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P1.3. Gestionar la documentacié del SGIQ

Nom del procés i codi: P1.3. Gestionar la documentacié del SGIQ

Objectiu i abast: Ubicar, preservar, publicar i gestionar la documentacié associada al sistema de
garantia interna de la qualitat del centre universitari TecnoCampus.

Propietari / Responsable de gestio: Director/a de serveis universitaris / Coordinador/a de qualitat

Tipus de procés (Estrategic, Clau o Suport): Suport

Descripcio:

La documentacid del SGIQ del centre universitari TecnoCampus consta dels documents seglients:

e El Manual del SGIQ, que mostra a I'apartat 0: Dades identificatives, la versid, la data
d’aprovacio, qui I’ha elaborat i qui I'aprova. El responsable de I’elaboracié del Manual del SGIQ
és la Unitat de Qualitat de I’'SQAI, que s’encarrega d’assegurar el manteniment de la publicacié
i custodia del Manual vigent del SGIQ, i les versions anteriors, mitjancant la plataforma
Sharepoint que permet compartir informacié on-line, administrar qui pot accedir a aquesta,
coneixer quil’ha publicat, quan i quantes vegades s’"ha modificat, etc. Pel que fa a la codificacié:
primerament es designa la denominacié “SGIQ”. Tot seguit s’especifica el nimero de versio, el
gual comenca pel vO quan aquest no ha estat modificat, i, en cas d’edicio, s’inicia per v01, v02,
v03, etc., en connexid amb quantes vegades s’ha editat. Posteriorment s’escriu la data
d’entrada en vigor. Exemple de codificacié: “SGIQ_v8 060319”.

® Processos del SGIQ. Els processos estan codificats de la manera P x.y on x és la dimensid
associada al procésiy és la numeracio del procés dins la dimensié. Per a la gestié dels processos
igualment s’utilitza la plataforma Sharepoint que permet la consulta dels processos per part
dels seus responsables. Aixi, cada responsable disposa en tot moment de la darrera versié del
seu procés i també de I'historic. Exemple de codificacié: “P2.1”

o La documentacié associada a cada procés (documents d'entrada i de sortida). Cada procés
conté un quadre amb la documentacié associada al procés. Cada document disposa d’un codi
del tipus Dx.y.z on x és la dimensid associada al procés, y és la numeracié del procés dins la
dimensid i z és la numeracié del document dins el procés. Exemple de codificacié: “D2.1.1”
Per a cada document s’indica la seva ubicacié. Aquestes ubicacions poden ser:

o Localitzacions fisiques, en espais especifics d’algun dels edificis de TecnoCampus.

o Enllagos web. Tots els documents accessibles des de la web estan en un servidor propi de
TecnoCampus, amb 2 actualitzacions diaries.

o Intranet o unitats de disc corporatives

Per tots els documents accessibles des de la web i tots els documents allotjats a la Intranet i en

unitats de disc corporatives s’aplica una politica de seguretat basada en 3 tipus de copies de

seguretat:

o Copies de seguretat diaries, guardant-se les 25 darreres copies
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o Copies de seguretat setmanals, guardant-se les 18 darreres copies

o Copies de seguretat mensuals, guardant-se les 10 darreres copies

Per documentacié associada entenem documents d’entrada i de sortida. Els documents
d’entrada fan referéncia, habitualment, a normatives -siguin d’ambit estatal, autonomic, de la
UPF o propies de I'Escola-; documentacid generada en altres processos; documentacio en la
gue es recolza el procés; o documentacio final d’analisi del funcionament del propi procés que
serveix com a input d’entrada per tal de proposar canvis respecte la millora del seu
desenvolupament en endavant.

Pel que fa a la documentacio de sortida, és la que es genera al llarg del procés, i pot referir-se
a actes de les reunions dels diferents organs amb responsabilitats en el procés; informes o
memories d’activitats; propostes de millora; documents d’analisi i conclusions, etc. Cada procés
recollira aguesta documentacié aixi com la seva ubicacid. La responsabilitat de la documentacid
associada recau en la propietat del procés.

