Revisién: 5.0.

MANUAL DE CALIDAD Fecha: 30/03/2023
FACULTAD DE LETRAS

UNIVERSITAT ROVIRA | VIRGILI Pagina: 1 de 42

Cualquier reproduccion de este documento se considera copia no controlada

Manual de calidad del

Sistema Interno de Garantia de la Calidad

FACULTAD DE LETRAS

CENTRE
SIGQ ACREDITAT

Certificat Institucionalment

SIGQ-43006010-22 AINST-43006010-23

AQU Catalunya estd inscrita a EQAR AQU Catalunya esta inscrita a EQAR

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Decano Comision de Calidad Junta de la Facultad de Letras



4

MANUAL DE CALIDAD

FACULTAD DE LETRAS

UNIVERSITAT ROVIRA I VIRGILI

Revisién: 5.0.
Fecha: 30/03/2023

Pagina: 2 de 42

Cualquier reproduccion de este documento se considera copia no controlada

Relacion de

modificaciones

NUM. VERSION

DESCRIPCION

FECHA DE
APROBACION

1.0

Version inicial

27/10/2010

2.0

Adecuacion del manual a la revision del modelo interno de
garantia de la calidad de la docencia en la URV.

Se sustituye el P.1.5-01 Proceso de analisis de los resultados y
mejora del programa formativo por el proceso PR-FLL-003 de
seguimiento y mejora de las titulaciones, y se incorporan dos
nuevos procesos: PR-FLL-006 de acreditacion de titulaciones, y
PR-FLL-008, de definicién, revision y mejora del SIGC.

16/12/2015

3.0.

Revisidn general de todo el documento. Se modifican todos los
apartados.

23/12/2020

4.0

Se modifica la composicidn de la Comisidn de Calidad; se anade
la Comision de Comunicacion; se modifica la denominacion de
la Comision de Captacién; que pasa a llamarse Comision de
Promocion; y se actualiza la informacion de diversos apartados.

09/06/2021

5.0

Se modifica el responsable de la revisidon; se incluye un
apartado con el listado de acrénimos del SIGC; se anade
informacion relativa a la certificacion y acreditacion de la
Facultad; se actualizan los referentes legislativos y de
aseguramiento de la calidad; se incorpora un nuevo
organigrama propio del centre; se modifican las
referencias y aspectos derivados de la aprobacién del
nuevo Estatuto de la URV; se elimina el proceso
transversal de la Universidad PR-OAM-001 y se afiaden
los procesos transversales de la Universidad PR-GPQ-001
y PR-GPQ-002; se adecla la denominacién del PR-FLL-
014 i del PR-FLL-020; y se actualiza informacion general
gue habia quedado desfasada.

30/03/2023
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0.LISTADO DE ACRONIMOS

ADOC: Area de Docencia

AQU Catalunya: Agencia para la Calidad del Sistema Universitario de Catalufia
CAM: Comisién Académica de Master

CAMU: Comision Académica de Masteres Universitarios de la Facultad de Letras
CEICS: Campus de Excelencia Internacional Catalufia Sur

CQRSF: PR-FLL-015 “Consultas, quejas, reclamaciones, sugerencias y felicitaciones”
CSIC: Institucidn Mila i Fontanals - CSIC

COLP: Colaborador o Colaboradora Permanente

CRAI: Centro de Recursos para el Aprendizaje y la Investigacién

EEES: Espacio Europeo de Educacion Superior

ENQA: European Association for Quality Assurance in Higher Education.

ER: En cargo de Rector o Rectora

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

ESMUC: Escuela Superior de Musica de Catalufia

FLL: Facultad de Letras

GJ: Gabinete Juridico

GPC: Gabinete de Programacién y Calidad de la URV

ICAC: Instituto de Arqueologia Clasica

ICE: Instituto de Ciencias de la Educacion

ICenter: International Center

IPHES: Instituto Catalan de Paleoecologia Humana y Evolucion Social

Manual: Manual de Calidad

OLC: Oficina de Logistica de Campus Catalunya

OFES: Oficina del Estudiante

OAD: Oficina de Apoyo al Decanato de la Facultad de Letras

PAS: Personal de Administracion y Servicios

PAT: Plan de Accion Tutorial

PDI: Personal Docente e Investigador

POA: Plan de Ordenacion Académica

PREI: Programa de Renovacion del Equipo Informatico

PS: Prestacién de Servicios

Responsable del SIGC: Responsable del Sistema Interno de Garantia de la Calidad de la
Facultad de Letras

SAU: Servicio de Atencién de Usuarios

SIGC: Sistema Interno de Garantia de la Calidad de la Facultad de Letras
SGA: Servicio de Gestion Académica de la URV

SINIA: Sistema Integrado de Informacion y Analisis

SREd: Servicio de Recursos Educativos de la URV

SRITIC: Servicio de Recursos Informaticos y TIC

SRH: Servicio de Recursos Humanos

SRM: Servicio de Recursos Materiales
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TEU: Titular de Escuela Universitaria

TU: Titular de Universidad

TFG: Trabajo de Fin de Grado

TFM: Trabajo de Fin de Master

TOAD: Técnico o técnica de la Oficina de Apoyo al Decanato
TACD: Técnico o técnica de Apoyo a la Calidad Docente
URV: Universitat Rovira i Virgili
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1. GENERALIDADES

La Facultad de Letras mantiene un firme compromiso con la calidad y la mejora continua.
Por este motivo, y para promover el desarrollo de una cultura de la calidad y el
aseguramiento de la calidad en las titulaciones que imparte, la Facultad de Letras (FLL) ha
disefiado e implementado un Sistema Interno de Garantia de la Calidad (SIGC).

El afio 2010, en el marco del programa AUDIT, la Agencia para la Calidad del Sistema
Universitario de Catalufia (AQU Catalunya) valord positivamente el disefio del SIGC de la
FLL [Certificado num. 0091/2010]. Y, en 2022, se obtuvo la certificaciéon positiva de la
implantacion del SIGC [Certificado num. SIGC-43006010-22]. Posteriormente, y dado que
el centro ya habia renovado la acreditacion de la mitad de sus titulaciones, se obtuvo la
Acreditacién Institucional con fecha en 18 de enero de 2023, la cual permite renovar
automaticamente la acreditacién de todos los titulos de grados y de masteres universitarios
oficiales que coordina el centro durante un periodo de seis afios. Esto supone, ademas, un
reconocimiento de la calidad y demuestra el compromiso del centro con la cultura de
calidad.

Con la implantacion del SIGC se pretende:

v' Consolidar una cultura de la calidad basada en una politica y en unos objetivos de
calidad conocidos y accesibles.

v' Disponer de mecanismos que le permitan mantener y renovar su oferta formativa.

v" Dotarse de procedimientos que permitan comprobar que las acciones que emprende,
incluyendo las practicas externas curriculares y la movilidad, tienen como finalidad
esencial favorecer el aprendizaje del estudiante.

v Disponer de mecanismos que aseguren que el acceso, la gestién y la formacién de
su profesorado y del personal de apoyo a la docencia se realiza con las garantias
adecuadas para que cumplan las funciones que son propias.

v" Dotarse de mecanismos que le permitan disefiar, gestionar y mejorar sus servicios
y recursos materiales para el desarrollo adecuado del aprendizaje de los estudiantes.

v' Dotarse de mecanismos que le permitan garantizar que se miden, se analizan y se
utilizan los resultados para la toma de decisiones y la mejora de la calidad de las
titulaciones.

v' Dotarse de mecanismos que le permitan garantizar la publicacion periddica de
informacién actualizada relativa a las titulaciones y a los programas.

1.1. Proposito del Manual

El objeto del presente Manual de Calidad (Manual) es definir las lineas maestras del SIGC
de la Facultad de Letras.
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El Manual es el documento basico para describir el SIGC de la Facultad de Letras y contiene
su presentacion, la explicacion sobre su organizacidn y estructura y responsabilidades y la
descripcion de su estructura, especificando los procesos que lo conforman.

Este Manual es propiedad de la Universitat Rovira i Virgili (URV), y la informacion que
contiene es de uso y propiedad exclusiva de la Facultad de Letras.

1.2. Referentes

La definicidn y el desarrollo del SIGC tiene en consideracion los siguientes referentes:

La Politica de calidad de la URV y la Politica de calidad de la Facultad de Letras.
Estdndares y directrices para garantizar la calidad en el Espacio Europeo de

Educacion Superior (ESG) (ENQA, 2015).

Real Decreto 640/2021, de 27 de julio, de creacidén, reconocimiento y autorizacion

de universidades y centros universitarios, y acreditacidn institucional de centros

universitarios.

Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, para el que se establece la

organizacion de las titulaciones universitarias y del procedimiento de aseguramiento

de su calidad.

Documentos y directrices del programa AUDIT (AQU Catalunya).

Estdndares y criterios para la evaluacién de la calidad de grados y masteres

universitarios (AQU Catalunya).

Marco para la verificacidn, el sequimiento, la modificacién y la acreditacidén de los

titulos oficiales (AQU Catalunya).

Guia para la certificacion de la implantacion de Sistemas de Garantia Interna de la

Calidad (AQU Catalunya).
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2. PRESENTACION DE LA FACULTAD DE LETRAS

La Facultad de Letras es uno de los centros en los que se estructura la Universitat Rovira
i Virgili (URV). Creada por la Ley 36/1991, aprobada el 30 de diciembre por el Parlamento
de Cataluna, entrd en funcionamiento el curso 1992-1993.

Los estudios de Letras en Tarragona se remontan al siglo XVI, cuando por iniciativa del
cardenal Gaspar Cervantes de Gaeta se constituyd una universidad con titulaciones de
gramatica, artes y teologia. Después de la Guerra de Sucesidon, se mantuvo todavia
entonces el Estudio Literario que dependia de la nueva Universidad de Cervera, hasta
mediados del siglo XIX; y desde finales del siglo XIX hasta los afios treinta del siglo XX, la
Universidad Eclesiastica de Tarragona impartid todas las titulaciones superiores
relacionadas con la filosofia, la teologia y el derecho canoénico.

Una larga tradicién que se retomo a partir del curso 1971-1972 con la implantacién en
nuestra ciudad de aulas de la Universitat de Barcelona, proceso que culmind en 1983 con
la creacion del Decreto de las Cortes Espafolas, de Facultades de Letras y Ciencias
Quimicas, nucleo inicial de la actual Universitat Rovira i Virgili, creada por la Generalitat de
Catalunya en diciembre de 1992.

