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1. Objectiu

L'objectiu principal del procés és organitzar les accions per a la gestid i publicacié de
la documentacié i la informacié generada pel Sistema de Garantia Interna de Qualitat
- SGIQ de la Facultat, tot garantint I'accessibilitat als diferents grups d’interes.

Un alire objectiu del procés és tenir un espai de treball per les Coordinacions de les
titulacions, I'Equip de Deganat i Gestidé de la Qualitat, recollint tota la documentacid
que pertanyi a les titulacions.

2. Ambit d’aplicacié

Els dmbits d'aplicacié d'aquest procés son:

a) SGIQ

El contingut d'aquest procés implica la informacié dels dmbits segUents:

e Manual del SGIQ de la Facultat.

e Processos que engloba el SGIQ de |la Facultat.

e Indicadors generats pel SGIQ de la Facultat.

o Informes anuals de revisié del SGIQ de la Facultat.
e Pla de millores del Centre.

b) Titulacions
El contingut d'aquest procés implica la informacié dels dmbits segUents:

e Enquestes de les fitulacions.

e Actes de les fitulacions.

e Informes de seguiment de les titulacions.
e Pla de millores de les fitulacions.

3. Propietat del procés

Propietari del procés: Es el vicedegd de Programacié Académica i de Qualitat és el
responsable de vetllar per la supervisidé, dur a terme el seu seguiment i garantir la
implementacié de les millores.

Responsable de la gestid del procés: Es la gestora de Qualitat s’encarrega de la gestio

del procés, de la documentacid, del manteniment dels indicadors, de la deteccid de
punts febles, de la proposta de millores i de fer la revisid periddica del procés.

PCO09. Gestid Documental 2



4. Documentacio associada (inputs)

Documentacié

PCO09_Inp1. Manual del SGIQ de la Facultat i de la UAB

PCO09_Inp2. Manual dels processos del SGIQ de la Facultat i de la UAB

PCO09_Inp3. Guia d'AQU per a la certificacié del SGIQ

PCO09_Inp4. Informacié de les enquestes dins I'espai OneDrive

PC09_Inp5. Directrius del programa AUDIT

PCO09_Inpé. Guia per al seguiment de les titulacions oficials de grau i de master (AQU)
PCO09_Inp7. Guia per a l'acreditacid de les titulacions oficials de grau i de master (AQU)

5. Documentacié generada (outputs)

Documentacié Ubicacié Gestor/a
PC09_Outl. Documentacié generada dels
processos OneDrive
PC09_Out2. Taula d'indicadors del Cenfre Gestora de qualitat
PC09_Out3 Informe de Gestid del Centre WEB d.e lO. \FOC.U”OT
de Biociencies

6. Revisio i millora

El procés es revisa anualment per la Comissié de Qualitat en vista dels resultats obtinguts
en cada curs acadéemic. La responsabilitat de I'esmentada revisid, aixi com de la
implantacié de les propostes de millora, recau en el vicedegd de Programacié
Académica i de Qualitat de la Facultat.

Es revisen fonamentalment els seglents aspectes:
e Funcionament de I'aplicacié (OneDrive) de gestid del SGIQ.
e Validaci¢ i fiabilitat de les dades.
e Compliment dels calendaris de lliurament d'informes i memories.
e Funcionament de I'organ de Qualitat del Centre i de les titulacions.

e Documentacié emmagatzemada.

7. Indicadors

Aquest procés no genera indicadors per si mateix.
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8. Desenvolupament del procés

Tota la documentacidé relacionada amb el SGIQ, tant la que fa referéncia als processos
com la informacié necessdria per realitzar el seguiment dels programes formatius, es
guarda a l'espai OneDrive del SGIQ de la Facultat. Aquesta és una eina totalment
basada en Web i per tant accessible des de qualsevol dispositiu amb Internet. Aquesta
eina permet I'accés a la documentacio dels col lectius autoritzats.