El cataleg d'indicadors del SGIQ. Dins de cada fitxa de procés s’indiquen quins dels indicadors
generats pel procés seran utilitzats, durant la revisié del mateix, com a mesura d’eficacia del
procés. També els objectius de qualitat tenen indicadors vinculats. La responsabilitat en
I'actualitzacié dels indicadors recau en el responsable de gestid6 de l'indicador o en el
responsable de I'acompliment de I'objectiu de qualitat, amb el suport de I'ambit técnic de la
Unitat de Qualitat (SQAI). La codificacié dels indicadors es basa en els seglients parametres:
Ix.y.z on x és la dimensié associada al procés, y és la numeracié del procés dins la dimensid i z
és la numeracié de l'indicador dins el procés. Exemple de codificacié: “12.1.1”.Pel que fa als
indicadors dels objectius de qualitat, la codificacio utilitzada per a identificar-los és la seglient:
Ox.y on x és 'objectiu de qualitat i y és la numeracié de I'indicador dins I'objectiu. Exemple de
codificacio: “02.1”.

Els informes de revisié del SGIQ. Tal com estableix el procés P1.2 Revisar i actualitzar el SGIQ,
els seus processos i els seus indicadors, anualment es revisa el SGIQ del centre i dins d'aquest,
els processos i indicadors associats. Al seu torn, dins I'IRSGIQ té lloc la revisid dels objectius de
qualitat de la institucié i els indicadors vinculats a aquests. La responsabilitat en la revisié dels
processos recau en el seu responsable de gestid i posteriorment son validats pel seu propietari,
amb el suport de la Unitat de Qualitat (SQAI). En darrera instancia I'IRSGIQ I'aprova la Comissié
de Qualitat TecnoCampus. La Unitat de Qualitat (SQAI) s’encarrega d’assegurar la custodia dels
informes de revisié dels processos del SGIQ, vigent i les versions anteriors, mitjancant la
plataforma Sharepoint. La codificacié dels informes de revisié del SGIQ obeeix als seglients
parametres: IRSGIQ_TCM_ddmmaa on ddmmaa és la data (dia/mes/any) d’aprovacié de
I'informe per la comissi6 de qualitat de TecnoCampus. Exemple de codificacio:
“IRSGIQ_TCM_090920".

Els plans de millora. Quan es fa I'IRSGIQ de TecnoCampus, es poden detectar punts
susceptibles de millora i es formulen propostes que queden recollides en el pla de millora del
SGIQ. La Unitat de Qualitat (SQAI) s’encarrega d’assegurar la custodia del pla de millora del
SGIQ, els vigents i les versions anteriors, mitjancant el Gestor de Qualitat, peca fonamental dels
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processos d’avaluacié de la qualitat de les titulacions, que a més de coadjuvar al procés
d’elaboracio dels informes d’avaluacié institucionals també actua com a gestor documental.

Figura 1. Funcionalitat “Pla de Millora” del Gestor de Qualitat

Universitat

upf. Pompeu Fabra ~ Gestor de la Qualitat INFORMES PLA DE MILLORA

Barcelona
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(altres)

Alhora, el Pla de millora del SGIQ es custodia mitjancant I'eina Sharepoint esmentada
anteriorment. En aquest «cas, la codificaci6 amb la que s’identifica és:
PlaMillora_SGIQ_ddmmaa on ddmmaa és la data (dia/mes/any) d’aprovacio del pla de millora
del SGIQ per la comissié de qualitat TecnoCampus.

Arribats a aquest punt, cal dir que per a I'avaluacié i gestié de la qualitat, diferenciem tres tipus de plans de
millora, els segiients:

a. Pla de millora del centre

Es el recull de totes les propostes que es fan als diferents informes d’avaluacié del centre i representa el
full de ruta que s’ha marcat el centre en base als punts susceptibles de millora detectats en aquests
informes.

La responsabilitat final de I'elaboracid, el desenvolupament i el seguiment dels plans de millora recau en el
director o directora del centre, el qual promou i coordina la participacié de la Junta de Direccid i en darrera
instancia correspon a la Comissié de Qualitat del centre la seva revisid i aprovacio final, se’ns detriment de
la possibilitat de proposar-hi la incorporacié de noves propostes de millora.

El pla de millora del centre es pot consultar a la pagina web de qualitat.
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b. Pla de millora d’un informe de seguiment o acreditacio

Quan s’elabora un informe d’avaluacié (informe de seguiment o autoinforme d’acreditacié), el centre
analitza els indicadors i les evidencies dels diferents estandards i detecta punts susceptibles de millora als
quals cal donar resposta mitjangant propostes de millora que s’incorporaran a dins del pla de millora que
se situa al final de I'informe de seguiment, acreditacid, etc.