La Facultad de Letras acoge anualmente mas de 1800 estudiantes y, concretamente
durante el curso 2022-2023, se han matriculado 1534 estudiantes de grado y 288
estudiantes de master.

El profesorado Docente e Investigador que imparte docencia en el centro durante el curso
2022-2023 es de 282, y el Personal de Administracion y Servicios (PAS) que forman parte
de la Oficina de Apoyo al Decanato (OAD) es de 4 personas.

Las titulaciones que actualmente se ofrecen en la Facultad son:

Grados:
e Grado en Inglés.
e Grado en Antropologia y Evolucion Humana. Universidades participantes:
Universitat Rovira i Virgili (coordinadora) y Universitat Oberta de Catalunya.
e Grado en Comunicacion Audiovisual.
e Grado en Historia.
e Grado en Historia del Arte y Arqueologia.
e Grado en Lengua y Literatura Catalanas.
e Grado en Lengua y Literatura Hispanicas.
e Grado en Periodismo.
e Grado en Publicidad y Relaciones Publicas.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Masteres:

e Master en Antropologia Médica y Salud Global. Institucion colaboradora: Institucion
Mila i Fontanals - CSIC).

e Madaster en Antropologia Urbana, Migraciones e Intervencion Social.

e Master en Arqueologia Clasica Aplicada. Investigacion y Transferencia.
Universidades participantes: Universitat Rovira i Virgili (coordinadora) y Universitat
Autonoma de Barcelona. Institucion colaboradora: Instituto Catalan de Arqueologia
Clasica (ICAC).

e Master en Arqueologia del Cuaternario y Evolucidn Humana.

e Master en Arqueologia del Cuaternario y Evolucidon Humana (Erasmus Mundus).
Universidades participantes: Universita degli Studi di Ferrara (Italia) (coordinadora),
Universitat Rovira i Virgili (Espana); Instituto Politécnico de Tomar (Portugal);
Muséum National d'Histoire Naturelle (Francia). Institucidon colaboradora: Instituto
Catalan de Paleoecologia Humana y Evolucién Social (IPHES).

e Master en Enseflanza y Adquisicion del Inglés como Lengua Extranjera / Segunda
Lengua (ILE/ISL).

e Master en Enseflanza de Lenguas: Espafiol como Lengua Extranjera.

e Mdaster en Comunicacién Estratégica (MASTERDEC).

e Master en Investigacion Avanzada en Estudios Humanisticos.

e Master en Traduccién Professional Inglés-Espafol.

e Madaster en Master de Estudios de Mujeres, Género y Ciudadania. Universidades
participantes: Universitat de Barcelona (coordinadora); Universitat Rovira i Virgili;
Universitat Autonoma de Barcelona; Universitat de Lleida; Universitat de Girona;
Universitat de Vic; Universidad Politécnica de Cataluia; Universitat Pompeu Fabra.

e Madaster en Identidad Europea Medieval. Universidades participantes: Universitat de
Lleida (coordinadora); Universitat Rovira i Virgili; Universitat Autonoma de
Barcelona; Universitat de Girona; Universidad de Murcia.

e Master en Juventud y Sociedad. Universidades participantes: Universitat de Girona
(coordinadora); Universitat Rovira i Virgili; Universitat de Lleida; Universitat
Pompeu Fabra; Universitat de Barcelona; Universitat Autonoma de Barcelona.

e Master en Musica como Arte Interdisciplinario. Universidades participantes:
Universitat de Barcelona (coordinadora); Universitat Rovira i Virgili; Escuela
Superior de Musica de Catalufia (ESMUC).

La Facultad de Letras es un centre de ensefianza superior plural y dinamico,
solidamente implantado i responde al eje estratégico patrimonio y cultura enmarcado
dentro del Campus de Excelencia Internacional Catalufia Sur (CEICS) de la URV.

La Facultad de Letras, en sintonia con el Sistema Interno de Garantia de la Calidad (SIGC),
demuestra su firme compromiso con la formacion, la investigacion y la transferencia de
conocimientos. La facultad, segin el U-Ranking, también acoge diferentes grados
altamente valorados, que son referentes y destacan como los mejores puntuados dentro
de sus ambitos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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El dinamismo de la Facultad de Letras y su voluntad y vocacion de incidencia e implicacion
con la sociedad que la rodea se traduce también en la realizacion de numerosas actividades
académicas y sociales de todo tipo (congresos, seminarios, jornadas, actividades de
extensidon universitaria) organizadas por la propia facultad, por los diferentes
departamentos y por los propios estudiantes contribuyendo a la difusion y a la dinamizacién
cultural de las comarcas meridionales de Catalufia. Al mismo tiempo, la colaboracién con
las instituciones y entidades del entorno es constante. Es una facultad abierta a todo el
mundo: lo demuestran los convenios Erasmus, los convenios con universidades americanas
y los convenios con diferentes universidades de la Republica Popular de China.

El compromiso de la Facultad de Letras para la innovacidn y la mejora de la calidad docente
ha supuesto que grupos y profesores hayan sido distinguidos con galardones que
representan un incentivo al esfuerzo y a los éxitos conseguidos.

La voluntad de la Facultad de Letras es contribuir a la mejor preparacion de los estudiantes
universitarios, a la dinamizacion cultural de nuestro entorno y a la configuracidon de una
sociedad mas justa, plural y tolerante.

Direccion postal

Avenida Catalunya, 35.
Edificio D2 Campus Catalunya.
43002 Tarragona.

Los datos de contacto de la Oficina de Apoyo al Decanato de la Facultad de Letras son:
osd.fll@urv.cat
Teléfonos: 977 55 85 85 /977 5581 11 / 977 55 88 64 / 977 25 65 64

Web y redes sociales

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

Régimen juridico

La Facultad de Letras se rige por su Reglamento y por el Estatuto de la Universitat Rovira
i Virgili.

A todo aquello no contemplado en el Estatuto de la URV ni en el Reglamento, se aplicara
la Ley 13/1989, de organizacion, funcionamiento y régimen juridico de la Administracion
de la Generalitat, modificada per la Ley 23/2002, de 18 de noviembre; la Ley 39/2015, de

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Decano Comisidén de Calidad Junta de la Facultad de Letras




Revision: 5.0.
@ MANUAL DE CALIDAD Fecha: 30/03/2023
FACULTAD DE LETRAS

UNIVERSITAT ROVIRA | VIRGILI Pagina: 11 de 42

Cualquier reproduccion de este documento se considera copia no controlada

1 de octubre, de procedimiento administrativo comun de las Administraciones Publiques;
y la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de régimen juridico del Sector Publico.
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3. ORGANITZACION Y RESPONSABILIDADES

3.1. Estructura organizativa

La estructura organizativa de la Facultad de Letras (FLL) se describe mediante el siguiente

organigrama:

Comunidad universitaria

(PDI, PAS, estudiantado)

Comisiones y grupos dgtra‘lﬁjo:
Comisién de Calidad ~

Comisién de Practicas Externas
Comisién Econémica

Comisién de Promocion

Comisién de Comunicacion
Comisién Electoral

Comisién de Fiestas

Comisién de Grados

» Comision de Calidad

Equipo decanal

Cargos y responsabilidades:
Coordinador/a de Practicas
Externas

Coordinador/a general de Practicas
Externas

Coordinador/a de movilidad
Coordinador/a de
internacionalizacion

Coordinador/a de TFG

‘ Coordinador/a de TFM
Coordinador/a general de TFG/TFM
Responsable de Igualdad

Comision de Investigacion
Comisién Académica de Master ‘
Grupo de Ayuda de la FLL al CRAI

P 2
Campus Catalunya ‘ Director/a Dept W ‘ Estudiante Responsable de Difusién y
) 3 Comunicacién
‘ Coord. Master ‘ TACD 1
‘ Coord. Grado ‘ } ‘ TOAD } *  Personal OAD

v

Coordinadores de Grado y Master

3.2. Responsabilidades y funciones

Estatutariamente, la FLL se encarga de organizar las titulaciones y los procesos
académicos, administrativos y de gestion que conducen a obtener los titulos académicos
oficiales de grado y master. Sus funciones aparecen detalladas en el articulo 12 del
Estatuto de la URV.

El Estatuto de la URV define, para los centros, los drganos colegiados y unipersonales de
gobierno y representaciéon. Otras normativas internas y externas definen otros érganos y
cargos Yy responsabilidades académicas. Asimismo, la FLL, siguiendo su Reglamento, ha
creado comisiones y grupos de trabajo especificos y el decano o decana, ha designado
diferentes responsables y coordinadores o coordinadoras de acuerdo con los procesos del
SIGC.

Elaborado por: Revisado por:
Decano Comision de Calidad

Aprobado por:
Junta de la Facultad de Letras



Revisién: 5.0.

MANUAL DE CALIDAD Fecha: 30/03/2023
FACULTAD DE LETRAS

UNIVERSITAT ROVIRA | VIRGILI Pagina: 13 de 42

Cualquier reproduccion de este documento se considera copia no controlada

a) Organo colegiado de gobierno y representacién

¢ Junta de Facultad: es el érgano colegiado de gobierno de la Facultad. Se encarga de
escoger al decano o decana; aprobar lineas generales de actuacidon de la Facultad;
aprobar las propuestas de nuevos ensefiamientos de grado y posgrado, y el encargo
docente; aprobar la organizacién del funcionamiento de los ensefamientos que tenga
adscritos y la actividad del profesorado que imparta docencia; aprobar los programas
de tutoria y seguimiento de los estudiantes; aprobar y cerrar el presupuesto de la
Facultad; asignar recursos materiales en los departamentos; informar sobre las
propuestas de los departamentos relativas al profesorado de la Facultad; constituir
comisiones delegadas y otros o6rganos de asesoramiento o consulta; aprobar la
vinculacién del profesorado con la Facultad; rendir cuentas de la actividad de la
Facultad; proponer al Consejo de Gobierno la aprobacién del reglamento de la Facultad;
aprobar la Politica de Calidad de la Facultad; hacer el seguimiento de la calidad de la
docencia, revisar la adecuacion y hacer el seguimiento de la implantacion de los planes
de mejora de las titulaciones que tiene adscritas; y todas las otras funciones que le
atribuya la legislacion vigente.