En una primera instancia permet o no I'edicié de la carpeta compartida a partir de
I'enviament d’'un enllac.

La Gestié de la Qualitat de la Facultat té privilegis d'administrador i pot assignar privilegis
als diferents collectius i als drgans de direccid i gestio.

Aquest procés s'estructura de la seglent manera:
¢ Documentacié directament associada al Sistema de Garantia Intern de Qualitat

=  Manual del SGIQ i Manuals dels processos
= Indicadors d'acompliment del procés

= Informes de revisid

= Informe de Gestid del Centre

e Documentacid associada a cada titulacid

En tofs els casos, quan un document es modifica, deixa de ser vigent, o es crea un nou
document, s'avisen els collectius afectats a través dels seus representants en les
comissions gque |I'han aprovat, si escau, la modificacid o la creacid, aixi com als organs
responsables del centre, a la gestora de Qualitati ales eventuals drees tecniques i serveis
implicats i, si és pertinent, es publica.

Cada vegada que un document es modifica se li assigna un nou nUmero de revisid i es

consigna la data d’entrada en vigor, que coincideix, llevat de casos excepcionals, amb
la data d'aprovacié del document. Es publica la darrera versié de la documentacid.

8.1. Documentacio directament associada al Sistema de Garantia Interna de la
Qualitat de la Facultat

8.1.1. Manual del SGIQ i Manuals de processos

En I'espai OneDrive s'arxiven:
a) Manual del SGIQ

b) Manual de processos

Tots tres fan referencia, a la primera pagina, ala versié, la data d'aprovacié il’organ que
I'ha aprovat.

a) Manual del SGIQ

Responsables de |'elaboracié del manudl

El responsable de I'elaboracié del Manual del SGIQ és el vicedegd de Programacié
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Académica i de Qualitat, amb el suport administratiu de la Gestid de la Qualitat i,
si escau, de I'Oficina de Qualitat Docent (OQD). S’encarreguen d’assegurar el
manteniment de la publicacié i custodia del Manual vigent del SGIQ, i les versions
anteriors, mitiancant una eina informatica (OneDrive: Espai Gestid de la Qualitat,
SGIQ, SGIQ Biociéncies) que permet compartir informacid on line, administrar qui
pot accedir a aquesta informacid, quan i quantes vegades s’ha modificat, etc.

Codificacié del manual

Codificacié del manual del SGIQ de la Facultaf: primerament es designa la
denominacié “"Manual SGIQ Biociencies”. Tot seguit s'especifica el nUmero de
versio, el qual s'inicia per V1, V2, V3, etc., en connexié amb quantes vegades s’ha
editat. Posteriorment s’escriu la data d’entrada en vigor, que coincideix, llevat de
casos excepcionals, amb la data d'aprovacié del document.

Exemple de codificacio: "Manual SGIQ Biociencies v2. 2020-01-20"

b) Manual dels Processos del SGIQ

Estructura dels processos

Resum de revisions:

e El procés i la seva versié actual (conjuntament amb el motiu de la
modificacio).

Els/les responsables de I'elaboracid.

e L'0rgan responsable de I'aprovacié del procés.

La data d'aprovacié d'aquest.

a) Descripcid del procés:

1.

7.

Objectiu: definicié de I'objectiu del procés.
Ambit d'aplicacié: dmbit d’aplicacié del procés

Propietat del procés: identificacié de la propietat del procés, entesa
com la persona responsable de dur a tferme el seu seguiment i garantir
la implementacié de les millores. En aquest apartat també s'inclou la
persona responsable de la gestié, que és l'encarregada de la
documentacié, del manteniment dels indicadors, de la deteccié de
punts febles, de la proposta de millores i de fer la revisié peridodica del
Proces.

Documentacié associada (inputs): habitualment normatives (d’'ambit
estatal, autonomic, de la UAB) i documentacié en que es recolza el
proceés.

Documentacié generada (outputs): documentacidé que es genera al
llarg del procés, aixi com el conjunt de dades que es generi en el
desenvolupament del propi procés.

