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|GV VA Gestio documental del SAIQU

Redactat Técnica de qualitat

Revisati aprovat Secretarila Facultat

Versié Data Descripcié de canvis

01 12/05/2021 Primera redacci6 del procés
02 Octubre 2022 Revisi6 del procés sense canvis
03 26/04/2024 Revisié SAIQU

1. Objectiu

- Establir els mecanismes per a la gesti6 de la documentacié del Sistema
d’Assegurament Intern de la Qualitat de la Facultat de Dret.

2. Responsabilitats

Secretari de la

Responsable del procés: Planificacid, gestido i execucié del

Facultat procés segons els parametres establerts.
Revisid i millora del procés.
Responsable de PEQ  Control de les versions del procés especific de qualitat (PEQ) sota

la seva responsabilitat.

Definir les evidéncies documentals a recollir en el procés
especific de qualitat (PEQ)

Codificar els indicadors i les evidencies dels processos especifics
de qualitat (PEQ).

Sol-licitar les evidéncies del PEQ al gestor documental del procés.

Gestor de la
documentacio del
PEQ

Recollir la documentacié i evidéncies associades al procés, i
lliurar-les al responsable del PEQ sota peticid.

Equip deganal

Control de les versions de la Politica i Compromisos de Qualitat
Control de les versions de 'informe de seguiment del Pla Director
i de l'informe de seguiment de la Politica i Compromisos de
Qualitat.

Comissio de Qualitat

Control de les versions del Manual de Qualitat i de I'Informe de
revisio.

Codificacié del Manual de Qualitat, de I'Informe de revisio, i dels
processos especifics de qualitat.

Revisio i control de les evidéncies documentals arxivades.

Revisi6 i control del gestor documental del SAIQU (Sharepoint).

Tecnica de qualitat

Gestio del gestor documental del Sharepoint SAIQU.

Organitzacié i supervisio de I'arxivament de la documentacié del
SAIQU al Sharepoint SAIQU.

Suport técnic en les diverses fases del procés.

3. Partsinteressades al procés



EOS [UNIVERSITAToe

it BARCELONA PEQ 012: Gestié documental del SAIQU

Versio 3
Facultat de Dret

- Personal docenti investigador

- Estudiants

- Personal tecnic, de gestié i d’Administracid i Serveis
- Agencies avaluadores externes.

4. Entrades al procés

- Evidéncies associades als diferents processos
- Politica i Objectius de qualitat
- Manual de qualitat de la Facultat

5. Sortides del procés

- Sistema documental del SAIQU (sharepoint)
- Informaci6 Publica del SAIQU

6. Normativa, guies i directrius

- Normativa académica dels ensenyaments de la UB
- Legislaci6 sobre educacié superior universitaria

7. Processos relacionats

Tots els processos especifics de qualitat (PEQ) del SAIQU de la Facultat de Dret.

8. Fases del procés

La documentaci6 associada al Sistema d’Assegurament Intern de la Qualitat de la Facultat
consta de:

- Manual de qualitat

- Politica i Compromisos de Qualitat

- Processos especifics de Qualitat (PEQ)

- Informe de seguiment del Pla Director

- Informe de seguiment de la Politica i Compromisos de Qualitat
- Informe de revisi6 dels processos del SAIQU

- Pla de millora del centre

- Evidéncies documentades dels PEQs

Accid Descripci6 Responsabilitat/ Terminis
agents implicats
Codificacid, La codificacid, la revisi6 i el control
revisio i de les versions de la documentacio
control de la recau sobre el
documentaci6 | I'organ/unitat/persona responsable | Responsable de la Quan
del SAIQU. del document o del procés: documentacié del | s’actualitzila
- Manual de Qualitat i Informe de SAIQU documentacio.
revisié: Comissié de Qualitat
- Processos Especifics de Qualitat
(PEQ): Responsable del procés



https://ubarcelona.sharepoint.com/sites/fdret/saiqu/SitePages/Inici.aspx
https://www.ub.edu/portal/web/dret/politica-qualitat
https://www.ub.edu/portal/web/dret/manual-de-qualitat
https://ubarcelona.sharepoint.com/sites/fdret/saiqu/SitePages/Inici.aspx
https://www.ub.edu/portal/web/dret/gestio-de-qualitat
http://www.ub.edu/acad/noracad/
http://www.ub.edu/acad/noracad/Legislacio.html
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- Politica i Objectius de Qualitat :
Equip Deganal

- Pla Director: Equip Deganal.

- Informe de revisié dels processos
de qualitat del SAIQU: Comissio
de Qualitat.

Tota la documentacié del SAIQU
disposa d’un historic de versions, en
el que el o la responsable del
document indica el numero de la
versié i els canvis que s’han realitzat
motiu de la nova versio.

En cada cas, la codificacié de la
documentaci6 ha de seguir la
seglient nomenclatura:

- Manual de Qualitat:
MQ_Dret_ntimero de versio.

- Processos Especifics de Qualitat:
V01_PEQ_ntuimero corresponent a
I'ambit de gestio

Codificacio

idels
indicadors.

dels processos

La Comissié de Qualitat codifica els
processos especifics de qualitat
tenint en compte el mapa de
processos i els diferents ambits d
gestid.

La persona responsable de PEQ és
I'encarregat de  codificar els
indicadors i les evidéncies atenent
als segiients criteris de codificacio:

- IN_PEQXXX_nuimero

- DOC_PEQXXX_ntumero

Comissio de
qualitat

Responsable de
PEQ

Si escau en
I'actualitzacio
del PEQ o en
la redaccio
d’un nou PEQ.

Definicié de
les evidéncies
documentals
associades al
PEQ.

La persona responsable de PEQ
defineix les evidéncies documentals
a recollir en el procés, el responsable
de la seva gestio i la ubicaci6é d’arxiu
de I'evidéncia documental.

