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Adequacio6 del manual a la revisié del model intern de garantia
de la qualitat de la docéncia a la URV.

Es substitueix el P.1.5-01 Procés d’analisi dels resultats i millora
del programa formatiu pel procés PR-FLL-003 de seguiment i
millora de les titulacions, i s‘incorporen dos nous processos: PR-
FLL-006 d’acreditacié de titulacions, i PR-FLL-008, de definicio,
revisid i millora del SIGQ.

16/12/2015
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4.0
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6.0
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0.LLISTAT D'ACRONIMS

ADOC: Area de Docéncia

AQU Catalunya: Agéncia per a la Qualitat del Sistema Universitari de Catalunya
CAM: Comissié Académica de Master

CAMU: Comissié Academica de Masters Universitaris de la Facultat de Lletres
CEICS: Campus d’Excel-léncia Internacional Catalunya Sud

CQRSF: PR-FLL-015 “Consultes, queixes, reclamacions, suggeriments i felicitacions
CSIC: Institucié Mila i Fontanals - CSIC

COLP: Col-laborador o Col-laboradora Permanent

CRAI: Centre de Recursos per a I’Aprenentatge i la Investigacid

EEES: Espai Europeu d’Educacié Superior

ENQA: European Association for Quality Assurance in Higher Education.

ER: Encarrec de Rector o rectora

ESG: Standards and guidelines for quality assurance in the European Higher Education
Area

ESMUC: Escola Superior de Musica de Catalunya

FLL: Facultat de Lletres

GJ: Gabinet Juridic

GPQ: Gabinet de Programacié i Qualitat de la URV

ICAC: Institut d’Arqueologia Classica

ICE: Institut de Ciencies de I’'Educacio

ICenter: International Center

IPHES: Institut Catala de Paleoecologia Humana i Evolucié Social

Manual: Manual de Qualitat

OLC: Oficina Logistica de campus Catalunya

OFES: Oficina de I'Estudiant

OSD: Oficina de Suport al Deganat de la Facultat de Lletres

PTGAS: Personal técnic, de gestid i d’administracio i serveis

PAT: Pla d’accié Tutorial

PDI: Personal Docent i Investigador

POA: Pla d'Ordenacié Académica

PREI: Programa de Renovacié d’Equipament Informatic

PS: Prestacio de Serveis

Responsable del SIGQ: Responsable del Sistema Intern de Garantia de la Qualitat de la
Facultat de Lletres

SAU: Servei d’Atencio d’Usuaris

SIGQ: Sistema Intern de Garantia de la Qualitat de la Facultat de Lletres
SGA: Servei de Gestio Académica de la URV

SINIA: Sistema Integrat d'Informacié i Analisi

SREd: Servei de Recursos Educatius de la URV

SRITIC: Servei de Recursos Informatics i TIC

SRH: Servei de Recursos Humans
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SRM: Servei de Recursos Materials

TEU: Titular d’Escola Universitaria

TU: Titular d’Universitat

TFG: Treball de Fi de Grau

TFM: Treball de Fi de Master

TOSD: Técnic/a de I'Oficina de Suport al Deganat
TSQD: Técnic/a de Suport a la Qualitat Docent
URV: Universitat Rovira i Virgili
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1. GENERALITATS

La Facultat de Lletres manté un ferm compromis amb la qualitat i la millora continua.
Per aquest motiu, i per promoure el desenvolupament d'una cultura de la qualitat i
I'assegurament de la qualitat de les titulacions que imparteix, la Facultat de Lletres (en
endavant, FLL) ha dissenyat i implementat un Sistema Intern de Garantia de la Qualitat
(en endavant, SIGQ).

L'any 2010, en el marc del programa AUDIT, I’Agéncia per a la Qualitat del Sistema
Universitari de Catalunya (en endavant, AQU Catalunya) va valorar positivament el disseny
del SIGQ de I'FLL [Certificat num. 0091/2010]. I, al 2022, es va obtenir la certificacid
positiva de la implantacio del SIGQ [Certificat nim. SIGQ-43006010-22]. Posteriorment, i
atés que el centre ja havia renovat I'acreditacié de la meitat de les seves titulacions, es va
obtenir I'Acreditacié Institucional en data 18 de gener de 2023, la qual permet renovar
automaticament l'acreditacio de tots els titols de graus i de masters universitaris oficials
que coordina el centre per un periode de sis anys. A més a més, suposa un reconeixement
de la qualitat i demostra el compromis del centre amb la cultura de qualitat.

Amb la implantacié del SIGQ es pretén:

v' Consolidar una cultura de la qualitat basada en una politica i uns objectius de
qualitat coneguts i accessibles publicament.

v' Disposar de mecanismes que li permetin mantenir i renovar la seva oferta formativa.

v' Dotar-se de procediments que permetin comprovar que les accions que emprén,
incloent-hi les practiques externes curriculars i la mobilitat, tenen com a finalitat
essencial afavorir I'aprenentatge de l'estudiant.

v Disposar de mecanismes que assegurin que l'accés, la gestid i la formacio del seu
professorat i del personal de suport a la docéncia es realitza amb les garanties
adequades per tal que compleixin les funcions que els sén propies.

v Dotar-se de mecanismes que li permetin dissenyar, gestionar i millorar els seus
serveis i recursos materials per al desenvolupament adequat de I’'aprenentatge dels
estudiants.

v' Dotar-se de procediments que li permetin garantir que es mesuren, s’analitzen i es
fan servir els resultats per a la presa de decisions i la millora de la qualitat dels
ensenyaments.

v Dotar-se de mecanismes que li permetin garantir la publicacié periddica
d'informacid actualitzada relativa a les titulacions i als programes.

1.1. Proposit del Manual

L'objecte del present Manual de Qualitat (en endavant, Manual) és definir les linies mestres
del SIGQ de la Facultat de Lletres.

Elaborat per: Revisat per: Aprovat per:
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El Manual és el document basic per descriure el SIGQ de la Facultat de Lletres i conté la
seva presentacio, I'explicacié sobre la seva organitzacid i estructura i responsabilitats i la
descripcio de la seva estructura, especificant els processos que el conformen.

Aguest Manual és propietat de la Universitat Rovira i Virgili (en endavant, URV), i la
informacié que conté és d’us i propietat exclusiva de la Facultat de Lletres.

1.2. Referents

La definicid i el desenvolupament del SIGQ té en consideracié els referents seglients:

La Politica de gqualitat de la URV i la Politica de qualitat de la Facultat de Lletres.
Estandards i directrius per a l'assegurament de la qualitat en |'Espai Europeu

d'Educacié Superior (ESG) (ENQA, 2015).

Reial Decret 640/2021, de 27 de juliol, de creacid, reconeixement i autoritzacid

d’universitats i centres universitaris, i acreditacid institucional de centres

universitaris.

Reial Decret 822/2021, de 28 de setembre, pel que s’estableix |'organitzacié dels

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

Documents i directrius del programa AUDIT (AQU Catalunya).

Estandards i criteris per a |'avaluacié de la qualitat de graus i masters universitaris

(AQU Catalunya).
Marc per a la verificacid, el sequiment, la modificacio i I'acreditacio dels titols oficials

(AQU Catalunya).
Guia per a la certificacié de la implantacié de Sistemes de Garantia Interna de la
Qualitat (AQU Catalunya).
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https://www.urv.cat/ca/universitat/coneixeu/qualitat/estrategia/politica/
https://www.fll.urv.cat/media/upload/domain_680/arxius/Qualitat/politica_qualitat_FLL.pdf
https://www.aqu.cat/doc/doc_24427439_1.pdf
https://www.aqu.cat/doc/doc_24427439_1.pdf
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2021-12613
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2021-12613
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2021-12613
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2021-15781
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2021-15781
https://www.aqu.cat/ca/Universitats/Avaluacio-d-institucions-i-centres/Certificacio-dels-SIGQ/AUDIT
https://www.aqu.cat/Estudis/Distribuidora-de-publicacions/Estandards-i-criteris-per-a-l-avaluacio-de-la-qualitat-de-graus-i-masters-universitaris
https://www.aqu.cat/Estudis/Distribuidora-de-publicacions/Estandards-i-criteris-per-a-l-avaluacio-de-la-qualitat-de-graus-i-masters-universitaris
https://www.aqu.cat/ca/Universitats/Avaluacio-de-titulacions/MVSMA
https://www.aqu.cat/ca/Universitats/Avaluacio-de-titulacions/MVSMA
https://www.aqu.cat/doc/Universitats/Metodologia/Guia-per-a-la-certificacio-de-la-implantacio-de-SGIQ
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2. PRESENTACIO DE LA FACULTAT DE LLETRES

La Facultat de Lletres és un dels centres en qué s’estructura la Universitat Rovira i Virgili
(URV). Creada per la Llei 36/1991, aprovada el 30 de desembre pel Parlament de Catalunya,
va entrar en funcionament el curs 1992-1993.

Els estudis de Lletres a Tarragona es remunten al segle XVI, quan per iniciativa del cardenal
Gaspar Cervantes de Gaeta es constitui una universitat amb ensenyaments de gramatica,
arts i teologia. Després de la Guerra de Successid, es mantingué encara I’Estudi Literari,
gue depenia de la nova Universitat de Cervera, fins a mitjans del segle XIX; i des de finals
del segle XIX fins als anys trenta del segle XX, la Universitat Eclesiastica de Tarragona va
impartir titols d’ensenyament superior relacionats amb la filosofia, la teologia i el dret
canonic.

Una llarga tradicié que es va reprendre a partir del curs del 1971-72 amb la implantacié a
la nostra ciutat d’aules de la Universitat de Barcelona, procés que va culminar el 1983 amb
la creacié per Decret de les Corts Espanyoles, de les Facultats de Lletres i de Ciéncies
Quimiques, nucli inicial de I'actual Universitat Rovira i Virgili, creada per la Generalitat de
Catalunya el desembre de 1992.

La Facultat de Lletres acull anualment més de 1.800 estudiants i, concretament durant el
curs 2023-24, s’han matriculat 1.592 estudiants de grau i 308 estudiants de master.

El Professorat docent i investigador que imparteix docéncia al centre durant el curs 2023-
24 és de i el personal técnic, de gestid i d’administracio i serveis (PTGAS) que formen part
de I'Oficina de Suport al Deganat és de 4 persones.

Els ensenyaments que actualment s’ofereixen a la Facultat, son:

Graus:
e Grau en Anglés.
e Grau en Antropologia i Evolucié Humana. Universitats participants: Universitat
Rovira i Virgili (coordinadora) i Universitat Oberta de Catalunya.
e Grau en Comunicacio Audiovisual.
e Grau en Historia.
e Grau en Historia de I’Art i Arqueologia.
e Grau en Llengua i Literatura Catalanes.
e Grau en Llengua i Literatura Hispaniques.
e Grau en Periodisme.
e Grau en Publicitat i Relacions Publiques.

