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1. Objectiu

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

2. Ambit d’aplicacio
El contingut d’aquest procés implica la documentacié d’entrada i de sortida i informacié
dels ambits seguents:

o Manual del SGIQ de la Facultat.

o Processos que engloben el SGIQ de la Facultat.

¢ Indicadors generats pel SGIQ de la Facultat.

e Pla de millores de la Facultat.

3. Propietat del procés

La propietat del procés recau en el vicedeganat de Qualitat i Innovacié Docent, que té
la responsabilitat de supervisar-lo, dur a terme el seu seguiment, detectar punts febles,
proposar millores (conjuntament amb la Gestié de Qualitat) i garantir la implementacio
de les millores.

La responsable de la gestié és la Gestié de Qualitat, que s’encarrega de la gestié del
procés, de la documentacio, del manteniment dels indicadors, de la deteccié de punts
febles, de les propostes de millora i de fer la revisié periddica del proceés.

4. Documentacié associada (inputs)

Documentacio

PC09-IP01: Manual del SGIQ de la Facultat i de la UAB.

PC09-IP02: Mapa de processos del SGIQ de la Facultat i de la UAB.

PC09-IP03: Guia d’AQU per a la certificacié del SGIQ.

PC09-IP04: Guia per a la revisié i creacié de nous processos del SGIQ de la Facultat.

PC09-IP05: Pla Estratéqic de la FEIE

5. Documentacié generada (outputs)

Documentacié Ubicacié Gestio
PC09-OP01: Manual del SGIQ de Espai OneDrive Gesti6 de
la Facultat. Qualitat accessible la Qualitat
des del Web de la FEIE

PC09-OP02: Documentacié generada Espai OneDrive geét'glg:t
dels processos. Qualitat / SGIQ_FEIE u

] . Espai OneDrive Gestio de
PC09-OP03: Taula de Indicadors. Qualitat/ SGIQ_FEIE_ | la Qualitat
PC09-OP04: Calendari de recollida Espai OneDrive IGe(;’t'olf:et
d'indicadors. Qualitat / SGIQ_FEIE aualta
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https://www.uab.cat/doc/manual-sgiq-feie
https://www.uab.cat/doc/Manual_SGIQ_UAB
https://www.uab.cat/doc/OQD_DOC_SIQ_MapaProcessosSGI_UAB
https://www.uab.cat/doc/GuiaReglamentCertificacioImplantacioSGIQ
https://www.uab.cat/web/estudiar/graus/sistema-de-garantia-interna-de-qualitat/pla-estrategic-facultat-1345809190643.html
https://www.uab.cat/doc/manual-sgiq-feie
https://www.uab.cat/doc/manual-sgiq-feie
https://www.uab.cat/doc/manual-sgiq-feie

PC09-OPO05: Pla_anual d’objectius Espai OneDrive ICSer,tiélf:et
de la FEIE Qualitat accessible a Luaita
des del Web de la FEIE

6. Revisié i millora
El procés es revisa anualment a partir dels resultats obtinguts. Es revisen
fonamentalment els seglients aspectes:

= Tracabilitat de les versions dels documents.
= Validacié i fiabilitat de les dades.
=  Terminis de lliurament:
o Dels informes de revisid dels processos i dels valors dels seus
indicadors.
o De les noves versions dels processos, si escau.

7. Indicadors
Aquest procés no genera indicadors per si mateix.

8. Desenvolupament del procés

La gestié documental del SGIQ de la FEIE permet ubicar, preservar, publicar i gestionar
la documentacié associada al Sistema de Garantia Interna de la Qualitat- SGIQ de la
Facultat segtent:

= La documentacié directament associada al SGIQ. Sota aquest apartat s’inclou:
El Manual del SGIQ.

El Mapa de processos del SGIQ.

La documentacié associada a cada procés (inputs i outputs).

Els indicadors associats als processos.

Els informes de revisié dels processos.

Els plans de millora.

