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Relacié de modificacions

NUM. DESCRIPCIO DATA
0.0 Versio inicial 30/04/2015
1.0 Adaptacio a Doctorat 14/04/2016

Es revisa la perspectiva de genere del procés.

S’actualitza la denominacié de I'Escola a tot el procés.

S’incorpora la Comissié de Garantia de qualitat de I’'ED que sera el
mateix CDE.

S’afegeixen nous processos a l'apartat 3 (PR-ED-008, PR-ED-015ii
PR-ED-025)

S’actualitza I'apartat 4 Objectius del procés diferenciant documents
del SIGQ, documents transversal i documents de suport i normativa
relacionada. I es suprimeix la diferenciacié entre documents
interns/externs.

S’actualitza l'apartat 4.1 Definicions incorporant definicions que
faltaven: processos institucionals, propietaria/a del procés,
registres, responsable del SIGQ

2.0 Es revisa i s’actualitza I'apartat 5 i s’incorpora: 29/09/2023

- L'0rgan final de revisio de les fitxes dels processos.

- S'especifica que s’incorpora al registres “relacid de
documents”

- S’incorpora que la ubicacio i el responsable de la custodia
dels registres de processos es troba indicat a la taula de
I'apartat 11 Registre del procés a cada fitxa de processos.

- S’elimina la fitxa de lI'indicador

- Es substitueix el Servidor comd per eina institucional
(TEAMS/SharePoint)

- S’afegeixen dos punt nou 5.4. Recollida i analisi dels
resultats, i millora del procés i 5.5 Rendiment de comptes.

Es revisa i actualitza I'apartat 7 Compromisos de qualitat
Es revisa i actualitza I'apartat 12 Documentacio6 de suport.

1. NOM I CODI DEL PROCES
PR-ED-016 Control documental i registres

2. TIPUS DE PROCES
[0 Estrategic
0 Clau
Suport

3. JERARQUIA DEL PROCES

1. Procés o processos superiors: No aplica
2. Processos del mateix nivell amb els que esta connectat o relacionat:

Elaborat per: Revisat per: Aprovat per:
Técnic/a de Suport Responsable del SIGQ Comité de Direccié de I'ED



Rev.: 1
PR-ED-016 Data: 30-10-2023

CONTROL DOCUMENTAL I REGISTRES Pag.2de?9

@ FITXA DE PROCES Codi: PR-ED-016

UNIVERSITAT ROVIRA | VIRGILI

Qualsevol reproduccié d’aquest document electronic es considera copia no controlada

PR-ED-008 Definicio, revisio i millora del SIGQ
PR-SRTIC-001 Incidéncies informatiques

3. Procés inferior: No aplica

4. OBJECTIU DEL PROCES
L’objectiu d’aquest procés és descriure la sistematica adoptada per:

a) Elaborar, modificar, revisar, aprovar, distribuir, arxivar i controlar els
documents del Sistema Intern de Garantia de la Qualitat (en endavant SIGQ)
de I'Escola de Doctorat (en endavant ED), assegurant que totes les activitats
del SIGQ estan documentades correctament.

b) Gestionar els documents transversals del SIGQ de I'ED que sén propietat
d’altres unitats /centres de la URV.

c) Assegurar el coneixement de tots els documents de suport i normativa
relacionada que puguin influir en les activitats dels processos inclosos en el
SIGQ: normatives, legislacié i altres documents que contenen requeriments,
deuresi obligacions.

d) Identificar, recollir, arxivar i conservar els registres relatius al SIGQ per
demostrar el nivell de qualitat aconseguiti I’eficacia del sistema.

4.1. Definicions

Documents del SIGQ: documentselaborats per I’'ED que formen part del SIGQ: Manual
de qualitat, politica de qualitat, fitxes de procés, fitxes d‘indicadors, plantilles i
instruccions de treball.

Documents de suport i normativa aplicable: normes, legislacio i altres documents
d’origen extern vinculats al SIGQ (guies, plantilles DGU, etc.).

Manual de Qualitat: Document que defineix les linies mestres del SIGQ de I'ED i conté
la seva presentacid, I’explicacid sobre la seva organitzacio, responsabilitatsi estructura
de SIGQ.

Plantilles: documents que permeten introduir informaci6 de forma ordenada i
completa. Les plantilles permeten estructurar la informacié i faciliten la seva lectura.

Procés: conjunt d’activitats planificades que impliquen la participacié d’'un nombre de
persones i de recursos materials coordinats per aconseguir un objectiu préviament
identificat.

