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1. Presentaci6 del Centre

CENTRE

La Facultat de Turisme i Geografia de la URV (FTG) va néixer com a Escola Universitaria de
Turisme i Oci amb la Diplomatura de Turisme el curs 2002-03. Des del curs 2009-10, amb la
incorporacié d’ensenyaments en I'ambit de la geografia i I'ordenacié del territori i també amb
el trasllat del Departament de Geografia al nostre centre, en el curs 2013-14, la FTG té la vo-
cacio de ser una institucié de referéncia en la creacié i transmissié de coneixement en I'ambit
del turisme i de la geografia, ordenacio i planificacio del territori; disciplines de gran rellevancia
en el context territorial on es trobem.

La seva missio és impulsar un espai formatiu innovador amb una proposta docent d’utilitat per
als ocupadors dels seus estudiants i amb I'objectiu de mantenir sempre el compromis amb el
desenvolupament huma i professional dels seus alumnes. L'enfocament integral, la creativitat,
I'orientacid local i global, la qualitat i el compromis, I'equitat i la sostenibilitat, la cooperacié i la
competitivitat sén elements claus en la seva estratégia de desenvolupament per I'entorn i pel
conjunt de la societat.

LA FTG va participar en el curs 2004-05 en el Pla pilot d’adaptacié de les titulacions (aleshores
la Diplomatura de Turisme) a I’'Espai Europeu d’Educacié Superior. I I'any 2008 va rebre el
Premi Consell Social URV a la Qualitat Docent i la Distincid Jaume Vicens Vives a la Qualitat
Docent Universitaria Catalana pel projecte “De la qualitat docent a la qualitat total: I'EEES com
a estratégia per a un nou paradigma a I'EUTO".

Des de l'any 2005 atorga, en col-laboraci6 amb patrocini de PortAventura, el Premi PortAven-
tura a la millor trajectoria académica de Turisme. Amb aquest premi es reconeix publicament
I’'excel-léncia dels estudiants de Turisme i els facilita la realitzacié d’un projecte de desenvolu-
pament personal tot promovent els valors d’iniciativa, competéncia, lideratge, responsabilitat i
compromis .

OFERTA FORMATIVA

Actualment s’hi imparteixen, els ensenyaments de grau en Turisme, grau en Geografia i Orde-
nacié del Territori, master universitari oficial en Técniques d’Analisi i Innovacid Turistica, mas-
ter universitari en Planificacié Territorial: Informacio, Eines i Métodes (en extincid) i doctorat
en Turisme i Oci.

I en el curs 2015-16 també comencara a impartir-se el master universitari en Canvi Climatic:
Reconstruccié Instrumental i Analisi i el master interuniversitari en Analisi i Gestié del Territori:
Planificacio, Governanga i Lideratge Territorial.

Més de 500 alumnes hi son formats anualment per professorat dels Departaments de Geogra-
fia; Gestid d’Empreses, Economia; Dret Public; Dret Privat, Processal i Financer; Filologies Ro-
maniques; Estudis Anglesos i Alemanys; Historia i Historia de I’Art; i Antropologia, Filosofia i
Treball Social

SERVEIS
e El centre disposa d’espais, aules de cartografia, laboratori de geografia fisica, laboratori

de sistemes d’informacidé geografica i equipaments especifics per a la docéncia i la in-
vestigacidé en I'ambit del Turisme i la Geografia.



MANUAL DE QUALITAT DE Fac“'tgéger;;;'sme '
LA FACULTAT DE TURISME | GEOGRAFIA g

UNIVERSITAT ROVIRA | VIRGILI

¢ Vila-Daurada Resort és I'hotel simulat on els alumnes del grau en Turisme adquireixen
habilitats i competéncies directament relacionades amb l’activitat empresarial.

e El centre de Recursos per a I’Aprenentatge i la Investigacié (CRAI) és un entorn dinamic
en el qual s’integren tots els serveis que donen suport a I'aprenentatge, la docéncia, la
recerca i la Tercera Missid, relacionats amb el mén de la informacio i les TIC. La biblio-
teca del nostre centre, integrada dins el CRAI, és dipositaria de les publicacions de
I’Organitzacié Mundial del Turisme (OMT).

CAMPUS

La Facultat de Turisme i Geografia es troba ubicada al Campus Educatiu i Esportiu de Vila-seca,
on es concentren les estructures de formacid, recerca i innovacidé turistica del Campus
d’Excel-léncia Internacional Catalunya Sud (CEICS) en I'ambit del turisme. Hi trobem, a més de
la Facultat, el Parc Cientific i Tecnologic de Turisme i Oci (PCTTiO) un centre pioner dedicat a la
transferéncia de coneixement en aquest sector amb el qui manté una estreta col-laboracié. El
PCTTIiO, impulsat per la URV, I'Ajuntament de Vila-seca i la Federacié Empresarial d’'Hostaleria i
Turisme de la Provincia de Tarragona, fomenta la recerca i la innovacié a les seves ins-
tal-lacions del campus. Aixi compleix amb la seva missi6 d’esdevenir un pol de knowledge-
economy de turisme amb projeccié internacional, crear un entorn ideal per a la inversio turisti-
ca en R+D+1 i generar coneixement per al desenvolupament del sector turistic.

