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1.

OBJECTIU | AMBIT D’APLICACIO

L'objectiu d'aquest procediment és establir els instruments i els mecanismes que garanteixin una gestié optima del procés d'elaboracid, publicacié i actualitzacié de la

informacié publica sobre les titulacions, el funcionament i I'activitat de la Facultat de Biblioteconomia i Documentacié i el seu sistema de qualitat (SAIQU).

Aquest procediment és d'aplicacio a tot el personal amb responsabilitats de redaccié, revisi6, manteniment i difusié de la informacié d'interés per als diferents col-lectius, interns

i externs, relacionats amb |'activitat de la Facultat. Els agents responsables implicats més directament en aquest procés sén:

La unitat de Desenvolupament Web, que fixa I'estructura dels webs dels diferents centres i, en alguns casos, en controla directament el contingut i la absorcid
d'informacié directament de I'aplicacié GRAD (plans docents, calendaris d’examens, horaris, etc...)

L'equip deganal (a través d'un responsable de comunicacio), que n'és el responsable maxim

La Secretaria d'Estudiants i Docéncia (SED)

Els responsables de les diferents titulacions

Els agents de mena diversa, com ara els proveidors d'informacié sobre temes puntuals, i els técnics o becaris de suport.

Els principals instruments de difusié de la informacié de la Facultat sén:

Web de la Facultat: al web de la Facultat es publica tota la informacié sobre les titulacions, I'activitat del centre, el SAIQU, el professorat i els serveis i tramits a carrec

de les diferents unitats administratives.

Portal de noticies de la Facultat: la Facultat edita un butlleti de noticies online disponible al portal de noticies del web del centre, que inclou I'agenda d'actes i les
novetats relacionades amb el centre, el personal, la docéncia, la recerca i el mén professional. Els subscriptors reben setmanalment el butlleti per correu electronic.
Xarxes socials: la Facultat informa sobre la seva activitat i sobre esdeveniments relacionats amb els perfils professionals de les titulacions a través de comptes a

diferents xarxes socials, principalment a, Twitter, Instagram, Facebook.i Flickr

Triptics i guies de les titulacions: la Facultat edita guies o triptics sobre cadascuna de les diferents titulacions que ofereix en format paper, per tal de distribuir-les en

jornades informatives i esdeveniments publics diversos.
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e Memoria académica de la Facultat: el centre publica la memoria académica anual, en la qual ofereix les dades principals del curs anterior relacionades amb la seva
activitat diaria des de diferents ambits (docéncia, recerca, gestid, PDI, PAS, organs de govern, infraestructures i equipaments, publicacions, etc.)

* Pantalles informatives: el centre disposa d'una pantalla al vestibul en la qual es va informant de diferents actes rellevants previstos a 'agenda de la Facultat i de les
Ultimes noticies.

e Altres: al web de la Facultat s'ofereix informacié d'altres questions especialment importants per a I'alumnat com I'oferta de convenis de practiques no curriculars o les
ofertes setmanals del Servei d’Informacié i Ofertes de Feina (SIOF). A més, s'utilitzen altres canals de difusié d'informacié publica com els plafons, cartelleres i espais
fisics diversos habilitats per I'edifici per a distribuir la informacié generada per diferents serveis i unitats de la UB, o la tramesa de missatges de mobil a I'alumnat amb

recordatoris i avisos d'informacié puntual rellevant.
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2. DESENVOLUPAMENT

2.1. Web de la Facultat: titulacions, SAIQU, Butlleti de noticies i Xarxes socials

RS

QUE coM Qul QUAN / TERMINIS

Creaci i actualitzacié d’informacié operativa sobre les titulacions

Una vegada aprovada una nova titulacié per tots els organs
corresponents (d'acord amb el que s'estableix al PEQ 020,(de
desplegament del VSMA), el vicedeganat académic acorda amb el
responsable de la titulacio la creacié de la informaci6 basica sobre la

nova titulacié per al web d’acord amb les pautes proporcionades per . . Sempre que s'aprovi
P P prop P Vicedeganat academic

la unitat de Desenvolupament Web de la UB. . . una nova titulacio i,

Responsables de titulacions
anualment per a tots els
. T En tots els ensenyaments, abans de l'inici del periode de preinscripcié Responsable de
Oferta formativa, objectius i ensenyaments, abans
plans d'estudis i matricula, els responsables de titulacions revisen I'espai web que els comunicacié de deganat
del periode de
correspon i acorden amb el vicedeganat academic i amb el
preinscripcid i matricula
responsable de comunicacié de deganat si cal fer algun canvi en la
(maig, juny)
informacié de I'oferta formativa.