Processos institucionalsd’universitats: processos comuns als diferents sistemes de
gestio de la qualitat de la URV i que gestionen altres unitats o serveis de la URV

Elaborat per: Revisat per: Aprovat per:
Técnic/a de Suport Responsable del SIGQ Comité de Direccié de I'ED
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Propietari/aria o responsable del procés: persona que vetlla per I'assoliment dels
objectius establerts en un procés i assumeix la maxima responsabilitat en la seva
revisio.

Registres: evidencies objectives de les activitats realitzades i dels resultats obtinguts.

Responsable del Sistema Intern de Garantia de la Qualitat (RSIGQ): persona en
quiel/la Director/a de I'ED delegala responsabilitat de definir, revisar i millorarel SIGQ.

Sistema intern de garantia de la qualitat (SIGQ): instrument que permet garantir
la qualitat dels programes formatius en base a un conjunt de processos orientats a la
millora continua.

Teécnic de Suport (TS): Personal técnic o administratiu de I'ED que dona suport en
la implantacid i revisio del procés.

4.2. Ambit d’aplicacié

Aquest procediment s’aplica a la gestio de documents i registres del SIGQ de I'ED.

5. DESCRIPCIO DEL PROCES
5.1. Control de documents del SIGQ

5.1.1. Creacid de nous documents

En el procés de creacidé de nous documents del SIGQ intervenen el responsable de
I’elaboracié, el responsable de la revisid i el responsable de I'aprovacié.

e Responsable de I’elaboracio: és |la persona responsable del procés que es vol
documentar o bé la persona en qui delegui. El responsable de |’elaboracié creara,
quan sigui necessari, plantilles associades als documents. Una vegada creat el
document el fara arribar al responsable de la revisio.

e Responsablede la revisio: és la persona que verificara el documenticomprovara
gue és adequat als requeriments i a l'activitat que descriu el procés. Proposara
modificacions, si escau, i les enviara al responsable de |'elaboracid, qui decidira
sobre la pertinenca de la modificacié. Una vegada revisat i modificat, si escau, el
fara arribar al responsable de I'aprovacio.

e Responsable de I’'aprovacioé: és la persona que en fara |'aprovacié formal.
Proposara modificacions que, si escau, s’inclouran al document. La finalitat de
I"aprovacio és validar I'adequacié dels documents abans de la seva difusid.

L’0rgan responsable final de I'aprovacio de les fitxes de procés del SIGQ de I'ED és
el Comité de Direccié de I’ED (en endavant CDE).

Elaborat per: Revisat per: Aprovat per:
Técnic/a de Suport Responsable del SIGQ Comité de Direccié de I'ED
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Tots els documents del SIGQ s’han de revisar i aprovar per les persones o organs
pertinents abans de la seva distribucid. Els responsables de |'elaboracié, revisié i
aprovacio dels documents han de constar al peu de pagina de cada documenti en el
registre Relacié de documentacié (11. a).

Els documents creats s’han d’incloure en el registre Relacié de documentacio (11.a) on
consten tots els documents del SIGQ. També s’hi fan constar la versid vigent i les
versions anteriors de la Politica de qualitat, del Manual de qualitati dels processos que
son propietat del centrei els institucionals que sén propietat d’altres unitats/ serveis de
la URV, aixi com les instruccions de treball i les plantilles elaborades per I’'ED.

La ubicacidi el responsable de la custodia dels registres de processos s’indica a la taula
de I'apartat 11 del Registre del procés a cada fitxa de processos.

El/La Tecnic/a de Suport és |'encarregat de vetllar perqué la relacié de documentacid
(11.a) estigui actualitzada, aixi com de posar a disposicié de tots els agents d’intereés la
documentacio del SIGQ. Els documents es faran publics a la web de I'ED a |'apartat de
Qualitat de I’'ED. Si escau, el/la TS enviara un correu electronic a les unitats externes
de I’ED que puguin estar afectades per la creacié del nou document.

5.1.2. Modificacié de documents

A peticié de qualsevol persona de la comunitat universitaria o com a resultat de la revisié
del SIGQ, d’acord amb el PR-ED-008 Definicid, revisié i millora del SIGQ, es pot
modificar un document. La proposta de modificacié es comunicara al responsable del
procés i al responsable de I’elaboracié del document, per tal d’avaluar la seva idoneitat.