(http://www.urv.cat/localitzacio/14/facultat-de-turisme-i-geografia).

L'adreca i les dades de contacte del centre sén:

Facultat de Turisme i Geografia de la URV
Carrer Joanot Martorell, 15

43480 Vila-seca

Tel. 977 977297900

A/e: ftg@urv.cat
http://www.ftg.urv.cat/

2. Organitzacio, responsabilitats i autoritats

Els organs de govern de la Facultat de Turisme i Geografia sén la Junta de Facultat, i el Consell
de Direccié del centre format pel dega o degana, el vicedega o vicedegana, el secretari o se-
cretaria, els responsables d’ensenyament i coordinadors o coordinadores de master.

La Junta de Facultat és |'0rgan col-legiat de govern de la Facultat
(http://www.ftg.urv.cat/facultat/organs de govern.html).

Com indica I"article 5 del seu reglament
(http://wwwa.urv.cat/la urv/3 organs govern/secretaria general/leqgislacio/2 propia/estructu
ra/html/centres/FTG.html#titoll) , esta formada per un maxim de vint-i-set membres

I les seves funcions (article 6) sén:
a) Elegir el dega o degana i acordar-ne la revocacio.
b) Aprovar les linies generals d'actuacié de la Facultat
c) Aprovar la memoria anual d'activitats.
d) Elaborar el projecte del Reglament de la Facultat i proposar-ne la modificacid.
e) Elaborar els plans d'estudis dels ensenyaments que té adscrits, proposar-ne
I'aprovacié i, si escau, la modificacio.
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f) Supervisar el funcionament dels ensenyaments que té adscrits i 'activitat del profes-
sorat que hi imparteix docéncia.

g) Garantir el progrés academic dels estudiants i el seu aprenentatge perquée assoleixin
els objectius formatius definits en el pla d’estudis corresponent.

h) Aprovar i aplicar els programes de tutoria i seguiment dels estudiants dels ensenya-
ments que la Facultat té adscrits.

i) Garantir la qualitat de la docéncia, els serveis i I'atencid a I'alumnat.

j) Proposar programes de postgrau.

k) Planificar la utilitzacid dels recursos economics, establir les directrius generals per
administrar-los i ser informada periodicament de les decisions d’execucié adoptades pel
dega o degana.

I) Assignar recursos materials als departaments que imparteixin docéncia en algun dels
ensenyaments que tingui adscrits, d’acord amb la programacié docent i la coordinacio
prevista en l'article 27 d'aquest Reglament.

m) Informar sobre les propostes dels departaments relatives al professorat que imparti-
ra docéncia en els ensenyaments adscrits a la Facultat mitjangant la coordinacié previs-
ta en l'article 27.

n) Informar sobre les necessitats de professorat, d'acord amb els plans d'activitat do-
cent i les propostes dels departaments relatives a la creacié de noves places de profes-
sorat i a la destinacié de les vacants.

o) Constituir comissions delegades i altres organs d’assessorament i fixar-ne la compo-
sicid.

p) Proposar els membres titulars i suplents que han d’integrar les comissions d’accés de

professorat.
g) Aprovar l'adscripcié de professors a la Facultat.
r)I Totes les altres que I'Estatut de la Universitat Rovira i Virgili i les normes que el

desenvolupin li atribueixin.

Mentre que el Consell de Direccid exerceix les funcions de govern necessaries per a
I'organitzacid, inici i desenvolupament de les activitats académiques de la Facultat.

Les activitats formatives del centre estan guiades i regulades per la normativa de la URV i la
del Centre mateix, a més de diferents protocols desenvolupats amb aquesta finalitat:

Marc normatiu de la URV (Estatut i la normativa que el desenvolupa)

Procés d’Avaluacio de I'activitat docent

Reglament del centre

Pla d’acollida dels professors

Normativa de Practiques Externes de la URV i de la FTG

Normativa de Treball de Fi de Grau i de Fi de Master de la URV i de la FTG

Normativa de mobilitat

Normativa interna sobre sortides incloses dins les assighatures

Enquesta d'insercid laboral als titulats

Protocol d’atencid telefonica

Enquestes de satisfaccié propies (jornada d’acollida i matricula, per als alumnes de nou
accés; de satisfaccid global per a tots els alumnes de grau, satisfacci6 amb les practi-
ques externes i el treball de fi de grau).