En cas que una titulacié no hagi estat aprovada encara perd se'n
vulgui mostrar |'oferta, sera necessari ubicar en lloc visible la llegenda

“Pendent d'aprovacié pels organs competents”
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Preinscripcio i matricula

D'acord amb les instruccions de la unitat corresponent de la UB, el
vicedeganat academic acorda amb la SED el termini i la forma en que
aquesta unitat publicara (d'acord amb les pautes de la Unitat de
Desenvolupament Web), la informacié necessaria per facilitar la
preinscripcié de nous alumnes i els processos de matriculacié de tots

els alumnes (calendaris i terminis, documentacio i procediments).

Vicedeganat academic
SED
UB

Abans del periode de
preinscripcié i matricula

(maig-juny)

Plans docents, horaris i
examens

Els responsables de les titulacions, el Departament i la SED acorden la
introduccié de la informacié docent a l'aplicaci6 Gr@d i revisen la
correcta carrega de les dades en I'espai dels ensenyaments. En cas
d'errades informen al responsable de comunicacié del deganat, i
aquest gestiona amb la unitat de Desenvolupament Web la correccid

de l'errada.

Responsables de les
titulacions
Departament

SED

Responsable de

comunicacié del Deganat

Abans del periode de

matricula (juliol)

Mobilitat

D'acord amb els PEQ 080 i 090 (Gesti6 de la mobilitat nacional i
internacional), el responsable de mobilitat internacional del centre
revisa la informacié publicada i envia les actualitzacions necessaries al
responsable de comunicacié de deganat. A més, aquest coordinador
(o aquell en qui aquest delegui) té cura de I'actualitzacié d’informacié
del blog Mobils FIMA, com a principal canal d'intercanvi d'informacié
amb els estudiants en programes de mobilitat.

Els responsables de les titulacions revisen la informacié publicada

Responsable de mobilitat
internacional
Responsables de les
titulacions

Deganat

Juny —juliol
Quan hi hagi nova

informacid
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sobre mobilitat nacional i envien les actualitzacions necessaries al

responsable de deganat.

Practiques i Treballs finals

Els coordinadors de practiques curriculars i els coordinadors de

treballs finals revisen la informaci6 general i les guies de
procediments, d'acord amb el PEQ 070 (Gesti6 de les practiques
externes) i el PEQ 061 (Gestié dels treballs finals de graus i masters
universitaris), i envien les actualitzacions necessaries al responsable

de comunicacié de deganat.

Coordinadors de Practiques
curriculars
Coordinadors de Treballs
Finals
Responsable de

comunicacié de deganat

Abans del periode de
matricula (juliol) i en
casos de disponibilitat
de nova informacié
(tribunals de defensa,
tutors, nous treballs

publicats al repositori...)

Orientaci6 a I'estudiant (PAT)

D’acord amb els PEQ 050 i 051 (Orientacié als estudiants de grau i de
master) els coordinadors de PAT de les titulacions revisen la
informacié publicada i envien les actualitzacions necessaries al

responsable de comunicacié de deganat.

Coordinadors de PAT
Responsable de

comunicacié de deganat

Abans del periode de

matricula (juliol)

Resultats i indicadors
principals

D’acord amb el procés de seguiment del PEQ 020, el president de la
Comissié de Qualitat / responsable de Qualitat del centre envia
anualment al responsable de comunicacié de deganat la informacié
dades sobre resultats

actualitzada dels principals indicadors i

académics i sobre satisfaccio.

President de la Comissié de
Qualitat / responsable de
Qualitat
Responsable de

comunicacié de deganat

Anualment, un cop
valorats els resultats i
elaborats els informes

de seguiment

(novembre-desembre)
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Creaci6 i actualitzacié d’'informacié al web del SAIQU

Informacié sobre el propi
SAIQU

El president de la Comissié de Qualitat / responsable de
Qualitat del centre revisa i, si escau, envia al responsable de
comunicacié de deganat la informaci6é actualitzada sobre el
SAIQU, que compreén: la politica i objectius de qualitat del
centre, la composicid i funcions de la Comissié de Qualitat, el
mapa de processos i els procediments especifics de qualitat

(PEQ).

President de la Comissié de
Qualitat / responsable de Qualitat
Responsable de comunicaci6 de

deganat

Anualment o quan es

produeix algun canvi

Informacié sobre el VSMA'

El president de la Comissié de Qualitat / responsable de
Qualitat del centre revisa i, si escau, envia al responsable de
comunicacié de deganat la informaci6é actualitzada sobre el
VSMA, que comprén: la difusié sobre el propi VSMA, les
memories de verificacié de les titulacions, les modificacions de
les memories, els informes de seguiment i els informes

d’'acreditacio.

