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1. OBJECTIU

L'objectiu d’aquest procés és organitzar les accions per a la gestido i publicacié de la
documentacio i la informacié generada pel Sistema de Garantia Interna de la Qualitat (SGIQ) tot
garantint 'accessibilitat als diferents grups d’interés.

2. ABAST

El contingut d'aquest procés implica la documentacié d’entrada i de sortida i la informacio del
propi manual SGIQ, aixi com també dels seus processos i els indicadors definits.

3. PROPIETAT

La persona Responsable de ’Equip de Gestié assumeix la responsabilitat estratégica del
procés de gestié documental i de la informacié. Defineix les politiques i criteris generals per
garantir la integritat, accessibilitat i seguretat de la documentacié generada en el marc de
l'activitat académica i administrativa del centre. Estableix les linies d’actuacié per assegurar la
tracabilitat dels documents institucionals i vetlla per I'alineament del sistema documental amb els
requeriments normatius, de qualitat i de transparéncia.

La Responsable de Qualitat exerceix la gestié operativa del procés. Coordina la
sistematitzacio de la informacioé vinculada al Sistema de Garantia Interna de la Qualitat (SGIQ),
vetlla per I'actualitzacié i disponibilitat de les evidencies dels processos, i col-labora en la definicio
dels criteris d’arxiu, nomenclatura i accés als documents. Dona suport a les unitats responsables
en la preparacio d’evidéncies per als processos d’avaluaci6 i acreditacio, i fa seguiment de la
correcta aplicacio de les directrius documentals.

4. RESPONSABILITATS
De la persona Responsable de ’Equip de Gestio

Estableix les directrius generals del sistema de gestié documental del centre. Vetlla per
I'alineament amb la politica de qualitat, els requeriments legals i de transparéncia, aixi com
per la coheréncia global del sistema dinformacié institucional. Defineix criteris
d’organitzacio, conservaci6 i accés a la documentacid, i impulsa accions de millora i
digitalitzacio.
De persona Responsable de Qualitat
Sistematitza, manté i actualitza la documentacié vinculada als processos del SGIQ. Dona
suport metodologic a les unitats per garantir 'adequacio, tragabilitat i disponibilitat de les

evidencies. Participa en la definicio de criteris de nomenclatura, arxiu i consulta, i vetlla per la
preparacié de documentacio per a processos d’avaluacio externa.

5. GRUPS D’INTERES

Els principals grups d’interés que es relacionen amb aquest procés son:

Grups d’interés Forma de participacié

Comité de Direccié / Consell Acadéemic Soén  receptors de documents clau i
responsables de vetllar per la seva validacio,
seguiment i millora. Poden requerir informes i
accés a documentacié estructurada per a la
presa de decisions.

Directors d’Estudis i Coordinacions deFan Us de documentacio relativa a titulacions,
Programa seguiment, resultats, guies docents, etc. També
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poden contribuir a mantenir-ne I'actualitzacio i
assegurar la tracgabilitat.

Responsables de processos

Generen i mantenen la documentacio operativa.
Son responsables de custodiar, actualitzar i
aplicar les directrius documentals propies de

cada procés.

6. DOCUMENTACIO ASSOCIADA (Entrades)

intern)

Document Localitzacié Responsable
Manual del Sistema de Garantia Interna de la Repositori UQD-FUAB UQD FUAB
Qualitat (SGIQ) amb el Mapa de processos de

I'Escola

Processos del SGIQ de I'Escola Repositori UQD- FUAB UQD FUAB
Documents de Qualitat de I'Escola (Politica, Pla

estrategic, Quadre de comandament, Reglament Repositori UQD -FUAB UQD-FUAB

Programa AUDIT

Pagina web AQU Catalunya | AQU Catalunya

Guia per a la certificacio de la implantacio
de SGIQs d’AQU Catalunya

Pagina web AQU Catalunya | AQU Catalunya

7. DOCUMENTACIO GENERADA (Sortides)

Document

Localitzacio

Responsable

Protocol de gestié documental

Repositori UQD -FUAB

Unitat de Qualitat
Docent de la FUAB

Control de processos, indicadors i
documents

Repositori UQD -FUAB

Unitat de Qualitat
Docent de la FUAB

Relacié d’evidencies per a I'acreditacid i la
certificacio

Repositori UQD -FUAB

Unitat de Qualitat
Docent de la FUAB

8. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES

En aquest procés s'ha de distingir entre:

e La documentacié directament associada al SGIQ:

Documents estrategics i normatius del SGIQ

Manual del SGIQ i Manual de Processos vigents, juntament amb un historic de
Documentacié associada a cada procés (entrades i sortides), que conformen

Indicadors associats als processos i que permeten realitzar el seguiment i

)
o
versions.
o
els registres o evidéncies.
o
avaluacio dels mateixos processos.
o Informes de revisié dels processos

o Elsindicadors de caracter académic necessaris per valorar els resultats obtinguts en
les titulacions. Aquestes dades inclouen els parametres recollits en les recomanacions
d’AQU per al seguiment i acreditacio dels titols oficials.