Elaborat per: Revisat per: Aprovat per:
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https://www.urv.cat/ca/estudis/graus/oferta/graudecomunicaci-audiovisual/
https://www.urv.cat/ca/estudis/graus/oferta/graudhistoria/
https://www.urv.cat/ca/estudis/graus/oferta/graudhistoria-art/
https://www.urv.cat/ca/estudis/graus/oferta/graudellenguacatalana/
https://www.urv.cat/ca/estudis/graus/oferta/graudhispaniques/
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Masters:

Master en Antropologia Médica i Salut Global. Institucié col-laboradora: Institucid

Mila i Fontanals — CSIC).
Master en Antropologia Urbana, Migracions i Intervencié Social.

Master en Arqueologia Classica Aplicada. Recerca i Transferencia. Universitats

participants: Universitat Rovira i Virgili (coordinadora) i Universitat Autonoma de
Barcelona. Institucio col-laboradora: Institut Catala d'Arqueologia Classica (ICAC).
Master en Arqueologia del Quaternari i Evolucié Humana.

Master en Arqueologia del Quaternari i Evolucié Humana (Erasmus Mundus).

Universitats participants: Universita degli Studi di Ferrara (Italia) (coordinadora),
Universitat Rovira i Virgili (Espanya); Instituto Politécnico de Tomar (Portugal);;
Muséum National d'Histoire Naturelle (Franga). Institucié col-laboradora: Institut
Catala de Paleoecologia Humana i Evolucidé Social (IPHES).

Master en Ensenyament i Adquisicié de I'Anglés com a Llengua Estrangera / Segona
Llengua (ALE/ASL).

Master en Ensenyament de Llenglies: Espanyol com a Llengua Estrangera.

Master en Comunicacié Estratégica (MASTERDEC).

Master en Recerca Avancada en Estudis Humanistics.

Master en Traduccid Professional Angles-Espanyol.

Master en Master d’Estudis de Dones, Génere i Ciutadania. Universitats participants:
Universitat de Barcelona (coordinadora); Universitat Rovira i Virgili; Universitat
Autonoma de Barcelona; Universitat de Lleida; Universitat de Girona; Universitat
de Vic; Universitat Politécnica de Catalunya; Universitat Pompeu Fabra.

Master en Identitat Europea Medieval. Universitats participants: Universitat de
Lleida (coordinadora); Universitat Rovira i Virgili; Universitat Autonoma de
Barcelona; Universitat de Girona; Universidad de Murcia.

Master en Joventut i Societat. Universitats participants: Universitat de Girona
(coordinadora); Universitat Rovira i Virgili; Universitat de Lleida; Universitat
Pompeu Fabra; Universitat de Barcelona; Universitat Autobnoma de Barcelona.
Master en Musica com a Art Interdisciplinaria. Universitats participants: Universitat
de Barcelona (coordinadora); Universitat Rovira i Virgili; Escola Superior de Mdsica
de Catalunya (ESMUCQC).

La Facultat de Lletres és un centre d’ensenyament superior plural i dinamic,
solidament implantat i dona resposta a |'eix estrategic patrimoni i cultura emmarcat
dins del Campus d’Excel-léncia Internacional Catalunya Sud (CEICS) de la URV.

La Facultat de Lletres, en sintonia amb el Sistema Intern de Garantia de la Qualitat (SIGQ),
demostra el seu ferm compromis amb la formacid, la recerca i la transferéncia de
coneixements. La facultat, segons |I'U-Ranking, també acull diferents graus altament
valorats, que sén referents i es destaquen com els més ben puntuats dins dels seus ambits.

El dinamisme de la Facultat de Lletres i la seva voluntat i vocacié d’incidéncia i implicacio
amb la societat que I'envolta es tradueix també en la realitzaci6 de nombroses activitats
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https://www.urv.cat/ca/estudis/masters/oferta/antropologia-medica/
https://www.urv.cat/ca/estudis/masters/oferta/antropologia-urbana/
https://www.urv.cat/ca/estudis/masters/oferta/arqueologia-classica-aplicada/
https://www.urv.cat/ca/estudis/masters/oferta/arqueologia-quaternari-evolucio-humana/
https://www.urv.cat/ca/estudis/masters/oferta/arqueologia-quaternari/
https://www.urv.cat/ca/estudis/masters/oferta/ensenyament-angles/
https://www.urv.cat/ca/estudis/masters/oferta/ensenyament-angles/
https://www.urv.cat/ca/estudis/masters/oferta/ensenyament-espanyol/
https://www.urv.cat/ca/estudis/masters/oferta/comunicacio-estrategica/
https://www.urv.cat/ca/estudis/masters/oferta/recerca-estudis-humanistics/
https://www.urv.cat/ca/estudis/masters/oferta/traduccio-angles-espanyol/
https://www.urv.cat/ca/estudis/masters/oferta/estudis-genere/
https://www.urv.cat/ca/estudis/masters/oferta/identitat-europea-medieval/
https://www.urv.cat/ca/estudis/masters/oferta/joventut/
https://www.urv.cat/ca/estudis/masters/oferta/musica/
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academiques i socials de tot tipus (congressos, seminaris, jornades, activitats d’extensié
universitaria) organitzades per la mateixa facultat, pels diferents departaments i pels
propis estudiants contribuint a la difusid i la dinamitzacié cultural de les comarques
meridionals de Catalunya. Al mateix temps, la col-laboracié amb les institucions i entitats
de I'entorn és constant. Es una facultat oberta a tot el mén: ho fan palés els convenis
Erasmus, els convenis amb universitats americanes i els convenis amb diferents
universitats de la Republica Popular de la Xina.

El compromis de la Facultat de Lletres per la innovacié i la millora de la qualitat docent ha
suposat que grups i professors hagin estat distingits amb guardons que representen un
incentiu a l'esforg i els exits aconseguits.

La voluntat de la Facultat de Lletres és contribuir a la millor preparacié dels estudiants
universitaris, a la dinamitzacio cultural del nostre entorn i a la configuracié d’una societat
més justa, plural i tolerant.

Adreca postal

Avinguda Catalunya, 35.
Edifici D2 Campus Catalunya.
43002 Tarragona.

Les dades de contacte de I’Oficina de Suport al Deganat de la Facultat de Lletres, son:
osd.fll@urv.cat
Teléfons: 977 55 85 85 /977 5581 11 / 977 55 88 64 / 977 25 65 64

Web i xarxes socials

Web: http://www.fll.urv.cat/ca/
Twitter: https://twitter.com/lletresURV.
Instagram: https://www.instagram.com/lletresurv/?hi=es

Régim juridic

La Facultat de Lletres es regeix pel seu Reglament i per I'Estatut de la Universitat Rovira i
Virgili.

A tot allo no previst en I'Estatut de la URV i en el Reglament, s’aplicara la Llei 13/1989,
d’organitzacié, funcionament i regim juridic de I’Administracid de la Generalitat, modificada
per la Llei 23/2002, de 18 de novembre; la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, de procediment
administratiu comuU de les Administracions Publiques; i la Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de
régim juridic del Sector Public.

Elaborat per: Revisat per: Aprovat per:
Dega Comissio de Qualitat Junta de la Facultat de Lletres
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3. ORGANITZACIO I RESPONSABILITATS

3.1. Estructura organitzativa

L'estructura organitzativa de la Facultat de Lletres (en endavant, FLL) es descriu mitjangant

I'organigrama seglent:

Comunitat universitaria
(PDI, PAS, estudiantat]

Comissions i grups de 't_peh'é'ljl:
Comissié de Qualitat =
Comissio de Practiques Externes
Comissié Econdmica

Comissic de Promocid

Comissié de Comunicacid
Comissio Electoral

Comissic de Festes

Comissic de Graus

Comissié de Recerca

Comissic Académica de Master
Grup de Suport de I'FLL al CRAI

_y Comissio de Qualitat

Equip deganal

Carrecs i responsabilitats:
Coordinador/a de Practiques
Externes

Coordinador/a general de
Practiques Externes

Coordinador/a de mobilitat
Coordinador/a d'internacionalitzacié
Coordinador/a de TFG
Coordinador/a de TFM
Coordinador/a general de TFG/TFM
Responsable d'Tgualtat

e - | - | Respon.sabl.t? de Difusid i
Director/a Dept L ) Comunicacié
|, Coord. Master | | Tsap |
|, Coord. Grau | | TOSD |— " Personal 05D
¥

Coordinadors i coordinadores de
Grau | Master

3.2.

Responsabilitats i funcions

Estatutariament, I'FLL s’encarrega d’organitzar els ensenyaments i els processos
academics, administratius i de gestidé que condueixen a obtenir els titols académics oficials
de grau i master. Les seves funcions apareixen detallades en |'article 12 de I'Estatut de la
URV.

L'Estatut de la URV defineix, per als centres, els drgans col-legiats i unipersonals de govern
i representacié. Altres normatives internes i externes defineixen altres organs i carrecs i
responsabilitats académiques. Aixi mateix, I’FLL, seguint el seu Reglament, ha creat
comissions i grups de treball especifics i el dega o degana, ha designat diferents
responsables i coordinadors o coordinadores d’acord amb els processos del SIGQ.

Elaborat per:
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a) Organ col-legiat de govern i representaci6

¢ Junta de Facultat: és I'0rgan col-legiat de govern de la Facultat. S’encarrega d’escollir
el dega o degana; aprovar les linies generals d’actuacié de la Facultat; aprovar les
propostes de nous ensenyaments de grau i postgrau, i l'encarrec docent; aprovar
I'organitzacié del funcionament dels ensenyaments que tingui adscrits i I'activitat del
professorat que hi imparteix docéncia; aprovar els programes de tutoria i seguiment
dels estudiants; aprovar i tancar el pressupost de la Facultat; assignar recursos
materials als departaments; informar sobre les propostes dels departaments relatives
al professorat a la Facultat; constituir comissions delegades i altres organs
d’assessorament o consulta; aprovar la vinculacié del professorat a la facultat; retre
comptes de l'activitat de la facultat; proposar al Consell de Govern l'aprovacié del
reglament de la facultat; aprovar la Politica de qualitat de la Facultat; fer el seguiment
de la qualitat de la doceéncia, revisar-ne I'adequacié i fer el seguiment de la implantacio
dels plans de millora dels ensenyaments que té adscrits; i totes les altres funcions que
li atribueixi la legislacié vigent.

La seva descripcié i funcions es troben en els articles 39 i 40 de I'Estatut de la URV.

b) érgans unipersonals de govern i representacio

e Dega o degana: el seu nomenament correspon al rector o rectora. s’encarrega de
representar el centre; dirigir i coordinar les seves funcions i activitats; dirigir la gestid
académica, administrativa i pressupostaria, i mantenir-ne informada periddicament la
Junta de Facultat, la qual convoca, presideix i executa i fa complir els seus acords;
proposar al rector el nomenament o cessament de I'equip deganal entre el professorat
permanent amb dedicacié a temps complet adscrit; exercir la direccié funcional del
personal técnic, de gestid i d’administracio i serveis de la Facultat (PTGAS), i totes les
altres funcions que li atribueix la legislacié vigent.

La seva descripcio i funcions es troben en els articles 54 i 55 de |I'Estatut de la URV.