Revisié i millora: la forma en qué es revisa i es millora el procés.

Indicadors: un conjunt de dades que mesuren |'eficdcia del mateix
procés i que son d'utilitat per detectar febleses i/o fortaleses, aixi com
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per elaborar propostes de millora.

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

= Larevisid de les accions objecte del procés.

» La participacié dels grups d'interes.

* La manera de gestionar la informacié publica.

» Com esredlitza la rendicié de comptes als diferents col lectius.
= Siescau, el/s procediment/s en que es desenvolupa el procés.

Manteniment i custodia dels processos

La responsabilitat de I'elaboracié de cada procés del SGIQ estd definida en
cadascun d’ells, amb el suport tecnic corresponent, qui notifica a la gestié de
Qualitat qualsevol modificacié del procés.

El vicedega de Programacié Academica i de Qualitat de la Facultat i la
gestora de qualitat s’encarreguen d'assegurar el manteniment, la publicacié i
custodia dels processos del SGIQ, vigents i versions anteriors, mitiancant una
eina (OneDrive: espai Gestid de la Qualitat de Biociéncies, SGIQ, SGIQ
Acreditacié) que permet compartir informacié on line, administrar qui pot
accedir a aquesta, coneixer qui I'ha publicat, quan i quantes vegades s’ha
modificat, etc.

A més, els processos i el Manual sén accessibles de forma publica i universal
mitjancant I'espai SGIQ de la web de la Facultat.

Codificacié dels processos

Codificacié dels processos del SGIQ de la Facultat: 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; i tot seguit s’especifica el nUmero de versid, el qual s'inicia per V1,
V2, V3, etc., en connexi®é amb quantes vegades s'ha editat. Posteriorment
s'escriu la data d'entrada en vigor, que coincideix, llevat de casos
excepcionals, amb la data d'aprovacié del document.

Exemple de codificacié: PS06 Satisfaccid del grups d'interes V1.2020_01_18.
8.1.2) Documentacié associada a cada procés SGIQ (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) pels dits
processos.

e Documentacié associada (inputs): son els documents de referéncia, sobre els
quals es sosté el procés. Inclou legislacidé d'ambit estatal i autondmic,
normatives de la Universitat, documentacié generada en altres informes,
models de documents, etc.

o Documents generats (outputs): son documents generats en el mateix proceés.
Inclouen actes de les reunions dels diferents organs de responsabilitat, informes
o memories d'activitats, normatives de la Facultat. Cada procés recollird
aguesta documentacid aixi com la seva ubicacio.

PCO09. Gestid Documental 6



Responsable

La responsabilitat de la documentacié associada (inputs) i la documentacié generada
(outputs) recau en la propietat de cada procés, amb el suport de I'dmbit tecnic
corresponent. El manteniment i la custodia d'aquesta documentacié seguird les
indicacions de cadascun dels processos.

Codificacid dels inputs i outputs

La codificacié dels inputs es realitza de la seglent manera:

Nom del procés+inp+nimero
Exemple: PCO9_Inp1

8.1.3. 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 d'aquest, com a mesura d'eficdcia
del procés.

Els indicadors els dividim en:

e Estrategics: SOn aquells que estan vinculats als objectius estrategics de la
Facultat i de la Universitat.

e Seguiment: S6n aquells que utilitza la propietat del procés i la persona
responsable de la gestid per fer un seguiment continu que tot funciona
correctament.

Responsable dels indicadors

La responsabilitat dels indicadors recau en la propietat del procés, amb el suport de
I'’aGmbit t&cnic corresponent. El manteniment i la custodia d'aquests indicadors seguird
les indicacions de cadascun dels processos.

Codificacié dels indicadors

Codificacioé dels indicadors dels processos del SGIQ de la Facultat:
Procés + Ind + codi numéric correlatiu
Exemple de codificacié d'indicador de procés: “PC10_Ind01”

La resta d'indicadors es classifiquen per conceptes académics com ara a la intranet
de dades, al DATA, DATADASH, web de la UAB, web de la Facultat, etc.