¢ Els informes que s’obtenen mitjangant les diferents enquestes de satisfaccio a qué se

sotmeten els diversos grups d'interés.

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 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, quan un
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document es modifica se li assigna un nou nimero de revisié i, en la caratula del procés, es
consigna i registra la data de la revisid. Es publica la darrera versi6 de la documentacio.

8.0 Documents estratégics i normatius del SGIQ

Aquest subapartat estableix les directrius especifiques per a la gestié documental dels
documents estratégics i normatius del centre, considerats elements clau del Sistema de
Garantia Interna de la Qualitat (SGIQ). Aquests documents son:

Politica de Qualitat de I'Escola

Pla Estratégic de 'Escola FUAB Formaci6
Quadre de Comandament del SGIQ
Reglament Intern de I'Escola

Elaboracio i revisio

La redaccio o revisié d’aquests documents correspon a la Direccié Tecnica, amb el suport de la
Responsable de Qualitat i/o de la Responsable de 'Equip de Gestid, segons el contingut. La
seva elaboracio s’ajusta als criteris establerts per la Universitat Autdnoma de Barcelona i els
requisits d’AQU Catalunya.

Els documents es revisen:
e amb caracter periodic (minim cada 5 anys) o
e quan es produeixen canvis substancials en I'estratégia, 'organitzacié o el marc
normatiu aplicable.

Aprovacioé
Els documents son validats pels 6rgans corresponents:

Document Organ d’aprovacié
Reglament Intern Patronat de la FUAB
Politica de Qualitat
Pla Estratégic i Quadre de
Comandament

Comiteé de Direccio (i si escau, validacio pel Consell
Académic)

Codificacio, registre i arxiu

Tots els documents compten amb:
e codi d’identificacio
e data d’aprovacié
e versid

La persona Responsable de Qualitat els registra al Registre de Control Documental del SGIQ, i
vetlla per la seva integracié dins el sistema de carpetes compartides amb accés restringit per
rol, assegurant la tracabilitat de les versions.

Exemple de codificacié:”Politica_Qualitat FUABF_v.1.0_2023”

Difusio i accessibilitat

Els documents aprovats es difonen internament als organs i col-lectius implicats i es publiquen,

si escau, al web de qualitat de I'Escola. Se’n garanteix I'accessibilitat digital i I'alineacié amb els
principis de transparéncia institucional.
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8.1 Documentacio directament associada al SGIQ

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

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

El Manual del SGIQ es guarda a I'espai d’'emmagatzematge de la Unitat de Qualitat Docent
(UQD) de la FUAB. L’'UQD s’encarrega d’assegurar el manteniment de la publicacio i custodia
del Manual vigent del SGIQ, i les versions anteriors. A més, el SGIQ de I'Escola és accessible
de forma publica i universal mitjangant I'espai Qualitat del web de I'Escola.

Codificacié del manual del SGIQ de I'Escola FUAB Formacio: primerament es designa la
denominacié “Manual SGIQ FUABF”. Tot seguit s’especifica el nimero de versio, el qual
comenca pel vO quan aquest no ha estat modificat, i, en cas d’edicid, s’inicia per v1.0, v2.0,
v3.0, etc., en connexi6 amb quantes vegades s’ha editat. Posteriorment s’escriu I'any
d’entrada en vigor, que coincideix, llevat de casos excepcionals, amb la data d’aprovacio6 del
document.

