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APROVAT PER Comissio de Qualitat del centre

Data d’aprovacio: 17-03-2023

HISTORIC DE CANVIS

Versio Data Descripcio del Canvi
Redaccid del procés i adaptacio a la fitxa de procés/procediment.
01 Desembre 2022 | Establiment dels responsables.
Inclusio dels indicadors i de les evidéncies documentades.
02 Juny 2023 Canvis menors.

Parts responsables

Responsabilitats

Secretaria Acadéemica
(Responsable del procés)

Planificacio, gestio i execucid del procés segons els parametres
establerts.

Revisi6 i millora del procés.

Definicio i recollida de les evidéncies documentades associades al
proces.

Sol-licitud de les evidéncies documentades de la resta de PEQs als
seus responsables.

Supervisi¢ i control del gestor documental del SAIQU (SharePoint).
Gesti6 i supervisio de ’arxivament de la documentacio del SAIQU
al SharePoint de ‘Qualitat” del centre.

Delegada del dega per a la
qualitat dels ensenyaments

Control i supervisio de les versions del Pla de Millores.

Equip deganal

Control de les versions de la Politica de Qualitat i del Pla Director.

Comissi6 de Qualitat

Revisié i aprovacio del procés.
Revisi6 de I’evolucio dels indicadors associats al procés.

Técnica de qualitat

Control de les versions del Manual de Qualitat i de I’ Informe de revisid
del SAIQU.

Codificacio dels indicadors i de les evidéncies documentades dels
processos especifics de qualitat (PEQ).

Revisi6 i control de les evidéncies documentals arxivades.

Control i arxivament de les diferents versions dels PEQs.

Gestid i revisio del gestor documental del SAIQU (SharePoint).

Revisio de I’arxivament de la documentacio del SAIQU al

SharePoint de ‘Qualitat’ del centre.

Suport tecnic en les diverses fases del procés.
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1. Objectiu

Establir els mecanismes per a la gestid de la documentacié del Sistema d’Assegurament Intern de la
Qualitat (SAIQU) de la Facultat de Filologia i Comunicacio.

2. Ambit d’Aplicaci6
L’aplicaci6 d’aquest document s’estén a totes les activitats compreses en 1I’ambit de la gestio documental i

arxivament dels processos relacionats amb el Sistema d’ Assegurament Intern de la Qualitat (SAIQU) del
centre.

3. Entrades al procés 4. Sortides del procés
- Politica de Qualitat de la UB - Sistema documental del SAIQU:
- Politica de Qualitat del centre SharePoint de ‘Qualitat’ del centre
- Manual de Qualitat de la Facultat - Informaci6 Pablica del SAIQU (pagina web
- Pla de millores del centre de la facultat)

- Informes de revisié del SAIQU

- Registre i control dels indicadors i de les evidéncies
documentades associades als PEQs

- Quadre descriptiu dels indicadors del Pla Director

5. Parts interessades pertinents en el procés

- Personal docent i investigador (PDI)

- Personal d’Administracio i Serveis (PAS)

- Alumnat

- Agencia de Politiques i Qualitat de la UB (APQUB)
- AQU Catalunya

6. Normativa, guies i directrius

- Legislacio6 sobre educacid superior universitaria
- Normativa académica dels ensenyaments de la UB

7. Processos relacionats

- Procés transversal UB: Revisid i millora del SAIQU FPTD11b.

- PEQ010: Disseny i gestio de la Politica i Compromisos de Qualitat de Centre.
- PEQO011: Gestio del sistema d’assegurament intern de la qualitat (SAIQU).

