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Redaccio, distribucio i revisions dels Procediments

Normalitzats de Treball (PNT) i de les Instruccions de

Treball (IT)

Responsable del procés

Director/a de la Comissioé de qualitat

Altres parts imp
en la cadena de
responsabilitats

licades

Responsables dels laboratoris docents

Responsable dels laboratoris generals de la Facultat de
Quimica

PAS técnic de laboratori

Responsable técnic/a de qualitat

Director/a de Departament

Vicedega/ana d’Ordenacio Académica i Qualitat (VOAQ)

Comissié de la Qualitat

HISTORIC DE CANVIS

Versioé Data Descripcié del canvi
Actualitzacié del format de les IT.

03 18/02/2024 Modificacié del responsable del procés.

Establiment d'un nou disseny per als PNT i IT,

02 01/04/2022 implantacié_de-Ia_dist_r,ibucié eIe_ct‘rbn.ica dels
documents i eliminacié de les vigencies programades
per als PNT. Modificacio de la descripcidé de l'indicador.
Creacio d'un nou procés a partir de I’'adaptacié dels
Procediments Generals de Qualitat (PGQ) de la

01 18/05/2020 docéncia practica al sistema documental anterior del
SAIQU.

Establiment dels indicadors del procés.

1. OBJECTIU I AMBIT D'APLICACIO

L'objectiu d’aquest procés és establir les normes i els criteris per a |'elaboracid, la

revisié i la distribucié dels Procediments Normalitzats de Treball (PNT) i de les

Instruccions de Treball (IT) dels laboratoris docents de la Facultat de Quimica (FQ-

UB).

Els documents sota |'abast d’aquest procés especific de qualitat (PEQ) sén de dos

tipus:

1) Procediments Normalitzats de Treball (PNT): Documents que descriuen, de

forma clara i detallada, les pautes a seguir per a assegurar la qualitat en la
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realitzacié d’una activitat determinada, en I’'ambit d’un laboratori docent de

la Facultat de Quimica. Han de ser facils de seguir per qualsevol persona

qualificada per a dur a terme l'activitat en l'escenari considerat i han

d’explicitar les responsabilitats de las persones implicades en el mateix.

2) Instruccions de Treball (IT): Documents técnics que descriuen, de forma

clara i simple, els passos a seguir per a realitzar una activitat especifica

determinada.

2. NORMATIVA, DOCUMENTACIO I PROCESSOS D’ENTRADA

Aqguest procés s’'emmarca en la normativa académica que regeix els ensenyaments de

la UB, com també en la legislacié general sobre titulacions universitaries vigent.

D’altra banda, té com a entrada els processos PEQ 110 “Gestidé i millora dels recursos

materials destinats a la docéncia i de les instal-lacions i equipaments dels laboratoris
docents” i PEQ 160 “Elaboracio i gesti6 documental del manual de qualitat i dels

processos especifics de qualitat”, i els documents associats i els que s’hi generen.

3. FASES PRINCIPALS DEL PROCES

3.1. Desenvolupament

QUE COM QuUI QUAN
Elaboracid La persona responsable del laboratori docent d’una | Responsable del Quan
de PNT i IT secci6 departamental en el que s’imparteix una | laboratori docent escaigui

assignatura practica i/o la persona responsable dels
laboratoris generals de la Facultat de Quimica (o
persona en qui delegui, sovint PAS tecnic adscrit als
laboratoris), elaborara un PNT i/o una IT quan
escaigui (per ex., després de l’'entrada al laboratori
d’un nou equip instrumental per a la docéncia de
I'assignatura), segons les instruccions descrites en
aquest PEQ i seguint el model dels Annexos I (PNT) i
IT (IT), atenent a les consideracions de I'’Annex III i
amb el suport, si escau, del responsable técnic de

qualitat. Tot i que aquest procés és d’aplicacié

Responsable dels

laboratoris generals

Responsable técnic

de qualitat

PAS técnic de
laboratori
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exclusiva als laboratoris docents, els documents
presentats es poden emprar també en altres ambits
especifics de recerca o serveis, restant en aquests
casos fora de l'abast del sistema d’assegurament

intern de la qualitat (SAIQU).