Exemple de codificacié:”Manual SGIQ FUABF v3.0 2018”

8.1.2 Processos del SGIQ
Els documents corresponents a cada un dels processos tenen la mateixa estructura.

Una primera pagina que identifica el procés i la seva versioé actual (conjuntament amb el motiu
de la modificacid), els responsables de I'elaboracio, I'aprovacio del procés i la data d’aprovacio
d’aquest. Llavors, el document s’estructura en els segients apartats:

1. OBJECTIU: definicio de I'objectiu del procés.
ABAST: ambit d’aplicacié del procés .

PROPIETARI: 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
implementacié de les millores

4. RESPONSABILITATS: identificacié de les persones o carrecs amb responsabilitats en
el desenvolupament del procés.

5. GRUPS D’INTERES: identificacid d’aquells grups destinataris i/o directament afectats en
el desenvolupament i els resultats del procés.

6. DOCUMENTACIO ASSOCIADA (inputs): habitualment normatives (d'ambit estatal,
autonomic, de la UAB i propies) i documentacio en la que es sustenta el procés.

7. DOCUMENTACIO GENERADA (outputs): documentacié que es genera al llarg del
procés inclosos conjunt de dades i indicadors que es generin en el propi procés.

8. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES: descripcié del procés, en qué consisteix,
mitjancant diferents apartats que varien en funcié de la seva complexitat. Inclou sempre:

o Larevisi6 de les accions objecte del procés.

o La participaci6 dels grups d’interés.

o La manera de gestionar la informacio publica.
o Elretiment de comptes als diferents col-lectius.

9. INDICADORS: un conjunt d'indicadors que mesuren I'acompliment i eficacia del mateix
proceés.

10. REVISIO | MILLORA: la forma en la qual el procés es revisa i millora.
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El Processos del SGIQ, igual que el Manual, es guarden a I'espai d'emmagatzematge de la
Unitat de Qualitat Docent (UQD) de la FUAB. L’'UQD s’encarrega d’assegurar el manteniment
de la publicacié i custodia del Processos vigents del SGIQ, i les versions anteriors. A més, els
Processos de I'Escola son accessibles de forma publica i universal mitjangant I'espai Qualitat
del web de I'Escola.

Codificacié dels processos del SGIQ: Primerament es codifica el procés “P”, la tipologia (“E”
si és un procés classificat com estratégic, “O” si és operatiu i “S” si és de suport) i el seu codi
numeric. Seguidament es designa el nom del procés. Tot seguit s’especifica el nimero de
versio, el qual comenga per v1.0 quan aquest no ha estat modificat, i, en cas d’edicid, s’inicia
per v2.0, v3.0, v4.0, etc., en connexid amb quantes vegades s’ha editat. 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: PS06 Satisfaccio del grups d’interés v2.0 2018.

Codificacio dels procediments dels processos del SGIQ: a la codificacio del procés (Procés +
tipologia + codi numeric) s’afegeix la codificacio de procediment (PR) seguida del codi numéric
del procediment i la denominaci6 del procediment.

Exemple de codificacié: “PE03-PRDO01 Verificacio de titulacions de graus i de masters
universitaris”.

8.1.3 Documentacio associada a cada procés (inputs i outputs)

En els diferents processos en quée s'organitza el SGIQ de I'Escola, es fa referéncia a la
Documentaci6 associada (entrades) i a la Documentacié generada (sortides)

e DOCUMENTACIO ASSOCIADA (entrades): Sén els documents de referéncia, sobre els
quals se sustenta el procés. Inclou legislacioé d'ambit estatal i autondmic, normatives de
la universitat i del mateix centre i documentacié generada en altres processos.

e DOCUMENTACIO GENERADA (sortides): Sén documents generats en el mateix procés.
Inclouen informes i memories d'activitats, que conformen les evidéncies o registres del
Sistema de Garantia Intern de Qualitat.

La responsabilitat de la documentacié associada (inputs) i la documentacié generada
(outputs) recau en la propietat del procés. EI manteniment i la custdodia d’aquesta
documentacié seguira les indicacions de cadascun dels processos.

8.1.4 Indicadors associats als processos: seguiment i avaluacio dels processos

A cada procés es defineixen els indicadors generats pel procés que seran utilitzats, durant la
revisid del mateix, com a mesura d’eficacia del procés.

La responsabilitat dels indicadors recau en la propietat del procés, amb el suport dels
responsables corresponents. El manteniment i la custddia d’aquests indicadors seguira les
indicacions de cadascun dels processos.

Codificacié dels indicadors dels processos del SGIQ: a la codificacié del procés (Procés +
tipologia + codi numeéric) s’afegeix la codificacio d’'indicador (IND) seguida del codi numéric
del procediment i la denominacioé de 'indicador.

Exemple de codificacié: “PEO3-INDO1 Nombre de propostes aprovades per la Junta del CIC”.