O O O O O O

= Els indicadors de caracter academic necessaris per valorar els resultats
obtinguts en les titulacions.

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 a través dels seus representants en les
Comissions que n’han aprovat, si s’escau, la modificacioé o la creacid, aixi com als drgans
responsables dels centres, a la Gestié de Qualitat del centre i a les eventuals arees
técniques 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,
quan un document es modifica se li assigna un nou numero de revisio i en la caratula
del procés es consigna i registra la data de la revisio. Es publica la darrera versié de la
documentacio.

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

8.1.1 Manual del Sistema de Garantia Interna de la Qualitat-SGIQ
El Manual del SGIQ mostra a la seva primera pagina la versio, la data d’aprovacio, qui
I'ha elaborat i qui 'aprova.

Els responsables de l'elaboracié del Manual del SGIQ son el dega o degana i el
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Vicedeganat de Qualitat i Innovacio Docent, amb el suport técnic de la Gestio de Qualitat
de la Facultat. La Gestié de Qualitat s’encarrega d’assegurar el manteniment de la
publicacio i custodia del Manual vigent del SGIQ, i les versions anteriors, mitjan¢ant una
eina (OneDrive: espai SGIQ_FEIE) que permet compartir informacié on-line.

Codificacié del manual del SGIQ de la UAB: primerament es designa la denominacio
“Manual SGIQ marc FEIE”. Tot seguit s’especifica el numero de versid, el qual comenca
pel vO quan aquest no ha estat modificat, i, en cas d’edicid, s’inicia per v01, v02, v03,
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’aprovacio
del document.

Exemple de codificacié: "Manual SGIQ FEIE v03 2019”

8.1.2 Processos del SGIQ
Els documents corresponents a cada un dels processos tenen la mateixa estructura en
relacié als punts que han de contenir:

e Una primera pagina que identifica el procés i la seva versié actual (conjuntament
amb el motiu de la modificaci6), els responsables de I'elaboracid, I'aprovacié del
procés i la data d’aprovacio d’aquest.

o Objectiu: definicié de I'objectiu del procés.

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

e Propietat del procés: identificacid 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. En aquest apartat també s’inclou el
responsable de la gestid, que és 'encarregat de la documentacié, del manteniment
dels indicadors, de la deteccié de punts febles, de la propostes de millora i de fer la
revisié periodica del procés.

o Documentacié associada (inputs): habitualment normatives (d’ambit estatal,
autonomic, de la UAB i propies de la Facultat) i documentacié en la que es recolza
el procés. Documentacié generada (outputs): documentacié que es genera al llarg
del procés inclosos conjunt de dades e indicadors que es generin en el propi procés.

¢ Reuvisio i millora: la forma en la qual el procés es revisa i millora.

e Indicadors: un conjunt d’'indicadors que mesuren I'eficacia del mateix procés.

o Desenvolupament del procés: descripcid del procés, en qué consisteix, mitjangant
diferents apartats que varien en funci6 de la seva complexitat. Inclou sempre:

La revisio de les accions objecte del procés.

La participacio dels grups d’interés.

La manera de gestionar la informacié 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

O O0OO0OO0Oo

¢ Diagrama de flux: representacié grafica del procés.

El responsable de I'elaboracié de cada procés del SGIQ esta definit en cadascun d’ells,
amb el suport técnic corresponent, qui notifica a la Gestié de Qualitat qualsevol
modificacio del procés. La Gestié de Qualitat s’encarrega d’assegurar el manteniment, la
publicacio i custodia dels processos del SGIQ vigent i les versions anteriors, mitjangant
una eina (OneDrive: espai SGIQ FEIiE) que permet compartir informacié on-line. A
més, els processos sén accessibles de forma publica i universal mitjangcant I'espai SGIQ
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del web de la Facultat d’Economia i Empresa.