A més de les noves propostes de millora, també caldra actualitzar I'estat de les propostes de millora
anteriors, tant les que estan vinculades a les titulacions que s’estan analitzant (en I'informe de seguiment
o d’acreditacié) com les que es troben vinculades al SGIQ. En cas de que la proposta hagi finalitzat, caldra
fer una breu valoracié de si ha resultat util.

Els plans de millora d’'un informe de seguiment o d’acreditacié s’incorporen al final de I'informe, detallant
el perqueé de la seva inclusié (diagnostic), els objectius que es pretenen, els responsables de dur-les a terme,
els indicadors o fites que permeten mesurar I'assoliment dels objectius, I'abast (titulacions afectades) i la
prioritat.

c. Pla de millora del SGIQ

Anualment es fa I'informe de revisié del Sistema de Garantia Interna de la Qualitat (SGIQ) del centre on es
detecten punts susceptibles de millora del SGIQ i es proposen millores, que queden recollides en el pla de
millora del SGIQ.

Cal tenir en compte que no només es detecten punts susceptibles de millora del SGIQ durant la revisié del
mateix. També en el moment de realitzar els informes de seguiment i els autoinformes d’acreditacié de les
titulacions es poden detectar necessitats de millora classificables dins Estandard 3. Eficacia del SGIQ. Totes
les propostes de millora del SGIQ quedaran també recollides en el pla de millora del centre.

Figura 2. Tipus de plans de millora

ePropostes de millora dels diferents informes d'avaluacié de totes les titulacions que
s'imparteixen al centre.

ePropostes de millora amb ambit d'afectaci6(*) el centre en el que s'emmarca la
titulacio.

*Propostes de millora que formen part del Pla de millora del SGIQ (estandard 3).

*Requeriments provinents dels informes d'avaluacié de qualsevol titol que s'imparteix
al centre, fets pels experts externs i traslladats al Pla de millora del centre en forma de
proposta.

Pla de millora dels informes (seguiment i acreditacio)
*Propostes de millora relatives a la titulaci6é que s'avalua en aquell informe.

eRequeriments provinents dels informes d'avaluacié del titol que s'analitza, fets pels
experts externs i traslladats al Pla de millora en forma de proposta.

*Propostes de millora amb ambit d'afectacid del centre.

Pla de millora del SGIQ

ePropostes de millora relatives a I'Estandard 3 amb ambit d'afectaci6 relatiu al centre.
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(*) Per ambit d’afectacio s’entén I'ambit o I'abast sobre el qual actua I'accié de millora. Pot ser-ho a nivell
de titulacié o a nivell de centre.

El Pla de millora del SGIQ es pot consultar a la web de TecnoCampus, a I'apartat Qualitat.

6. Participacio dels grups d’interés en la presa de decisions

Grup d’interes Participacio
Estudiants / e Com a participants de la Comissié de Qualitat, poden fer arribar el seu parer en
Graduats materia de la qualitat.

® Tots els propietaris i responsables de gestid de tots els processos de centre han de
tenir accés a la documentacié del SGIQ, per tant poden proposar noves formes
d’organitzar la documentacié de manera que es pugui accedir facilment a la
darrera versio actualitzada.

e Com a participants de la Comissié de Qualitat, poden fer arribar el seu parer en
materia de la qualitat.

PAS

® Tots els propietaris i responsables de gestid de tots els processos de centre han de
tenir accés a la documentacioé del SGIQ, per tant poden proposar noves formes
d’organitzar la documentacié de manera que es pugui accedir facilment a la darrera
versio actualitzada.

e Com a participants de la Comissié de Qualitat, poden fer arribar el seu parer en
materia de la qualitat.

PDI

e Tota la documentacié associada al SGIQ esta publicada a la web, disponible per a
tots els grups d’interes.

e Poden fer aportacions en quant a la qualitat del centre a través de la Bustia de
suggeriments.