Su descripcién y funciones se encuentran en los articulos 39 y 40 del Estatuto de la
URV.

b) ()rganos unipersonales de gobierno y representacion

e Decano o decana: su hombramiento corresponde al rector o rectora. Se encarga de
representar al centro, dirigir y coordinar sus funciones y actividades; dirigir la gestion
académica, administrativa y presupuestaria, y mantener informada periddicamente a
la Junta de Facultad, a la que convoca, preside, ejecuta y hace cumplir sus acuerdos;
proponer al rector el nombramiento o el cese del equipo decanal entre el profesorado
permanente con dedicacion a tiempo completo adscrito; ejercer la direcciéon funcional
del personal de administracion y servicios de la Facultad, y todas las otras funciones
que le atribuye la legislacién vigente.

Su descripcion y funciones se encuentran en los articulos 54 y 55 del Estatuto de la
URV.

¢ Vicedecano o vicedecana: su nombramiento corresponde al rector o rectora, a partir
de la propuesta del decano o de la decana. Ejerce las funciones que este/a le encarga
y asume accidentalmente sus funciones en caso de ausencia.

Su descripcion y funciones se encuentran en el articulo 56 del Estatuto de la URV.

e Secretario o secretaria: su nombramiento corresponde al rector o rectora, a partir
de la propuesta del decano o de la decana. Es la persona responsable de la fe publica
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en el ambito de la Facultad y ejerce las funciones inherentes al cargo de acuerdo con
la Ley de régimen juridico del sector publico.

Su descripcién y funciones se encuentran en el articulo 58 del Estatuto de la URV.

¢ Coordinador o coordinadora de grado o master: su nombramiento corresponde al
rector o rectora, a partir de la propuesta del decano o de la decana. Se encarga de la
organizacion académica de la titulacion, de la coordinacién de los recursos humanos y
materiales necesarios para el desarrollo, y del seguimiento de la calidad docente y del
plan de mejora de la titulacion. Un mismo docente puede coordinar mas de una
titulacion y ejercer otras funciones que el decano o la decana o el director o la directora
de la escuela le encargue.

Su descripcién y funciones se encuentran en el articulo 57 del Estatuto de la URV.

El decano o la decana, el vicedecano o la vicedecana y el secretario o la secretaria
constituyen el equipo decanal de la Facultad. El técnico o la técnica de la Oficina de Apoyo
al Decanato y el técnico o la técnica de apoyo a la calidad docente asisten, con voz y sin
voto, a las reuniones del equipo decanal cuando asi lo determina el decano o la decana.

El equipo decanal, como maximo responsable de la garantia de la calidad, tiene las
siguientes funciones:

v Verificar la planificacion del SIGC de la Facultad, de manera se asegure del
cumplimiento de los requisitos generales del Manual del SIGC, de la Politica i de los
objetivos de la calidad y de los requisitos contemplados en las guias de verificacion
y de certificacién correspondiente.

v Recibir, y en su caso, coordinar la formulacion de los objetivos anuales y realizar el
seguimiento de su ejecucion.

v' Realizar el seguimiento de la eficacia de los procesos de los cuales es responsable
a través de indicadores asociados a estos.

v' Controlar la ejecucidon de las acciones correctivas y/o preventivas, de las
actuaciones derivadas de la revision del sistema, de las acciones de respuesta a las
sugerencias, quejas y reclamaciones y, en general, de cualquier proyecto o proceso
gue no tenga asignado especificamente un responsable para su seguimiento.

v Estudiar la implantacién de las propuestas de mejora del SIGC sugeridas por el
resto de los miembros de la Facultad y elevarlas a la Junta de Facultad, si
corresponde.

v Decidir la periodicidad y la duracién, dentro de su ambito de competencia, de las
campafas de recogida de encuestas propias de medida de la satisfaccién de los
grupos de interés.

v" Proponer criterios para la consideracién de las propuestas de mejora que puedan
derivarse de los resultados de las encuestas de satisfaccién.
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c) Otros 6rganos, cargos y responsables

c.1) La Normativa de Docencia de la URV establece y define la siguiente figura como
responsable de los masteres universitarios:

¢ Comision Académica de Master (CAM): es nombrada por la Junta de Facultad y la
preside el coordinador o la coordinadora del master. Sus funciones son:

v

AN NN

Asistir al coordinador o a la coordinadora en las tareas de gestion.

Aprobar la admisiéon de los estudiantes que acceden al master.

Proponer al centro la resolucion de las solicitudes de reconocimiento de los créditos.
Establecer criterios de evaluacion y resolver los conflictos que puedan surgir.
Registrar las modificaciones de planes de estudios y las acciones de mejora.

Velar por el seguimiento, la mejora continua y la acreditacidon del master.

c.2) El decano o la decana, de acuerdo con la Normativa de Docencia de la URV, establece
las siguientes estructuras/organos relacionados con la calidad:

¢ Responsable del SIGC. Su nombramiento corresponde al decano o a la decana. Sus
funciones son:

v
v

v

Garantizar la implantacion, el mantenimiento y la revision periddica del SIGC.
Asegurarse que se establecen, se implantan y se mantienen los procesos necesarios
para el desarrollo del SIGC.

Recoger y analizar los resultados, hacer propuestas de mejora y rendir cuentas del
desarrollo del SIGC.

Informar a la direccién del centro sobre el cumplimiento del SIGC y de todos los
asuntos relacionados con el SIGC.

Cualquier otra funcion que le encargue/asigne el decano o la decana del centro.

e Comision de Calidad de la FLL. Es el organo de la Facultad que vela por el
seguimiento y la evaluacién tanto de la implantacion del SIGC como de la evaluacién
continua de su funcionamiento y de su rendimiento. Dentro de sus funciones se
encuentra:

v

v

v

Informar a la direccion del centro y al resto de la comunidad universitaria del centro
respecto a su politica y objetivos de calidad.

Hacer el seguimiento de la eficacia de los procesos a través de los indicadores que
se le asocian.

Supervisar los planes de mejora derivados del seguimiento y de la evaluacion del
SIGC, asi como implantar las propuestas de mejora.

El curso 2018-2019 se modifica la composicion de la Comision de Calidad de la FLL y
el curso 2021-22 se hace la uUltima actualizacidén de los miembros que la componen.

La Comision de Calidad de la FLL esta formada por:

El o la responsable del SIGC, que la preside.
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El decano o la decana.

El vicedecano o la vicedecana.

El secretario o la secretaria del centro.

Un coordinador o una coordinadora de grado, designado por la Junta de Facultad.
Un coordinador o coordinadora de master, designado por la Junta de Facultad.

Un director o una directora de departamento, designado por la Junta de Facultad.
El técnico o la técnica de la Oficina de Apoyo al Decanato.

El técnico o la técnica de Apoyo a la calidad docente, que ejerce como secretaria
técnica.

Un o una estudiante, designado por la Junta de Facultad.

e Responsable de proceso (Propietario/Gestor). Sus funciones son:

v

v

Velar por el cumplimiento de los objetivos establecidos en el proceso del que es
responsable.

Elaborar, revisar y mantener actualizado el procedimiento que describe el proceso
del que es responsable.

Establecer, definir, medir, calcular y mantener actualizados los indicadores
necesarios para controlar y hacer el seguimiento del proceso del que es
responsable.

Disefar los formatos y/o los formularios necesarios por el control del proceso.
Establecer las evidencias y registros que se tienen que recoger y definir la forma de
conservacion.

Mejorar continuamente el proceso del que es responsable.

c.3) Cargos y responsabilidades de la Facultad:

¢ Coordinador o coordinadora del Plan de Accién Tutorial de grado. Se encarga
de gestionar la orientacion al estudiante de la FLL y del desarrollo del Plan de Accidn
Tutorial (PAT) de los grados que coordina. Sus funciones son:

v' Definir y revisar el PAT de la FLL.

v" Preparar y actualizar todo el material relacionado con el PAT.

v Coordinar a los coordinadores y a las coordinadoras de grado respecto a las
dificultades que se detecten en cada titulacion y posibles soluciones.

v' Coordinar y colaborar con el Instituto de Ciencias de la Educacion (ICE) en las
acciones de orientacion a los tutores/as académicos.

v' Coordinar y colaborar con la Oficina del Estudiante en las acciones de orientacion
profesional destinadas al estudiante de la FLL.

v' Gestionar, coordinar y difundir las acciones incluidas en el PAT.

v' Medir la satisfaccion de los agentes de interés.

v' Recoger y analizar los resultados, hacer propuestas de mejora y rendir cuentas del
desarrollo del PAT.

v Elaborar un informe anual de evaluacion del PAT .

v Informar al equipo decanal de los asuntos relacionados con la orientacién del
estudiantado de la FLL.
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v" Coordinar el plan de abandono de la Facultad.

v' Es el propietario-gestor o propietaria-gestora de la ficha de proceso PR-FLL-013
“Orientacion al estudiante”.

v' Cualquier otra funcién que le atribuya la normativa vigente o que le asigne el
decano o la decana de la FLL.

e Coordinador o coordinadora de practicas externas. Se encarga de la gestion de

las practicas externas curriculares de la titulacion que coordina. Sus funciones son:

v' Velar por la calidad de las practicas externas curriculares de los estudiantes de la
titulacion que coordina.

v' Buscar entidades colaboradoras para la realizacion de las practicas externas.

v' Mantener las comunicaciones con las entidades colaboradoras en la realizacion de
las practicas externas.

v Planificar la realizacion de las practicas curriculares y proponer el periodo de
practicas.

v' Revisar las actividades de las ofertas de practicas externas que proponen las
entidades colaboradoras.

v' Asignar a cada estudiante matriculado de practicas externas curriculares una plaza
de practicas.

v' Gestionar, con la ayuda de las unidades implicadas, la documentacién necesaria
para la realizacion de las practicas externas.

v' Supervisar el proceso de las practicas externas.

v' Rellenar y firmar las actas de la asignatura de Practicas Externas de la titulacion
correspondiente.

v' Colaborar, si es necesario, en la revision del proceso PR-FLL-010 “Gestién de las
practicas externas curriculares”.

v' Cualquier otra funcién que le atribuya la normativa vigente o que le asigne el
decano o la decana de la FLL.

e Coordinador o coordinadora general de practicas externas de la FLL. Es el
presidente o la presidenta de la Comision de Practicas Externas de la FLL. Sus funciones
son:

v' Coordinar a los coordinadores y a las coordinadoras de practicas externas de las
diferentes titulaciones de la FLL.

v' Convocar a la Comision de Practicas Externas para tratar aspectos de interés y/o
de seguimiento.

v" Resolver, en Ultima instancia, cualquier incidencia y/o duda que pueda haber.

v' Es el propietario-gestor o propietaria-gestora de la ficha de proceso PR-FLL-010
“Gestidon de las practicas externas curriculares”.

v' Cualquier otra funcién que le atribuya la normativa vigente o que le asigne el
decano o la decana de la FLL.
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e Coordinador o coordinadora de movilidad. Se encarga de gestionar los programas
de movilidad relacionados con la titulacion que coordina. Sus funciones son:

v
v

Definir la oferta académica abierta a los estudiantes de movilidad.

