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Gestiéo documental
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A. Objecte

Gestionar, organitzar, conservar i donar accés als documents generats i rebuts per la
institucio en el curs de les activitats relacionades amb el SGIQ.
B. Abast

Titulacions oficials.

C. Definicions

Gestié documental: Conjunt d’activitats necessaries per a I’elaboracié, revisio,
aprovacio, conservacio i actualitzacié de documents dins del SAIQ.

D. Responsable i coordinador

Responsable:
Vicerector de Planificacio Estratégica, Internacionalitzacid i Cooperacid.
Coordinador:

OPLES.

E. Referéncies

Normativa que afecta el procés:

Reial Decret 822/2021, de 28 de setembre, pel qual s’estableix I'organitzacio dels

ensenyaments universitaris i del procediment d’assegurament de la seva qualitat.

F. Actors
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e CQUIB — Comissié de Qualitat de la UIB.
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Vicerector de Planificacio Estrategica, Internacionalitzacié i Cooperacid.
Organ de govern del centre.

cga.

Responsable de procés.

Coordinador de procés.

OPLES.

UGEG/UGEP.

Entrades

Revisions del SGIQ.
Processos interns o externs d’avaluacio, seguiment i acreditacio.
Evidéencies, registres i indicadors.

Documents generats o rebuts per la institucid.

Sortides
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Documents organitzats, classificats, actualitzats i accessibles per als usuaris.

I. Descripcid

1 Estructura documental del SAIQ

Manual de qualitat
Fitxes de processos
Instruccions
Formats/Formularis

Evidéncies/Registres
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2 Documentacio del SAIQ

2.1 Elaboracié/aprovacié de documents del SAIQ

Elaboracié o
modificacié
Manual de qualitat OPLES
Fitxes de processos Coordinador del procés
Instruccions

Coordinador del procés

Formats/Formularis Coordinador del procés

Revisio

Vicerector
Responsable del procés
Coordinador del procés

Coordinador del procés

Codi: SGIQ_PS7
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Aprovacio

cQuis

Responsable del procés

Responsable del procés

Coordinador del procés

2.2 Conservacio i control de versions
Qui? Que? Com?

Gestiona la versio Afegint al codi un nimero correlatiu al de la darrera versié

OPLES
dels documents aprovada.
2.3 Accésiconsulta
Qui? Que? Com?

L’OPLES publicara al portal de qualitat la versié actualitzada del

OPLES Publica documents del SAIQ.
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2.4 Eliminacié i/o arxivament
Qui? Que? Com?
L’OPLES retirara del portal de qualitat la documentacié obsoleta i

s’assegurara que només queda accessible la versid actualitzada
de cada document.

OPLES Arxiva o elimina
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3 Registres

La UIB disposa dels sistemes informatics necessaris perque els registres relacionats amb
el SAIQ es conservin en un suport que en garanteix la integritat, accés i tragabilitat.

Registre Plataforma
Registres academics SIGMA/Académic
Registres administratius SIGMA/Académic
Incidéncies, queixes, suggeriments, etc. Request Tracker

Plataforma d’enquestes (UIBdigital o

Opinid dels grups d’interes LimeSurvey)

J. Documentacio

Nom Custodia

Manual de qualitat OPLES

Fitxes de processos de la UIB OPLES

Fitxes de processos de centre OPLES

P 0GC

Instruccions Coordinador del procés
K. Indicadors

Codi Definicié Forma de calcul

Nombre de fitxes
actualitzades*100/Nombre total de
fitxes
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Percentatge de fitxes de processos

SGIC_PS7_NO1 actualitzades

L. Control de versions
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Dat
Versio ,a @ .. Descripcio del canvi
d’aprovacio
Enla datadela
01 signatura Primera versio del SAIQ

electronica
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