¢ Vicedega o vicedegana: el seu nomenament correspon al rector o rectora a proposta
del dega o degana. Exerceix les funcions que aquest/a li encomana i assumeix
accidentalment les seves funcions en cas d’abséncia.
La seva descripcio i funcions es troben en els articles 56 de I’'Estatut de la URV.

¢ Secretari o secretaria: el seu nomenament correspon al rector o rectora a proposta
del dega o degana. Es la persona responsable de la fe publica en I'ambit de la facultat
i exerceix les funcions inherents al carrec., d’acord amb la Llei de régim juridic del

sector public.

La seva descripcid i funcions es troben en els articles 58 de I’'Estatut de la URV.

Elaborat per: Revisat per: Aprovat per:
Dega Comissio de Qualitat Junta de la Facultat de Lletres
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¢ Coordinador o coordinadora de grau o master: el seu nomenament correspon al
rector o rectora, a proposta del dega o degana. S’encarrega de I'organitzacié academica
de I'ensenyament, de la coordinacié dels recursos humans i materials necessaris per al
desenvolupament, i del seguiment de la qualitat docent i del pla de millora de
I'ensenyament. Un mateix docent pot coordinar més d'un ensenyament i exercir altres
funcions que el dega o degana o director o directora d'escola li encomani.

La seva descripcio i funcions es troben en els articles 57 de I’'Estatut de la URV.

El dega o degana, el vicedega o vicedegana i el secretari o secretaria constitueixen I'equip
deganal de la Facultat. El técnic o técnica de I'Oficina de Suport al Deganat i el técnic o
técnica de suport a la qualitat docent assisteixen, amb veu i sense vot, a les reunions de
I’equip deganal quan aixi ho determina el dega o degana.

L'equip deganal, com a maxim responsable de la garantia de la qualitat, té les funcions
seguents:

v

Verificar la planificaci6 del SIGQ de la Facultat, de manera que s’asseguri
I'acompliment dels requisits generals del Manual del SIGQ, de la Politica i els
objectius de la qualitat i dels requisits contemplats en les guies de verificacio i
certificacié corresponents.

Rebre i, en el seu cas, coordinar la formulacié dels objectius anuals i realitzar el
seguiment de la seva execucid.

Realitzar el seguiment de |'eficacia dels processos dels quals és responsable a través
dels indicadors associats als mateixos.

Controlar I'execucié de les accions correctives i/o preventives, de les actuacions
derivades de la revisid del sistema, de les accions de resposta als suggeriments,
gueixes i reclamacions i, en general, de qualsevol projecte o procés que no tingui
assignat especificament un responsable per al seu seguiment.

Estudiar la implantacié de les propostes de millora del SIGQ suggerides per la resta
de membres de la Facultat i elevar-les a la Junta de Facultat, si correspon.

Decidir la periodicitat i la durada, dins del seu ambit de competéncia, de les
campanyes de recollida d’enquestes propies de mesura de la satisfaccié dels grups
d’interés.

Proposar criteris per a la consideraciéo de les propostes de millora que puguin
derivar-se dels resultats de les enquestes de satisfaccié.

c) Altres organs, carrecs i responsables

c.1) La Normativa de Docéncia de la URV estableix i defineix la seglent figura com a
responsable dels masters universitaris:

Elaborat per: Revisat per: Aprovat per:
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e Comissié Académica de Master (CAM): és nomenada per la Junta de Facultat i la
presideix el coordinador o coordinadora del master. Les seves funcions son:

v

AN N N NN

Assistir al coordinador o coordinadora en les tasques de gestid.

Aprovar I'admissié dels estudiants que accedeixen al master.

Proposar al centre la resolucié de les sol-licituds de reconeixement de crédits.
Establir criteris d’avaluacid i resoldre conflictes que puguin sorgir.

Registrar les modificacions de plans d’estudis i les accions de millora.

Vetllar pel seguiment, la millora continua i I’acreditacié del master.

c.2) El dega o degana, d'acord amb la Normativa de Docéncia de la URV, estableix les
seglients estructures/organs relacionades amb la qualitat:

Responsable del SIGQ. El seu nomenament correspon al dega o degana. Les seves
funcions sén:

v
v

v

v

v

Garantir la implantacid, el manteniment i la revisio periodica del SIGQ.
Assegurar-se que s’estableixen, s‘implanten i es mantenen els processos necessaris
per al desenvolupament del SIGQ.

Recollir i analitzar els resultats, fer propostes de millora i retre comptes del
desenvolupament del SIGQ.

Informar la direccié del centre sobre I'acompliment del SIGQ i de tots els assumptes
relacionats amb el SIGQ.

Qualsevol altra funcié que li encomani el dega o degana del centre.

Comissié de Qualitat de I'FLL. Es I'drgan de la Facultat que vetlla pel seguiment i
avaluacié tant de la implantacié del SIGQ com de l'avaluacié continua del seu
funcionament i rendiment. Dins de les seves funcions, estan:

v

v

v

Informar la direccid del centre i la resta de comunitat universitaria del centre
respecte a la seva politica i objectius de qualitat.

Fer el seguiment de l'eficacia dels processos a través dels indicadors que hi estan
associats.

Supervisar els plans de millora derivats del seguiment i I'avaluacié del SIGQ, aixi
com implantar les propostes de millora.

El curs 2018-2019 es modifica la composicié de la Comissié de Qualitat de I'FLL i el curs
2021-22 se'n fa la darrera actualitzacié dels membres que la composen.

La Comissié de Qualitat de I'FLL esta formada per:

El o la responsable del SIGQ, que la presideix.

El dega o degana.

El vicedega o vicedegana.

El secretari o secretaria del centre.

Un coordinador o coordinadora de grau, designat per la Junta de Facultat.
Un coordinador o coordinadora de master, designat per la Junta de Facultat.
Un director o directora de departament, designat per la Junta de Facultat.
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El técnic o tecnica de I'Oficina de Suport al Deganat.

El técnic o técnica de suport a la qualitat docent, que exerceix com a secretaria
técnica.

Un o una estudiant, designat per la Junta de Facultat.

+ Responsable de procés (Propietari/Gestor). Les seves funcions son:

v
v

v

v

v

Vetllar per I'assoliment dels objectius establerts al procés del qual és responsable.
Elaborar, revisar i mantenir actualitzat el procediment que descriu el procés del qual
és responsable.

Establir, definir, mesurar, calcular i mantenir actualitzats els indicadors necessaris
per controlar i fer el seguiment del procés del qual és responsable.

Dissenyar els formats i/o formularis necessaris pel control del procés.

Establir les evidéncies i registres que s’han de recollir i definir la forma de
conservacio.

Millorar continuament el procés del qual és responsable.

c.3) Carrecs i responsabilitats de la Facultat:

e Coordinador o coordinadora del Pla d'Accié Tutorial de graus. S’encarrega de
gestionar l'orientacié a l'estudiantat de I’FLL i del desenvolupament del Pla d'Accié
Tutorial (en endavant, PAT) dels graus que coordina. Les seves funcions son:

v' Definir i revisar el PAT de I'FLL.

v' Preparar i actualitzar tot el material relacionat amb el PAT.

v" Coordinar els coordinadors i coordinadores de grau pel que fa a les dificultats que
es detectin a cada ensenyament i possibles solucions.

v Coordinar i col-laborar amb I'Institut de Ciencies de I'Educacié (ICE) en les accions
d'orientacio als tutors/es académics.

v' Coordinar i col-laborar amb I’Oficina de I'Estudiant en les accions d'orientacid
professional destinades a l'estudiantat de I'FLL.

v' Gestionar, coordinar i difondre les accions incloses en el PAT.

v' Mesurar la satisfaccié dels agents d’interés.

v" Recollir i analitzar els resultats, fer propostes de millora i rendir comptes del
desenvolupament del PAT.

v Elaborar un informe anual d’avaluacio del PAT.

v Informar a I'equip deganal dels assumptes relacionats amb |‘orientacié de
I'estudiantat de I'FLL.

v" Coordinar el pla d’abandonament de la Facultat.

v Es el propietari o propietaria-gestor de la fitxa de procés PR-FLL-013 “Orientacié a
I'estudiant”.

v" Qualsevol altra funcid que li atribueixi la normativa vigent o que li encomani el dega
o degana de I'FLL.

Elaborat per: Revisat per: Aprovat per:
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e Coordinador o coordinadora de practiques externes. S’encarrega de la gestid de
les practiques externes curriculars de I'ensenyament que coordina. Les seves funcions
son:

v" Vetllar per la qualitat de les practiques externes dels estudiants de I'ensenyament
que coordina.

v' Cercar entitats col-laboradores per a la realitzacié de les practiques externes.

v' Mantenir les comunicacions amb les entitats col-laboradores en la realitzaci6 de les
practiques externes.

v Planificar la realitzaci6 de les practiques curriculars i proposar el periode de
practiques.

v" Revisar les activitats de les ofertes de practiques externes que proposen les entitats
col-laboradores.

v' Assignar a cada estudiant matriculat de practiques externes curriculars un lloc de
practiques.

v' Gestionar, amb el suport de les unitats implicades, |la documentacié necessaria per
la realitzacio de les practiques externes.

v Supervisar el procés de les practiques externes.

v Emplenar i signar les actes de Il'assignatura de Practiques Externes de
I'ensenyament corresponent.

v' Col-laborar, si escau, en la revisio del procés PR-FLL-010 “Gestid de les practiques
externes curriculars”.

v Qualsevol altra funcid que li atribueixi la normativa vigent o que li encomani el dega
o0 degana de I'FLL.

« Coordinador o coordinadora general de practiques externes de I'FLL. Es el
president o presidenta de la Comissié de Practiques Externes de I'FLL. Les seves
funcions son:

v' Coordinar els coordinadors i coordinadores de practiques externes dels diferents
ensenyaments de I'FLL.

v' Convocar la Comissio de Practiques Externes per tractar aspectes d’interés i/o de
seguiment.

v" Resoldre, en darrera instancia, qualsevol incidéncia i/o dubte que pugui haver.

v Es el/la propietari/aria-gestor/a de la fitxa de procés PR-FLL-010 “Gestié de les
practiques externes curriculars”.

v Qualsevol altra funcid que li atribueixi la normativa vigent o que li encomani el dega
o0 degana de I'FLL.

e Coordinador o coordinadora de mobilitat. S’encarrega de gestionar els programes
de mobilitat relacionats amb I'ensenyament que coordina. Les seves funcions son:
v Definir I'oferta academica oberta als estudiants de mobilitat.
v Definir els criteris d’admissié i seleccié de candidats (d’entrada i de sortida).
v Vetllar perque la informacié del centre que s’ofereix als estudiants de mobilitat sigui
adequada i suficient.
v Atendre els estudiants que participen en els programes de mobilitat.

Elaborat per: Revisat per: Aprovat per:
Dega Comissio de Qualitat Junta de la Facultat de Lletres




Revisid: 6.0
MANUAL DE QUALITAT Data: 18/03/25

FACULTAT DE LLETRES

UNIVERSITAT ROVIRA 1 VIRGILI Pagina: 17 de 41

AN N NN

\

AN

Qualsevol reproduccié d’aquest document es considera copia no controlada

Seleccionar els estudiants en el marc de programes de mobilitat (entrada i sortida).
Respondre a les necessitats d’orientacio académica dels estudiants de mobilitat.
Supervisar els acords académics dels estudiants.