El SIGQ afecta els seglients ensenyaments:

Grau en Turisme

Grau en Geografia i Ordenacioé del Territori

Master universitari oficial en Tecniques d’Analisi i Innovacid Turistica

Master universitari oficial en Planificacié Territorial: Informacio, Eines i Metodes
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Master universitari en Canvi Climatic: Reconstruccié Instrumental i Analisi

Master interuniversitari en Analisi i Gestid del Territori: Planificacid, Governanga i Lide-
ratge Territorial

Doctorat en Turisme i Oci

La responsable de SIGQ és la Dra. Marta Gemma Nel:-lo Andreu. Existeix, a més, una Comissié
de SIGQ integrada per:

Degana: Dra. Marta Gemma Nel-lo

Vicedega: Dr. Jesus Angla Jiménez

Responsable d’ensenyament de Turisme: Dra. Misericordia Domingo Vernis

Responsable d’ensenyament de Geografia i Ordenacié del Territori: Dr. Joan Alberich
Gonzalez

Coordinador master en Técniques d’Analisi i Innovacié Turistica: Dr. Antonio Paolo Rus-
SO

Coordinador master en Canvi Climatic: Reconstruccié Instrumental i Analisi: Dr. Javier
Sigr6 Rodriguez

Coordinadora master interuniversitari en Analisi i Gestié del Territori: Planificacid, Go-
vernanca i Lideratge Territorial: Dra. Yolanda Pérez Albert

Secretari: Dr. Jordi Blay Boqué

Cap de secretaria: M2 Pilar Salvany Punsoda

Cap de biblioteca: Carmen Murcia Basada

TOSD: Francesc Xavier Llauradé Vidilla

TSQD: Nuria Molné Vallve

Paral-lelament, durant el curs 2013-14 el centre ha creat dues comissions més: la Comissié de
Captacié de la FTG i la Comissio d’Internacionalitzacié de la FTG.

La primera es crea el 23 de gener de 2014 amb I'objectiu de posar en comu necessitats, unifi-
car criteris entre centre i departament per tal de definir una politica de captaci6 comuna. Es
reuneixen de manera periodica per organitzar noves accions i donar a coneixer totes les activi-
tats que es fan al centre i departament per atreure estudiants de nou ingrés. I els seus mem-

bres sén:
e Degana: Dra. Marta Gemma Nel-lo
e Responsable d’ensenyament de Turisme: Dra. Misericordia Domingo Vernis

Responsable d’ensenyament de Geografia i Ordenacié del Territori: Dr. Joan Alberich
Gonzalez

Coordinador master en Tecniques d’Analisi i Innovacié Turistica: Dr. Antonio Paolo Rus-
so

Coordinadora master interuniversitari en Analisi i Gestié del Territori: Planificacid, Go-
vernanca i Lideratge Territorial: Dar. Yolanda Pérez Albert

Secretari: Dr. Jordi Blay Boqué

Representant del Departament de Geografia: Dr. José Ignacio Muro Morales

TOSD: Francesc Xavier Llaurado Vidilla

La segona es constitui I'l d’abril de 2014 per triar els indicadors per incloure al Pla Estratégic
d’Internacionalitzacio i moure la dimensid internacional del centre, essent els seus membres,

Degana: Dra. Marta Gemma Nel-lo

Vicedega: Dr. Jesus Angla Jiménez

Secretari: Dr. Jordi Blay Boqué

Director del Departament de Geografia: Dr. José Ignacio Muro Morales

6



MANUAL DE QUALITAT DE Fac“'tgéger;ft:;'sme '
LA FACULTAT DE TURISME | GEOGRAFIA g

UNIVERSITAT ROVIRA | VIRGILI

¢ Responsable d’ensenyament de Geografia i Ordenacié del Territori: Dr. Joan Alberich
Gonzalez

e Representant del PAS vinculat al centre: Sra. Cristina Fornds Espanol

e Alumne: Sr. Toni Doménech

e Alumna: Sra. Carla Bonfill.

3. Politica i objectius de qualitat del centre

MARC GENERAL DE LA POLITICA DE QUALITAT A LA FTG

La Universitat Rovira i Virgili (URV) disposa d'un sistema de garantia de la qualitat
dels seus ensenyaments, general per a tota la universitat, que es descriu en el Model
d'Assegurament de la Qualitat Docent de la URV aprovat pel Consell de Govern (desembre
2007), on es defineix el marc general i I'estratégia de qualitat docent de la URV, les res-
ponsabilitats en matéria de qualitat, aixi com els processos de garantia de qualitat que es
porten a terme, que també sén generals a nivell d'universitat, i s'adapten durant el periode
d'implantacié dels nous titols, a la realitat de cada centre i de cada
ensenyament. El Model, que és genéric per a tots els centres i titulacions de la
Universitat, constitueix el Sistema Intern de Garantia de la Qualitat (SIGQ) dels
Centres de la URV i és linstrument adequat per a desenvolupar la politica i
estratégia de qualitat docent definides en el Pla Estratégic de Docéncia de la
URV i es basa en el cicle de millora continua: planificar, fer, avaluar o revisar i actuar en
conseqliéncia, és a dir, millorar la qualitat de la formacié universitaria.

