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310.8.1.1 Sistema de gestié documental

1. FINALITAT

Aquest sistema de gestio descriu com I'Escola Politécnica Superior d’Edificacié de Barcelona (EPSEB) fa el
control de la documentacié associada amb el seu Sistema de Garantia Interna de la Qualitat (SGIQ), aixi
com del seu seguiment i modificacio, si escau.

2. ABAST

El present document és d’aplicacid a tots els processos que integren el Sistema de Garantia Interna de
Qualitat I'Escola Politécnica Superior d’Edificacié de Barcelona.

3. REFERENCIES

— Marc intern:

310.8.1 Desplegament, seguiment i revisié del SGIQ, i control de la documentacié.

4. RESPONSABILITATS

Responsable del procés: subdireccio Académica i de Qualitat

o Equip directiu: definir i revisar el sistema de gestié documental (SGD).

¢ Junta d’Escola o comissi6 en la qui delegui: aprovar el SGD.

e Subdireccié Académica i de Qualitat: vetllar per la gestié6 documental i el control de canvis. Garantir
'accés dels documents a tots els grups d’interés. Valoracié del sistema i propostes de millora, si
escauen.

o Area de Suport Institucional i Relacions Externes: mantenir actualitzat el document Relacié i control
de documents interns del SGIQ.

o Arees de la Unitat Transversal de Gesti6: implementar el SGD. Recollir els indicadors

5. DESENVOLUPAMENT

L’EPSEB controla i actualitza la documentacid que genera el Sistema de Garantia Interna de la Qualitat
(SGIQ) a través del document Relaci6 i control de documents interns del SGIQ. Mitjangant aquest control de
la documentacio:

e Les edicions vigents dels documents estan identificades i disponibles en lloc accessible per a la seva
consulta.

o Els documents no valids o obsolets son eliminats. Els que es guarden amb una finalitat legal o per
conservar la informacié estaran adequadament identificats.

L’EPSEB garanteix la identificacid, conservacio, arxiu i control dels registres de qualitat, indicant els
responsables de la seva realitzacio, custddia i manteniment. Els registres generats s’arxiven i se'n garanteix
la conservacié durant el periode de temps especificat. En finalitzar el periode de conservacio els registres
son destruits pel responsable de la seva custodia.

L’EPSEB disposa d’un sistema d’arxiu informatic que permet emmagatzemar tota la informacié en suport
electronic, el que facilita la publicitat, tant a nivell intern com extern.
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Aquest sistema d’arxiu informatic també permet la classificacié dels documents i la seva tragabilitat, ja que
cada document ha d’incloure informacié de la data de creacié o de modificacié aixi com del seu caracter
vigent o no vigent. Els documents marcats com a vigents seran accessibles des del web de I'Escola.

El sistema ha de permetre una explotacié conjunta de tota la informacio, independentment de qui la generi.

6. INDICADORS

La relacié dels indicadors que cal considerar per avaluar anualment aquest procés son els seguents:

e Nombre de processos implantats
e Nombre de processos modificats, eliminats i creats de nou.
e Nombre de documents inclosos al sistema de gestié de la documentacié.

e Nombre de queixes, reclamacions, suggeriments i felicitacions.

7. EVIDENCIES

La relacié d’evidéncies que cal generar per avaluar anualment aquest procés soén les segients:

e Relacioé i control de documents interns del SGIQ

Les evidéncies s’arxivaran d’acord amb el que estableix el procés 370.8.1 Desplegament, sequiment i revisié
del SGIQ, i control de la documentacioé..
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