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1. SISTEMA DE GESTIO DE LA DOCUMENTACIO

S’entén per Sistema de Gestié la Documentacié (SGD) el procés d’organitzacié destinat a garantir la creacid, el
manteniment i la conservacid dels documents i expedients digitals necessaris per al desenvolupament de les
activitats que li sén propies. lambit d’actuacié del SGD és tota la documentacié digital generada al voltant del
SGIQ de I'ESEIAAT, des del moment que és generada fins que és transferida a larxiu, on romandra
temporalment o de forma permanent. El SGD tindra com a referent I'establert per la UPC al Manual de Gestid

Documental i Arxju.

e 7/

Sistema de Gestio la Documentacio

7 ™ '

Responsable/s del SGD

Responsabilitats dels
gestors dels docurmnents.

—

2. OBIJECTIU

Lobjectiu principal és establir la sistematica pel registre, revisio, modificacid, aprovacié i distribucié dels arxius

relacionats a I’'SGIQ de I'ESEIAAT.

Cluadre de conservacid,
accés i llistat d'evidéncies.
Fitxa de control de
modificacions i revisions.
Instrurnents de descripcid
cataleg, inventaris, etc..

Aplicatius de gestid de
documents | repositors
com a: gDoc, OwnCloud,
LUPFCommans, ete,

—
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3. ARXIUS DEL SISTEMA
Aquest arxius son tots aquells documents en format electronic que han d’estar degudament controlats:

Politica i objectius de Qualitat
Manual de Qualitat

Pla Estrategic

Processos

Mapa de processos

Registres

Quadre de Comandament

Altra informacié documentada (plans, analisis DAFO, informes per la presa de decisions, etc.)

El seu contingut es troba regulat per les disposicions generals referides a I'Administracid Electronica, i normes
que desenvolupi la UPC en aquesta materia mitjangant I'Oficina de Documentacié i Arxiu (ODA).

4. MARC NORMATIU

Marc extern

e Llei 19/2014, del 29 de desembre, de transparéncia, accés a la informacié publica i bon govern
e Llei10/2001, de 13 de juliol, d’arxius i documents

e Decret 13/2008, de 22 de gener, sobre accés, avaluacid i tria de documents

Marc intern

Reglament de I'Arxiu de la UPC

Manual de Gestié Documental de la UPC

Calendari de conservacid i réegim d’accés de la UPC

205.8.1. Desplegament, seguiment i revisié del SGIC, i control de la documentacid

5. EINES DEL SISTEMA DE GESTIO DE LA DOCUMENTACIO

Les eines que comporten els arxius de I'area de qualitat, sén registres que serveixen per identificar els arxius i
perque es pugui accedir facilment a la versid actualitzada dels documents i, si és necessari, consultar les
versions anteriors.

Per minimitzar el volum de registres en format paper per a arxivar, es digitalitza la informacié o treballa
directament amb registres informatics.

Les eines que de moment es fan servir sén: El quadre de codificacid, fitxa de control de revisions i
modificacions, el quadre de conservacié i llistat d’evidencies on es descriu, el regim d’accés i els repositoris on
es troben les evidencies.
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5.1. El quadre de Codificacio

Es I'eina que serveix per a identificar la documentacié sota conceptes que reflecteixen les funcions generals o
activitats concretes del SGIQ, seguint una estructura jerarquica i logica, veure Annex 1 PP-XX np/ss

Procediment al que pertany ——— P P_XX n p/ss —— Nombre seqiiencial

PE: Estrategic Permet incloure més d’un

PC: Clau document relacionat al
PS: Suport procés princial
PM: Millora

Codificacio del centre
205 = ESEIAAT .
3.3.2. Gestid TFGs

4.3. Formar el PAS i PDI

La Sotsdireccid de Qualitat és I'encarregada del manteniment del Quadre de Classificacio.

5.2.  El Quadre de conservacid i regim d’accés

Aquesta eina estableix les regles de conservacio de la documentacid, el llistat d’evidéncies, els responsables, els
nivells d’accés, etc. Veure PM_205.8.1/2 Quadre de Conservacid i Llistat d’Evidéncies SGIQ.

Temps de conservacié: Cadascun dels registres i evidencies de qualitat té assignat un temps minim de
conservacio dins I'arxiu de gestidé o oficina. En termes generals, el criteri per assignar temps de conservacio als
registres depen de si la funcid d’aquests registres és operativa o de si formen part de la rendicié de comptes.
També es té en compte la seva disponibilitat per a les auditories i processos d’acreditacio, i les necessitats de les
unitats (internes i externes) que els han d’utilitzar. En tots els casos, cal tenir en compte la normativa vigent i les
indicacions de I'Oficina de Documentacid i Arxiu (ODA) de la UPC. El temps de conservacié “fins a nova
proposta” correspon a registres i evidéncies que han de ser substituits quan noves versions han estat
generades. No obstant aixo, per arxius digitals la conservacié és permanent.