Definir los criterios de admision y de selecciéon de candidatos (de entrada y de
salida).

Velar por que la informacion del centro que se ofrece a los estudiantes de movilidad
sea adecuada y suficiente.

Atender a los estudiantes que participan en los programas de movilidad.
Seleccionar a los estudiantes en el marco de programas de movilidad (entrada y
salida).

Responder a las necesidades de orientacidon académica de los estudiantes de
movilidad.

Supervisar los acuerdos académicos de los estudiantes.

Hacer llegar la documentacién a los estudiantes que vienen o a las instituciones de
procedencia.

Resolver las incidencias que se produzcan (renuncias, ampliaciones, reducciones,
etc.)

Resolver sobre reconocimiento académico de las actividades superadas durante la
movilidad.

Firmar las actas de las asignaturas matriculadas en concepto de movilidad.
Asumir cualquier otra funcién que le atribuya la normativa vigente o que le asignen
los 6rganos de gobierno de la URV.

¢ Coordinador o coordinadora de internacionalizacion de la FLL. Se encarga de la
coordinacion de les acciones de internacionalizacion del centre. Sus funciones son:

v

v

Revisar, supervisar, adaptar, aplicar y mejorar el Plan de Internacionalizacién de la
FLL.

Ser la persona de referencia del centro en materia de internacionalizacién y enlace
con el vicerrectorado competente.

Representar la Facultad en la Comisidn de Internacionalizacion de la URV e informar
de los acuerdos que se tomen en las reuniones al equipo decanal y a la Junta de
Facultad.

Plantear propuestas de mejoras al equipo decanal en el ambito de Ia
internacionalizacién y hacer el seguimiento de estas.

Asumir cualquier otra funcion que le atribuya la normativa vigente o que le asignen
los 6rganos de gobierno de la URV.

e Coordinador o coordinadora del Trabajo de Fin de Grado (TFG). Se encarga de
garantizar el correcto funcionamiento de la organizacion del TFG de su titulacidon. Sus
funciones son:

v
v

v

Coordinar y revisar el proceso del TFG de su titulacion.

Preparar y actualizar el material relacionado con el TFG y hacer su difusion
correspondiente.

Elaborar la guia docente y publicar el plan de trabajo del TFG.
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Gestionar la asignacion del ambito y de tutores o tutoras del TFG del estudiantado.
Establecer el calendario del TFG.

Informar al estudiantado de todo aquello referente a la asignacidén del ambito, del
tutor o tutora, calendario, horarios de defensa del TFG y de cualquier otra
informacién de interés.

Rellenar y firmar las actas del TFG de la titulacidon correspondiente.

Recoger y analizar los resultados, hacer propuestas de mejora y rendir cuentas del
desarrollo del TFG.

Informar al equipo decanal de todos los asuntos relacionados con el TFG.

¢ Coordinador o coordinadora del Trabajo de Fin de Master (TFM). Se encarga de
garantizar el correcto funcionamiento de la organizacion del TFM de su titulacién. Sus
funciones son:

v
v

v

v

Coordinar y revisar el proceso del TFM de su titulacion.

Preparar y actualizar el material relacionado con el TFM y hacer la difusion
correspondiente.

Elaborar la guia docente y publicar el plan de trabajo del TFM.

Asignar tema y tutores o tutoras de TFM a los estudiantes.

Informar a los tutores y tutoras de TFM de los estudiantes que se les haya asignado
para tutorizar.

Establecer el calendario del TFM.

Designar a los miembros de los tribunales de TFM y facilitar la documentacién e
informacidn necesaria para el desarrollo de su tarea.

Informar a los estudiantes de todo aquello referente a la asignacion del ambito, del
tutor o tutora, calendario, horarios de defensa del TFM y de cualquier otra
informacién de interés.

Rellenar y firmar las actas del TFM de la titulacion correspondiente.

Recoger y analizar los resultados, hacer propuestas de mejora y rendir cuentas del
desarrollo del TFM.

Informar al equipo decanal de todos los asuntos relacionados con el TFM.

e Coordinador general de TFG/TFM de la FLL. Se encarga de coordinar los diferentes
coordinadores de TFG y TFM del centro. Sus funciones son:

v
v

v

Coordinar a los coordinadores de TFG y TFM de las diferentes titulaciones de la FLL.
Es el propietario-gestor o propietaria-gestora de la ficha de proceso PR-FLL-019
“Gestion del Trabajo de Fin de Grado/Trabajo de Fin de Master”.

Cualquier otra funcidon que le atribuya la normativa vigente o que le asignen el
decano o la decana de la FLL.

¢« Responsable de Igualdad. Se encarga de las cuestiones relacionadas con la igualdad
de género en el centro, tanto en la docencia como en la investigacion. Sus funciones
son:

v

Recoger y analizar la informacién relevante y las necesidades en materia de
igualdad del centro, tanto en la investigacién como en la docencia.
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Promover la formacion, la investigacion y la docencia en materia de igualdad.
Hacer un informe anual sobre la situacion en el seno de la Facultad y hacerlo llegar
a la Unidad de Igualdad de la URV.

Colaborar con la Unidad de Igualdad de la URV en la implantacién de los planes de
igualdad que se aprueben.

Cualquier otra funcidon que le atribuya la normativa vigente o que le asignen el
decano o la decana de la FLL.

* Responsable de Difusiéon y Comunicacion. Se encarga de la coordinacion de la
difusion y de la comunicacion del centro. Sus funciones son:

v

v

Disefar, coordinar y supervisar las acciones de difusién, imagen y comunicacién del
centro, tanto en la docencia como en la investigacion, especialmente en tareas de
promocion.

Cualquier otra funcidon que le atribuya la normativa vigente o que le asignen el
decano o la decana de la FLL.

c.4) Finalmente, la FLL ha constituido también diferentes comisiones y grupos de
trabajo para llevar a cabo su actividad, desarrollando aquello establecido en su
reglamento:

e Comision de Practicas Externas. Esta comision trata los aspectos relacionados con
el funcionamiento de la gestién de practicas externas del estudiantado de la FLL,
establece procesos comunes, y comparte experiencias y/o buenas practicas. Sus
funciones son:

v
v

Proponer las modificaciones de la Guia de gestion de practicas de la FLL.

Revisar los modelos de documentacién de las practicas externas propios de la FLL
y aprobar la modificacién.

Analizar si ha ofertas de practicas externas que encajen en el Programa de
Aprendizaje y Servicios de la URV.

Promover las politicas coordinadas de promocién, mejora de la calidad y evaluacién
de las practicas externas de las titulaciones de la FLL.

Esta formada por el coordinador o coordinadora general de practicas externas de la FLL
gue la presida, por los coordinadores de practicas externas de las diferentes titulaciones,
y un representante de la Oficina de Apoyo al Decanato.

e Comision Econdmica. Su funcidn es gestionar las operaciones de ingreso y de gasto
con el objetivo de alcanzar la maxima eficacia, eficiencia y racionalizacion de los
recursos disponibles.

El presidente o presidenta de la Comision Econdmica es el propietario-gestor o
propietaria-gestora de la ficha de proceso PR-FLL-017 “Gestion de los recursos
materiales y servicios (FLL)".
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Esta formada por el decano o decana o miembro del equipo decanal en el que delegue
quien la presida, un profesor o profesora representante en cada uno de los
departamentos adscritos al centro, el técnico o técnica de la Oficina de Apoyo al
Decanato y un o una estudiante.

e Comision de Promocion. Su funcién es planificar e impulsar las acciones
promocionales de las diferentes titulaciones adscritas al centro.

Estd formada por un miembro del equipo decanal que la preside, el presidente o
presidenta del CAMU de la FLL, un profesor o profesora representante en cada uno de
los grados adscritos al centro y el técnico o técnica de la Oficina de Apoyo al Decanato.

e Comision de Comunicacién. Su funcién es impulsar acciones de comunicacion
interna y externa.

Estd formada por el decano o decana, el o la responsable de Difusién y Comunicacion
gue la preside, el presidente o presidenta de la Comisién de Promocion, el presidente
o presidenta de la CAMU de la FLL, el coordinador o coordinadora de
Internacionalizacion, profesorado del Departamento de Estudios de Comunicacion vy el
técnico o técnica de la Oficina de Apoyo al Decanato.

e Comision Electoral. Su funcién es organizar, controlar y proclamar resultados de los
procesos electorales que afecten a los érganos colegiados de gobierno del centro, de
los departamentos que tengan ubicada la direccién y de los institutos universitarios de
investigacion de ambito de conocimiento afines.

Estd formada por el vicedecano o vicedecana que la preside, por el secretario o
secretaria de la facultad, un profesor o profesora, el técnico o técnica de la Oficina de
Apoyo al Decanato y un o una estudiante.

e Comision de Fiestas. Su funcidn es dinamizar y organizar actos en el marco de las
celebraciones de la Facultad de Letras.

Estd formada por un miembro del equipo decanal que la preside, el presidente o
presidenta de la Comisién de Promocion, el o la responsable de Difusion y
Comunicacion, profesorado representativo de las diferentes titulaciones adscritas al
centro, estudiantes y el técnico o técnica de la Oficina de Apoyo al Decanato.

e Comision de Grados. Esta comision trata diversos aspectos relacionados con el
funcionamiento de los grados adscritos al centro, establece procesos comunes y
comparte experiencias y/o buenas practicas

Esta formada por el decano o decana, por los coordinadores de los grados adscritos al
centro y el técnico o técnica de la Oficina de Apoyo al Decanato.
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¢ Comision de Investigacion. Esta comisidn tiene la funcidon de velar por el apoyo a la
investigacion en la Facultad y por conocer y divulgar la tarea investigadora del centro.

Estd formada por el decano o decana, por un profesor o profesora representante de
cada uno de los departamentos adscritos al centro y el técnico o técnica de la Oficina
de Apoyo al Decanato.

e Comision Académica de Masteres Universitarios (CAMU). Esta comisidén trata
diversos aspectos relacionados con el funcionamiento de los masteres de la FLL,
establece procesos comunes, y comparte experiencias y/o buenas practicas.