8.1.4. Informes de revisié de procés

Tal com estableix el PEO2. Definicid, desplegament i seguiment del SGIQ i també els
mateixos processos, de forma periddica els processos es revisen i es genera un informe
de revisié.

El responsable de I'elaboracié de I'informe de revisid de cada procés del SGIQ recau
en la propietat definida en cadascun d'ells, amb el suport técnic corresponent, qui el
fara arribar a la Gestié de la Qualitat del Centre. La Gestid de la Qualitat s’encarrega
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d'assegurar la custddia dels informes de revisid dels processos del SGIQ, vigents i
versions anteriors, mitjancant una eina (OneDrive: espai de Qualitat de Biociéncies,
SGIQ, SGIQ Acreditacid) que permet compartir informacié on line, administrar qui pot
accedir a aquesta, coneixer qui I'ha publicat, quan i quantes vegades s'ha modificat,
etc.

Codificacié dels informes de revisié dels processos del SGIQ de la Facultat: a la
codificacié del procés (Procés + nom + data) s’afegeix la denominacié “Informe de
revisid” més la data de I'Ultima versio.

Exemple de codificacid: “PSO5 Informe de revisié 2020_01_18".

8.1.5. Plans de millora

Fruit dels informes de revisidé dels processos del SGIQ, dels informes de seguiment, de
I'informe de Gestid del centre se’n poden derivar accions de millora recollides a la base
de dades Access i al pla de millora de cada procés.

La responsabilitat de I'elaboracid i manteniment del pla de millora de cada procés del
SGIQ recau en la propietat definida en cadascun d'ells, amb el suport tecnic
corresponent. La Gestidé de la Qualitat s'encarrega d'assegurar la custodia dels plans
de millora dels processos del SGIQ, vigents i versions anteriors, mitjancant una eina
(OneDrive: espai qualitat de Biociencies, SGIQ) que permet compartir informacié on
line, administrar qui pot accedir a aquesta, coneixer qui I'ha publicat, quan i quantes
vegades s’ha modificat, etc.

Els plans de millora de cada procés s'incorporen al Pla de Millores del Centre, on queda
reflectit I'origen de la millora (acreditacid, seguiment, etc.) dins la base de dades
Access.

Cada proposta de millora es codifica: NUmero + FB + Titulacid + Procés + Curs académic
+ Origen

8.1.6 Generacio i difusié d'indicadors de qualitat

Amb cardcter general, la Facultat fa servir els indicadors recollits centralitzadament per
la UAB i que es defineixen en el procés marc corresponent.

8.1.7 Informe de Gestio del Centre

Responsables de |'elaboracié de I'informe

El responsable de I'elaboracié de I'Informe de Gestid del Centre és el Dega amb la
col{aboracié de I'Equip de Deganat i amb el suport administratiu de la Gestié de la
Qualitat i, si escau, de I'Oficina de Qualitat Docent (OQD). S’encarreguen d’assegurar
el manteniment de la custodia de I'Informe de Gestid vigent, i les versions anteriors,
mitjancant una eina informdtica (OneDrive: Espai Gestié de la Qualitat, SGIQ) que
permet compartir informacié on line, administrar qui pot accedir a aguesta informacio,
qguan i quantes vegades s'"ha modificat, etc.

Codificacié de I'Informe de Gestid

Codificacico de l'informe de Gestio de la Facultat: primerament es designa la
denominacié “Informe de Gestié de la Facultat de Biociencies”; tot seguit s'especifica
el nUmero de versid, el qual comenca pel V1, posteriorment V2,V3, etc., en connexibé
amb quantes vegades s'ha editat. Posteriorment s'escriu la data d’entrada en vigor,
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que coincideix, llevat de casos excepcionals, amb la data d'aprovacié del document.

Exemple de codificacié: "Informe de Gestié de la facultat de Biociéncies
V1.2020_09_22".