Responsable de
PEQ

Si escau en
I'actualitzacio
del PEQ o en
la redaccio
d’un nou PEQ.

Activacio,
organitzacid,
supervisié de

SAIQU
(Sharepoint)

la intranet del

El SAIQU de la Facultat de Dret
disposa d’un gestor documental per
organitzar les evidéncies generades
pel sistema. L’aplicaci6 informatica
del Sharepoint s’utilitza com a gestor
documental del SAIQU

La técnica de qualitat és la
responsable de l'activaci6, gestio i
supervisié del Sharepoint del SAIQU.
Des de la unitat de qualitat es
trameten els permisos d’accés a les

Técnica de
qualitat

Quan escaigui
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persones responsables de PEQ i als
agents que es consideri necessari. La
técnica de qualitat dona suport
técnic en tot el procés de recollida i
arxivament de la documentacio.

La tecnica de qualitat disposa d'un
registre amb el perfil d’accessos dels
agents implicats.

Recollida i La técnica de qualitat és la
arxivament responsable d’arxivar la ultima
control de la versié de la Politica i Objectius de
documentacié | Qualitat, el Manual de Qualitat,
del SAIQU. I'Informe de revisié i els Processos

de Qualitat en el Sharepoint del
SAIQU i la tramet al SED responsable
del web per a la seva publicacié al
web de la Facultat.

Les persones responsables de PEQ, | Responsable de

amb el suport de la tecnica de PEQ

qualitat controla la recollida i Anual
arxivament de les evidencies Técnica de

documentals. Son els o les qualitat

responsables de sol-licitar per mail
als gestors o a les gestores de la
documentacid les evidéncies
associades i determinades en el
procés en els terminis que determini
el PEQ.

Les persones responsables de PEQ
publiquen les evidencies a la intranet
del SAIQU (Sharepoint).

8.1 Revisi6 i millora del procés

Accid Descripcié Responsabilitat | Terminis

El Secretari de la Facultat revisara el
procés a partir dels evidencies recollides,
els indicadors del SAIQU i els indicadors
del pla director de la Facultat de Dret, i
elaborara la fitxa de revisié del procés
(plantilla), i si escau presentara accions de | Secretaria de la

millora. Facultat Anual

La fitxa es tramitara a la Comissié de
Qualitat per a la seva valoracio, i la
posterior integracié a I'informe de revisio
del SAIQU.
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La Comissi6 de Qualitat incorporara les
accions de millora al Pla de Millora del
SAIQU.

9. Indicadors associats al procés

Codi

Indicador

IN_PEQ012_01

Percentatge d’evidencies documentals arxivades i organitzades del
SAIQU per any.

10. Evidencies documentades associades al procés

Codi

Documentacio

Ubicacio

Gestor

documentacio

DOC_PEQ012_01

Manual de qualitat

Web Sistema de

i ala documentaci6 arxivada

Qualitat de la Técnic/a de
Facultat qualitat
Sharepoint SAIQU
DOC_PEQ012_02 | Politica i Compromisos de Web Sistema de
Qualitat Qualitat de la Técnic/a de
Facultat :
qualitat
Sharepoint SAIQU
DOC_PEQO012_03 | Processos especifics de Web Sistema de
Qualitat (PEQ) Qualitat de la Técnic/a de
Facultat :
qualitat
Sharepoint SAIQU
DOC_PEQ012_04 | Informe de revisi6 dels Web Sistema de
processos del SAIQU Qualitat de la Tecnic/a de
Facultat :
qualitat
Sharepoint SAIQU
DOC_PEQO012_05 | Pla de millora del centre Sharepoint SAIQU
Web del sistema de Tecnic/a de
qualitat de la qualitat
Facultat
DOC_PEQO012_06 | Evidéncies documentals dels Sharepoint SAIQU Tecmc_/a de
PEQs. qualitat
DOC_PEQO012_07 | Registre de control dels Tecnic/a de
accessos al Sharepoint SAIQU | Sharepoint SAIQU

qualitat



https://www.ub.edu/portal/web/dret/manual-de-qualitat
https://www.ub.edu/portal/web/dret/manual-de-qualitat
https://www.ub.edu/portal/web/dret/manual-de-qualitat
https://ubarcelona.sharepoint.com/sites/fdret/saiqu/SitePages/Inici.aspx
https://www.ub.edu/portal/web/dret/politica-qualitat
https://www.ub.edu/portal/web/dret/politica-qualitat
https://www.ub.edu/portal/web/dret/politica-qualitat
https://ubarcelona.sharepoint.com/sites/fdret/saiqu/SitePages/Inici.aspx
https://www.ub.edu/portal/web/dret/peq
https://www.ub.edu/portal/web/dret/peq
https://www.ub.edu/portal/web/dret/peq
https://ubarcelona.sharepoint.com/sites/fdret/saiqu/SitePages/Inici.aspx
https://www.ub.edu/portal/web/dret/revisio-i-millora
https://www.ub.edu/portal/web/dret/revisio-i-millora
https://www.ub.edu/portal/web/dret/revisio-i-millora
https://ubarcelona.sharepoint.com/sites/fdret/saiqu/SitePages/Inici.aspx
https://ubarcelona.sharepoint.com/sites/fdret/saiqu/SitePages/Inici.aspx
https://www.ub.edu/portal/web/dret/revisio-i-millora
https://www.ub.edu/portal/web/dret/revisio-i-millora
https://www.ub.edu/portal/web/dret/revisio-i-millora
https://ubarcelona.sharepoint.com/sites/fdret/saiqu/SitePages/Inici.aspx
https://ubarcelona.sharepoint.com/sites/fdret/saiqu/SitePages/Inici.aspx