- Tots els processos del SAIQU de la Facultat de Filologia i Comunicacié.



http://www.ub.edu/acad/noracad/Legislacio.html
http://www.ub.edu/acad/noracad/
https://www.ub.edu/portal/web/filologia-comunicacio/procediments-de-qualitat
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8. Desenvolupament del procés (PROCEDIMENT)
QUE COM QU QUAN
(Accio) (Descripcio d [’accio) (respo_nsat_)le 0 (Terminis)
agent implicat)
El SAIQU de la Facultat de Filologia i
Comunicaci6 disposa d’un gestor documental
per organitzar la documentacio i les evidéncies
generades pel propi sistema.
L’aplicaci6é informatica utilitzada per a la En Pactivacio de
gestio  documental del SAIQU és el la plataforma per
‘Sharepoint’. a gestionar tota la
L’equip deganal és el responsable de documentacio
Activacic l’activac_ié del Shar_epoint del SAIQU. La Secrejtar_ia relacionada amb
organitzaci,é, Secretaria Academica és la responsable de la Académica el SAIQU de la
. seva gestio i supervisio, i disposa d’un registre facultat, quan es
supervisio de la . L .
intranet del amb c?l perfil d’accessos_ dels agents 1mp11c?1ts. Deganat produeixin cgnVIs
SAIQU La Vicedegana de Qualitat tramet els permisos _ enels permlsos
. d’accés als responsables dels PEQs i als agents Tecnica de d’accés, i quan
(Sharepoint) S . . oo
que es consideri necessari. Qualitat s’hagi
La Secretaria Académica gestiona i controla el d’actualitzar
SharePoint SAIQU de la facultat. També Pestructura
gestiona i supervisa I’arxivament de la organitzativa del
documentacié relacionada amb el SAIQU SharePoint
(indicadors, evidencies documentades, etc.).
La técnica de qualitat dona suport técnic en tot
el procés d’organitzacié del SharePoint del
SAIQU.
El control, la revisi6 i I’arxivament final de les
versions de la documentacié recau sobre el
responsable del procés (secretaria academica),
i la técnica de qualitat.
El control de les versions dels diferents Secretaria Quan hi hagi
documents, de forma especifica, recau sobre: Académica actualitzacions
- Manual de Qualitat i Informe de de la
revisié del SAIQU: Técnica de qualitat Deganat documentacio
Recollida, - Processos Especifics de Qualitat vigent
control, revisio (PEQ) i documents de revisi6 dels DDQ
i arxivament mateixos: técnica de qualitat

de la documentacid

del SAIQU

- Politica de Qualitat i Pla Director: Equip
Deganal

- Pla de Millores: Delegada del Dega per a

la qualitat dels ensenyaments (DDQ)

Tota la documentacié del SAIQU disposa d’un
historic de versions, en el que el responsable

Tecnica dequalitat
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del document indica el nimero de la versio i els
canvis que s’han realitzat motiu de la nova
versio.
En cada cas, la codificaci6 de la documentacio
ha de seguir la seglient nomenclatura:
- Manual de Qualitat:
MQ _Filologia i  Comunicacié_nUmero
versio.
- Processos  Especifics de  Qualitat:
PEQ_nUmero corresponent a 1’ambit de
gestio_nam. versio.
Definicié dels  El responsable del PEQ defineix els indicadors En
indicadors i de les i les evidéncies documentades que s’han de I’actualitzaciod
evidencies recollir associades al procés. Responsables dels PEQs,
dels PEQs .,
documentades 0 en laredaccio
associades al procés d’un nou PEQ
Recollida i Els responsables dels PEQs envien els Cada vegada
arxivament de les |documents corresponents a les evidéncies Secretaria gue es generin
evidencies documentades associades als seus processos a la Academica noves
documentades dels|técnica de qualitat. evidencies
diferents processos|La Secretaria Académica es la responsable de la Técnica documentades
del SAIQU de la seva gestio i del seu arxivament, en coordinacio de qualitat associades als
facultat amb la tecnica de qualitat. PEQs
La técnica de qualitat codifica els processos
especifics de qualitat tenint en compte el mapa
de processos i els diferents ambits de gestio.
La técnica de qualitat s’encarrega de codificar
els indicadors i les evidéncies documentades En
Codificaci6 dels | associades als processos especifics de qualitat ’actualitzacio
indicadors i de | atenent als seglients criteris de nomenclatura del PEQ,
les evidéncies | per a la codificacio: Tecnica si s’escau,
documentades - IN_PEQXXX_numero(0X) de qualitat oenla
dels diferents - DOC_PEQXXX_numero(XX) redaccié

