son accessibles de forma publica i universal mitjangant I'espai
“Sistema de Qualitat” del web de I'EFP.

Codificacid dels processos del SGIQ de I’EFP: Primerament es codifica el procés “P”,la
tipologia (“E” si és un procés classificat com estrategic, “C” si és clau i “S” si és de suport)
i el seu codi numeric. Seguidament es designa el nom del procés. A continuacié
s’especifica el numero de versid, el qual comenca pel vO quan aquest no ha estat
modificat, i, en cas d’edicid, s’indica la versid corresponent v01, v02, v03, etc.
Posteriorment s’escriu I'any d’entrada en vigor, que coincideix, llevat de casos
excepcionals, amb la data d’aprovacié del document.

Exemple de codificacié: PS04. Suggeriment, queixes i felicitacions v01 2025.

Codificacié dels procediments dels processos del SGIQ de I'EFP: a la codificacié del
procés (Procés + tipologia + codi numeéric) s’afegeix la codificacié de procediment (PROC)
seguida del codi numeric del procediment i la denominacié del mateix.

Exemple de codificacié: “PE0O3_PROCO1 Disseny de pla d’estudis”

8.1.3. Documentacio associada a cada procés (inputs i outputs)

En els diferents processos en els quals s’organitza el SGIQ de I'EFP, es fa referénciaa la
documentacio associada (inputs) i als documents generats (outputs) pels dits processos.

e Documentacié associada (inputs — INP =): sén els documents de referencia,
sobre els quals es sosté el procés. Inclou legislacié d’ambit estatal i autonomic,


https://www.uab.cat/ca/escola-formacio-permanent/sistema-garantia-interna-qualitat

normatives de la Universitat, documentacié generada en altres informes, models
de documents, etc.

e Documents generats (outputs — OUT — ): sdn documents generats en el mateix
procés. Inclouen actes i acords de les reunions dels diferents organs de
responsabilitat, informes o memories d’activitats, indicadors, plans de millora i
procediments. Cada procés recollira aquesta documentacié aixi com la seva
ubicacio.

La responsabilitat de la documentacié associada (inputs) i la documentacié generada
(outputs) recau en la propietat del procés, amb el suport de I’ambit técnic corresponent.
El manteniment i la custodia d’aguesta documentacid seguira les indicacions de
cadascun dels processos.

Codificacié de la documentacié associada dels processos del SGIQ de I'EFP: a la
codificacio del procés (Procés + tipologia + codi numeric) s’afegeix la codificacié de la
documentacié (INP o OUT, segons correspongui) seguida del codi numeric del document
i la seva denominacio.

Exemple de codificacié: “PEO3_INP_01 Conveni”.
8.1.4. Indicadors d’acompliment dels processos

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.

Codificacio dels indicadors dels processos del SGIQ de I'EFP: a la codificacié del procés
(Procés + tipologia + codi numeric) s’afegeix la codificacié d’indicador (IND) seguida del
codi numeric de lindicador i la seva denominacié. Exemple de codificacié:
“PEO3_IND_01 Nombre de propostes aprovades”.

La resta d’indicadors es classifiquen per conceptes academics com ara a la intranet de
dades, al DATA, DATADASH, web de la UAB, web de I’Escola de Formacié Permanent, etc.

8.1.5. Informes de revisioé de procés
Tal com estableix el “PE02. Definicid, desplegament i seguiment del SGIQ” i també els
mateixos processos, els processos es revisen de forma periodica i generen un informe

de revisio.

El responsable de I'’elaboracioé de I'informe de revisié de cada procés del SGIQ recau en
la propietat definida en cadascun d’ells, amb el suport técnic corresponent, qui fara



arribar a la Tecnica de Qualitat de I'EFP cadascun dels informes de revisid. La Técnica de
Qualitat s’encarrega d’assegurar la custodia dels informes de revisié dels processos del
SGIQ vigent i les versions anteriors, mitjangant I’eina Onedrive que permet compartir
informacié on-line, administrar qui hi pot accedir, qui I’ha publicat, quan i quantes
vegades s’ha modificat, etc.