Trametre la documentacié als estudiants que venen o a les institucions de
procedéncia.

Resoldre les incidéncies que es produeixin (renuncies, ampliacions, reduccions,
etc.).

Resoldre el reconeixement académic de les activitats superades durant la mobilitat.
Signar les actes de les assignatures matriculades en concepte de mobilitat.
Assumir qualsevol altra funcié que li atribueixi la normativa vigent o que li
encomanin els organs de govern de la URV.

e Coordinador o coordinadora d’internacionalitzacié de I'FLL. S’encarrega de la
coordinacio de les accions d’internacionalitzacié del centre. Les seves funcions son:

v
v

Revisar, supervisar, adaptar, aplicar i millorar el Pla d'Internacionalitzacié de I'FLL.
Ser la persona de referéncia del centre en materia d’internacionalitzacié i I'enllag
amb el vicerectorat competent.

Representar la Facultat en la Comissié d'Internacionalitzacié de la URV i informar
dels acords que s’hi prenguin en les reunions a l'equip deganal i a la Junta de
Facultat.

Plantejar propostes de millores a I’equip deganal en I'ambit de la internacionalitzacio
i fer el seguiment de les mateixes.

Qualsevol altra funcié que li atribueixi la normativa vigent o que li encomani el dega
o0 degana de I'FLL.

e Coordinador o coordinadora del Treball de Fi de Grau (TFG). S’encarrega de
garantir el correcte funcionament de l'organitzacié del TFG del seu ensenyament. Les
seves funcions sén:

v
v

LSRN NN
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v

Coordinar i revisar el procés del TFG del seu ensenyament.

Preparar i actualitzar el material relacionat amb el TFG i fer-ne la difusid
corresponent.

Elaborar la guia docent i publicar el pla de treball del TFG.

Gestionar I'assignacio de I'ambit i de tutors o tutores del TFG de I'estudiantat.
Establir el calendari del TFG.

Informar l'estudiantat de tot allo referent a l'assignacié d’ambit, tutor o tutora,
calendari, horaris de defensa del TFG i qualsevol altra informacié d’'interes.
Emplenar i signar les actes del TFG de I'ensenyament corresponent.

Recollir i analitzar els resultats, fer propostes de millora i rendir comptes del
desenvolupament del TFG.

Informar I’equip deganal de tots els assumptes relacionats amb el TFG.

e Coordinador o coordinadora del Treball de Fi de Master (TFM). S’encarrega de
garantir el correcte funcionament de l'organitzacié del TFM del seu ensenyament. Les
seves funcions sén:
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Coordinar i revisar el procés del TFM del seu ensenyament.

Preparar i actualitzar el material relacionat amb el TFM i fer-ne la difusid
corresponent.

Elaborar la guia docent i publicar el pla de treball del TFM.

Assignar tema i tutors o tutores de TFM als estudiants.

Informar els tutors i tutores de TFM dels estudiants que se’ls ha assignat per
tutoritzar.

Establir el calendari del TFM.

Nomenar els membres dels tribunals d’avaluacié de TFM i facilitar la documentacié
i informacié necessaria per al desenvolupament de la seva tasca.

Informar els estudiants de tot allo referent a I'assignacié d’ambit, tutor o tutora,
calendari, horaris de defensa del TFM i qualsevol altra informacié d’interés.
Emplenar i signar les actes del TFM de I'ensenyament corresponent.

Recollir i analitzar els resultats, fer propostes de millora i rendir comptes del
desenvolupament del TFM.

Informar I'equip deganal de tots els assumptes relacionats amb el TFM.

e Coordinador general de TFG/TFM de I'FLL. S’encarrega de coordinar els diferents
coordinadors i coordinadores de TFG i TFM del centre. Les seves funcions sén:

v

v

v

Coordinar els coordinadors i coordinadores de TFG i TFM dels diferents
ensenyaments de I'FLL.

Es el/la propietari/aria-gestor/a de la fitxa de procés PR-FLL-019 “Gesti6 del Treball
de Fi de Grau/Treball de Fi de Master”.

Qualsevol altra funcié que li atribueixi la normativa vigent o que li encomani el dega
o0 degana de I'FLL.

¢ Responsable d’'Igualtat. S’encarrega de les questions relacionades amb la igualtat
de génere al centre, tant en la docéncia com en la recerca. Les seves funcions soén:

v

v
v

Recollir i analitzar la informacid rellevant i les necessitats en matéria d’igualtat del
centre, tant en la recerca com en la docéncia.

Promoure la formacid, la recerca i la docéncia en materia d’igualtat.

Fer un informe anual sobre la situacio en el si de la Facultat i fer-lo arribar a Unitat
d’'Igualtat de la URV.

Col-laborar amb Unitat d'Igualtat de la URV en la implantacié dels plans d’igualtat
que s’aprovin.

Qualsevol altra funcié que li atribueixi la normativa vigent o que li encomani el dega
o0 degana de I'FLL.

* Responsable de Difusio i Comunicacio. S’encarrega de la coordinacié de la difusié
i comunicacio6 del centre. Les seves funcions sén:

v

v

Dissenyar, coordinar i supervisar les accions de difusid, imatge i comunicacié del
centre, tant en la docéncia com en la recerca, especialment en tasques de promocid.
Qualsevol altra funcié que li atribueixi la normativa vigent o que li encomani el dega
o0 degana de I'FLL.
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c.4) Finalment, I'FLL ha constituit també diferents comissions i grups de treball per dur
a terme la seva activitat, desenvolupant I'establert en el seu reglament:

o Comissio de Practiques Externes. Aquesta comissid tracta els aspectes relacionats
amb el funcionament de la gestié de practiques externes de |'estudiantat de I'FLL,
estableix processos comuns, i comparteix experiéncies i/o bones practiques. Les seves
funcions son:

v' Proposar les modificacions de la Guia de gestié de practiques de I'FLL.

v' Revisar els models de documentacié de les practiques externes propis de I'FLL i
aprovar-ne la modificacié.

v' Analitzar si hi ha ofertes de practiques externes que encaixin dins el Programa
d’Aprenentatge Servei de la URV.

v" Promoure les politiques coordinades de promocio, millora de la qualitat i avaluacio
de les practiques externes dels ensenyaments de |'FLL.

Esta formada pel la coordinador o coordinadora general de practiques externes de I'FLL
que la presideix, els coordinadors i coordinadores de practiques externes dels diferents
ensenyaments, i un representant de I'Oficina de Suport a Deganat.

e Comissio Economica. La seva funcié és la de gestionar les operacions d'ingrés i
despesa amb l'objectiu d’assolir la maxima eficacia, eficiéncia i racionalitzacié dels
recursos disponibles.

El president o presidenta de la Comissié Economica és el propietari o propietaria-gestor
de la fitxa de procés PR-FLL-017 “Gesti6 dels recursos materials i serveis (FLL)".

Esta formada pel dega o degana o membre de I'equip deganal en qui delegui que la
presideix, un professor o professora representant a cada un dels departaments adscrits
al centre, el técnic o técnica de I'Oficina de Suport a Deganat i un o una estudiant.

e Comissiéo de Promocid. La seva funcid és la de planificar i impulsar les accions
promocionals dels diferents ensenyaments adscrits al centre.

Esta formada per un membre de I'equip deganal que la presideix, el president o
presidenta de la CAMU de I'FLL, un professor o professora representant a cada un dels
graus adscrits al centre i el técnic o técnica de I'Oficina de Suport a Deganat.

¢ Comissio de Comunicacid. La seva funcid és impulsar accions de comunicacio interna
i externa del centre.

Esta formada per el/la dega/ana, el o la responsable de Difusié i Comunicacié que la
presideix, el president o presidenta de la Comissi6 de Promocid, el president o
presidenta de la CAMU de I'FLL, el coordinador o coordinadora d’Internacionalitzacio,
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professorat del Departament d’Estudis de Comunicacio i el técnic o técnica de I'Oficina
de Suport al Deganat.

e Comissio Electoral. La seva funcid és la d'organitzar, controlar i proclamar els
resultats dels processos electorals que afectin els organs col-legiats de govern del
centre, dels departaments que hi tinguin ubicada la direccid i dels instituts universitaris
de recerca d'ambits de coneixement afins.

Esta formada pel vicedega o vicedegana que la presideix, pel secretari o secretaria de
la facultat, un professor o professora, el técnic o técnica de I'Oficina de Suport a
Deganat i un o una estudiant.

e Comissio de Festes. La seva funcié és dinamitzar i organitzar actes en el marc de les
celebracions de la Facultat de Lletres

Esta formada per un membre de l'equip deganal que la presideix, el president o
presidenta de la Comissié de Promocio, el o la responsable de Difusié i Comunicacio,
professorat representatiu dels diferents ensenyaments adscrits al centre, estudiants i
el tecnic o técnica de I'Oficina de Suport al Deganat.

e Comissio de Graus. Aquesta comissid tracta diversos aspectes relacionats amb el
funcionament dels graus adscrits al centre, estableix processos comuns i comparteix
experiencies i/o bones practiques.

Esta formada pel dega o degana, pels coordinadors i coordinadores dels graus adscrits
al centre i el técnic o técnica de I'Oficina de Suport al Deganat.

e Comissio de Recerca. Aquesta comissié te la funcio de vetllar pel suport a la recerca
a la Facultat i de conéixer i fer coneéixer la tasca investigadora del centre.

Esta formada pel dega o degana, un professor o professora representant a cada un dels
departaments adscrits al centre i el técnic o técnica de I'Oficina de Suport al Deganat.

e Comissio Acadéemica de Masters Universitaris (CAMU). Aquesta comissio tracta
diversos aspectes relacionats amb el funcionament dels masters de I'FLL, estableix
processos comuns, i comparteix experiéncies i/o bones practiques.

Es el propietari o propietaria-gestor de la fitxa de procés PR-FLL-014 “Definicié del perfil
d'ingrés, captacid, accés, admissid, matricula i acollida dels estudiants de master”.

Esta formada pel dega o degana, pels coordinadors i coordinadores de master adscrits
al centre i el técnic o técnica de I'Oficina de Suport al Deganat.
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e Grup de Suport de I'’FLL al CRAI Campus Catalunya. Es un espai de comunicacié
entre els representants dels departaments de la Facultat de Lletres i el CRAIL El Grup
de suport vetlla perque estiguin satisfetes les necessitats i interessos de la comunitat
d'usuaris de la Facultat de Lletres.

Esta formada pel coordinador o coordinadora del CRAI i un professor o professora
representant a cada un dels departaments adscrits al centre.

d) Unitat de la Facultat de Lletres

d.1) Oficina de Suport a la Deganat (OSD)

L'OSD dona suport a la gestié del deganat en I'ambit de la programacié académica, la
gestié pressupostaria, la qualitat, I'organitzacié i administracioé de la Facultat, aixi com les
relacions i la projeccié exterior. Les seves funcions principals respecte al centre sén:

A N N N N N U N N N NN

\

NN NENEN

Suport a I’equip deganal i als organs col-legiats de la Facultat.