processos del
SAIQU de la
facultat

Pel que fa a les evidencies documentades que
son coincidents en diferents processos
especifics de qualitat (PEQ), aquestes
compartiran la mateixa codificacid, mantenint
la de la primera evidéncia documentada

codificada.

d’un nou PEQ
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9. Revisid i millora del procés
Descripci6 d’accions Responsabilitats| Terminis
La Secretaria Académica i els responsables de qualitat del centre
revisaran el procés, segons ’establert al PEQO11l de “Gestio del
sistema d’assegurament intern de la qualitat (SAIQU)”, a partir de les Secretaria
evidéncies recollides, els indicadors del SAIQU i els indicadors del Academica
pla director de la Facultat de Filologia i Comunicacio.
DDQ
) o ) ) Anual
Fruit de la revisio del procés, si escau, s’incorporaran les propostes
d’accions de millora al Pla de millores del centre, 1 a I’informe de CQ
revisio del SAIQU.
Tecnica de
S’informara a la Comissié de Qualitat de la revisio del procés, la qual qualitat
podra presentar les al-legacions pertinents.
10. Evidéncies documentades associades al procés
Codi Documentacio Suport d’arxivament | Responsable de la custodia

DOC_PEQO11 06

Manual de Qualitat

SharePoint SAIQU
Web de la Facultat

Secretaria Académica
Técnica de qualitat

DOC_PEQ010_01

Politica i Compromisos

SharePoint SAIQU

Secretaria Academica
Deganat

Web de la Facultat

de Qualitat Web de la Facultat Técnica de qualitat
. Secretaria Academica
SharePoint SAIQU
DOC_PEQO013 01 Pla Director Q Deganat

Tecnica de qualitat

DOC_PEQ012_01

Processos Especifics
de Qualitat (PEQ)

SharePoint SAIQU
Web de la Facultat

Secretaria Académica
Tecnica de qualitat
Responsables dels PEQs

DOC_PEQO011_02

Informe de revisio
del SAIQU

SharePoint SAIQU
Web de la Facultat

Secretaria Académica
Tecnica de qualitat

DOC_PEQ012_02

Pla de Millores
del Centre

SharePoint SAIQU
Web de la Facultat

Secretaria Académica
Delegada del dega per a la
qualitat dels ensenyaments

Tecnica de qualitat

DOC_PEQ012_03

Document de registre
amb les evidencies

documentals dels PEQs

SharePoint SAIQU

Secretaria Académica
Responsables dels PEQs
Tecnica de qualitat

DOC_PEQ012_04

Registre de control dels
accessos al Sharepoint
SAIQUiala
documentacio arxivada

SharePoint SAIQU

Secretaria Academica
Técnica de qualitat



https://www.ub.edu/portal/web/filologia-comunicacio/sistema-de-qualitat
https://www.ub.edu/portal/web/filologia-comunicacio/sistema-de-qualitat
https://www.ub.edu/portal/web/filologia-comunicacio/sistema-de-qualitat
https://www.ub.edu/portal/web/filologia-comunicacio/sistema-de-qualitat
https://www.ub.edu/portal/web/filologia-comunicacio/sistema-de-qualitat
https://www.ub.edu/portal/web/filologia-comunicacio/sistema-de-qualitat
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11. Indicadors associats al procés
Codi Denominacié Valor d’acceptacio Valor meta
Percentatge d’evideéncies documentals
IN_PEQO012_01 | arxivades i organitzades del SAIQU, 95% 100%

anualment.