Aquests processos van ser definits pel grup de treball entre la Unitat de Qualitat i Planifica-
cio de la URV i els centres pilot, la Facultat de Quimica i la Facultat de Turisme i Geografia
(FTG), en la convocatoria d’AUDIT 2007. Aquest Model d'Assegurament de la Qualitat Do-
cent de la URV es va presentar per optar a la certificacid a través del programa AUDIT de
I'Agéncia Nacional d'Avaluacié de la Qualitat i Acreditacié (ANECA) i va estar avaluat positi-
vament (SIGQ 0.1) per part d'AQU Catalunya el 2009, aixi com la seva transportabilitat a
la resta de centres. I el centre també ha participat en el programa experimental de sequi-
ment de titulacions oficials de grau i master amb el seu Grau en Turisme durant el curs
2009-2010.

LA FTG, ha elaborat una politica de qualitat particular per al propi centre a partir del SIGQ
de la URV com a mostra del seu compromis amb la qualitat dels serveis que ofereix als
seus estudiants, al Personal Docent i Investigador i al Personal d’Administracié i Serveis
vinculats al centre.

POLITICA DE QUALITAT DE LA FTG
(http://www.ftg.urv.cat/facultat/politicadequalitat.html)

e MISSIO

La Facultat de Turisme i Geografia (FTG) ha nascut amb la vocacié de ser una institucié de
referéncia en I'ambit de la creacié i transmissié del coneixement. La seva missié és impul-
sar un espai formatiu innovador, que la seva proposta docent sigui d’utilitat per als ocupa-
dors dels seus estudiants i amb |'objectiu de mantenir sempre el compromis amb el desen-
volupament huma i professionals dels seus alumnes. Des dels seus inicis la FTG programa
estudis oficials de Turisme, tant a nivell de grau (actualment Grau en Turisme), com de
postgrau (Master oficial en Tecniques d’Analisi i Innovacié Turistica i Doctorat en Turisme i
Oci en el marc del Postgrau Oficial en Turisme i Oci). Des del curs 2009-10, la FTG incorpo-
ra també estudis en I'ambit de la Geografia i Ordenacié del Territori als quals proposa apli-
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car els mateixos criteris innovadors, d’eficiéncia i de compromis amb els estudiants i el
conjunt de la societat.

e VISIO

LA FTG té com a visié esdevenir un centre de referéncia internacional per al foment i la mi-
llora professional, mitjangant la formacid, de la qualitat de les activitats turistiques i d’oci i,
des del curs 2009-10, de les activitats de planificacié i gestio territorial. D’aquesta manera
es pretén contribuir significativament al lideratge de Catalunya, i de Tarragona, en el sector
turistic i de generar mecanismes per a una millor implantacié territorial de les activitats
economiques en el territori.

e OBJECTIUS

S6n objectius de qualitat del centre, configurar la seva activitat docent com un espai inno-
vador en |I'ambit de la formacié en les matéries que sén de la seva competéncia, atil per
als diferents tipus d’empreses, institucions i organitzacions que han de ser els ocupadors
dels seus estudiants i compromeés amb el desenvolupament huma i professional dels
alumnes i amb la carrera professional de professors, personal d’administracié i serveis i al-
tres persones adscrites a la Facultat.

¢ VALORS
Els valors basics propugnats per la Direccié del Centre per assolir la visié esmentada son:

- La Qualitat dels programes i processos formatius

- El Compromis amb I'entorn productiu i territorial

- L'Enfocament integral del procés de generacio-transmissio-aplicacié del coneixement

- La Creativitat a I'hora d’articular noves eines i instruments de formacio

- L'Orientacio6 local i global que permeti donar resposta a necessitats generals del sis-
tema turistic

- La formacié com a eina que asseguri la Competitivitat de les dinamiques productives

- La Cooperacié amb institucions, organitzacions productives i altres centres formatius

- L’Equitat com a criteri que asseguri la igualtat d’oportunitats en tots els processos for-
matius siguin quines siguin les singularitats de les persones

- La Sostenibilitat com a principi basic a formar

e PRINCIPIS PER ASSOLIR ELS OBJECTIUS DEL SIGQ DE LA FTG
La politica de qualitat a la FTG es regira pels principis seglients:

- Orientar els ensenyaments que ofereix el centre cap a |'excel-léncia i, si s’escau, facili-
tar-ne la seva acreditacié externa.

- Innovar la dotacié de nous productes formatius propis i en col-laboraci6 amb d’altres
universitats catalanes i d’altres territoris.

- Esdevenir un agent significatiu en el desenvolupament territorial, per mitja de la forma-
cio i de la transferéncia de coneixement a la societat.

- Implicar als representants del sector turistic i de I'oci en el desenvolupament de les
propostes formatives de la Facultat en la matéria i de I'establiment de sistemes de coo-
peracié amb el Parc Cientific i Tecnologic de Turisme i Oci.

- Implicar els agents territorials amb responsabilitat sobre I'ordenacio i la gestio del terri-
tori en les propostes formatives de la Facultat en la matéria.