Codificacié dels informes de revisié dels processos del SGIQ de I'EFP: a la codificaciodel
procés (Procés + tipologia + codi numeéric) s’afegeix la denominacié “Informe de revisi¢”

més I'any de revisid. Exemple de codificacid: “PS04 Informe de revisié - 2025".

8.1.6. Pla de millores

Fruit dels informes de revisid dels processos del SGIQ es poden derivar accions de millora
recollides al Pla de millora del SGIQ de I'EFP.

El responsable de I’elaboracié i manteniment del Pla de millora del SGIQ de I'EFP recau
en la propietat definida en cadascun dels processos, amb el suport técnic corresponent.
Els responsables de cada procés son qui faran arribar a la Tecnica de Qualitat de I'EFP
les millores requerides del seu procés. La Técnica de Qualitat s’encarrega de recollir
cadascuna de les millores i elaborar el Pla de millora de I'EFP i assegurar-ne la custodia
del mateix, tant del Pla vigent, com de les versions anteriors, mitjancant I'eina OneDrive
de I'EFP que permet compartir informacio on-line, administrar qui hi pot accedir, qui I’ha
publicat, quan i quantes vegades s’ha modificat, etc.

Codificacié dels plans de millora dels processos del SGIQ de 'EFP: a la codificacio del
procés (Procés + tipologia + codi numeric) s’afegeix la denominacié “PM” seguida d’un
codi numeric referent a la millora implementada.

Exemple de codificacié: “PCO3_PMO001".

8.2. Generacidi difusié d’'indicadors de qualitat

La Tecnica de Qualitat en base a les taules de l'aplicatiu Sigm@-TCS defineix els
indicadors de caracter genéric de I'EFP, es coordina amb I'Oficina de Govern de Dades
per tal d’explotar-les amb el sistema Datawarehouse i es publiquen a la intranet de la

UAB amb el Datadash.

8.3.  Participacio dels grups d’interés

Grups d’interés Forma de participacio
Participen com a generadors i destinataris
Les direccions dels estudis de formacio de dades i documents ques’integren en el
permanent i I'equip de direccié de 'EFP sistema de gestié documental. La seva
participacio en la definiciéd d’aquests
Professorat, alumnat i PTGAS directament documents es produeix a través dels
vinculat als programes de formacié permanent| processos en els quals es generen els
esmentatsdocuments.



https://www.uab.cat/ca/escola-formacio-permanent/doc/pla-millores-vigent.pdf

8.4. Informacio publica

El manual del SGIQ i el Mapa dels processos del SGIQ sén d’accés public a I'espai
“Sistema de Qualitat” del web de I'EFP.

La documentacié d’entrada i sortida dels processos, segons el seu caracter i destinacié
es troba també publica al web i/o a la intranet de la UAB o a 'espai OneDrive.

8.5. Rendicié de comptes

La rendicié de comptes es realitza:

=

A través de I'Informe de Gestid

2. Indirectament, a través dels Informes de Seguiment dels estudis, I'execucio
del pressupost de I'estudi

3. Através de la participacio dels diferents col-lectius en la Comissié Academica

i de Qualitat de I'EFP



https://www.uab.cat/ca/escola-formacio-permanent/doc/manual-sgiq.pdf
https://www.uab.cat/ca/escola-formacio-permanent/doc/mapa-processos-sgiq.pdf
https://www.uab.cat/ca/escola-formacio-permanent/sistema-garantia-interna-qualitat
https://www.uab.cat/ca/escola-formacio-permanent/doc/informe-gestio.pdf
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=KUxRa5EjMUi3dITzXEW_ATY9wAFdd_tGrkmB8rbtAFxUOVJWVUkzUlBLV1RGSVI5SzQyRVJaUDkyUiQlQCNjPTEu

9. Diagrama de flux
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