Revisid Un cop elaborat el document, es dura a terme una | Responsable del Un cop
inicial i revisid técnica dels seus continguts i formal de la | laboratori docent elaborat
codificacio seva estructura. Independentment de qui hagi Responsable dels I'esborrany
de PNT i IT redactat el PNT o la IT, la revisié técnica la dura a laboratoris generals del PNT/IT
terme la persona responsable del laboratori. La
revisio formal |'efectuara el responsable técnic de Responsable tecnic
qualitat, qui rebra una copia informatica del de qualitat
document per part del revisor técnic, i procedira a la
seva codificacio.
Aprovacio Els PNT/IT revisats i codificats son finalment aprovats | Director del Un cop
de PNT i IT pel director del departament al que pertany el | Departament superada la
laboratori o pel VOAQ en el cas dels laboratoris VOAQ fase de
generals. revisid
Distribucio El técnic de qualitat signara la distribucid i allotjara | Responsable técnic | Un cop
de PNT i IT els PNT/IT aprovats al repositori documental del | de qualitat aprovat el
SAIQU-FQ, el qual esdevindra també el canal de PNT/IT
distribuci6 a través de l'accés per part dels
responsables dels laboratoris docents i el
responsable dels laboratoris generals segons el cas o
aquelles persones en qui deleguin.
Accés als Els PNT i IT vigent sén accessibles en qualsevol | Responsable del Quan
PNT i IT moment a través de la carpeta del repositori | laboratori docent escaigui
vigents documental electronic corresponent a la seccié Responsable dels
departamental o als laboratoris generals per la

persona responsable del laboratori docent o dels

laboratoris generals respectivament per tal que

puguin ésser consultats, traslladats a altres

localitzacions o descarregats. No obstant, les

versions vigents valides seran Unicament els

documents allotjats al documental
SAIQU-FQ.

responsable del laboratori docent o dels laboratoris

repositori

electronic del En conseqiéncia, el

generals s’assegurara que les versions distribuides

laboratoris generals

Responsable técnic

de qualitat
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laboratoris generals
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distribucio final als usuaris dels documents en altres

plataformes o en copies impreses als laboratoris.
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en altres localitzacions i, sobretot, aquelles
disponibles pels usuaris finals, coincideixen

Vigéncia, Els PNT i les IT no tenen un periode de vigéncia | Responsable del En finalitzar
revisio determinat, de manera que es mantindran en vigor | laboratori docent el periode
continua i fins que es donin de baixa o procedeixi la seva Responsable dels de vigencia
baixa de modificacio. )
laboratoris generals
PNT/IT En cas que calgui donar de baixa un PNT o IT el L
Responsable tecnic
responsable del laboratori docent o dels laboratoris .
de qualitat
generals, o aquella persona en qui delegui, ho
comunicara al responsable técnic de qualitat per tal Director del
que el doni de baixa de la carpeta de documents Departament
vigents del repositori documental, i en retirara totes | VOAQ
aquelles copies impreses o electroniques que
existeixin.
Modificacié Sempre que es detecti un error en un PNT o IT o es | Responsable de Quan
de PNT/IT cregui convenient modificar el seu contingut, es pot | laboratori docent escaigui

comunicar al responsable tecnic de qualitat per tal
gue s’inicii I'etapa de reedicié del document, la qual
es realitzara de forma equivalent a I'elaboracié de

nous documents.

Responsable dels

laboratoris generals

Director del

Departament
VOAQ

Responsable técnic

de qualitat
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3.2. Seguiment i millora del procés

QUE COM QUI QUAN
Seguiment i La persona responsable del procés (responsable | Responsable Abans de la
millora técnic de qualitat) i la Comissi6 de Qualitat | técnic de qualitat revisid anual
analitzaran anualment si es requereix la L del Pla de
Comissio de
modificacié dels mecanismes d’elaboracié i revisio . Millores
Qualitat

dels PNT i IT i/o si el present procés PEQ 150 és
adient o cal introduir-hi modificacions. Per fer
aquesta analisi es recolzaran en els canals de
recollida d'informacié habituals recollits pel SAIQU
(processos “Gestid de Peticions” - PEQ 100 i
“Recollida d’'informacioé i analisi de resultats per a
la millora dels ensenyaments” - PEQ 130) i en el
procés de revisido i millora del SAIQU (procés
“Revisio del sistema d’assegurament intern de la
qualitat” - PEQ 170), a més d’analitzar la série
temporal dels valors dels indicadors derivats
d’'aquest procés, inclosos en el quadre de
comandament, i comparar-los amb els seus valors

d’acceptacid i meta.

Si escau, la modificaci6 del procediment de
matriculacié es recollira en el Pla de Millores del
SAIQU-FQ i podra comportar una modificacio del
present procés, fet que quedara recollit en
I'Informe de Revisi6 del SAIQU-FQ.

4. INFORMACIO DOCUMENTADA GENERADA PEL PROCES I ALTRES SORTIDES

A continuacié es llista els principals documents generats a causa de la implementacio
del procés. La gestid d’aquests documents es fara segons alld descrit al procés PEQ
160 “Elaboracio i gestié documental del manual de qualitat i dels processos especifics

de qualitat”.
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Tipologia dels Documents Responsables dels Suport Temps minim
documents d’arxiu | de conservacio

Procediments Normalitzats de Treball Responsable técnic de Digital Fins a la seva
(PNT) (versions vigents) qualitat modificacio
Procediments Normalitzats de Treball Responsable técnic de Digital 5 anys
(PNT) (versions obsoletes) qualitat
Instruccions de Treball (IT) (versions Responsable técnic de Digital Fins a la seva
vigents) qualitat modificacié
Instruccions de Treball (IT) (versions Responsable técnic de Digital 5 anys
obsoletes) qualitat

Els responsables dels documents s’asseguraran que, si escau, aquests siguin

accessibles via la web i/o I'espai Sharepoint del SAIQU-FQ.