- Participar en partenariats per tal de potenciar el desenvolupament de sistemes de for-
macio d’excel-léncia especialment a nivell internacional.
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- Promoure la millora permanent de les instal-lacions i els serveis del centre i la seva
adequacio a les necessitats formatives dels estudiants.

- Propiciar la internacionalitzacid, d'una banda, en la capacitat d‘atraccié dels ensenya-
ments, especialment de postgrau, que ofereix la FTG i, de I'altra, en la promocio de la
mobilitat de professors, personal d’administracid i serveis i estudiants.

- Promoure la participacié dels departaments i altres drgans de gestié i administracié uni-
versitaris en la definicid i desenvolupament de les estratégies i accions a desenvolupar

4. Compromisos de qualitat en el desenvolupament del model

COMPROMIS DE LA DIRECCIO DE LA URV

L'Equip Rectoral de la Universitat, recolza fermament la implantacié i desenvolupament
dels SIGQ en els Centres de la Universitat, en tant que suposen un reforg de la garantia de
la qualitat i millora continua que les seves titulacions ofereixen, faciliten el procés
d’acreditacié de les mateixes i col-loca a la Universitat en una situacié favorable de cara a
la competitivitat amb altres Universitats del seu entorn.

COMPROMIS DE LA DIRECCIO DEL CENTRE

L'Equip de Direccié (EdD) del Centre, i en particular el seu dega o degana com a principal
responsable, actua com correspon a la direccié de qualsevol organitzacié compromesa amb
I'establiment, desenvolupament, revisid i millora d’un sistema de gestio de la qualitat.

En aquest sentit, assumeix les responsabilitats que en els diferents documents del SIGQ
s’indiquen, estableix la proposta de politica i objectius del Centre, nomena un membre de
I’equip de direccio delegat com a Responsable del SIGQ, perque el representi en tot allo re-
latiu al seguiment del SIGQ, proposa a la Junta de Centre que I’'Equip de Direccié del Cen-
tre assumeixi les funcions de la Comissié de Garantia de Qualitat —si és que no n’existeix
cap-, promou la creacié d’equips de millora per atendre als resultats de les revisions i ava-
luacions realitzades, liderant en tot moment les actuacions corresponents al SIGQ.

Totes les persones del Centre, les funcions de les quals tinguin relacié amb els processos
del sistema, estan implicades en la realitzacié d’activitats relacionades amb el SIGQ, sent
cadascuna d’elles responsable de la implantacié, en el seu camp d’activitat especific, del
sistema establert en aquest Model. Per tant, el dega o degana de la Facultat exigeix que to-
tes les persones del mateix actuin de manera diligent i curosa, perqué no es produeixi el
més minim deteriorament en la qualitat especificada per als serveis que presta.

Per aix0 la degana estableix la Politica i els Objectius de la Qualitat per a les activitats ob-
jecte de l'abast del SIGQ, comunica a tot el seu personal la importancia de satisfer els re-
quisits dels grups d’interés, aixi com els legals i reglamentaris d’aplicacio a les seves activi-
tats. Es compromet, a més a més, a portar a terme les revisions del SIGQ i a assegurar la
disponibilitat dels recursos necessaris per a que es compleixin els Objectius de la Qualitat.

Igualment, la degana manté una invitacid, dirigida a totes les persones del Centre, perquée
realitzin propostes de millora, les quals seran estudiades i, en el seu cas, aprovades per la
Junta de Centre, amb l'objectiu de millorar els processos i els resultats del Centre.

Amb independéncia de les responsabilitats que se l'indiquin en el corresponent nomena-
ment o que li siguin assignades posteriorment per I'equip de Direccid, el Responsable del
SIGQ té la responsabilitat i autoritat suficient per a:
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- Assegurar-se que s’estableixen, implanten i mantenen els processos necessaris per al
desenvolupament del SIGQ del Centre.

- Informar a I'Equip de Direccié sobre I'acompliment del SIGQ i de qualsevol necessitat de
millora.

- Assegurar-se que es promou la presa de consciéncia dels requisits dels grups d’interés
en tots els nivells del Centre.

La Comissié de Garantia de la Qualitat del Centre participa en les tasques de planificacié i

seguiment del SIGQ, actuant a més a més com un dels vehicles de comunicacié interna de

la politica, objectius, plans, programes, responsabilitats i assoliments d’aquest sistema.