Es el propietario-gestor o propietaria-gestora de la ficha de proceso PR-FLL-014
“Definicion del perfil de ingreso, captacién, acceso, admisién, matricula y acogida de
los estudiantes de master”.

Estd formada por el decano o decana, por los coordinadores de master adscritos al
centro y el técnico o técnica de la Oficina de Apoyo al Decanato.

e Grupo de Apoyo de la FLL al CRAI Campus Catalunya. Es un espacio de
comunicacién entre los representantes de los departamentos de la Facultad de Letras
y el CRAL. El Grupo de apoyo vela por que estén satisfechas las necesidades e intereses
de la comunidad de usuarios de la Facultad de Letras.

Esta formada por el coordinador o coordinadora del CRAI y un profesor o profesora
representante en cada uno de los departamentos adscritos al centro.

d) Unidad de la Facultad de Letras
d.1) Oficina de Apoyo al Decanato (OAD)

La OAD apoya la gestion del decanato en el ambito de la programacion académica, la
gestidon presupuestaria, la calidad, la organizacion y la administracion de la Facultad, asi
como las relaciones y la proyeccion exterior. Sus funciones principales en relacion con el
centro son:

Apoyo al equipo decanal y a los 6érganos colegiados de la Facultad.

Gestion y difusiéon del plan de ordenacion académica (POA) de las titulaciones
adscritas, en relacidon con los itinerarios, horarios y aularios.

Elaboracion de la Guia Docente de los apartados del centro.

Elaboracion de memorias, guias, reglamentos y protocolos de centro.

Gestion de los espacios propios.

Gestidn del presupuesto y del inventario patrimonial.

v" Apoyo a las acciones de promocién y de proyeccidon exterior.

ANERN
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Apoyo técnico, logistico o administrativo en los actos institucionales organizados
por la comunidad universitaria de la Facultad.

Gestion de programas de practicas externas con estudiantes asignados al centro.
Apoyo en la gestidn de las practicas externas.

Gestion de los procesos electorales, también de los departamentos adscritos, y
apoyo a los de ambito general.

Gestion de los convenios entre facultades y otras instituciones y seguimiento de
estos.

Apoyo en la gestién, seguimiento y cierre del Contrato-Programa entre la URV y la
Facultad.

Apoyo en el seguimiento de los objetivos de calidad de la Facultad.

Apoyo en la coordinacion de la movilidad.

Mantenimiento y actualizacién de la pagina web.

Gestidn y elaboracion documental de procesos administrativos.

Apoyo logistico en el desarrollo de la actividad docente del profesorado.

Atencion a los usuarios.

El o la técnico o técnica de apoyo a la calidad docente (TACD) de la OAD tiene las
siguientes funciones:

v

v

v
v
v

Colaborar en el disefio, programacion e implantacion de nuevas propuestas de
grados y masteres.

Apoyo técnico en los procesos de verificacién, seguimiento, modificacion y
acreditacion de las titulaciones adscritas a la Facultad.

Seguimiento de todo el proceso de documentacion del desarrollo y evaluacidn de
los diferentes programas formativos y especialmente del proceso de evaluacién del
aprendizaje de los estudiantes.

Apoyo al equipo decanal en el proceso de garantizar la calidad de las titulaciones
de los que son responsables y en el desarrollo de instrumentos de calidad.
Desarrollo de estudios para documentar los procesos relacionados con la calidad
institucional.

Apoyo en la elaboracidon de las guias docentes de las asignaturas adscritas en el
centro y revisarlas.

Apoyo en el desarrollo del Plan de Accion Tutorial (PAT) en coordinacion con la
subunidad del modelo docente del Gabinete de Programacion y Calidad.

Apoyo en la implantacién, seguimiento, mejora y evaluacién del SIGC.

Apoyo en el seguimiento de los objetivos de calidad de la Facultad.

Actualizacién de la informacién del SIGC en la web del centro.

La OAD incluye el técnico o técnica de la Oficina de Apoyo al Decanato (TOAD), el o la
TACD vy el personal administrativo.
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e) Unidades de apoyo
el) Secretaria de Gestion Académica del campus Catalunya

La Secretaria de Gestion Académica del campus Catalunya es la unidad de gestidon que
circunscribe en su ambito de actuacion basicamente aquellos tramites administrativos que
afectan a los expedientes de los estudiantes de la Facultad.

Sus funciones, que constan en la ficha de unidad, son:

Transversales:

v' Informar y asesorar al alumnado y a los usuarios externos del ambito propio de
actuacion.

v' Apoyar a los érganos de gobierno del centro o del equipo de direccién del campus
y asesorarlos.

v' Gestionar y ejecutar los tramites administrativos del ambito de actuacion.

v' Colaborar con el Servicio de Gestion Académica en la revisidon de las normativas de
su ambito de competencia y en la mejora de los procedimientos de gestién.

v' Contribuir a desarrollar los programas informaticos institucionales del ambito de
actuacion.

v Implementar y mantener la gestion por procesos, la carta de servicios y los
sistemas de gestién de la calidad.

v' Atender a los requerimientos de las diferentes auditorias, 6rganos de intervencion,
etc.

v' Mantener y actualizar la pagina web y otros servicios virtuales de acuerdo con el
area de competencia.

Gestion de Admision y Matricula:

v' Organizar, gestionar y ejecutar la matricula de las titulaciones oficiales adscritas al
campus.

v' Gestionar la admisién de los candidatos a los masteres universitarios.

v' Gestionar el acceso y la admision por traslado, cambio de grado y convalidacion de
estudios extranjeros.

v' Analizar la gestion de la matricula y preparar las mejoras de la nueva campafa,
junto al Servicio de Gestion Académica.

Gestion de Expedientes y Titulos:
v" Gestionar y custodiar los expedientes del alumnado y la documentacion académica
propia del ambito de actuacion.
v" Gestionar las convocatorias y las actas de cualificacion académicas del proceso de
evaluacion, y hacer su seguimiento.
v Verificar y expedir titulos universitarios, SET y certificados académicos relacionados
con las titulaciones vinculadas al campus.
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Apoyar la coordinacion de las gestiones y tramites referentes a la movilidad IN-
OUT.

e.2) Oficina Logistica de campus Catalunya

La Oficina Logistica de campus Catalunya (OLC) es la estructura encargada de dar apoyo
logistico a los centres, departamentos y otras unidades que hay en el campus Catalunya,
asi como a todos sus usuarios. Es, por tanto, la unidad responsable de gestionar
adecuadamente los recursos y las infraestructuras de uso compartido necesarios para
apoyar a la docencia y a la investigacion.

Los servicios que ofrece la OLC se organizan de acuerdo con los siguientes ambitos de
funcionamiento:

v

AN N NN

Gestidn y reserva de espacios comunes del campus.

Atencion Multimedia.

Canalizacion de incidencias de funcionamiento y mantenimiento de instalaciones.
Punto de Registro Auxiliar.

Servicios de Consejeria.

e.2.1) Atencion Multimedia del campus Catalunya

El agente multimedia del campus Catalunya tiene como principales funciones:

v

Mantenimiento del equipo informatico, audiovisual y de videoconferencia de las
aulas de uso comun del campus.

Apoyo a actos que utilizan la infraestructura informatica y audiovisual del campus.
Apoyo a las actuaciones de mejora de la infraestructura informatica y audiovisual
del campus.

Apoyo a la OAD en la gestidn del inventario del equipo informatico y audiovisual.
Resoluciéon de incidencias de las diferentes unidades del centro, tanto informaticas
como audiovisuales y de telefonia.

Resolucion de las incidencias multimedia en las aulas de uso comun del campus.
Participacién en actuaciones gestionadas por el servicio de informatica (despliegues
PREI, apoyo en la implantacion de la firma digital, del dominio, etc.)

Coordinacidn técnica con los proveedores externos de servicios multimedia.
Coordinacién técnica juntamente con la SRed en la preparacidon y ejecucion de las
actuaciones de equipo docente de centro y del campus.

e.2.2) Consejeria

La consejeria apoya tanto en aspectos relacionados con la organizacién de la docencia
como en el seguimiento y control de los recursos materiales y servicios del centro.
Especificamente el coordinador de servicios auxiliares se encarga de:
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v' Detectar y/o canalizar incidencias de funcionamiento y mantenimiento.

v' Garantizar el buen funcionamiento y la eficiencia en la gestion de incidencias y
requisitos en el ambito del mantenimiento de instalaciones y edificios del campus.

v' Gestionar el estado de conservacion y mantenimiento de todos los espacios,
infraestructuras y equipo del centro con el apoyo de las aplicaciones informaticas
de gestion que se establezcan.

v' Gestionar las incidencias de seguridad del campus y las actuaciones de
mantenimiento preventivo y correctivo que llevan a cabo en el campus las empresas
externas de mantenimiento, en coordinacién con el técnico de campus del Servicio
de Recursos Materiales.

v Gestionar todas las actuaciones que se lleven a cabo en el ambito de la prevencion
de riesgos laborales, en coordinacién con la Oficina de Prevencion de Riesgos
Laborales.

e.3) Gabinete de Programacion y Calidad

El Gabinete de Programacién y Calidad (GPC) apoya el proceso de implantacion vy
seguimiento del SIGC en la Facultad, aportando la documentacion genérica del SIGC,
colaborando en su revision y en su seguimiento. Y junto al Gabinete del Rector o Rectora
aporta la informacidén necesaria (indicadores, informes, encuestas, etc.) para el analisis
continuo de resultados. Sus responsabilidades directas quedan indicadas en las
correspondientes fichas de proceso que configuran este modelo.

Las responsabilidades directas de otras unidades/drganos/figuras de apoyo, consideradas
dentro del SIGC, se indican también en las correspondientes fichas de proceso.
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4. ESTRUCTURA DEL SIGC

En el disefio e implantacién del SIGC, la FLL ha tenido en cuenta, al menos, los siguientes
principios de actuacion:

e Legalidad: la FLL ha disefiado su SIGC de acuerdo con la legislacién universitaria
vigente y teniendo en cuenta los criterios para la garantia de la calidad establecidos
en el Espacio Europeo de Educacién Superior (EEES).

e Publicidad, transparencia y participacion: la FLL difunde su SIGC, ademas de
los informes y resultados que se generan, para facilitar el acceso a todos los grupos
de interés y hace posible la participacion.

4.1. Alcance y exclusiones

El SIGC de la FLL comprende las actividades de todas sus titulaciones oficiales, tanto de
grado como de master.