Gestid i difusio del pla d’ordenacié académica (POA) dels ensenyaments adscrits,
pel que fa a itineraris, horaris i aularis.

Elaboracié de la Guia Docent dels apartats del centre.

Elaboracié de memories, guies, reglaments i protocols de centre.

Gestio dels espais propis.

Gestid del pressupost i I'inventari patrimonial.

Suport a les accions de promocié i de projeccio exterior.

Suport tecnic, logistic o administratiu als actes institucionals organitzats per la
comunitat universitaria de la Facultat.

Gestio de programes de practiques externes amb estudiants assignats al centre.
Suport en la gestid de les practiques externes.

Gestid dels processos electorals, també dels departaments adscrits, i suport als
d’ambit general.

Gestid dels convenis entre la Facultat i altres institucions i seguiment dels mateixos.
Suport en la gestid, seguiment i tancament del Contracte-Programa entre la URV i
la Facultat.

Suport en el seguiment dels objectius de qualitat de la Facultat.

Suport a la coordinacié de mobilitat.

Manteniment i actualitzacié de la pagina web.

Gestid i elaboracié documental de processos administratius.

Suport logistic al desenvolupament de I'activitat docent del professorat.

Atencié als usuaris.

El o la técnic o técnica de suport a la qualitat docent (TSQD) de I'OSD té les funcions
seguents:

v

Col-laborar en el disseny, programacié i implantacié de noves propostes de graus i
masters.
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Suport tecnic en els processos de verificacid, seguiment, modificacié i acreditacio
dels ensenyaments adscrits a la Facultat.

Seguiment de tot el procés de documentacio del desenvolupament i avaluacié dels
diferents programes formatius i especialment del procés d‘avaluacié dels
aprenentatges dels estudiants.

Suport a I’equip deganal en el procés de garantir la qualitat dels ensenyaments dels
guals son responsables i en el desenvolupament d'instruments de qualitat.
Desenvolupament d’‘estudis per documentar els processos relacionats amb la
qualitat institucional.

Suport en I'elaboracié de les guies docents de les assignatures adscrites al centre i
revisar-les.

Suport al desenvolupament del Pla d'Accié Tutorial (PAT) en coordinacié amb la
subunitat de model docent del Gabinet de Programacié i Qualitat.

Suport en la implantacié, seguiment, millora i avaluacié del SIGQ.

Suport en el seguiment dels objectius de qualitat de la Facultat.

Actualitzacié de la informacié del SIGQ a la web del centre.

L'OSD inclou el técnic o técnica de I'Oficina de Suport al Deganat (TOSD), el o la TSQD i el
personal administratiu.

e) Unitats de suport

el) Secretaria de Gestiéo Acadéemica del campus Catalunya

La Secretaria de Gestio Académica del campus Catalunya és la unitat de gestié que
circumscriu el seu ambit d’actuacié basicament a aquells tramits administratius que afecten
els expedients dels estudiants de la Facultat.

Les seves funcions, que sén les que consten a la fitxa d'unitat, sén:

Transversals:

v' Informar i assessorar I'alumnat i els usuaris externs de I'ambit propi d'actuacio.

v" Donar suport als organs de govern de centre o I'equip de direccié del campus i
assessorar-los.

v Gestionar i executar els tramits administratius de I'ambit d'actuacio.

v" Col-laborar amb el Servei de Gestié Académica en la revisidé de les normatives del
seu ambit de

v' competéncia i en la millora dels procediments de gestio.

v' Contribuir a desenvolupar els programes informatics institucionals de |'ambit
d'actuacio.

v Implementar i mantenir la gestid per processos, la carta de serveis i els sistemes
de gestid6 de la qualitat.

v Atendre els requeriments de les diferents auditories, organs d'intervencid, etc.
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v' Mantenir i actualitzar la pagina web i altres serveis virtuals d'acord amb I'area de
competencia.

Gestidé d'Admissio i Matricula:

v' Organitzar, gestionar i executar la matricula dels ensenyaments oficials adscrits al
campus.

v' Gestionar I'admissié dels candidats als masters universitaris.

v' Gestionar l'accés i I'admissid per trasllat, canvi de grau i convalidacié d'estudis
estrangers.

v' Analitzar la gestié de la matricula i preparar les millores de la nova campanya,
conjuntament amb el Servei

v de Gestié Académica.

Gestio d'Expedients i Titols:

v' Gestionar i custodiar els expedients de l'alumnat i la documentacié academica
propia de I'ambit

v d'actuacié.

v' Gestionar les convocatories i les actes de qualificacid académiques del procés
d'avaluacio, i fer-ne el

v’ seguiment.

v Verificar i expedir titols universitaris, SET i certificats académics relacionats amb
els ensenyaments

v" vinculats al campus.

v" Donar suport en la coordinacié de les gestions i tramits referents a la mobilitat IN-
OUT.

e.2) Oficina Logistica de campus Catalunya

L'Oficina Logistica de campus Catalunya (en endavant, OLC), és l'estructura encarregada
de donar suport logistic als centres, departaments i altres unitats que hi ha al Campus
Catalunya, aixi com a tots els seus usuaris. Es, per tant, la unitat responsable de gestionar
adequadament els recursos i les infraestructures d’Us compartit necessaris per donar
suport a la docéncia i a la recerca.

Els serveis que ofereix I'OLC s’organitzen d’acord amb els seglients ambits de
funcionament:
v' Gestid i reserva d’espais comuns del campus.

v' Atencié Multimédia.
v Canalitzacid d'incidéncies de funcionament i manteniment d’instal-lacions.
v' Punt de Registre Auxiliar.
v' Serveis de Consergeria.
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e.2.1) Atenci6é Multimédia del campus Catalunya
L'agent multimédia del campus Catalunya té com a principals funcions:

v' Manteniment de I'equipament informatic, audiovisual i de videoconferéncia de les
aules d'Us comu de campus.

v' Suport a actes que utilitzen la infraestructura informatica i audiovisual del campus.

v" Suport a les actuacions de millora de la infraestructura informatica i audiovisual del
campus.

v' Suport a I'OSD en la gesti6 de l'inventari de I'equipament informatic i audiovisual

v Resolucioé d'incidencies de les diferents unitats del centre, tant informatiques com
audiovisuals i de telefonia.

v Resolucié de les incidéncies multimedia a les aules d'Us comu del campus.

v Participacié en actuacions gestionades pel servei d'informatica (desplegaments
PREI, suport en la implantacié de la signatura digital, del domini etc.).

v" Coordinacié técnica amb els proveidors externs de serveis multimedia.

v' Coordinacié técnica juntament amb I'SREd en la preparacio i execucié de les
actuacions d’equipament docent de centre i campus

e.2.2) Consergeria

La consergeria dona suport tant en aspectes relacionats amb I’‘organitzacié de la docencia
com en el seguiment i control dels recursos materials i serveis del centre. Especificament
el coordinador de serveis auxiliars s’encarrega de:

v' Detectar i/o canalitzar incidéncies de funcionament i manteniment.

v Garantir el bon funcionament i I'eficiencia en la gestié d'incidéncies i requeriments
en I'ambit del manteniment d’instal-lacions i edificis del campus.

v' Gestionar l'estat de conservacio i manteniment de tots els espais, infraestructures
i equipament del centre amb el suport de les aplicacions informatiques de gestid
que s’estableixin.

v' Gestionar les incidéencies de seguretat del campus i les actuacions de manteniment
preventiu i correctiu que duen a terme al campus les empreses externes de
manteniment, en coordinaci6 amb el técnic de campus del Servei de Recursos
Materials.

v' Gestionar totes les actuacions que es portin a terme dins de I'ambit de la prevencié
de riscos laborals, en coordinacié amb I'Oficina de Prevencié de Riscos Laborals.

e.3) Gabinet de Programacio i Qualitat

El Gabinet de Programacié i Qualitat (en endavant, GPQ) dona suport al procés
d'implantacié i seguiment del SIGQ a la Facultat, aportant la documentacié genérica del
SIGQ, col-laborant en la seva revisid i en el seu seguiment. I conjuntament amb el Gabinet
del Rector o Rectora aporta la informacio necessaria (indicadors, informes, enquestes, etc.)
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per a la continua analisi de resultats. Les seves responsabilitats directes queden indicades
en les corresponents fitxes del procés que configuren aquest model.

Les responsabilitats directes d’altres unitats/organs/figures de suport, considerades dins
del SIGQ, s’indiquen també en les corresponents fitxes de procés.
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4. ESTRUCTURA DEL SIGQ

En el disseny i implantacié del SIGQ, I'FLL ha tingut en compte, almenys, els principis
d’actuacié seglents:

e Legalitat: I'FLL ha dissenyat el seu SIGQ d’acord amb la legislacié universitaria
vigent i tenint en compte els criteris per a la garantia de la qualitat establerts en
I’Espai Europeu d’Educacidé Superior (EEES).

e Publicitat, transparéncia i participacio: I'FLL fa difusié del seu SIGQ, a més dels
informes i resultats que es generen, en facilitar-ne I'accés a tots els grups d’interés
i en fa possible la participacio.

4.1. Abast i exclusions

El SIGQ de I'FLL compren les activitats de tots els seus ensenyaments oficials, tant de grau
com de master.

Queda fora de I'abast del SIGQ els processos relacionats amb la gestid del personal técnic,
de gestio i d’'administracio i serveis (PTGAS).

4.2. Enfocament cap als grups d’interés

Els grups d’interés es defineixen com el conjunt de col-lectius, persones individuals o
institucions directament relacionats amb el desenvolupament i resultats dels programes
formatius. S'identifiquen els seglents grups d’interés:

e L'estudiantat.

e El professorat que imparteix docéncia en les titulacions (PDI).

e El personal técnic, de gestié i d’administracié i serveis (PTGAS).

e L’equip deganal.

e Els coordinadores i coordinades de grau i master.

e Els titulats i titulades.

e Els futurs i futures estudiants.

e Els agents socials: ocupadors i ocupadores, empreses col-laboradores, representants
dels sectors productius, sindicats, col-legis professionals i institucions publiques.

e La societat en general.

A cadascun dels processos definits en el SIGQ es detallen les vies de participacié dels
principals grups d’interés, com se’n mesura la satisfaccio i com se’ls ret comptes.
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4.3. Enfocament basat en processos

L'FLL ha documentat, ha implantat i manté un SIGQ en I'ambit de la docéncia amb la
finalitat d’assegurar la satisfaccié dels seus agents d'interes i millorar continuament els
serveis que ofereix.

Amb aquesta finalitat, s'han fet les actuacions seglients:

>

\4

Identificar els processos que resulten rellevants, en concret, aquells que afecten
directament la qualitat: d’'una banda, la prestacié de serveis als diferents agents
d’interes, i de l'altra, les activitats clau del servei.

Determinar la seqiliéncia i la interaccio d’aquests processos.