Una enumeracio no exhaustiva de les seves funcions és la seglient:

o Verifica la planificacié del SIGQ del Centre, de manera que s’asseguri |'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.

e El dega o degana informa a la Junta de Centre respecte a la Politica i els Objectius Ge-
nerals de la Qualitat del Centre i dissemina aquesta informacioé per la resta del Centre.

e Repi, en el seu cas, coordina la formulacié dels objectius anuals del Centre i realitza el
seguiment de la seva execucio.

e Realitza el seguiment de I'eficacia dels processos a través dels indicadors associats als
mateixos.

e El dega o degana informa a la Junta de Centre sobre els projectes de modificacid de
I'organigrama i es posiciona davant els mateixos.

e Controla I'execucié de les accions correctives i/o preventives, de les actuacions deriva-
des de la revisid del sistema, de les accions de resposta als suggeriments, queixes i re-
clamacions i, en general, de qualsevol projecte o procés que no tingui assignat especifi-
cament un responsable per al seu seguiment.

e Estudia i, en el seu cas, aprova la implantacié de les propostes de millora del SIGQ
suggerides per la resta de membres del Centre.

e Decideix la periodicitat i la durada, dins del seu ambit de competéncia, de les campa-
nyes de recollida d’enquestes de mesura de la satisfaccié dels grups d’interés.

e Es informat pel membre de I'equip de direccié delegat com a Responsable del SIGQ dels
resultats de les enquestes de satisfaccid i proposa criteris per a la consideracié de les
propostes de millora que puguin derivar-se d’aquests resultats.

COMPROMIS DE LES UNITATS DE SUPORT

La Unitat de Qualitat i Planificacié de la Universitat dona suport al procés d’'implantacio i
seguiment del SIGQ en els Centres de la Universitat, aportant la documentacié genérica del
mateix, col:-laborant en la seva revisié i en el seguiment de la mateixa. Aixi mateix, aporta-
ra la informacio necessaria (indicadors, informes, enquestes, etc.) per al continu analisi de
resultats. Les seves responsabilitats directes queden indicades en les corresponents fitxes
del procés que configuren aquest model.

Les altres unitats de suport considerades dins del SIGQ aportaran la informacié necessaria
per al continu analisi de resultats i donaran suport al desenvolupament del SIGQ. Les seves
responsabilitats directes s’indiquen en les corresponents fitxes de procés que configuren
aquest model.
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5. Organitzacid i gestio de la documentaci6 del SIGQ

El document basic per descriure el Sistema Intern de Garantia de la Qualitat del Centre és
el seu Manual de Qualitat, que conté la presentacid del centre, |'explicacié sobre la seva
organitzacio i responsabilitats, la politica i objectius de qualitat del centre, 'organitzacid i
gestié documental del SIGQ i el manual de processos.

El manual de processos esta format pel mapa de processos, els criteris i definicié de pro-
cessos i la documentacié d’aquests.

La documentaciéo de cada procés esta constituida per una fitxa que conté la informacid i
descripcio basica dels diferents aspectes i elements del procés, incloent el seu diagrama de
flux; i els annexos corresponents a documentacié addicional que s’utilitza durant el desen-
volupament del procés (formularis, registres, models d’enquestes, etc.).

L’actualitzacié de la codificacié de les successives versions de la documentacié es fara
com segueix. Els document de disseny del SIGQ certificat per AQU al 2009 es correspon a
la versié 0.1. Aquest document base es va treballar i actualitzar en el marc de la comissio
de postgrau i doctorat per tal d'adaptar-lo per incloure els estudis de doctorat, i es va codi-
ficar com a versié 0.2. Aquesta versio és la que s’ha utilitzat de base a I’'hora d’implantar el
SIGQ al centre.

La implantacié dels processos suposa una nova versié de la documentacid, aixi que un cop
revisada i aprovada per la Junta de Centre s’ha de canviar la versié per la 1.0.

A les revisions successives, que es faran anualment, la documentacié pot experimentar
modificacions. Si sOn canvis referents als punts des de I™f” a I™0” de la Fitxa de procés, la
nova versié s’hauria de numerar amb 1.1, 1.2, etc. (f. Caracteristiques del procés; g.
Compromisos de qualitat; h. Indicadors; i. Evidéncies; j. Calendari; k. Documentacié addi-
cional; |. Documentacié de suport; m. Normativa relacionada; n. Sistemes d’informacié; o.
Diagrama de flux)

Si les revisions impliquen un canvi de contingut substancial des del punt “a” a I"’e” de la
fitxa de procés), la nova versio s’ha de numerar amb 2.0, 3.0, etc. (a. Codificacid; b. Nom
del procés; c. Tipus de procés; d. Objectiu; e. Descripcio).

Quan s’actualitzi un procés, cal incorporar-lo al SIGQ i modificar el document de referéncia
a l'apartat de DOCnet-Q.

El responsable de qualitat del centre i/o la Unitat de Qualitat i Planificacié vetllaran per la
correcta difusié i utilitzacié de la nova versio.

El format de la documentacié del manual de processos és el segient:
- Encapcalament. Tots els documents portaran un encapgalament amb el logotip de la
Universitat, el logotip del Centre (si en disposen, en cas contrari, hi figurara el nom del

Centre) i el codi i denominacidé del document.

- Pels processos, titol del procés a la portada en majuscules.

11
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- Peu. Tots els documents portaran un peu on s’identificara el codi del document, la ver-
sio (vx.x), la data (dd/mm/aaaa) i la pagina (x de y) del document.