President de la comissié de
Qualitat / responsable de Qualitat
Responsable de comunicacié de

deganat

Quan es produeix algun

canvi

Dades i indicadors principals

El president de la Comissid6 de Qualitat / responsable de
Qualitat del centre revisa i, si escau, envia al responsable de
comunicacié de deganat la informacié actualitzada amb els

principals indicadors i dades sobre resultats academics, sobre

President de la comissi6 de
Qualitat /responsable de Qualitat
Responsable de comunicacié de

deganat

Anualment o quan es

disposa de noves dades

1 Verificacié, Seguiment, Modificaci6 i Acreditacio de titulacions.
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satisfaccid i sobre insercié laboral.

Difusié complementaria de
novetats al web del SAIQU

Quan s'actualitza o afegeix informacié nova al web del SAIQU,
per tal de fer difusid del propi sistema de qualitat i facilitar
l'accés a les noves dades, el responsable de Qualitat /

president de la Comissié de Qualitat, fa arribar una breu

President de la Comissio de
Qualitat / Responsable de Qualitat

Responsable de comunicacié de

Quan es produeix alguna

novetat al web del SAIQU

empreses, publicacions, premi

de recerca...

de la Facultat i de la informacié académica transversal i

comuna a totes les titulacions.

noticia al responsable de comunicacié de deganat per tal que deganat

es difongui a través del portal web de noticies del centre.
Creaci i actualitzacié d’informacié general i de tramits al web de la Facultat

Quan hi hagi nova

Informacié sobre questions

La Secretaria d'Estudiants i Docéncia (SED) proposa i acorda la informacié per publicar i
administratives: beques, SED

creacié i actualitzacié de la informacié a publicar amb el amb una actualitzacié
lloguer d’aules, calendari de Deganat

deganat, que la valida abans que la SED la publiqui al web. anual minima abans de
tramits...

I'inici de curs

Informacié general transversal Quan hi hagi nova

Un membre del deganat, en funcié del tema, és responsable
a totes les titulacions: informacié per publicar i

de la creacié i actualitzacié de la informacié general o puntual
informacio per a les Deganat amb una revisié minima

anual abans de l'inici de

curs

Creaci6 i actualitzacié d’'informacié de novetats i activitats al Portal de Noticies, al Web de la Facultat i a les Xarxes socials

Tramesa i validacié de nova

Tot el personal del centre (PDI, PAS o estudiants) que disposi

Personal del centre

Quan coneixen
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informaci6

noticies relacionades amb la docéncia o amb els ambits
professionals afins, la fa arribar al responsable de comunicacio

de deganat.

d'informacié d'activitats académiques, esdeveniments o Responsable de comunicacié de

deganat

informacioé d'interés per a

la comunitat

Publicacié d'informacio

El responsable de comunicacié de deganat revisa, valida i completa la

web, la publica al Portal de noticies, a la seccié de noticies dins del

web de la Facultat i a les xarxes socials.

informacié que rep i, juntament amb el técnic o becari de suport al Responsable de comunicacié de

deganat

Quan rep informacié per

publicar
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2.2. Informacié en paper: triptics i guies de les titulacions i memoria academica

QUE

CcoM

Qui

QUAN / TERMINIS

Triptics i guies de les titulacions

El deganat, seguint pautes de la unitat responsable de la UB, demana les

dades necessaries per crear o actualitzar la informacio als responsables de les

Deganat

Responsables de

Abans d'esdeveniments tipus Salé

Creacid,
actualitzacié

les dades recollides en el seguiment de les titulacions i es fa responsable de

I'elaboracié, maquetacié i edicidé de la memoria anual del centre.

Responsable del SAIQU

Altres responsables

Creacio, de I'Ensenyament o de la
actualitzacio titulacions i es fa responsable de I'elaboraci6, maquetacié i edicié de les guies titulacions
campanya de preinscripcio

o triptics. uUB

El deganat acorda amb la unitat responsable de la UB el nombre de triptics i En qualsevol campanya de

guies necessaris en paper i els distribueix en esdeveniments i a institucions Deganat promocid i en actes relacionats
Publicacié i difusio . L . .

relacionades amb els ambits de les titulacions. UB amb la Facultat.

A més, se'n publica una copia en format digital al web de les titulacions. Abans de la preinscripcio.
Memoria académica de la Facultat

El deganat demana al responsable de Qualitat i a responsables d'altres unitats Deganat

Novembre-desembre

Publicacio i difusié

Se'n publica una copia en format digital a I'apartat de publicacions del web de

la Facultat i al repositori digital de la UB.