Determinar els criteris i els métodes per assegurar la realitzacio i el control eficag
dels processos.

Assegurar la disponibilitat de recursos i la informacié necessaria per donar suport a
la realitzacio i el seguiment dels processos.

Fer el seguiment, la mesura i I'analisi d’aquests processos.

Dur a terme les accions necessaries per a assolir els resultats planificats i la millora
continua d’aquests processos.

4.3.1. Mapa de processos

El SIGQ es descriu en aquest Manual i s'aplica als processos representats en el mapa de
processos, el qual els identifica en funcidé de la seva tipologia, aixi com les interaccions

entre ells.
PROCESSOS Analitzen les necessitats i els condicionants de tots els grups d’interés.
R Estableixen politiques, normes i directius per al funcionament de la resta
ESTRATEGICS

de processos.

Serveixen per aconseguir la missido de la Facultat de Lletres. Sén els

PROCESSOS processos operatius que impacten directament en tots els grups d’interés.
CLAU

Sén els processos clau de la docéncia i estan lligats al flux de serveis i
informacio.

PROCESSOS Proveeixen l‘organitzacido de tots els recursos materials o immaterials
DE SUPORT necessaris per generar el valor afegit per als grups d’interés.

El mapa de processos del SIGQ de I'FLL esta conformat per processos dels quals la Facultat

n’'és la propietaria i processos que son propietat d’altres unitats de la URV.
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SLISIND3Y

Processos estratégics

Elaboracié i revisio de
la politica i els

Definici, revisit i Definicié de politiques
millora del SIGQ

= PR-FLL-002 Planificacid de titulacions
|'|__'> PR-GPQ-001 Planificacié del disseny de noves

itulScions i valoraci a de les propostes

PR-GPQ-002 Programacid i autoritzacid d implantscid

objectius de qualitat

= PR-FLL-008 Definicid preniment

revisid | millora del SIGQ

" = PFR-PRH-034

001 Elaboracid i 7

e la politica i els
objec de gualita

"err entacid del model

= PR-FLL-003 Saculment i mi Iora de tltulecl::ms
= PR-FLL-004 Modificacid de titulacions
= PR-FLL-005 Suspensid de titulacions

PR-FLL-006 Acreditacio de titulacions
PR-FLL-007 Public,

i6 d'informacid sobre titulacions

Processos clau Gesti6 de la mobilitat de

-001 Gestid dels estudi
-002 Gestid dels estudi

T entranis

Accés, admissid i matricula de Desenvolupament de Gestio de les practiques
I'estudiant I'ensenyament externes

= PR-FLL-014 Definicid del perfil dingrés, captacié, admissio PR-FLL-00% Desenvolupament de
matricula i acollida dels estudiants de master 'ensenyame
* PR-FLL-020 Definicid del perfil dingrés, captacié, matricula
i acollida dels estudiants de master e
E=pR-ADOC-001 Planifi 3 § acid de fa matricula
PR-S5GA-003 E: )
Lsrr-5CA-001
PR-ADOC-008 Avalu

ER-FLL-010 Gestid de les practigues externes curriculars

Gestid del TFG/TFM

= PR-FLL-01% Gestid del TFG/TFM

id als estudiants
id de la satisfaccid de Fusuari

Orientadid a I'estudiant
= PR-FLL-013 Orientacid a I'estudiant
PR-00U-001 Orientacid professional

Processos de suport

! | y | = PR-FLL-016 Contral
: = PR-FLL-017 Gestid dels recursos materials i serveis {FLL) H = PR-FLL-021 Gestié dels recursos d.OCE’tS i documental i renistres
| t IPR-SRM-001 Incidé Se'ﬂcc.c contractacid i acollids del PDT L

PR-SRITIC-004 Inci !

Seguretat Social
Gestid de [a Salut (no d.'spomb le actuzlment)
PR-SRH-087 Gestio del Pla de Pensions

ic
de /s formacid del PDI

TTTTTTTTT

{ = PR-FLL-015 Consultes, gueixes, reclamacions, suggeriments i
felicitacions

SAALLVWHON / STHOAVHOEY 1100 SNOIDNLILSNI / S3S3ddW3 / SINVIANLSI / SINVIAN1S3a Sunind

guen els processos gestionats de forma transversal que no depenen del centre

OIDOVASILVS

~
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Processos
T[N Elaboraci6 i revisio de la

Elaboraci6 i revisi6 de la politica i els

Processos
clau

docents

:32:;::; els objectius de PR-FLL-001 objectius de qualitat
PR-FLL-002 Planificacié de titulacions
PR-FLL-003 Seguiment i millora de titulacions
PR-FLL-004 Modificacié de titulacions
PR-FLL-005 Suspensid de titulacions
PR-FLL-006 Acreditacié de titulacions
Garantia de la qualitat dels | pp_F(|-007 Publicacié d'informacié sobre titulacions
programes formatius PR-GPQ-001 Planificacié del disseny de noves titulacions i
valoracié técnica de les propostes
PR-GPQ-002 Programacio i autoritzacié d'implantacié
d’estudis
Concrecio i implementacié del model de
PR-SREd-001 | j5cencia no prpesencial de les titulacions
::If';l'gg' revisio i millora | ,p £11.008 | Definici6, revisié i millora del SIGQ
3::;?::: de politiques de PR-SRH-034 Manteniment plantilles i planificacié docent
Definicio del perfil d'ingrés, captacio,
PR-FLL-014 admissid, matricula i acollida dels estudiants
de master
i o i PR-FLL-020 Definlicic') qel perfil d’ingrés, ca.ptacié,
Accés, admissio i matricula matricula i acollida dels estudiants de graus
de I'estudiant PR-ADOC-001 | Planificaci6 i organitzacio de la matricula
PR-SGA-003 Execucié de la matricula
PR-SGA-001 Difusio de la informacid als estudiants
PR-ADOC-008 | Avaluacié de la satisfaccié de I'usuari
:?:::;‘r‘:\(;:nl;g;:ent de PR-FLL-009 Desenvolupament de I'ensenyament
Gestio de la mobilitat de PR-ICENTER- Gestio dels estudiants entrants
I'estudiant 001
PR-ICENTER- Gestid dels estudiants sortints
002
S:tsetli-ﬁedse les practiques PR-FLL-010 Gestid de les practiques externes curriculars
B .. 3 PR-FLL-013 Orientacié a l'estudiant
Orientacio a l'estudiant - ~ -
PR-OUU-001 Orientacid professional
Gesti6 del TFG/TFM PR-FLL-019 Gestid del treball fi de grau / master
PR-FLL-017 Gestid dels recursos materials i serveis
Gestio dels recursos (centre)
materials i serveis PR-SRM-001 Incidéncies gestio integral d’edificis
PR-SRI-001 Incidéncies informatiques
Consultes?, queixes, Consultes, queixes, reclamacions
reclam?cwns, . s PR-FLL-015 suggerime’nts i fe|i<’:itacions ’
suggeriments i felicitacions
Gestio de la qualitat PR-FLL-016 Control documental i registres
Gestio dels recursos PR-FLL-021 Gestid dels recursos docents

Seleccid, contractacio i acollida del PDI

PR-SRH-035 Convocatoria d'oferta publica de PDI
PR-SRH-036 Procés selectiu
PR-SRH-038 Nomenament de funcionaris

PR-SRH-039

Contractacié de PDI laboral
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PR-SRH-040

Modificacié de contractacié de PDI laboral

PR-SRH-007

Gestid del carnet de la URV

Gestio de la seguretat social

PR-SRH-010

Incapacitat temporal

PR-SRH-046

Pluriocupacié

PR-SRH-081

Afiliacié a la Seguretat social

PR-SRH-082

Cotitzacid

PR-SRH-083

Maternitat i paternitat

PR-SRH-084

Deduccions per incapacitat temporal

Gestié de la formacio del PDI

PR-ICE-001

Formacié del PDI

Avaluacioé i Promocié PDI

PR-SRH-055 Enquestes de satisfaccié de I'alumnat

PR-SRH-056 Avaluacié PDI trams de docéncia

PR-SRH-057 Avaluacié PDI trams de recerca

PR-SRH-058 Avaluacié PDI trams de gestio

PR-SRH-059 Avaluacié per a la renovacié del professorat
lector

PR-SRH-060 Acreditacions PDI

PR-SRH-061 Promoci6 PDI

PR-SRH-062 i(;?/rgsiiisgjgda;aluacié col-lectiu docent i

PR-SRH-064 Gestio professorat distingit o emerit

PR-SRH-072 Investigacié actiu, avaluacié (SRH)

PR-SRH-075 Pacte de dedicacio

Gestié de nomines

PR-SRH-076 Nomina

PR-SRH-077 Bestreta

PR-SRH-078 Retencions judicials

PR-SRH-079 Calcul i consolidacié IRPF

PR-SRH-089 Gestio URV solidaria

PR-SRH-111 Pagament i justificacié IRPF

PR-SRH-112 Rectificacions IRPF

Gestid del Pla de Pensions

PR-SRH-087

Gesti6 del pla de pensions

Difusio

PR-SRH-097

Difusié interna

Vida laboral
PDI

PR-SRH-042

Pla de Jubilacions

PR-SRH-043

Resolucié de compatibilitats

PR-SRH-044

Reconeixement de serveis previs

PR-SRH-045

Permisos, periodes sabatics i situacions
administratives del PDI

PR-SRH-048

Cessaments

PR-SRH-049

Pla de jubilacions

PR-SRH-050

Carrecs i dimensionament de carrecs de
postgrau

PR-SRH-051

Encarrecs de Rector/prestacions de serveis
(ER/PS)

PR-SRH-052

Certificacions

PR-SRH-053

Transformacié de places de TEU a TU i COLP
a AGREG

PR-SRH-054

Comissions de servei




Revisid: 6.0
MANUAL DE QUALITAT Data: 18/03/25

FACULTAT DE LLETRES

UNIVERSITAT ROVIRA 1 VIRGILI Pagina: 31 de 41

Qualsevol reproduccié d’aquest document es considera copia no controlada

PR-SRH-063 Investigador actiu, Gestio economica
PR-SRH-066 Venia docent

PR-SRH-071 Permis de treball i residéncia
PR-GJ-001 Recurs administratiu

4.4. Estructura documental
4.4.1. Documentacio del SIGQ

Els documents que formen el SIGQ soén:

La Politica de qualitat.

El Manual de qualitat.

El Mapa de processos, que recull els processos del SIGQ.

Les fitxes dels processos. Cada fitxa de procés conté la informacio i descripcid basica
dels diferents aspectes i elements del procés, incloent, si escau, el seu diagrama de
flux i els annexos corresponents a documentacié addicional que s’utilitza durant el
desenvolupament (formularis, registres, models d’enquestes, etc...).

Les instruccions de treball, que descriuen de forma detallada una activitat.

Altres documents que garanteixen una planificacié eficag i un desenvolupament i
control dels processos, com ara, les normatives.

El procés PR-FLL-016 “Control documental i registres” descriu, entre altres, les activitats
per a elaborar, revisar, aprovar, controlar i distribuir els documents del SIGQ, ja siguin
d’origen intern o extern.