MODEL D'ASSEGURAMENT DE LA QUALITAT DOCENT
Facultat die Turisme
Geografia

PROCES PER A L'ELABORACIO I REVISIO DE LA

POLITICA I ELS OBJECTIUS DE QUALITAT

AUTOR DELES
MODIFICACIONS

VERSIO DATA APARTAT MODIFICAT

0.0 30/04/ 2008 Versid inicial

01 T3/01/ 2005 = Th gk Grop o= t=ball - UGF

10 152010 Tgilo Comisid Quaitst F1G

30 22/05/2012 d =T mn T=OD

La codificacié per a la documentacioé relacionada amb cada procés és la seglient:

Document \ Codificacio Exemple
Procés P ndm. directriu - num. procés - lletra subprocés P1.2-02.a

(si s'escau)
Document | P nam. directriu - nim. procés - lletra subprocés P1.2-02.a-a.01
annex (si s’escau)- A niUm. annex

Cal afegir que el centre es troba en un punt intermig d’adaptacié al nou SIGQ de la URV
per la qual cosa es barregen processos de I'antic sistema que encara son vigents seguint la
codificacid comentada anteriorment, i tres processos nous que corresponen al nou Sistema
Intern de Garantia de Qualitat, al que el curs vinent ens adaptarem totalment, on la codifi-
cacié és PR-ACRONIM DEL CENTRE-NUMERO_DEL_PROCES-Nom del procés. (Veure taula
index de processos i responsabilitats).

I a més, cal tenir en consideracio els seglients aspectes:

- Vigeéncia. Els documents del SIGQ seran vigents des del moment de la seva aprovacio
definitiva.

12
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- Responsabilitats. En el disseny inicial del SIGQ de la URV, els processos han estat
elaborats per I'equip de treball, revisats per la Unitat de Qualitat i Planificacid, els De-
gans/ Deganes de Centre, la Geréncia i els Vicerectorats competents i aprovats pel Vi-
cerectorat de Politica Docent i Convergencia a I'EEES, responsable politic del Model.

S’han distingit dos tipus de responsabilitats, en funcié de la tipologia de procés:

o Responsabilitats dels processos de Centre. El responsable d’elaborar o adap-

tar la documentacié d‘un procés és el responsable del procés. El responsable de
revisar aquesta documentacio és el responsable de qualitat del centre. El respon-
sable d’aprovar la documentacio és el dega o degana o la persona de |'equip de di-
reccié en qui delegui.

o0 Responsabilitats dels processos transversals. El responsable d’elaborar o

adaptar la documentacié d'un procés és el responsable del procés. El responsable
de revisar la documentacié és la Unitat de Qualitat i Planificacié de la Universitat.
El responsable de I'aprovacio és el Vicerectorat de Politica Docent i Convergéncia a
I'EEES.

- Sistema d’informacio i registre. Les evidéencies documentals derivades del funcio-
nament del SIGQ de cada centre de la universitat es mantindran en I’aplicatiu informa-
tic DOCnet, concretament en el perfil Qualitat d’aquesta aplicacié. Aquest proporciona
una plataforma de treball als responsables dels diferents programes, al responsable de
qualitat del centre i a la Unitat de Qualitat i Planificacié que facilita el seguiment i millo-
ra de la qualitat de la formacid.

6. Manual de Processos

| 6.1 Mapa de Processos

El Model d’assegurament de la qualitat docent de la URV (que constitueix el seu SIGQ) es-
tableix un enfocament basat en processos amb la finalitat de satisfer tots els grups
d’interés, per a:

O O0OO0OO0OO0OO0Oo

Definir la politica i objectius de qualitat del Centre

Garantir la qualitat dels programes formatius del Centre
Orientar les titulacions del Centre als estudiants

Garantir i millorar la qualitat personal del Centre

Gestionar i millorar els recursos materials i els serveis del Centre
Analitzar i tenir en compte els resultats del Centre

Publicar la informacid sobre les titulacions del Centre

Es poden diferenciar tres tipus de processos:

(0]

Processos estratéegics: Analitzen les necessitats i els condicionants de tots els
grups d’interés. Estableixen politiques, normes i directius per al funcionament de
la resta de processos.

Processos claus o fonamentals: Processos operatius que impacten directament
en el client. Sén els processos claus de la docéncia i estan lligats al flux de serveis
i informacio.

13
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0o Processos de suport: Proveeixen |'organitzacié de tots els recursos materials o
immaterials necessaris per generar el valor afegit pels clients.