Codificaci6 dels processos del SGIQ de la UAB: Primerament es codifica el procés “P”,
la tipologia (“E” si és un procés classificat com estratégic, “C” si és clau i “S” si és de
suport) i el seu codi numéric. Seguidament es designa el nom del procés. Tot seguit
s’especifica el numero de versio, el qual comenga pel vO quan aquest no ha estat
modificat, i, en cas d’edicio, s'inicia per v01, v02, v03, etc., en connexié 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 codificacio: PS06 Satisfaccio del grups d’interés v02 2019.

Codificacio dels procediments dels processos del SGIQ de la FEIE: a la codificacié del
procés (Procés + tipologia + codi numéric) s’afegeix la codificacié de procediment
(PROC) seguida del codi numéric del procediment i la denominacioé del procediment.

Exemple de codificacié: “PE03-PROCO01 Verificacié de titulacions de graus i de masters
universitaris”.

8.1.3 Documentacié associada a cada procés (inputs i outputs)

En els diferents processos en els quals s’organitza el SGIQ de la FEIE, es fa referéncia
a la documentacioé associada (inputs) i als documents generats (outputs) pels dits
processos.

Documentacié associada (inputs): sén els documents de referéncia, sobre els quals es
sosté el procés. Inclou legislaci6 d’ambit estatal i autondmic, normatives de la
Universitat, documentacié generada en altres informes, models de documents, etc.

Documents generats (outputs): 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 documentacioé aixi com la seva ubicacio.

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

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
'ambit técnic corresponent. EI manteniment i la custddia d’aquests indicadors seguira
les indicacions de cadascun dels processos.

Codificacio dels indicadors dels processos del SGIQ de la FEIE: a la codificacié del
procés (Procés + tipologia + codi numéric) s’afegeix la codificacié d’'indicador (IND)
seguida del codi numeéric del procediment i la denominacié de l'indicador. Exemple de
codificacio: “PE03-Ind01 Nombre de propostes aprovades pel Consell de Centre (antiga
Junta de Facultat)”.

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 d’Economia i Empresa,

PC09. Gestié documental 6



etc.

8.1.5 Informes de revisio de procés

Tal com estableix el PEO2 Definicié, desplegament i seguiment del SGIQ i també els
mateixos processos, de forma periddica els processos es revisen i generen un informe
de revisio.

El responsable de I'elaboracio 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 fara
arribar a la Gestio de Qualitat del centre cada informe de revisio. La Gestié de Qualitat
s’encarrega d’assegurar la custddia dels informes de revisio dels processos del SGIQ,
vigent i les versions anteriors, mitjancant una eina (OneDrive espai SGIQ_FEIE) que
permet compartir informacié on-line.

Codificacio dels informes de revisio dels processos del SGIQ de la FEIE: a la codificacié
del procés (Procés + tipologia + codi numéric) s’afegeix la denominacié “Informe de
revisio” més 'any de revisio. Exemple de codificacio: “PS05 Informe de revisié 2019”.

8.1.6 Plans de millora
Fruit dels informes de revisié dels processos del SGIQ es poden derivar accions de
millora recollides al plans de millora de cada proceés.

El responsable de 'elaboracié i manteniment dels plans de millora de cada procés del
SGIQ recau en la propietat definida en cadascun d’ells, amb el suport técnic
corresponent, qui fara arribar a Gestié de Qualitat del centre cada pla de millora. La
Gestié de Qualitat s’encarrega d’assegurar la custddia dels plans de millora dels
processos del SGIQ, vigent i les versions anteriors, mitjan¢ant una eina (OneDrive: espai
SGIQ_FEIE) que permet compartir informacié on-line.

Codificacio dels plans de millora dels processos del SGIQ de la FEIE: a la codificacié
del procés (Procés + tipologia + codi numeric) s’afegeix la denominaci6 “Pla de millora”
més I'any de revisié. Exemple de codificacié: “PC08 Pla de millora 2019”.

8.2 Generacio i difusié d’indicadors de qualitat

Amb caracter general, la Facultat fa servir els indicadors recollits centralitzadament per
la UAB (sistema Datawarehouse) i que es defineixen en el procés marc corresponent, i
els indicadors propis que la FEIE elabora per certs processos.