Deganat

Novembre-desembre
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Pantalla informativa i altres

QUE

CcoM

Qui

QUAN / TERMINIS

Pantalla informativa

El responsable de comunicacié de deganat selecciona les noticies més
actuals i els esdeveniments més rellevants del portal de noticies que
han de ser visibles a la pantalla virtual del vestibul. El técnic

d'audiovisuals s'encarrega de la publicacié des del Portal.

Responsable de
comunicacié de deganat

Tecnic d'audiovisuals

Diariament

Convenis de cooperacié educativa

(practiques no curriculars)

D'acord amb el PEQ 070, la SED i el responsable de practiques no
curriculars es fan responsables de la publicacié actualitzada d'ofertes
de practiques que arriben al centre i de la gesti6 del GIPE de la

Facultat (programa de gestié de practiques)

SED
Coordinador de practiques

no curriculars del centre

Quan arriben ofertes i

mentre sén vigents

Servei d'ofertes de feina (SIOF)

D'acord amb les pautes establertes per deganat, el becari o técnic de
suport, buida setmanalment les ofertes de feina per a titulats que es
publiquen a diferents fonts d'informacio, les classifica tematicament,
en completa la descripcid, les publica al web del SIOF, i les difon per
mitja dels butlletins electronics setmanals que es fa arribar a tots els

subscriptors del servei.

Deganat

Becari/tecnic de suport

Setmanalment

Informacié en paper als diferents espais

fisics, cartelleres o plafons del centre

El responsable del deganat i/o I'administracié de centre reben la
informacié que arriba des de diferents unitats o serveis de la UB.
L'administracié de centre organitza la seva distribucié i col-locacié

fisica als diversos espais habilitats.

Responsable de
comunicacié de deganat

Administracié de centre

Quan arriba informacio

per difondre
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3. SEGUIMENT | MILLORA

El SAIQU, en el procés de seguiment i en col-laboracié amb els responsables de cada contingut, revisa periodicament la informaci6 publicada i la seva actualitzacié d'acord
amb aquest procediment. En col-laboracié amb els caps d’estudis, els coordinadors de masters, la SED i el deganat, analitza els problemes i proposa els ajustos necessaris a
aquest procediment d'acord amb el PEQ 011, de revisio i actualitzacié dels procediments del SAIQU.

El deganat explora i actualitza tots els espais del web dels quals té permisos d'edicié i en depura els continguts a través de I'activitat del seu responsable i el tecnic o becari
de suport web. També vigila els espais del web dels quals no té permisos d'edici6é per tal d'assegurar que la informacié publicada es adequada i en cas que no sigui

correcta informa a les unitats implicades.

4. REGISTRES 1/0 EVIDENCIES

Registre/document Suport d’arxivament Responsable de la custodia Temps de conservacié
Web de la Facultat Digital Administracié de centre *
Paper
Triptics i guies de les titulacions Administracié de centre Permanent
Digital
Memoria académica de la Facultat Digital Administracié de centre Permanent
Butlleti de noticies Digital Administracié de centre Permanent

* El temps de conservacié dels registres/documents 'establira la Comissié d’Avaluacié i Tria de la Documentacié de la Universitat de Barcelona. Mentre no sigui aixi, es recomana conservar una versié

anual del web complet del centre.
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5. NORMATIVA APLICABLE I/0 DOCUMENTS RELACIONATS

Qualsevol text regulador o normatiu vigent, estatal, autonomic i/o de la UB, en relaci6 a la gestio, la difusié i la informacié plblica sobre titulacions universitaries.
Les directrius de la Unitat de Desenvolupament web, concretades especialment en

e Nous webs de facultat: Continguts dels ensenyaments de grau i de master universitari

e Tutorial: Informacié publica dels graus

e Tutorial: informacid publica dels masters universitaris

Tots els PEQ del SAIQU esmentats en el desplegament d'aquest procediment, ja que inclouen la difusié d'alguna informacié o dada (disponibles a

https://www.ub.edu/portal/web/informacio-mitjans-audiovisuals/gestio-de-processos).



http://www.ub.edu/entornsweb/facultats/documents/info_ensenyaments_cpilot.pdf
http://www.ub.edu/entornsweb/facultats/documents/info_ensenyaments_cpilot.pdf
http://www.ub.edu/entornsweb/facultats/documents/tutorial_graus_websfacultat.pdf
http://www.ub.edu/entornsweb/facultats/documents/tutorial_masters_websfacultat.pdf
https://www.ub.edu/portal/web/informacio-mitjans-audiovisuals/gestio-de-processos
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