Si a conseqliénciade la proposta de modificacio s’introdueixen canvis en els documents,
aguests hauran de seguir el mateix procediment de revisio i aprovacio descrit per a la
creacié d'un document nou.

Una vegada aprovat es fara constar al nou document la informacio seglient en |’apartat
“Relacié de modificacions”: el niumero de revisié del document, la descripcio de la
modificacidila data d’aprovacié de la modificacié en I'apartat “Relacié de modificacions”
del document. El/laTS fara la difusidéi comunicara als agents d’interés la modificacio del
document seguint el mateix procés esmentat en I'apartat 5.1.1.

Tots els documents del SIGQ tindran una versié amb control de canvis. En aquesta
s’aniran incorporant les modificacions sorgides arran de la implantaci6 del sistema
per a la preparacio de la seglient revisio.

5.1.3. Obsolescéncia de documents

Elaborat per: Revisat per: Aprovat per:
Técnic/a de Suport Responsable del SIGQ Comité de Direccié de I'ED
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Quan un document deixi de ser vigent, el responsable del SIGQ l'identificara com a
obsolet, el marcara en color vermell a la relacié de documentacié (11.a) i n‘arxivara una
copia a la carpeta d’historics. També es retirara el document publicat a la web.

5.1.4. Format dels documents

Les fitxes de procés i les instruccionsde treball, si n’hi ha, s’han de codificar seguint
I'estructura seglient: A-B-C

A:
e PR, perindicar que el document és una fitxa de procés;
e IT, perindicar que el document és una instruccié de treball;
B: acronim del centre que defineix el procés i en controla el desenvolupament.

C: camp numeric seqiencial de 3 xifres.

5.1.5. Estructura dels documents

a) Manual de Qualitat

El Manual de Qualitat esta redactat d’acord amb les exigencies del programa AUDIT.
Totes les pagines del Manual han d’estar identificades per un encapgalament on
s’indica la data i numero de revisié del manual. A la portada, hi figuren els
responsables de |'elaboracio, revisié i aprovacio.

b) Fitxa de procés

La fitxa de procés ha de contenir, com a minim, els apartats segients:
- Relacié de modificacions

- Nom i codi del procés

- Tipusde procés

- Jerarquia del procés

- Objectiu del procés

- Descripcié del procés

- Caracteristiques del procés

- Compromisos de qualitat - SLA’s (si n’hi ha)

- Indicadors (si n’hi ha)

- Diagramade flux (si n’hi ha)

- Calendari el procés (si aplica)

- Registres del procés (si n’hi ha)

- Documentacié de suport (si n’hi ha)

- Normativa relacionada (si aplica)

- Sistemes d’informacié (si n’hi ha)

- Codi del procés, data i niumero de revisié a la capgalera

Elaborat per: Revisat per: Aprovat per:
Técnic/a de Suport Responsable del SIGQ Comité de Direccié de I'ED
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- Responsablesde I'elaboracid, revisié i aprovacio al peu de pagina

c) Instruccié de treball

La instruccio de treball ha de contenir, com a minim, els apartats seglents:
- Objecte

- Abast

- Registres (sin’hi ha)

- Documentacié de suport (si n’hi ha)

- Descripcié

Els apartats dels documents podran ser ampliats segons les necessitats del responsable
de I'elaboracid. Per a la politica de Qualitat i les plantilles, no hi ha una estructura
definida.

Consideracions:

v' Tots els documents vigents del SIGQ es troben a |I'apartat de Qualitat de la web de
I’ED, accessible per a tots els agents d’interés de I’'ED.
http://www.urv.cat/estudis/doctorat/qualitat epd.html|

v Els documents obsolets es guarden en suport informatic, degudament identificats,
els anys que duri el periode de renovacio de l'acreditacié de la titulacid, i es
despengen de la pagina web.

v' Els documents que estiguin traduits literalment a diferents llengles tindran la
mateixa codificacio i es mantindra la data i nUmero de revisié del document original.
El nom del documenttambées traduira. En cas de discrepanciesen les traduccions,
prevaldra la versio en catala.

5.2. Control de la documentacioé de suport i normativa relacionada

A peticié de qualsevol membre de la comunitat universitaria, com a resultat de la
valoracio de la seva satisfaccid, o com a conseqiiéncia de la revisié del SIGQ es pot
identificar nova normativa o documentacié de suport d’aplicacio als processos del SIGQ.

A més a més, de forma periddica, els responsables dels processos faran una revisio dels
requisits legals, reglaments, normatives i altres documents externs que afecten els
processos del SIGQ per assegurar que continuen sent vigentsi/o identificar-ne de nous.