Queda fuera del alcance del SIGC los procesos relacionados con la gestién del personal de
administracion y servicios.

4.2. Enfoque hacia los grupos de interés

Los grupos de interés se definen como el conjunto de colectivos, personas individuales o
instituciones directamente relacionados con el desarrollo y resultados de los programas
formativos. Se identifican los siguientes grupos de interés:

e El estudiantado.

e El profesorado que imparte docencia en les titulaciones (PDI).

e El personal de administracion y servicios (PAS).

e El equipo decanal.

e Los coordinadores de grado y master.

e Los titulados.

e Los futuros y futuras estudiantes.

e Los agentes sociales: ocupadores, empresas colaboradoras, representantes de los
sectores productivos, sindicatos, colegios profesionales e instituciones publicas.

e La sociedad en general.

En cada uno de los procesos definidos definido en el SIGC se detallan las vias de
participacion de los principales grupos de interés, asi como se mide su satisfaccion y se les
rinde cuentas.
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4.3. Enfoque basado en procesos

La FLL ha documentado, ha implantado y mantiene un SIGC en el ambito de la docencia
con la finalidad de asegurar la satisfaccion de sus agentes de interés y mejorar
continuamente los servicios que ofrecen.

Con esta finalidad, se realizado las actuaciones siguientes:

>

Y

Identificar los procesos que resulten relevantes, en concreto aquellos que afecten
directamente a la calidad: por un lado, la prestacion de servicios en los diferentes
agentes de interés, y por otro, las actividades clave del servicio.

Determinar la secuencia y la interaccion de estos procesos.

Determinar los criterios y los métodos para asegurar la realizacién y el control eficaz
de los procesos.

Asegurar la disponibilidad de recursos y la informacion necesaria para dar apoyo a
la realizacion y al seguimiento de los procesos.

Hacer el seguimiento, la medida y el analisis de estos procesos.

Llevar a cabo las acciones necesarias para adquirir los resultados planificados y la
mejora continua de estos procesos.

4.3.1. Mapa de procesos

El SIGC se describe en este Manual y se aplica a los procesos representantes en el mapa
de procesos, el cual/que se identifica en funcion de su tipologia, asi como por las
interacciones entre ellos.

Analizan las necesidades y los condicionantes de todos los grupos de

PROCESOS . , s . . . .
, interés. Establecen politicas, normas y directrices para el funcionamiento
ESTRATEGICOS
del resto de procesos.
Sirven para conseguir la mision de la Facultad de Letras. Son los procesos
PROCESOS operativos que impactan directamente en todos los grupos de interés. Son
CLAVE los procesos clave de la docencia y estan ligados al flujo de servicios e

informacion.

PROCESOS DE | Proveen a la organizacion de todos los recursos materiales o inmateriales
APOYO necesarios para generar el valor afiadido para los grupos de interés.

El mapa de procesos del SIGC de la FLL estd conformado por procesos de los que la

Facultad es la propietaria y procesos que son propiedad de otras unidades de la URV.
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Procesos

clave

:Ea:apboc:;';g;o;l Zerle(\)l;swn de PR-FLL-001 EIa.bo.racic')n y reyisic’m de la politica y de los
objetivos de calidad objetivos de calidad
PR-FLL-002 Planificacidn de titulaciones
PR-FLL-003 Seguimiento y mejora de titulaciones
PR-FLL-004 Modificacién de titulaciones
PR-FLL-005 Suspension de titulaciones
PR-FLL-006 Acreditaciones de titulaciones
Garantia de la calidad de | PR-FLL-007 Eltjlzgi?gﬂqs de informacion sobre
los programas formativos PR-GPQ-001 Planificaciéon del disefio de nuevas
titulaciones y valoracidn técnica de las
propuestas
PR-GPQ-002 Programacion y autorizacion de
implantacion de estudios
Concrecion e implementacion del modelo de
PR-SREd-001 | 45 encia no pregencial de les titulaciones
:l‘zfj':::'zgi ;‘;‘gzm" y PR-FLL-008 | Definicién, revision y mejora del SIGC
II:ee:isr;i:;?n de politicas de PR-SRH-034 y:crz:speimiento plantillas y planificacién
Definicion del perfil de ingreso, captacion,
PR-FLL-014 admisién, matricula y acogida de los
estudiantes de master
Definicion del perfil de ingreso, captacion,
Acceso, admision y PR-FLL-020 matricula y acogida de los estudiantes de
matricula del estudiante grados
PR-ADOC-001 | Planificacién y organizacion de la matricula
PR-SGA-003 Ejecucién de la matricula
PR-SGA-001 Difusion de la informacién a los estudiantes
PR-ADOC-008 | Evaluacién de la satisfaccién del usuario
gfjg'gzléz:e las PR-FLL-009 Desarrollo de las titulaciones
Gestion de la movilidad del | PR-ICENTER- | Gestidn de los estudiantes entrantes
estudiante 001
PR-ICENTER- | Gestién de los estudiantes salientes
002
S:tset:zr;:e les practicas PR-FLL-010 Suersrtilccl)‘lr?atizsles practicas externas
Orientacién al estudiante PR-FLL-013 Orientacion al estudiante
PR-OUU-001 Orientacion profesional
Gestion del TFG/TFM PR-FLL-019 Gestidn del trabajo fin de grado / master
PR-FLL-017 Gestion de los recursos materiales y
Gestién de los recursos servicios (centro)
materiales y servicios PR-SRM-001 Incidencias de gestion integral de edificios
PR-SRI-001 Incidencias informaticas
Consultas, quejas,
reclamaciones, Consultas, quejas, reclamaciones,
sugerencias y PR-FLL-015 sugerencias y felicitaciones
felicitaciones
Gestion de la calidad PR-FLL-016 Control documental y registros
Gestion de los recursos PR-FLL-021 Gestién de los recursos docentes

docentes

Seleccion, contratacion y acogida del PDI

PR-SRH-035

Convocatoria de oferta publica de PDI
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PR-SRH-036 Proceso selectivo

PR-SRH-038 Designacion de funcionarios

PR-SRH-039 Contratacion de PDI laboral

PR-SRH-040 Modificacién de contratacion de PDI laboral

PR-SRH-007 Gestién del carné de la URV

Gestidn de la seguridad social

PR-SRH-010 Incapacidad temporal

PR-SRH-046 Pluriocupacién

PR-SRH-081 Afiliacién a la Seguridad social

PR-SRH-082 Cotizacién

PR-SRH-083 Maternidad y paternidad

PR-SRH-084 Deducciones por incapacidad temporal

Gestion de la formacion del PDI

PR-ICE-001 Formacion del PDI

Evaluacion y Promociéon PDI

PR-SRH-055 Encuestas de satisfaccion del alumnado

PR-SRH-056 Evaluacion PDI tramos de docencia

PR-SRH-057 Evaluacion PDI tramos de investigacion

PR-SRH-058 Evaluacién PDI tramos de gestion

PR-SRH-060 Acreditaciones PDI

PR-SRH-061 Promocién PDI

PR-SRH-062 ﬁ]c:/r;wsiiiig;de:)\;aluacién colectivo docente e

PR-SRH-064 Gestion profesorado distinguido o emérito

PR-SRH-072 Investigacion activa, evaluacion (SRH)

PR-SRH-075 Pacte de dedicacién

Gestion de néminas

PR-SRH-076 Némina

PR-SRH-077 Anticipo

PR-SRH-078 Retenciones judiciales

PR-SRH-079 Calculo y consolidacion IRPF

PR-SRH-089 Gestién URV solidaria

PR-SRH-111 Pago vy justificacién IRPF

PR-SRH-112 Rectificaciones IRPF

Gestion del Plan de Pensiones

PR-SRH-087 | Gestion del plan de pensiones

Difusion

PR-SRH-097 | Difusi6n interna

Vida laboral PDI

PR-SRH-042 Plan de Jubilaciones

PR-SRH-043 Resolucion de compatibilidades

PR-SRH-044 Reconocimiento de servicios previos

PR-SRH-045 Permisos, periodos sabaticos y situaciones
administrativas del PDI

PR-SRH-048 Ceses

PR-SRH-049 Plan de jubilaciones

PR-SRH-050 Cargos y dimensionado de cargos de
posgrado

PR-SRH-051 Encargos de Rector/prestaciones de

servicios (ER/PS)

PR-SRH-052

Certificaciones
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Transformacién de plazas de TEU a TU y
COLP a AGREG

PR-SRH-054 Comisiones de servicio

PR-SRH-063 Investigador activo, Gestién econdmica
PR-SRH-066 Venia docente

PR-SRH-071 Permiso de trabajo y residencia
PR-GJ-001 Recurso administrativo

PR-SRH-053

4.4, Estructura documental
4.4.1. Documentacion del SIGC
Los documentos que forman el SIGC son:

La Politica de calidad.

El Manual de calidad.

El Mapa de procesos, que recoge los procesos del SIGC.

Las fichas de los procesos. Cada ficha de proceso contiene la informacion y
descripcion basica de los diferentes aspectos y elementos del proceso, incluyendo,
si es necesario, su diagrama de flujo y los anexos correspondientes a la
documentacién adicional que se utiliza durante el desarrollo (formularios, registros,
modelos de encuestas, etc.).

Las instrucciones de trabajo, que describen de forma detallada una actividad.
Otros documentos que garantizan una planificacion eficaz y un desarrollo y control
de los procesos, como, por ejemplo, las normativas.

El proceso PR-FLL-016 "“Control documental y registros” describe, entre otras, las
actividades para elaborar, revisar, aprobar, controlar y distribuir los documentos del SIGC,
ya sean de origen interno o externo.

En la ficha de proceso se especifica su propietario. Asimismo, el codigo del proceso contiene
el acronimo de la unidad propietaria.

Para garantizar la accesibilidad de la documentacién del SIGC a todos los agentes de
interés y garantizar el acceso a la version actualizada, como minimo, la Politica de calidad,
el alineamiento de la politica y los objetivos de calidad de la FLL con los de la URYV, el
Manual de calidad vy las fichas de procesos estan disponibles en la web de la Facultad en el
apartado de Calidad.

4.4.2. Control de los registros

Los registros son la evidencia objetiva de las actividades realizadas y de los resultados
obtenidos.
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El proceso PR-FLL-016 “Control documental y registros” describe las actividades para el
control, conservacion y eliminacion de los registros del SIGC.

Para recuperar la informacion y garantizar la disponibilidad de los registros que se
encuentran en soporte fisico, en cada ficha del proceso se detalla su ubicacién exacta. En
caso de que se tenga que publicar, también se hace constar en la ficha del proceso.