8.1.8 Accessos al repositori OneDrive

Tots els propietaris i responsables de la gestid dels processos tenen accés al repositori, i
poden editar. Tenen accés mitjancant el seu NIU personal.

Els membres de la Comissid de Qualitat, també té& accés al repositori sense permis
d'edicié. L'accés el tenen amb el seu NIU personall.

Les coordinacions tenen accés a l'apartat de titulacions, mitjiancant el NIU de la
coordinacié i el NIU personal.

8.2. Documentacié associada a cada titulacié

Els documents corresponents a cada titulacid s'arxiven en una carpeta individual per a
cada titulacié. Cada una té distribuida la documentacié en quatre subcarpetes:

Enquestes

Actes

Pla de Millores
Informes de seguiment

Cada titulacié pot crear noves carpetes i dipositar-hi tota aquella documentacié que
cregui necessaria pel bon funcionament de la titulacio.

Dins la carpeta de cada titulacié a més de les carpetes abans esmentades, també hi ha
altres documents d'utilitat per a les Coordinacions, com sén: Calendari de Qualitat,
model d'acta reduida, etc.

La Coordinacié mitjancant el NIU institucional i el NIU personal del coordinador o de la
coordinadora, pot accedir a les carpetes. No obstant, en la majoria dels casos, la
documentacio s'envia a Gestié de la Qualitat, des d'on s'arxiva al “OneDrive”.

En els mesos de marg i juliol, la Gestié de la Qualitat, demana mitjancant el correu
electronic les actes de les Comissions de Docéncia de les titulacions i les arxiva en les
carpetes de cada titulacio

8.3. Participacio dels grups d’interes

Grups d’interés Forma de participacié
Participen com a generadors/es i
destinataris/es de dades i documents que
s'integren en el sistema de gestid
Professorat, alumnat i PAS directament documental. La seva participacié en la

vinculat a les titulacions definicié d'aquests documents es
produeix a través dels
processos en els quals es generen els
esmentats documents.
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Participen com a generadors/es i
destinataris/es de dades i documents que
s'integren en el sistema de gestid
documental. La seva participacié en la
definicié d'aquests documents es
produeix a través dels processos en els
quals es generen els

esmentats documents

Equips de Coordinacié de les
fitulacions, Equip de Deganat i
responsables tecnics (PAS)

8.4. Informacio publica

Aquest és un procés I'objectiu final del qual és fer possibles el seguiment i la millora
continua de les titulacions de la Facultat de Biociéncies i del mateix Sistema de Garantia
Interna de Qualitat. En conseqUéncia, és un procés de cardcter intern, amb I'excepciod:

El manual del SGIQ i els processos del SGIQ sén d'accés public a I'espai de Qualitat
Docent del web de la Facultat.

Els indicadors de Qualitat Docent sén accessibles des de:

o Les fitxes de les titulacions (http://www.uab.cat/— Graus / Mdasters i Postgraus).
e Directament des de l'enllac sig.uab.cat /sig public (graus i mdsters universitaris).

La documentacio d’entfrada i sortida dels processos, segons el seu caracter i destinacié es
troba també publica a la web de la Facultat o a I'espai Qualitat de Biociencies del
OnebDrive: SGIQ, SGIQ Acreditacio.

8.5. Rendicié de comptes
La rendicié de comptes es produeix:

1. A través de I'informe de revisié del procés.

2. Indirectament, a través dels informes de seguiment/acreditacié de les titulacions i
I'Informe de Seguiment del Centre, part dels quals es remeten a les agencies
externes d’avaluacié (Processos PC0O7 i PC10).

3. A través de la participacid dels diferents collectius als organs col-legiats i les
comissions de debat segUents:

e Junta de Facultat (PDI, PAS i estudiants)
e Junta Permanent (PDI, PAS i estudiants)
e Comissions delegades de la Junta Permanent (PDI, PAS i estudiants)
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9. Diagrama de flux
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