Per a la preservacid dels registres de Qualitat en el repositori OwnCloud Terrassa, estan planificades les
operacions de copies de seguretat diaries que porta a terme I’Area de Serveis TIC del Campus Terrassa. En el cas
de registres en suport informatic que depenen de la UPC (com ara PRISMA, UPCommons) les copies de
seguretat son responsabilitat dels Serveis Generals de la Universitat.

Traspas d’arxiu: quan la documentacié digital publica del SGIQ de I'ESEIAAT ha exhaurit el seu temps de
disponibilitat, es comunica a I'ODA perque faci el traspas al repositori UPCommons. L'ODA aplica la normativa
vigent per conservar-la de manera permanent o conservar-la durant un periode de temps determinat, o bé
procedir a la seva eliminacid.
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En el cas de conservacié permanent d’un registre que ha estat substituit per una nova versid, en el moment
d’arxivar-lo cal assegurar-se que no interfereixi amb els registres vigents i comprovar que totes les versions
obsoletes estan fora de circulacié i/o degudament marcades com a “obsoletes” per tal d’evitar confusions. Pels
registres dels processos del SGIQ.

Nivells d’accés.

® Accés public: correspon als documents publicats en accés obert, disponibles a la web del centre i/o
taulons d'anuncis.

®  Accés restringit: correspon als documents amb informacié confidencial o subjecte a proteccié de dades
que només son accessibles a persones autoritzades o amb permisos especifics. Les actes dels organs
de govern en principi estan restringides als membres d’aquests organs. Les matricules, expedients i
fitxers d’avaluacié dels estudiants també sén d’accés restringit.

5.3.  Registre d’eliminacions

Aquest registre és un mecanisme que serveix per portar de forma controlada I'eliminacié dels documents en
format electronic, particularment, aquells arxius subjectes a proteccioé de dades. El/la responsable de la funcié
ha de garantir la seva total destruccid quan expiri el temps de conservacio.

NUm:
Data:

Organ productor Nom document Dates Volum pags Suport

5.4. Fitxa de control de revisions i modificacions

Aquest document permet la tragabilitat de les versions anteriors, veure I’Annex 2. Indica la versio, les revisions i
modificacions del document, I'organ qui ho ha aprovat i la data d'aprovacio.

Qualsevol canvi de contingut que es produeixi en el document comporta un canvi del codi de revisié d'aquest.
Les revisions s’indiquen per data (mes i any): Rev. MM/AAAA. No es consideren revisions les millores de
redactat i/o correccions d’errors tipografics que es realitzin en la tasca de manteniment i revisid de la
documentacio.

La modificacié queda anotada al final de cada document en la “Fitxa de control de revisié i modificacions”.

D’altra banda, els documents sotmesos a aprovacié es presenten amb control de canvis per tal de poder veure
el redactat original i quina és la modificacié. Un cop aprovats, la versié publicada a la web no ha de mostrar cap
marca de revisid. Les versions aprovades (mostrant el control de canvis) queden arxivades com a Acords de la
Junta d’Escola per tal que puguin ser consultades.
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5.5.  Eines TIC (Repositoris)

Per una bona gestid de la documentacio és necessari dur a terme una analisi de les aplicacions corporatives que
creen i gestionen documents, a més de buscar eines TIC que haurien de permetre fer servir un repositori com a
base de dades, per desar la documentacid que cal conservar, organitzar i possibilitar la recuperacid i consulta
d’aquesta, de forma eficient pels usuaris interns (treballadors UPC) i externs (ciutadans en general en exercici
dels seus drets). Tenint en compte aixo, els repositoris que fa servir el centre sén:

e OwnCloud, per expedients digitals d’accés restringit.

e Web Qualitat, documents d’accés public vigents com a el SGIQ, el Marc VSMA, el Manual de Qualitat,
etc.

e UPCommons documents historics amb accés public, exclusivament les Memories del centre i el SGIQ.

6. PROCEDIMENTS DE GESTIO DE LA DOCUMENTACIO

6.1. Aprovacio

Anualment, la Sotsdireccié de Qualitat elabora I'Informe Anual de Revisié i Millora del SGIQ, el qual mostra
tots els canvis proposats al sistema. Aquest informe és validat per I'Equip Directiu, revisat i aprovat per la CGGQ
i elevat a la Junta d’Escola per a la seva ratificacio.

Laprovacié de I'Informe Anual de Revisid i Millora del SGIQ per part de la Junta d’Escola, implica I'aprovacio de
les modificacions al Sistema i la seva documentacid.