La resta d’indicadors es classifiquen per conceptes académics a la intranet de dades, al
DATA, DATADASH, etc. de la UAB (veure apartat 8.2 seglient d’aquest document).
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8.1.5 Informes de revisié dels processos

Tal com estableix el PE02 Definicié, desplegament i sequiment del SGIQ i també els mateixos
processos, de forma periddica els processos es revisen i generen un informe de revisio.

El responsable de I'elaboracié 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
Unitat de Qualitat Docent cada informe de revisié. La Unitat de Qualitat Docent s’encarrega
d’assegurar la custodia dels informes de revisio dels processos del SGIQ, vigent i les versions
anteriors.

Codificacié dels informes de revisié dels processos del SGIQ de la UAB: a la codificacié del
procés (Procés + tipologia + codi numeric) s’afegeix la denominacié “Informe de revisié” més
I'any de revisio.

Exemple de codificacié: “PS05 Informe de revisio 2018”.

8.1.6 Pla de Millores del centre i les seves titulacions

El Pla de Millores és linstrument clau per articular les accions de millora derivades dels
diferents processos de seguiment, revisio i avaluacio del SGIQ, aixi com dels informes de
seguiment de titulacions, I'informe de seguiment de centre (ISC) i els processos d’acreditacio.
S’hi integren accions especifiques per a cada titulacié i accions transversals de millora per al
conjunt del centre.

La versio vigent del Pla de Millores es registra i custodia per la Unitat de Qualitat Docent al
repositori UQD-FUAB, amb control de versions i tragabilitat documentada. Les accions
implementades son revisades anualment i la seva execucié queda reflectida en els informes
de seguiment de titulacio i de centre.

El format de codificacié de les accions del Pla de Millores inclou el codi “Pla de Millores”,
seguit de I'any. Per exemple: “Pla de Millores_2025".

8.2 Indicadors de caracter académic

La UAB disposa d’'un sistema Datawarehouse, que inclou eines com el DATADASH, per a la
recollida i generacié d’indicadors dels diferents ambits d’activitat de la UAB. Aquest sistema
permet la elaboracié i actualitzacié permanent dels indicadors de qualitat docent de graus,
masters, i doctorats, i d’altres informacions necessaries de qualitat.

El sistema permet disposar d’'un conjunt d’indicadors public, complet i ampli per titulacions, la
“titulacio en xifres”, que permeten I'analisi i reflexié per la millora de la qualitat docent,
especialment tils en els processos PE06 Acreditacio de titulacions i PO07 Seguiment, avaluacio
i millora de les titulacions

Aquests indicadors recullen I'establert a les guies d’AQU Catalunya de seguiment i d’acreditacio

de graus, masters universitaris i programes de doctorat:

¢ Indicadors d’oferta i demanda de places, vies d'accés, nota de tall (si n’hi hagués) i nota
mitjana d’accés a les titulacions, etc.

o Taxes de rendiment, éxit, graduacié i abandonament per cohorts.

8.3 Indicadors de satisfaccio dels grups d’interés

L’Escola realitza enquestes de satisfaccio als grups d’interés en relacio als diferents processos
en qué hi participen, tal i com queda definit en el procés PS04 Seguiment i Avaluacié de la
Satisfaccio dels Grups d’Interes. Els responsables del seguiment de les diferents titulacions
disposaran d’un conjunt d’informes de satisfaccié amb I'objectiu de facilitar la seva analisi.
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8.4 Informacié publica
El Manual del SGIQ i els processos del SGIQ soén d’accés public a I'espai de Qualitat del web
de ‘Escola. També al portal de la UAB, a I'espai de Qualitat Docent on es recullen tots els
SGIQs dels seus centres adscrits.
Per altra banda, els indicadors de qualitat docent sén accessibles des de:

o Les fitxes de les titulacions (www.uab.cat — Graus / Masters)

¢ Directament des dels enllagos siq.uab.cat/siq_public (graus i masters

universitaris)

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 i/o I'Escola.

8.5 Retiment de comptes
El retiment de comptes es dona a través de I'informe de revisié del procés i indirectament, a

través dels informes de seguiment/acreditacio de les titulacions i I'informe de seguiment del
centre, part dels quals es remeten a les agéncies externes d’avaluacio.

9. INDICADORS

Aquest procés no genera indicadors de resultats.

10. REVISIO | MILLORA DEL PROCES
El procés es revisa periddicament 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 propietari d’aquest procés.
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