Para recuperar la informacion y garantizar la disponibilidad de los registros que se
encuentran en soporte electrénico, la FLL pone a disposicién de las diferentes unidades y
de los usuarios un sistema de gestién de contenidos a través de un espacio seguro y de
colaboracién de Microsoft Teams, vinculado con el aplicativo SharePoint, que permite
almacenar, organizar y compartir documentacion. El acceso a las diferentes carpetas de
este esta restringido, de manera que solo el personal autorizado puede acceder.

Para reducir el riesgo de pérdida de informacion se hace una copia de seguridad de los
documentos de este espacio que permite recuperar la informacion y garantizar la
disponibilidad de los registros.

La URV y la FLL ponen a disposicion del personal diferentes aplicaciones que permiten la
realizacion de consultas, transacciones y explotacion de datos relativos a los diferentes
ambitos que se desarrollan en la Universidad.

4.5. Compromiso de la direccion

4.5.1. Compromiso de la direccion de la URV

El equipo rectoral de la Universidad respalda firmemente la implantacion y el desarrollo de
los SIGC en los centros docentes, en tanto que suponen un refuerzo de la garantia de la
calidad y mejora continua de sus titulaciones, facilitan el proceso de acreditacion y colocan
a la Universidad en una situacion favorable de cara a la competitividad con otras
universidades del su entorno.

4.5.2. Compromiso de la direccion de la FLL

El equipo decanal de la FLL, y en particular su decano o decana como principal responsable,
se compromete a impulsar la aplicacion y el desarrollo de todas las actividades relativas al
SIGC de la Facultad, velar por el cumplimiento de los requisitos establecidos y liderar la
FLL con el objetivo prioritario de prestar servicios que satisfagan las necesidades de los
agentes de interés.

Los compromisos del decano o decana en relacién con el SIGC son:

v Potenciar la sensibilizacion de todo el PDI y PAS para conseguir aumentar la
satisfaccion de los agentes de interés, promoviendo la mejora continua.
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v' Hacer difusion de la Politica de calidad y de los objetivos de calidad, potenciando
que los trabajadores participen directamente en su definicion y en la consecucion.

v' Revisar el SIGC peridodicamente para evaluar la coherencia, las mejoras
introducidas desde la ultima revision, las incidencias detectadas y la resolucién que
se ha dado.

v' Garantizar que se establezcan, implanten y mantengan los procesos necesarios del
SIGC.

v' Designar un o una responsable del SIGC.

4.6. Planificacion del SIGC

4.6.1. Politica de Calidad

La FLL quiere convertirse en un centro educativo de referencia, tanto a nivel nacional como
internacional, reconocida por la su docencia, por sus proyectos de investigacidon, su
vinculacién con el sistema productivo y social, y por la difusion de los resultados de
investigacion, en los ambitos de las Artes y Humanidades y de las Ciencias Sociales vy
Juridicas. Al mismo tiempo, pretende formar profesionales altamente cualificados y
contribuir en el avance del conocimiento y de su transferencia a la sociedad. En el marco
del EEES, la FLL quiere ser una organizacion abierta a los intercambios y a la movilidad,
flexible, y orientada a la innovacién y al servicio de los usuarios.

La Politica de calidad resume la mision, la visidn, los objetivos y compromisos generales
de la Facultad. El equipo decanal de la FLL define la Politica de calidad y vela, de forma
continua, por su mantenimiento y adecuacion. La Politica de calidad se difunde a toda la
organizacién, garantizando que es comunicada y entendida en todos los niveles de la
organizacion.

El proceso PR-FLL-001 “Elaboracién y revisién de la politica y los objetivos de calidad”
describe la sistematica para establecer y revisar la Politica de calidad de la Facultad.

4.6.2. Objetivos de calidad
Los objetivos de calidad se establecen para proporcionar un punto de referencia para dirigir
la organizacion, determinan los resultados deseados y ayudan a la organizacion a aplicar

Sus recursos para conseguirlos.

El equipo decanal asegura y esta plenamente implicado en la determinacién, planificacion,
evaluacion, revisién y difusién de los objetivos de calidad.

El proceso PR-FLL-001 “Elaboracidon y revision de la politica y los objetivos de calidad”
describe la sistematica para establecer y revisar los objetivos de calidad.
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4.6.3. Definicion, revision y mejora del SIGC

Se ha definido el proceso PR-FLL-008 “Definicidon, revision y mejora del SIGC”, que tiene
como objetivo establecer la sistematica para la definicidn, revisidon y mejora del SIGC.

El proceso asegura la continua adecuacién y eficacia del SIGC y permite evaluar las
oportunidades de mejora y la necesidad de realizar cambios en el sistema, incluidos la
Politica de calidad y los objetivos de calidad.

4.7. Comunicacion

La FLL dispone de diversos canales de comunicacion (web, correo electrénico, teléfono,
buzén de sugerencias, visitas presenciales, Twitter, Instagram), con los siguientes
objetivos:

> Ofrecer informacion.

> Atender y resolver consultas, quejas, reclamaciones, sugerencias y felicitaciones.

Teléfono 977 55 88 64

Pagina web http://www.fll.urv.cat/es/
Correo electrénico osd.fll@urv.cat

Correo postal Facultad de Letras

Avenida Catalunya, 35
Edificio D2, 1.2 planta
43002 Tarragona

Buzdn de sugerencias http://www.fll.urv.cat/es/contacto/
Twitter https://twitter.com/lletresURV
Instagram https://www.instagram.com/lletresurv/?hl=es

La comunicacion interna se realiza a través de:
« Reuniones de coordinacidén y seguimiento.
« Comunicados via correo electronico.
4.8. Gestion de los recursos
El equipo decanal de la FLL debe determinar los recursos necesarios para implantar,
mantener y mejorar el SIGC y para hacer aumentar la satisfaccién de los usuarios.

4.8.1. Recursos humanos

El equipo decanal de la FLL se asegura de que todas las personas que integran la FLL y
que participan activamente en tareas que afectan a la calidad del servicio sean
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competentes sumando, en la base de la educacidon que han recibido, la formacion, las
habilidades practicas y la experiencia profesional.

Los colectivos que integran el personal de la FLL son:

. Personal docente e investigador (PDI). El PDI se acoge a dos regimenes juridicos,
dependiendo del conjunto de leyes y normas a las cuales esta sometido, y que viene
determinado por la naturaleza de su contratacién. El PDI funcionario se rige por las
normas autondmicas y estatales que desarrollan la legislacién general que regula la
funcion publica. El PDI laboral se rige por la legislacion laboral de caracter general y
por el convenio colectivo del personal docente e investigador laboral de las
universidades publicas catalanas.

. Personal de administracion y servicios (PAS). El PAS se acoge a dos regimenes
juridicos, dependiendo del conjunto de leyes y normas a las cuales esta sometido, y
que viene determinado por la naturaleza de su contratacion. El PAS funcionario se
rige por las normas autonémicas y estatales que desarrollan la legislacién general
que regula la funcién publica. ElI PAS laboral se rige por la legislacién laboral de
caracter general y por el convenio colectivo del personal docente e investigador
laboral de las universidades publicas catalanas. Para los dos colectivos se dispone de
un Manual de estructura organizativa del PAS que integra un conjunto de
instrumentos técnicos y organizativos que facilitan y orientan la gestién y
planificacion de los recursos humanos de la Universidad.

Para todos los servicios y unidades de la URV se han establecido una serie de procesos,
los cuales abarcan la captacion y seleccion del personal; la gestidon de los recursos humanos
y su evaluacion, promocion y reconocimiento. Estos procesos, que forman parte del SIGC
de la FLL, se controlan, revisan y mantienen desde el Servicio de Recursos Humanos (SRH).

4.8.2. Formacion

Con el fin de capacitar al personal e incrementar sus competencias genéricas y basicas,
asi como para obtener la implicacion del personal para la mejora de la calidad, la URV
establece anualmente un Plan de Formacién, de acuerdo con las necesidades, en el que se
establece la manera en que la FLL dota a su personal de la formacion necesaria para
desarrollar las funciones relacionadas con la calidad del servicio. Este Plan de formacion es
revisado y evaluado para verificar la eficacia de las acciones formativas segun los procesos
correspondientes de planificacion y seguimiento de la formacion. Todas estas acciones
quedan descritas en diversos procesos, aplicables para todos los servicios y unidades de
la URV y se controlan, revisan y mantienen desde el SRH, en el caso del PAS, y desde el
ICE, en el caso del PDI.
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4.8.3. Ambiente de trabajo

El equipo decanal de la FLL es responsable de determinar y de favorecer el ambiente de
trabajo necesario para prestar un servicio que satisfaga los requisitos y las necesidades de
los estudiantes y del personal. Velara, también, por que el espacio fisico de desarrollo de
la actividad sea adecuado en cuanto a su capacidad, asi como en cuanto al estado de las
instalaciones, del equipo docente y la limpieza.

Forman parte del ambiente de trabajo los aspectos siguientes:

v La prevencion de riesgos laborales.
v' La salud de los trabajadores.

Ambos aspectos se gestionan desde la Oficina de Prevencién de la URV, tomando como
documento marco el Manual de Gestidn de la Prevencion de Riesgos de la URV.

4.8.4 Gestion de recursos materiales (infraestructuras y servicios)

El Servicio de Recursos Materiales de la URV (SRM) es la unidad responsable de las
infraestructuras (edificios y campus) y de los servicios generales contratados para la URV.
Asi, por un lado, gestiona la construccion y/o remodelacion de los edificios e instalaciones
generales de la URV vy, por el otro, se encarga de los pliegos de las licitaciones y de realizar
el control y seguimiento de los servicios una vez licitados. Los principales servicios
generales son: suministros (agua, electricidad y gas), mantenimiento de instalaciones,
limpieza, vigilancia, sistemas de seguridad, jardineria, mantenimiento de obra civil,
aparatos elevadores y control de plagas.

Para llevar a cabo esta tarea, el SRM establece un responsable para cada servicio licitado,
y que tiene una visidn global de los servicios en el conjunto de la URV y un responsable
para cada campus/edificio como interlocutor del SRM para todos los servicios contratados
a niveles locales y para atender las especificidades de cada edificio/campus y sus usuarios.
Cada conjunto sea de infraestructuras o de servicios tiene su sistema de gestién de
incidencias, que abarca todas las posibles incidencias.