6.2. Entrada en vigor

Els processos aprovats per la Junta d’Escola entren en vigor en el moment en que sén penjats a la web de
I'ESEIAAT per part de la Sotsdireccié de Qualitat.

6.3. Difusié dels documents

La Sotsdireccié de Qualitat és responsable de publicar els documents a la web de I'ESEIAAT. No es fa distribucid
fisica o en paper. A la web hi ha només la darrera revisié aplicable de cada procés en format PDF. En el moment
en queé s’‘aprova una nova revisié de la documentacio, se substitueix la revisio vella per la nova de tal manera
gue aquesta sigui I'inica disponible.

Es comunica a I'ODA de la UPC que transfereixi la versié vella al repositori historic UPCommons.

A l'apartat de Qualitat de la web del centre, es troba la documentacié publica dels processos del SGIQ, la
Politica de Qualitat, el Marc VSMA, etc. La resta de la documentacid en format expedient digital del SGIQ, esta
disponible a 'OwnCloud de I'Escola.
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7. RESPONSABILITAT

Els documents operatius del SGIQ, després de ser elaborats o modificats pels responsables corresponents, han
de ser revisats i aprovats per la Junta d’Escola i afegits al PM_205.8.1/2 Quadre de Conservacio i Llistat
d’Evidéncies SGIQ, on s’especifica el responsable de I'evidéncia entre altres coses, exemple:

Data
T Identificacié Procés / Ref.  Data ., Responsable L, ) Conservacio
Identificacié (nom) . ., Darrera  Versio .. Localitzacié6  Accés .
del Procés Doc. Creacio N custodia Arxiu
Modificacio
- . Setembre Sotsdirector/ Web L
Politica de Qualitat. PE_205.1.1 |EVO1_205.1.1| 2019 2 ) Restringit | Permanent
2023 a de Qualitat | OwnCloud
. Setembre Sotsdirector/ Web L
Pla Estrategic PE_205.1.1 |EV02_205.1.1| 2019 2 . Restringit | Permanent
2023 a de Qualitat | OwnCloud
Acords organs de govern
relatius al procés
K ., . Setembre . Intranet L
d’aprovacié de la Politica PE_205.1.1 |EV03_205.1.1| 2019 2 Secretari/a Restringit | Permanent
. [ 2023 Govern 2.0
de Qualitat, Pla Estratégic i
Objectius de Qualitat.
Informe anual de .
. o Setembre Sotsdirector/ o
seguiment dels objectius PE_205.1.1 |EV04_205.1.1| 2019 2 ) OwnCloud | Restringit | Permanent
. 2023 a de Qualitat
estratégics
Fitxa Informe d’avaluacié )
X o Setembre Sotsdirector/ L
del funcionament i millora | PE_205.1.1 |EVO5_205.1.1| 2019 2 . OwnCloud | Restringit | Permanent
del , 2023 a de Qualitat
el procés.

El/La Técnic/a de Qualitat és la responsable del SGD. Classifica i arxiva la documentaci6 del SGIQ. Publica a la
web la darrera versio aprovada i porta els registres corresponents de codificacid, de revisions i de modificacions
i/o d’eliminacions.

8. RECURSOS

L'ESEIAAT posara a disposicio els recursos humans, economics i materials que tingui al seu abast per portar a
terme la implementacié d’aquest sistema.

9. SEGUIMENT | MILLORA

Anualment la Sotsdireccié de Qualitat amb la Comissié de Gestid i Garantia de Qualitat (CGGQ) analitzen el
funcionament del Sistema de Gestid de la Documentacié i valoren les accions de millora a implementar.
Aquestes accions de millora es registren a l'aplicacié informatica, del Gabinet de Planificacio, Avaluacio i
Qualitat (GPAQ), SAT (Seguiment de I’Acreditacio de les Titulacions).
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10. GLOSSARI

Arxiu: és un conjunt organic documental produit per una persona o institucid, com a resultat de la seva funcié o
activitat.

Document: és un suport modificat per un text a ell adherit que sorgeix com a resultat d’'una activitat
administrativa i té com a finalitat: impartir una ordre (lleis, decrets, resolucions), aprovar alguna cosa (actes de
reunions), transmetre alguna informacio util per al tramit (cartes, informes, etc.).

Expedients: agrupacions de documents sobre un mateix assumpte o tema.

Repositori: sistema informatic on s'emmagatzema la informacié d’una organitzacié amb la finalitat que els seus
membres la puguin compartir.

Accés restringit: correspon als documents amb informacié confidencial o subjecte a proteccié de dades que
només son accessibles a persones autoritzades o amb permisos especifics. Les actes dels organs de govern en
principi estan restringides als membres d’aquests organs. Les matricules, expedient i fitxers d’avaluacié dels/les
estudiants també sén d’accés restringit.