Relacio dels resultats del procés amb altres processos del SAIQU

No procedeix

5. INDICADORS ASSOCIATS AL PROCES

Codi Denominacio dels Indicadors

I-FQ-150-01 Valoracié de l'item “La disponibilitat i la qualitat de la informacié dels PNT han
estat adients” (mitjana dels resultats obtinguts per a tots els laboratoris de la
pregunta de l'enquesta interna de satisfaccié dels usuaris dels laboratoris
docents de grau, expressada de 0 a 10)

Els valors d’acceptacid i meta de cada indicador, diferenciats per a cada ensenyament

si escau, es troben resumits al quadre de comandament de la FQ-UB.
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Annex I. Model de plantilla dels PNT

UNIVERSITAT e PROCEDIMENT NORMALITZAT

l-l'fL BARCELONA DE TREBALL (PNT)

Facultat de Quimica

PNT/AA-B/XXX/YYY/2Z Pag. X de Y

Seccioé departamental, unitat o servei

Titol: XXX XX XX

Redaccié  Carrec Redactor (opcional)

Aprovacio Distribucio

(Espai per la signatura electronica) (Espai per la signatura electronica)

Carrec Aprovador Técnic/a de qualitat

Substitueix a

Motiu substitucio

DATA .
D’APROVACIO

VERSIO DESCRIPCIO DEL DOCUMENT/CANVIS

Nam. total de pagines: XX
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1. OBJECTIU

XXXXXXXX

2. AMBIT D’APLICACIO

XXXXXXXX

3. DEFINICIONS

XXXXXXXX

4. PROCEDIMENTS RELACIONATS

XXXXXXXX

5. RESPONSABILITATS

XXXXXXXX

6. INSTRUCCIONS

XXXXXXXX

7. REFERENCIES

XXXXXXXX

8. ANNEXOS (Opcional)

XXXXXXXX

DOCUMENT CONFIDENCIAL: No reproduir sense la deguda autoritzacio
La vigencia d'aquest document només queda garantida en la versi6 allotjada al repositori documental electronic del
sistema d assegurament intern de la qualitat de la Facultat de Quimica
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Annex II. Model de plantilla de les IT

INSTRUCCIO DE TREBALL (IT)
Titol: XXXXXXXXXXXXXXXXX

UNIVERSITAT v
i+ BARCELONA
IT/IAA-BIXXXIYYYIZZ

Facultat de Quimica

Secci6é departamental, unitat o servei

Distribucid ) ) "
(Espai per la signatura electronica)

Aprovacio : ) -
(Espai per la signatura electronica)
Carrec Aprovador Técnic/a de qualitat

INSTRUCCIONS

DOCUMENT CONFIDENCIAL: No reproduir sense la deguda autoritzacio
La vigéncia d'aquest document només queda garantida en la versi6 allotjada al repositori documental electronic del
sistema d assegurament intern de la qualitat de la Facultat de Quimica
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Annex III. Consideracions en relacio a la codificacio i I’estructura dels PNT i

IT.

a) Codificacié dels PNT i IT

Cada PNT i IT hauran d’incorporar un codi inequivoc que els identifiqui:

Q Procediments Normalitzats de Treball (Instruccions de treball): PNT(IT)/ AA-B /

XXX / YYY [/ ZZ

PNT/IT: Sigles identificatives del tipus de document.

AA: Sigles identificatives de la seccié departamental, unitat o servei.

B: Sigla corresponent a I'ambit d’aplicacié del document

B = A: Administracio i Serveis.

B = D: Docéncia.

B = R: Recerca.

XXX: Sigles identificatives de I'ambit tematic del document, segons les segients

possibilitats:
Sigles | Ambit tematic
DOC Documentacio
EQP Equips
EXP Experimental (procediments; reactius; patrons; mostres; substancies de referéncia, etc.)
INS Instal-lacions
MAS Medi Ambient i Seguretat: Residus, abocaments, seguretat i salut laboral, etiquetatge
ORG Organitzacié i personal

YYY: Digits corresponents al nimero d’ordre del document.

ZZ: Digits utilitzats per assignar la versié del document.

b) Estructura

Q Historic de versions i control de canvis: En aquesta seccié es resumeixen les

principals modificacions de les noves versions. En cas que aquest quadre de canvis

esdevingui d’'una mida considerable a causa de |'existéncia de moltes versions

anteriors es podra citar només els canvis efectuats en les Ultimes tres versions del

document.
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