A la fitxa de procés s’especifica el seu propietari. Aixi mateix, el codi del procés conté
I'acronim de la unitat propietaria.

Per tal d'assegurar I'accessibilitat de la documentacié del SIGQ a tots els agents d'interes
i garantir I'accés a la versid actualitzada, com a minim, la Politica de qualitat, I’'alineament
de la politica i els objectius de qualitat de I'FLL amb els de la URV, el Manual de qualitat i
les fitxes de processos estan disponibles al web de la Facultat dins de I'apartat de Qualitat.

4.4.2. Control dels registres
Els registres sén I’'evidéncia objectiva de les activitats realitzades i dels resultats obtinguts.

El procés PR-FLL-016 “Control documental i registres” descriu les activitats per al control,
conservacio i eliminacié dels registres del SIGQ.

Per tal de recuperar la informacié i garantir la disponibilitat dels registres que es troben en
suport fisic, en cada fitxa del procés es detalla la seva ubicacidé exacta. En cas que s’hagi
de publicar, també es fa constar en la fitxa del procés.
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Per tal de recuperar la informacid i garantir la disponibilitat dels registres que es troben en
suport electronic, I'FLL posa a disposicid de les diferents unitats/usuaris i usuaries un
sistema de gestié de continguts a través d’un espai segur i de col:-laboracié del Microsoft
Teams, vinculat amb I|'aplicatiu Sharepoint, que permet emmagatzemar, organitzar i
compartir documentacié. L'accés a les diferents carpetes d'aquest esta restringit, de forma
gue 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.

La URV i I'FLL posen a disposicido del personal diferents aplicacions que permeten la
realitzacié de consultes, transaccions i explotaciéo de dades relatives als diferents ambits
que es desenvolupen a la Universitat.

4.5. Compromis de la direccié

4.5.1. Compromis de la direccié de la URV

L’equip rectoral de la Universitat recolza fermament la implantacioé i desenvolupament dels
SIGQ als centres docents, en tant que suposen un reforg de la garantia de la qualitat i
millora continua que les seves titulacions, en faciliten el procés d’acreditacié i col-loca a la
Universitat en una situacio favorable de cara a la competitivitat amb altres universitats del
seu entorn.

4.5.2. Compromis de la direcci6 de I'FLL

L'equip deganal de I'FLL, i en particular el seu dega o degana com a principal responsable,
es compromet a impulsar 'aplicacio i el desenvolupament de totes les activitats relatives
al SIGQ de Lla Facultat, vetllar pel compliment dels requisits establerts i liderar I'FLL amb
I'objectiu prioritari de prestar serveis que satisfacin les necessitats dels agents d’interés.

Els compromisos del dega o degana a en relacio al SIGQ son:

v Potenciar la sensibilitzacié de tot el PDI i PTGAS per aconseguir augmentar la
satisfaccid dels agents d’interés, promovent la millora continua.

v Fer difusié de la Politica de qualitat i dels objectius de qualitat, potenciant que els
treballadors participin directament en la seva definicid i la consecucié.

v Revisar el SIGQ periodicament per avaluar-ne la coheréncia, les millores introduides
des de I'Ultima revisid, les incidéncies detectades i la resolucié que s’hi ha donat.

v" Garantir que s’estableixen, implanten i mantenen els processos necessaris del SIGQ.

v" Designar un o una Responsable del SIGQ.
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4.6. Planificacio del SIGQ
4.6.1. Politica de Qualitat

L'’FLL vol esdevenir un centre educatiu de referéncia, tant a nivell nacional com
internacional, reconeguda per la seva docéncia, pels seus projectes d’investigaciod, la seva
vinculacié amb el sistema productiu i social, i per la difusié dels resultats de recerca, en
els ambits de les Arts i Humanitats i de les Ciéncies Socials i Juridigues. Al mateix temps,
pretén formar professionals altament qualificats i contribuir en I'aveng del coneixement i
de la seva transferéncia a la societat. En el marc de I'EEES, I'FLL vol ser una organitzacié
oberta als intercanvis i a la mobilitat, flexible, i orientada a la innovacié i al servei als
usuaris.

La Politica de qualitat resumeix la missid, la visio, els objectius i compromisos generals de
la Facultat. L'equip deganal de I'FLL defineix la Politica de qualitat i vetlla, de forma
continua, pel seu manteniment i adequacié. La Politica de qualitat es difon a tota
I'organitzacid, garantint que és comunicada i entesa a tots els nivells de I’'organitzacio.

El procés PR-FLL-001 “Elaboracio i revisio de la politica i els objectius de qualitat” descriu
la sistematica per establir i revisar la Politica de qualitat de la Facultat..

4.6.2. Objectius de qualitat
Els objectius de qualitat s’estableixen per proporcionar un punt de referéncia per dirigir
I'organitzacio, determinen els resultats desitjats i ajuden a 'organitzacio a aplicar els seus

recursos per aconseguir-los.

L'equip deganal assegura i esta plenament implicat en la determinacio, planificacio,
avaluacio, revisio i difusid dels objectius de qualitat.

El procés PR-FLL-001 “Elaboracio i revisid de la politica i els objectius de qualitat” descriu
la sistematica per establir i revisar els objectius de qualitat.

4.6.3. Definicio, revisio i millora del SIGQ

S’ha definit el procés PR-FLL-008 “Definicio, revisio i millora del SIGQ”, que té per objectiu
establir la sistematica per a la definicid, seguiment i millora del SIGQ.

El procés assegura la continua adequacid i eficacia del SIGQ i permet avaluar les
oportunitats de millora i la necessitat de realitzar canvis en el sistema, inclosos la Politica
de qualitat i els objectius de qualitat.
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4.7. Comunicacio

L'’FLL disposa de diversos canals de comunicacié (web, correu electronic, teléfon, bustia de
suggeriments, visites presencials, Twitter, Instagram), amb els objectius seglients:

>  Oferir informacid.
> Atendre i resoldre consultes, queixes, reclamacions, suggeriments i felicitacions.

Telefon 977 55 88 64

Pagina web http://www.fll.urv.cat/ca/
Correu electronic osd.fll@urv.cat

Correu postal Facultat de Lletres

Avinguda Catalunya, 35
Edifici D2, 1a planta
43002 Tarragona

Bustia de suggeriments http://www.fll.urv.cat/ca/contacte/
Twitter https://twitter.com/lletresURV
Instagram https://www.instagram.com/lletresurv/?hi=es

La comunicacio interna es duu a terme a través de:
« Reunions de coordinacio i seguiment.
« Comunicats via correu electronic.

4.8. Gestio dels recursos

L'equip deganal de I'FLL ha de determinar els recursos necessaris per a implantar, mantenir
i millorar el SIGQ i per fer augmentar la satisfaccié dels usuaris.

4.8.1. Recursos humans

L'equip deganal de I'FLL s’assegura que totes les persones que integren I'FLL i que
participen activament en tasques que afecten la qualitat del servei siguin competents
sumant, a la base de l'educacié que han rebut, la formacid, les habilitats practiques i
I'experiéncia professional.

Els col-lectius que integren el personal de I'FLL sén:

« Personal docent i investigador (PDI). El PDI s’acull a dos regims juridics,
depenent del conjunt de lleis i normes a les quals esta sotmes, i que ve determinat
per la naturalesa de la seva contractacié. El PDI funcionari es regeix per les normes
autonomiques i estatals que desenvolupen la legislacié general que regula la funcié
publica. El PDI laboral es regeix per la legislacié laboral de caracter general i pel
conveni col-lectiu del personal docent i investigador laboral de les universitats
publigues catalanes.
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. Personal técnic, de gestio i d’administracio i serveis (PTGAS). El PTGAS s’acull
a dos régims juridics, depenent del conjunt de lleis i normes a les quals esta sotmeés,
i que ve determinat per la naturalesa de la seva contractacid. El PTGAS funcionari es
regeix per les normes autonomiques i estatals que desenvolupen la legislacié general
que regula la funcié publica. El PTGAS laboral es regeix per la legislacié laboral de
caracter general i pel conveni col-lectiu del personal laboral de les universitats
publiques catalanes. Per ambdds col-lectius es disposa d’'un Manual d’estructura
organitzativa del PTGAS, aprovat en Consell de Govern, una eina de gestid
organitzativa del PTGAS que integra un conjunt d‘instruments técnics i organitzatius
gue faciliten i orienten la gestid i planificacié dels recursos humans de la Universitat.

Per a tots els serveis i unitats de la URV, s’han establert una série de processos, els quals
abasten la captacié i seleccid del personal; la gestié dels recursos humans i la seva
avaluacio, promocio i reconeixement. Aquests processos, que formen part del SIGQ de
I’FLL, es controlen, revisen i mantenen des del Servei de Recursos Humans, en endavant
SRH.

4.8.2. Formacio

A fi de capacitar el personal i incrementar les seves competéncies genériques i basiques,
aixi com per obtenir la implicacido del personal cap a la millora de la qualitat, la URV
estableix anualment un Pla de Formacid, d’acord amb les necessitats, on s’estableix la
manera en que I'FLL dota al seu personal de la formacioé necessaria per desenvolupar les
funcions relacionades amb la qualitat del servei. Aquest Pla de formacié és revisat i avaluat
per verificar l'eficacia de les accions formatives segons els processos corresponents de
planificacié i seguiment de la formacié. Totes aquestes accions queden descrites en
diversos processos, aplicables per a tots els serveis i unitats de la URV i es controlen,
revisen i mantenen des de I'SRH, en el cas del PTGAS, i des de I'ICE, en el cas del PDI.

4.8.3. Ambient de treball

L'equip deganal de I'FLL és responsable de determinar i d’afavorir I'ambient de treball
necessari per a prestar un servei que satisfaci els requisits i les necessitats d’estudiants i
personal. Vetllara, també, perqué l'espai fisic de desenvolupament de l'activitat sigui
adequat tant pel que fa a la seva capacitat com pel que fa a I'estat de les instal-lacions, de
I'equipament docent i la neteja.

Formen part de I'ambient de treball, els aspectes seglients:

v' La prevencié de riscos laborals.
v"  La salut dels treballadors i treballadores.
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Ambdos aspectes es gestionen des de I'Oficina de Prevencié de la URV, prenent com a
document marc el Manual de Gestidé de la Prevencié de Riscos de la URV.

4.8.4 Gestio de recursos materials (infraestructures i serveis)

El Servei de Recursos Materials de la URV (en endavant SRM), és la unitat responsable de
les infraestructures (edificis i campus) i dels serveis generals contractats per la URV. Aixi
doncs, per un costat, gestiona la construccié i/o remodelacié dels edificis i instal-lacions
generals de la URV i per l'altre, s’encarrega dels plecs de les licitacions i de fer el control i
seguiment dels serveis un cop licitats. Els principals serveis generals son:
subministraments (aigua, electricitat i gas), manteniment d’instal-lacions, neteja,
vigilancia, sistemes de seguretat, jardineria, manteniment d’obra civil, aparells elevadors
i control de plagues.