Societat

7. Retiment de comptes

El retiment de comptes interna es duu a terme a través dels seglients organs als que també s’ha
fet esment en I'apartat 6 d’aquesta fitxa de procés:

= La Comissi6 de Qualitat del Centre Universitari TecnoCampus. L'0rgan central
responsable del SGIQ del centre universitari TecnoCampus és la Comissié de Qualitat,
I'encarregada de dissenyar, avaluar i implementar el SGIQ, que proporciona a tota la
institucidé un marc de referencia en queé s'integren i es vinculen la informacid i els
sistemes d'informacié, amb la presa de decisions a tots els nivells. La Comissié de
Qualitat integra representants de tots els grups d'interes.



https://www.tecnocampus.cat/ca/qualitat-tcm
https://www.upf.edu/web/otq/la-comissio-de-qualitat
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= El manual del SGIQ, els processos, I'evolucid dels indicadors i el pla de millora poden
consultar-se a la intranet del PDI i del PAS, amb accés restringit per a aquests col-lectius,
i també a I'apartat Qualitat de la web del TecnoCampus.

8. Calendari del procés

Anualment, quan té lloc la revisié del SGIQ.

9. Aplicacions/Sistemes d’informacié

® Gestor de qualitat
® Sharepoint / Intranet corporativa
e Web

10. Indicadors

No aplica

11. Documentacio

Web
D1.3.1 | Manual del SGIQ Sortida https://www.tecnocampus.cat/sobre-el-parc-
tecnocampus/qualitat

Manual de processos Web
D1.3.2 P Sortida https://www.tecnocampus.cat/sobre-el-parc-
del SGIQ -
tecnocampus/qualitat
Web
Cataleg d’indicadors .
D1.3.3 g Sortida https://www.tecnocampus.cat/sobre-el-parc-

del SGI ;
Q tecnocampus/qualitat

Informe de revisio del Web
D1.3.4 Sortida https://www.tecnocampus.cat/sobre-el-parc-

SGIQ (IRSGI .
Qf Q tecnocampus/qualitat

Pla de millora del web
D1.3.5 Sortida https://www.tecnocampus.cat/sobre-el-parc-

centre .
tecnocampus/qualitat



https://www.tecnocampus.cat/sobre-el-parc-tecnocampus/qualitat
https://www.tecnocampus.cat/sobre-el-parc-tecnocampus/qualitat
https://www.tecnocampus.cat/sobre-el-parc-tecnocampus/qualitat
https://www.tecnocampus.cat/sobre-el-parc-tecnocampus/qualitat
https://www.tecnocampus.cat/sobre-el-parc-tecnocampus/qualitat
https://www.tecnocampus.cat/sobre-el-parc-tecnocampus/qualitat
https://www.tecnocampus.cat/sobre-el-parc-tecnocampus/qualitat
https://www.tecnocampus.cat/sobre-el-parc-tecnocampus/qualitat
https://www.tecnocampus.cat/sobre-el-parc-tecnocampus/qualitat
https://www.tecnocampus.cat/sobre-el-parc-tecnocampus/qualitat
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12. Seguiment, revisio i millora del procés

La revisid del procés es du a terme amb caracter anual per part del responsable de gestid i és

validat pel seu propietari. El seguiment i revisié queda plasmat en I'Informe de Revisié de I'SGIQ

(IRSGIQ) que aprova la Comissié de Qualitat.

Per a la revisid d’aquest procés es tenen en compte:

La vigéncia dels objectius que el procés persegueix.

La idoneitat de les accions descrites en el procés.

La participacio dels agents implicats i dels grups d'intereés.
L'adequacid i els resultats dels indicadors dels processos

Les incidencies que s'han produit que han estat notificades a partir del procés P5.3
Gestionar les incidéncies, les reclamacions i els suggeriments

El procés de revisid es materialitzara en forma de les seglients sortides:

Noves propostes de millora que s'introduiran en el Pla de millora del SGIQ.
Nous continguts dins del Manual del SGIQ.

Canvis en el Manual de processos.

Canvis en el cataleg d'indicadors.

13. Vinculacié amb altres processos:

Aquest procés esta vinculat amb la resta de processos que s’inclouen dins el Manual del SGIQ i,

especialment, amb el segiient:

e P1.2 Revisar i actualitzar el SGIQ, els seus processos i els indicadors. ates que la publicacié de nova

documentacid relativa al SGIQ del centre té lloc en el moment en qué es revisa el mateix, d’acord
amb el que descriu aquest procés.

14. Normativa

No aplica

15. Revisions

19/09/2023 Versid inicial