Accés limitat: sén els documents que hi troben a la intranet del centre i que estan disponibles només per ala
comunitat de I'ESEIAAT (previa autenticacid amb usuari i paraula de pas). També sén d’accés parcial els
documents que no son visibles a tota la comunitat de I'Escola dins la intranet, perd que poden ser consultats
prévia sol-licitud.

Accés public: correspon als documents publicats en accés obert, disponibles a la web del centre.
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ANNEXOS

Annex 1. Quadre de Codificacid

Processos Estrategics

PE_205.1.1/ Politica i objectius de qualitat de la formacié
PE_205.2.1/ Qualitat dels programes formatius

PE_205.2.1.1/ Verificacié

PE_205.2.1.2/ Seguiment

PE_205.2.1.3/ Modificacio

PE_205.2.1.4/ Acreditacid

PE_205.4.1/ Politiques del PDI

PC_205.3.1.1/ Perfils d'ingrés, d’egrés i criteris d'accés de I'estudiantat
PC_205.3.1.2/ Promocio dels estudis i captacié de l'estudiantat
PC_205.3.2/ Suport i orientacié a I'estudiantat

PC_205.3.3.1/ Metodologia d’ensenyament i d'avaluacio
PC_205.3.3.2/ Gestio dels TFEs

PC_205.3.4/ Mobilitat de I'estudiantat

PC_205.3.5/ Orientacié professional

PC_205.3.6/ Practiques externes

PC_205.7.1/ Publicacié d’informacid publica i rendicié de comptes
PS_205.4.1/ Definir les politiques del PDI i PAS ESEIAAT

PS_205.4.2/ Captacid iseleccio del PDI i PAS

PS_205.4.3/ Formacio del PDI i PAS

PS_205.4.4/ Avaluacio, promocid i reconeixement del PDI
PS_205.5.1/ Gestio i millora dels recursos materials

PS_205.5.2/ Gestid i millorar dels serveis

PM_205.3.7/ Gestio de queixes, reclamacions, suggeriments i felicitacions
PM_205.6.1/ Recollir i analitzar els resultats
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Annex 2. Fitxa de control de revisions i modificacions
FITXA DE CONTROL DE REVISIONS | MODIFICACIONS
e A Organ Data
Versio Descripcio responsable Acord No. <.
, < . aprovacio
d’aprovacio
Incorporacié de:
e Nous registres de control de
revisions i modificacions.
e Eines TIC (repositoris).
e procediments de gestio de la
documentacié.
® Glossari
V1 e Quadre de conservacié i Llistat | Junta d’Escola J.ESEIAAT/2023/02/01 | 25/10/2023
d’Evidéncies.
Modificacié de:
e Objectius
e Quadre de Codificacié
® Responsabilitat
VO Versio inicial Junta d’Escola | J.ESEIAAT/2022/01/03 | 09/03/2022
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PM-205.8.1/1. Sistema de Gestié de la Documentacié

Annex 3. Fitxa informe d’avaluacié i millora del SGD

Informe d’avaluacié del funcionament i millora del SGD

Nom i codi del procés objecte de la revisié:

205.8.1 Desplegament, seguiment i revisié del SGIQ, i control de la
documentacid. SISTEMA DE GESTIO DE LA DOCUMENTACIO.

Data de la revisio:

Nom del responsable del procés i de la revisio:

Técnic/a de Qualitat

Versid i data en el moment de la revisio:

Pregunta

Si | No Comentari (explicar breument I'incompliment o la
incidéncia detectada / rebuda)

S’ha detectat i incorporat algun canvi en les activitats
contemplades a la descripcié del procés?

S’han incorporat/eliminat indicadors o evidéncies noves al
procés? Quines?

Algun dels indicadors del procés es troba per sota del seu
valor minim d’acceptacié? Si és aixi, indica la proposta de
millora vinculada o justifica per quin motiu no cal crear
proposta de millora.

Es demana alguna proposta de millora a algun dels
processos transversals vinculats amb aquest procés?
Quina?

S’han rebut queixes, suggeriments o propostes de millora
del procés per part dalgun grup d’interés? Indica quines
han sigut, justifica si es faran propostes de millora a
respecte i, si es fa, indica quines.

Propostes de millora/modificacié (PM)

Cal utilitzar com a codi PM.PT8.1.23.01 on XX és el codi
del procés, YY és I'any de la proposta i Z és el nimero de
proposta.

Breu descripcié de la proposta
Incorporacié de

Implementacié fitxes i registres de control al Sistema de Gestio de
la Documentacié

PM.PTXX.YYYY.Z - Implica la modificacié del procés implicat?:
- Diagnostic:

- Objectius que es volen assolir:

- Accions proposades:

- Prioritat:

- Responsable:
- Termini: curs Xxxx-xxxx
- Iniciat: (Si/No)
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