Per portar a terme aquesta tasca, I'SRM estableix un responsable per a cada servei licitat,
i que té una visid global del serveis en el conjunt de la URV i un responsable per a cada
campus/edifici com interlocutor de I'SRM per a tots els serveis contractats a nivells local i
per atendre les especificitats de cada edifici/campus i els seus usuaris. Cada conjunt sigui
de infraestructures o de serveis té el seu sistema de gestid d’incidéncies, que abasta totes
les possibles incidéncies.

El president o presidenta de la Comissié6 Economica vetlla pel manteniment de les seves
infraestructures i gestiona les incidéncies que es produeixen.

Les incidéncies relacionades amb I’edifici i les instal-lacions es tramiten segons el descrit
al procés PR-SRM-001 “Incidencies gestio integral d’edificis”.

La infraestructura informatica i de comunicacions agrupa tots els elements i técniques
utilitzades en el tractament i la transmissié de la informacié en el marc de la URV. Les TIC
inclouen els seglients elements:

a) Mitjans que la Universitat posa al servei dels usuaris i que poden ser utilitzats a través
del maquinari propietat de la URV o bé mitjancant accés remot: correu electronic,
Campus Virtual, o altres serveis de xarxa, als qual es pot accedir des del cataleg de
serveis de la URV i des de I'apartat de la intranet “Serveis de xarxa”.

b) Terminals informatics i altres elements de hardware de titularitat de la Universitat que
permeten accedir a qualsevol dels serveis virtuals enumerats a l'apartat anterior o a
Internet. S’inclouen tant els terminals informatics d’Us public (sales d’informatica,
biblioteca, etc.), com els terminals d’Us privatiu assignats al personal de la URV (PDI i
PTGAS), aixi com els mecanismes que permetin I'accés a la xarxa oferts per la URV,
tant a través de xarxes amb fil com sense fil, encara que s’accedeixi a aquests
mitjancant aparells que no siguin de titularitat de la URV.
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El Servei de Recursos Informatics i TIC (en endavant, SRITIC) té la missio de gestionar els
sistemes d'informacid, la infraestructura i els serveis de comunicacions de la URV, donar
suport técnic per desenvolupar aplicacions i optimitzar la inversid en tecnologia,
administrant de manera adequada els riscos i les oportunitats associades a les TIC. Es la
unitat que atén les necessitats que té la URV en la utilitzacid de les tecnologies de la
informacid. Aixi, dissenya i manté tota la infraestructura de comunicacions, protegint-la
davant qualsevol perill informatic, coordina tot alld referent al correu electronic i executa
programes com la Xarxa Oberta i I'accés remot als recursos electronics, que faciliten el
treball virtual.

La Normativa d’'Us de les tecnologies de la informacid i la comunicacié de la URV, regula
les condicions d’'Us de les TIC que la URV posa a disposicié del seu personal.

La URV disposa del Programa de renovacié d’equipament informatic (PREI) que preveu la
renovacié dels equips cada quatre anys. Durant el periode de garantia d’aquests
equipaments, el manteniment, tant correctiu, evolutiu com preventiu, es realitza
mitjangant el Servei d’Atencié d’Usuaris anomenat SAU, que depén del SRITIC.

En relacié al programari que s’empra per al normal desenvolupament de les funcions
administratives, docents i investigadores, i per tal d’assegurar-ne el seu bon funcionament,
es té contractat el servei per al manteniment, actualitzacions de versions i dret d'Us de
llicencia, aixi com el suport i manteniment de programari.

Les possibles incidéncies de I'ambit informatic es tramiten segons el descrit al procés PR-
SRITIC-001 “Incidéncies informatiques”.

4.8.5. Adquisicié de béns i serveis

La Universitat Rovira i Virgili, i per extensio I'FLL adquireix béns i serveis seguint alld que
s’estableix a la normativa vigent de contractaci6 publica.

Els procediments de compra a seguir segons la quantia i la relaci6 de proveidors
homologats de la URV es troben a la intranet, en els apartats:

“Oficina de Contractacio”
https://intranet.urv.cat/group/intranet/contractacio
“Compres”
https://intranet.urv.cat/group/intranet/gestio

La Facultat realitza el seguiment de les incidéncies amb els proveidors d'acord amb el
procés PR-FLL-017 “Gestid dels recursos materials i serveis (centre)”.



https://intranet.urv.cat/group/intranet/contractacio
https://intranet.urv.cat/group/intranet/gestio
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4.9. Desenvolupament de I'ensenyament

L'FLL disposa de processos per al desenvolupament de les seves titulacions, incloent-hi les
practiques externes, la mobilitat, el Treball de Fi de Grau i de Master, i 'orientacid a
I'estudiant, que tenen com a finalitat essencial afavorir I'aprenentatge de l'estudiant.

L'FLL també disposa de mecanismes per a revisar i informar sobre les regulacions i acords
que afecten als estudiants: reglament, normatives, normes d’Us de les instal-lacions,
calendaris académics, horaris, etc.

4.10. Seguiment i millora continua

L'’FLL planifica i implanta activitats de seguiment i mesura per assegurar |'eficacia del SIGQ
i la seva millora continua.

L'FLL garanteix que es mesuren, analitzen i utilitzen els resultats del seguiment de les
titulacions i del SIGQ per a la presa de decisions i la millora continua de la qualitat dels
ensenyaments.

Amb aquest objectiu s’estableix un sistema d’indicadors que constitueixen una eina i una
font d’informacid per al seguiment, revisid, millora continua i rendicié de comptes de les
titulacions de I'FLL i el seu SIGQ.

El sistema d‘indicadors esta suportat per un sistema informatic, el Sistema Integrat
d’Informacio i Analisi (SINIA) de la URV, que permet explotar les dades de forma agregada
i detallada, detectant les variacions de tendéncies, obtenint uns resultats coherents,
consistents i comparables entre diversos periodes de temps.

L'FLL ha tingut sempre en consideracié 'opinid de tots els agents d’interés i la millora
continua com a base del seu funcionament diari. Per aquesta rad, peridodicament, es fa el
seguiment de la informacid relativa a la percepcié dels agents d’interés pel que fa al
compliment dels seus requisits, mitjancant I'avaluacié dels resultats de les enquestes de
satisfaccido que es duen a terme. La gestié de les queixes, suggeriments i/o felicitacions
queda definida en el procés PR-FLL-015 “Consultes, queixes, reclamacions, suggeriments
i felicitacions (CQRSF)”.

4.11. Informacio publica i rendicio de comptes

L'FLL esta compromesa amb la transparéncia i rendicié de comptes i, com a tal, s’ha dotat
dels instruments necessaris:

e La pagina web del Centre, d’accés universal, a través de la qual es difonen els
programes formatius, les noticies, les actuacions i els esdeveniments de la vida
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universitaria, aixi com la informacio relativa a la Facultat (composicié comissions,
actes,...), la informacio relacionada amb el SIGQ i els principals resultats.

e L'informe que el dega o degana presenta a cada Junta de Facultat.

e Tots els documents associats a la gestié de la qualitat i a la planificacié estratégica
de tasques dins del centre sén debatuts amb I’equip deganal i/o a la Comissio de
Qualitat i presentats a la Junta de Facultat per a la seva aprovacié final. A més, tots
aquests documents també es fan arribar al GPQ de la URV per al seu coneixement
i analisi.

e La participacid en els organs de govern i/o representacié. En aquests els membres
reben informacid i tenen la capacitat de sol-licitar explicacions detallades, i discutir
i rebatre les argumentacions presentades i proposar alternatives.

En cadascun dels processos definits en el SIGQ s’especifica quina informacio sera publica
i com es realitzara el rendiment de comptes.

Per a la rendicié de comptes externa, I'FLL facilita I'accés a la informacié a través de
I'apartat Qualitat dins el web. En aquest espai es pot trobar: la Politica de qualitat, el
Manual de qualitat, els processos que integren el SIGQ, les memories verificades de les
titulacions, els informes de seguiment de les titulacions i del centre, els autoinformes
d’acreditacio, els informes d’avaluacidé externa i els principals indicadors dels
ensenyaments que s’hi imparteixen i informacio del professorat.

L'FLL publica els informes de seguiment de titulacions i autoinformes d’acreditacio i els
principals indicadors de seguiment a I’'apartat de Qualitat de la seva pagina web. Aixi, la
informacié esta disponible per a tots els agents implicats, tant interns com externs a la
Universitat, i per al public en general.



https://www.fll.urv.cat/ca/qualitat/
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Annex 1. Correspondeéencia entre les directius del programa AUDIT! i la documentacio del SIGQ

Processos \ Directriu 0 Directriu 1 Directriu 2 Directriu 3 Directriu 4 \ Directriu 5 Directriu 6 Directriu 7 \
Elaboracié i revisié de la politica i els

. . X
objectius de qualitat
Planificacio de titulacions X
Aprovacio interna de titulacions X
Concrecio i implementacio del model de X
docéncia no presencial de les titulacions
Seguiment i millora de titulacions X X X
Modificacié de titulacions X
Suspensio de titulacions X
Definicio del perfil d'ingrés, captacio, X
matricula i acollida dels estudiants de graus
Definicio del perfil d'ingrés, captacio, accés,
admissid, matricula i acollida dels estudiants X
de master
Execucidé de la matricula X
Planificacio i organitzacié de la matricula X
Difusié de la informacié als estudiants X
Avaluacié de la satisfaccidé de I'usuari X
Orientacid a I'estudiant X
Orientacid professional X
Gestid del treball de fi de grau/treball de fi X
de master
Desenvolupament de I'ensenyament X
Gestid dels estudiants entrants X
Gestid dels estudiants sortints X
Gestid de les practiques externes curriculars X

1 PROGRAMA AUDIT. Directrius, definicié i documentacié de sistemes de garantia interna de qualitat de la formacié universitaria. Document 02. V. 3.0-14/06/10
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Processos \ Directriu 0 Directriu 1 Directriu 2 Directriu 3 Directriu 4 \ Directriu 5 Directriu 6 Directriu 7 \
Gestid de les queixes, suggeriments i X
felicitacions

Manteniment plantilles i planificacié docent
Gestid dels recursos docents

Seleccid, contractacié i acollida del PDI
Vida laboral PDI

Avaluacié i Promocié PDI

Gestié de nomines

Gestid de la Seguretat Social

Gestid del Pla de Pensions

Difusid

Gestid de la formacid del PDI

Gestid dels recursos materials i serveis X
(centre)
Incidéncies gestio integral d'edificis X
Incidéncies informatiques X
Acreditacié de titulacions X
Publicacié d’informacié sobre titulacions X
Control documental i registres X
Definicid, revisié i millora del SIGQ X
Directriu 0. Aspectes generals del SIGQ

Directriu 1. Politica i Objectius de Qualitat

Directriu 2. Disseny de |'oferta formativa

Directriu 3. Desenvolupament de I'ensenyament
Directriu 4. Personal academic i de suport a la docéncia
Directriu 5. Serveis i recursos materials

Directriu 6. Resultats de la formacio

Directriu 7. Informacié publica

XXX XXX XXX X | X