El presidente o presidenta de la Comisidn Econdmica vela por el mantenimiento de sus
infraestructuras y gestiona las incidencias que se producen.

Les incidencias relacionades con el edificio y las instalaciones se tramitan segln lo descrito
en el proceso PR-SRM-001 “Incidencias gestion integral de edificios”.

La infraestructura informatica y de comunicaciones agrupa todos los elementos y técnicas
utilizadas en el tratamiento y la transmision de la informacion en el marco de la URV. Las
TIC incluyen los siguientes elementos:
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a) Medios que la Universidad pone al servicio de los usuarios y que pueden ser utilizados
a través del hardware propiedad de la URV o bien mediante acceso remoto: correo
electrénico, Campus Virtual, u otros servicios de red, a los cuales se puede acceder
desde el catdlogo de servicios de la URV y desde el apartado de la intranet “Servicios
de red”.

b) Terminales informaticos y otros elementos de hardware de titularidad de la Universidad
que permiten acceder a cualquiera de los servicios virtuales enumerados en el apartado
anterior o en Internet. Se incluyen tanto los terminales informaticos de uso publico
(salas de informatica, biblioteca, etc.), como los terminales de uso privado asignados al
personal de la URV (PDI y PAS), asi como los mecanismos que permitan el acceso a la
red ofrecidos por la URV, tanto a través de redes con hilo como sin hilo, aunque se
acceda a estos mediante aparatos que no sean de titularidad de la URV.

El Servicio de Recursos Informaticos y TIC (SRITIC) tiene la misiéon de gestionar los
sistemas de informacion, la infraestructura y los servicios de comunicaciones de la URV,
dar soporte técnico para desarrollar aplicaciones y optimizar la inversion en tecnologia,
administrando de manera adecuada los riesgos y las oportunidades asociadas a las TIC.
Es la unidad que atiende las necesidades que tiene la URV en la utilizacion de las
tecnologias de la informacidon. Asi, disefia y mantiene toda la infraestructura de
comunicaciones, protegiéndola ante cualquier peligro informatico, coordina todo aquello
referente al correo electrénico y ejecuta programes como la Red Abierta y el acceso remoto
a los recursos electronicos, que facilitan el trabajo virtual.

La Normativa de uso de las tecnologias de la informacion y la comunicacion de la URV,
regula las condiciones de uso de las TIC que la URV pone a disposicion del su personal.

La URV dispone del Programa de renovacion de equipo informatico (PREI) que prevé la
renovacion de los equipos cada cuatro afios. Durante el periodo de garantia de estos
equipamientos, el mantenimiento, tanto correctivo, evolutivo como preventivo, se realiza
mediante el Servicio de Atencidon de Usuarios llamado SAU, que depende del SRITIC.

En relacidn con el software que se emplea para el normal desarrollo de las funciones
administrativas, docentes e investigadoras, y para asegurar su buen funcionamiento, se
tiene contratado el servicio para el mantenimiento, actualizaciones de versiones y derechos
de uso de licencia, asi como el refuerzo y el mantenimiento del software.

Las posibles incidencias del ambito informatico se tramitan segln lo descrito en el proceso
PR-SRITIC-001 “Incidencias informaticas”.

4.8.5. Adquisicion de bienes y servicios

La Universitat Rovira i Virgili, y por extensién la FLL adquiere bienes y servicios siguiendo
aquello que se establece en la normativa vigente de contratacién publica.
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Los procedimientos de compra a seguir segun la cuantia y la relaciéon de proveedores
homologados de la URV se encuentran en la intranet, en los apartados:

“Oficina de Contratacion”
https://intranet.urv.cat/group/intranet/contractacio
“Compras”
https://intranet.urv.cat/group/intranet/gestio

La Facultad realiza el seguimiento de las incidencias con los proveedores de acuerdo con
el proceso PR-FLL-017 “Gestidn de los recursos material y servicios (centro)”.

4.9. Desarrollo de las titulaciones

La FLL dispone de procesos para el desarrollo de sus titulaciones, incluyendo las practicas
externas, la movilidad, el Trabajo de Fin de Grado y de Master, y la orientacion al
estudiante, que tienen como finalidad esencial favorecer el aprendizaje del estudiante.

La FLL también dispone de mecanismos para revisar e informar sobre las regulaciones y
acuerdos que afectan a los estudiantes: reglamento, normativas, normas de uso de las
instalaciones, calendarios académicos, horarios, etc.

4.10. Seguimiento y mejora continta

La FLL planifica e implanta actividades de seguimiento y medida para asegurar la eficacia
del SIGC y su mejora continua.

La FLL garantiza que se midan, analicen y utilicen los resultados del seguimiento de las
titulaciones y del SIGC para la toma de decisiones y la mejora continua de la calidad de
las titulaciones.

Con este objetivo se establece un sistema de indicadores que constituyen una herramienta
y una fuente de informacién para el seguimiento, revision, mejora continua y
renda/rendicion de cuentas de las titulaciones de la FLL y su SIGC.

El sistema de indicadores esta sustentado por un sistema informatico, el Sistema Integrado
de Informaciéon y Analisis (SINIA) de la URV, que permite explotar los datos de forma
agregada y detallada, detectando las variaciones de tendencias, obteniendo unos
resultados coherentes, consistentes y comparables entre diversos periodos de tiempo.

La FLL ha tenido siempre en consideracion la opinién de todos los agentes de interés y la
mejora continua como base de su funcionamiento diario. Por esta razon, periédicamente,
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se hace el seguimiento de la informacion relativa a la percepcién de los agentes de interés
en cuanto al cumplimiento de sus requisitos, mediante la evaluacion de los resultados de
las encuestas de satisfaccidon que se realizan. La gestion de las quejas, sugerencias y/o
felicitaciones queda definida en el proceso PR-FLL-015 “Consultas, quejas, reclamaciones,
sugerencias y felicitaciones (CQRSF)”.

4.11. Informacion publica y rendicion de cuentas

La FLL estd comprometida con la transparencia y rendicidon de cuentas y, como tal, se ha
dotado de los instrumentos necesarios:

e La pagina web del Centro, de acceso universal, a través de la cual se difunden los
programes formativos, las noticias, las actuaciones y los acontecimientos de la vida
universitaria, asi como la informacion relativa a la Facultad (composicion de
comisiones, actas...), la informacion relacionada con el SIGC y con los principales
resultados.

e El informe que el decano o decana presenta en cada Junta de Facultad.

e Todos los documentos asociados a la gestién de la calidad y a la planificacion
estratégica de tareas dentro del centro son debatidos con el equipo decanal y/o en
la Comision de Calidad y presentados en la Junta de Facultad para su aprobacion
final. Ademas, todos estos documentos también se hacen llegar al GPC de la URV
para su conocimiento y analisis.

e La participaciéon en los érganos de gobierno y/o representacién. En estos los
miembros reciben informacion y tienen la capacidad de solicitar explicaciones
detalladas, y discutir y rebatir las argumentaciones presentadas y proponer
alternativas.

En cada uno de los procesos definidos en el SIGC se especifica qué informacion sera publica
y cdmo se realizara la rendicidon de cuentas.

Para la rendicion de cuentas externa, la FLL facilita el acceso a la informacién a través del
apartado Calidad dentro de la web. En este espacio se puede encontrar: la Politica de
calidad, el Manual de calidad, los procesos que integran el SIGC, las memorias verificadas
de las titulaciones, los informes de seguimiento de les titulaciones y del centro, los
autoinformes de acreditacion, los informes de evaluacion externa y los principales
indicadores de las titulaciones que se imparten e informacion del profesorado.

La FLL publica los informes de seguimiento de titulaciones y autoinformes de acreditacion
y los principales indicadores de seguimiento en el apartado de Calidad de su pagina web.
Asi, la informacién esta disponible para todos los agentes implicados, tanto internos como
externos en la Universidad, y para el publico en general.
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Anexo 1. Correspondencia entre las directrices del programa AUDIT! y la documentacion del SIGC

Procesos \ Directriz 0 Directriz 1 Directriz 2 Directriz 3 Directriz 4 \ Directriz 5 Directriz 6 Directriz 7 \
Elaboracién y revisién de la politica y de los

L ] X
objetivos de calidad
Planificacion de titulaciones X
Aprobacidn interna de titulaciones X
Concrecion e implementacién del modelo de X
docencia no presencial de les titulaciones
Seguimiento y mejora de titulaciones X X X
Modificacién de titulaciones X
Suspension de titulaciones X
Definicion del perfil de ingreso, captacion,
matricula y acogida de los estudiantes de X
grado
Definicion del perfil de ingreso, captacion,
acceso, admisién, matricula y acogida de los X
estudiantes de master
Ejecucién de la matricula X
Planificacion y organizacién de la matricula X
Difusion de la informacion a los estudiantes X
Evaluacidn de la satisfaccion del usuario X
Orientacidn al estudiante X
Orientacion profesional X
Gestion del trabajo de fin de grado/de fin de X
master
Desarrollo de las titulaciones X
Gestiodn de los estudiantes entrantes X
Gestidn de los estudiantes salientes X

1 PROGRAMA AUDIT. Directrices, definicion y documentacion de sistemas de garantia interna de calidad de la formacion universitaria. Documento 02. V. 3.0-14/06/10
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Procesos \ Directriz 0 Directriz 1 Directriz 2 Directriz 3 Directriz 4 \ Directriz 5 Directriz 6 Directriz 7 \
Gestion de les practicas externes X

curriculares

Gestion de les quejas, sugerencias y X

felicitaciones

Mantenimiento plantillas y planificacion
docente

Gestion de los recursos docentes
Seleccion, contratacidon y acogida del PDI
Vida laboral PDI

Evaluacidon y Promocién PDI

Gestidn de néminas

Gestion de la Seguridad Social

Gestidn del Plan de Pensiones

Difusion

Gestion de la formacién del PDI

Gestion de los recursos materiales y X
servicios (centro)
Incidencias gestion integral de edificios X
Incidencias informaticas X
Acreditacién de titulaciones X
Publicacién de informacién sobre titulaciones X
Control documental i registres X
Definicion, revision y mejora del SIGC X
Directriz 0. Aspectos generales del SIGC

Directriz 1. Politica i Objetivos de Calidad

Directriz 2. Disefio de la oferta formativa

Directriz 3. Desarrollo de las titulaciones

Directriz 4. Personal académico y de apoyo a la docencia
Directriz 5. Servicios y recursos materiales

Directriz 6. Resultados de la formacion

Directriz 7. Informacion publica

XX XXX XXX [X| X