Els documents de suportila normativa relacionada d’aplicacio es relacionen a cada fitxa
de procés a I'apartat 11 Documentacié de suporti 12 Normativa relacionada.

5.3. Control dels registres

Elaborat per: Revisat per: Aprovat per:
Técnic/a de Suport Responsable del SIGQ Comité de Direccié de I'ED
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Cada vegada que s’emplena un registre s’ha de deixar constancia de la data
d’actualitzacié de la informacio del registre.. Els registres s’han de guardar de forma
ordenada per facilitar-ne la rapida localitzacio i minimitzar el risc de pérdues.

Per tal de recuperar la informacid i garantir la disponibilitat dels registres, en cada fitxa
del procés es detallara la ubicacié exacta.

La URV posa a disposicié de les diferents unitats/usuaris un sistema de gestié de
continguts a través d'un espai segur i de col-laboracié segons els acords institucionals,
gue permet emmagatzemar, organitzar i compartir documentacio.

L'accés a la informacié d’aquest espai esta restringit, de forma que només el personal
autoritzat pot accedir-hi.

Per reduir el risc de perdua d'informacié es fa una copia de seguretat dels documents
d’'aquest espai que permet recuperar la informacié i garantir la disponibilitat dels
registres. Si un usuari o usuaria necessita recuperar informacié, ho fara d’acord amb
el procés PR-SRITIC-001 Incidéncies informatiques.

5.4. Recollidai analisi dels resultats, i millora del procés

En el marc de la revisio del SIGQ, la persona propietaria d’aquest procés recollira i
analitzara els resultats del procés per determinar la seva adequacio, i el modificara
si escau. La fitxa del procés es sotmetraa la revisié i aprovacio del CDE, d’acord amb
el procés PR-ED-008 Definicio, revisié i millora del SIGQ.

5.5. Retiment de comptes

El o la RSIGQ ofereix informacio i ret comptes anualment davant el CDE, a través de
la presentacid de I'Informe de revisié del SIGQ (registre del PR-ED-008). En una
Gltima etapa, el director o directora d’Escola, el portara a aprovacié del CDE.

6. CARACTERISTIQUES DEL PROCES

1. Entrades

e Necessitat de controlar i revisar els documents i els registres del SIGQ.
2. Sortides/ serveis que s'ofereixen

e Documents controlats i conservacié dels registres i documents obsolets.
3. Usuaris / clients

e PDI, PASi estudiantsde I'ED.
4. Propietari/ gestor

e Teécnic/ade Suport
5. Agentsimplicats

Elaborat per: Revisat per: Aprovat per:
Técnic/a de Suport Responsable del SIGQ Comité de Direccié de I'ED
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e Responsable del SIGQ de I'ED.
e Tecnic/ade Suport de I'ED.

e Responsable de l’'elaboracio.
e Responsable de la revisio.
e Responsable de l’'aprovacio.

e CDE

6. Agentsd’interes
e PDI, PAS, Estudiants i societat.

7. COMPROMISOS DE QUALITAT (SLA’S)

Facilitar I’accés als documents i registres del SIGQ.

Organitzar la documentacié de manera sistematica i identificada d’acord amb el
registre del procés en el qual es genera o pertany.

8. INDICADORS

No aplica.

9. DIAGRAMA DE FLUX

No aplica.

10. CALENDARI DEL PROCES

No aplica.

11. REGISTRES DEL PROCES (formularis, etc.)

. Responsable . .,
Id Nom del Registre Custodia Ubicacio
Relacié de d tacis TS Eina institucional
a elacio de documentacio U_ED/_SIGQ/ PR-016
Elaborat per: Revisat per: Aprovat per:

Técnic/a de Suport Responsable del SIGQ Comité de Direccié de I'ED
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12. DOCUMENTACIO DE SUPORT (instruccions de treball, manuals,

procediments, etc.)
IT-GPQ-003-Compartir documents amb altres SGQ's
Manual de qualitat de I'ED
Mapa de processos del SIGQ de I'ED
Informe de revisié del SIGQ de I'ED
13. NORMATIVA RELACIONADA

Directrius del programa AUDIT.

14. SISTEMES D'INFORMACIO

e Correu electronic

e Webdel'ED
e Einainstitucional U_ED/_SIGQ

Elaborat per: Revisat per: Aprovat per:
Técnic/a de Suport Responsable del SIGQ Comité de Direccié de I'ED