8.3. Participacioé dels grups d’interés

Grups d’interés Forma de participacié

Participen com a generadors i
destinataris de dades i documents que
s’integren en el sistema de gestio
documental. La seva participacié en la
definici6 d’aquests documents es

Professorat, alumnat i PAS directament
vinculat a les titulacions
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produeix a través dels processos en els

Equips de coordinacié de les titulacions i
equip de deganat

quals es generen els esmentats
documents.
Participen com a  generadors [

destinataris de dades i documents que
s’integren en el sistema de gestid
documental. La seva participacié en la
definici6 d’aquests documents es
produeix a través dels processos en els
quals es generen els esmentats
documents

Societat en general

Com a destinataris de la documentacio i
la informacié dins la estratégia de
transparéncia de la institucio

Agents socials

En les comissions i oOrgans de
representativitat en els casos de
documentacié i informacié sotmesa a
aprovacio

8.4. Informacio publica

El manual del SGIQ i el Mapa dels processos del SGIQ sén d’accés public a I'espai de
qualitat docent del web de la Facultat d’Economia i Empresa.

Per altra banda, els indicadors de qualitat docent sén accessibles des de:
e Les fitxes de les titulacions (www.uab.cat — Graus / Masters i Postgraus)

o Directament des dels enllagos sig.uab.cat/sig_public (graus i masters

universitaris).

La documentacié d’entrada i sortida dels processos, segons el seu caracter i destinacio
es troba també publica al web i/o a la intranet de la Facultat o a I'espai OneDrive: SGIQ

FEIE.

8.5. Rendici6 de comptes
La rendicié de comptes es realitza:

1. Através de l'informe de revisioé del procés.

2. Indirectament, a través dels informes d’acreditacié de les titulacions, I'Informe de
seguiment del centre, part dels quals es remeten a les agéncies externes

d’avaluacio (Procés PCO7 i PC10).

3. A través de la participacié dels diferents col-lectius als organs col-legiats i les

comissions de debat seguents:

+ Consell de Centre (antiga Junta de Facultat) (PDI, PAS i

estudiants).

« Comissio de Qualitat.

9. Diagrama de flux

PC09. Gestié documental



file:///C:/Users/Dolors/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/SNL47YKD/www.uab.cat
https://www.uab.cat/web/estudiar/grau/oferta-de-graus/tots-els-graus-1345661751752.html
https://www.uab.cat/web/estudiar/masters-i-postgraus/masters-oficials/per-ambits/economia-i-empresa-1345667193726.html
http://siq.uab.cat/siq_public/centre/114/

PC09. Gestio Documental

Comissid de Qualitat

Aprovacio ifo revisio
de la documentacié
del SGIQ

O—®

AS8.
Informacio
F

A9.
Publicacio

Espai de qualitat docent
del web de la Facultat.

Viceeganat de Qualitat i
Innovacié

h 4

A1. Revisio del
manual del SGIQ

A7. Manteniment,
publicacié i custodia del
manual del SGIQ

A

Gestio de Qualitat

‘l A4. Revisio

! | técnica
—

processos

D2. Manuals dels

A6. Custodia de la
documentacio

. ) D3. Informe de
directament associada

alsGglQ e _revisié
——
One Drive
D4. Pla d'Accid
D1. Manual
del SGIQ

Responsable de la gestio del procés

SGIQ

\

A2. Revisio de la
documentacio del
procés que esta
relacionada amb el

D3. Informe
de revisio

A3. Enviament de

D5. Documentacid !
associada

D6. Documentacid
generada

D7. Indicadors de
procés

documentacio

h 4

A5. Manteniment |
custodia de la
documentacio del procés
que esta relacionada amb

D4. Pla d'Accid

D3. Informe de
revisio

el SGIQ

One Drive

D4. Pla d'Accid