Vegeu a continuacié el Mapa de processos:

Processos estratégics

Elaboradio i revisio de Garantia de la qualitat B 5
la politica i els dels programes [:ﬁg::_(;o’d ‘:'e ;lI
objectius de qualitat formatius

Processos dau l
M Gestio c!e la mobilitat de
I'estudiant
Accés, admissio i matricula Desenvolupament de

; L ¢
de I'estudiant I'ensenyament

, Gestio de les practiques
‘ ‘
Orientadé a I'estudiant
Processos de suport .

io i Definicoé de politiques
de personal

S3YFINLA SdNAD $73d SLISINDIY
SHYAINIA SJdNAD S713d OIDDVASILYS

6.2 Criteris i referents en la definicié dels processos

La definicio i el desenvolupament de Model intern d’assegurament de la qualitat docent té
en consideracio els segients referents:

o Directrius per a l'elaboracié d’ensenyaments universitaris de grau i master esta-
blertes pel MEC.
o Documents i directrius del programa AUDIT d’ANECA.

o Guia de valoracié interna del programa d‘acreditacié. Prova pilot 2003-04
d’ANECA.

o Estandards d’acreditacio de titols d’AQU Catalunya.

o Estandards de certificacié de proves pilot d’adaptacié a I'EEES d’AQU Catalunya.

o Guia d'Avaluacidé d’ensenyaments universitaris d’AQU Catalunya.

o Estandards i directrius per a la garantia de qualitat en I'Espai Europeu d’Educacié

Superior promoguts per ENQA.

Els criteris de garantia de qualitat que s’han contemplat en el disseny del SIGQ, aixi com
els processos a través dels quals se’ls déna compliment, es resumeixen a continuacio:
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1.0. Politica i objectius de qualitat

La Universitat i els seus centres consoliden una cultura de qualitat basada en una politica i
uns objectius de qualitat coneguts i accessibles publicament, i en els responsables de
I'assegurament de la qualitat del Centre. Per aixd cada centre:

O Oo0OO0oOo

o

Procés

Disposa d’un organ amb capacitat per a gestionar el SIGQ.

Defineix i aprova la seva politica i objectius de qualitat.

Aplica el procés que permet definir i aprovar la politica i objectius de qualitat.

Fa difusid publica i per escrit de la politica i els objectius de qualitat a través de
mitjans que permeten la seva divulgacio a tots els grups d’interés.

Fa Us de mecanismes que possibiliten el seguiment, la mesura i la revisid i millora
de la politica i objectius de qualitat.

Presenta les noves versions derivades del procés de millora a la Junta de Centre
per tal de retre comptes de la revisioé de la politica i objectius de qualitat a tots els
grups d’interes.

P.1.0-01 - Procés per a definir la politica i objectius de qualitat del Centre

1.1. Disseny de I'oferta formativa

La Universitat i els seus centres disposen de mecanismes per a mantenir i renovar la seva
oferta formativa, tot desenvolupant metodologies per a I'aprovacio, el control, I'avaluacio i
la millora periodica de la qualitat dels ensenyaments. Aquests mecanismes preveuen addi-
cionalment I’'eventual suspensié del titol, i també |'atencid als suggeriments i les reclamaci-
ons. Per aix0, cada Centre:

(0]

Procés

Es dota d’'un organ amb capacitat per a gestionar el disseny, el seguiment, la pla-
nificacié, el desenvolupament i la revisid peridodica dels titols, els seus objectius i
les competencies associades.

Disposa de mecanismes que regulen el procés de presa de decisions sobre I'oferta
formativa, el disseny de les titulacions i els seus objectius.

Compta amb |'especificacio dels grups d’interés que permet coneixer els que estan
implicats en el disseny.

Fa el seguiment, planificacid, desenvolupament i revisié de les titulacions, els seus
objectius i competéncies associades.

Fa Us dels procediments que possibiliten el disseny, el seguiment, la planificacio,
el desenvolupament i la revisié de les titulacions, els seus objectius i competéncies
associades.

Disposa de sistemes de recollida i analisi d'informacié que permeten valorar el
manteniment, I'actualitzacié i la renovacié de |'oferta formativa.

Es dota de mecanismes que faciliten la implementacié de les millores derivades
del procés de revisid de les titulacions.

Compta amb mecanismes que permeten retre comptes als principals grups
d’interés sobre la qualitat dels ensenyaments.

Fa la definici6 dels criteris que fan possible conéixer com el Centre aborda
I'eventual suspensio del titol.

P.1.1-01 - Procés per a garantir la qualitat dels programes formatius
P.1.1-02 - Procés per a la suspensid d’ensenyaments
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1.2. Desenvolupament de I’'ensenyament i altres actuacions orientades als estudi-
ants

El Centres de la URV disposen de procediments que els permeten comprovar que les acci-
ons que emprenen, incloent-hi les practiques externes i la mobilitat, tenen com a finalitat
essencial afavorir I'aprenentatge de l'estudiant. Aixi com mecanismes que regulen i infor-
men sobre les normatives que afecten als estudiants a través de les guies docents (regla-
ments, Us de les instal-lacions, calendaris, horaris...)

Per establir la definicié de perfils d’ingrés/egrés, admissié i matriculacié dels estudiants,
cada Centre:

o Disposa de mecanismes que regulen i garanteixen el procés de presa de decisions
relacionades amb la definicié de perfils d'ingrés/egrés i els criteris d’admissio i ma-
triculacié.

o Compta amb mecanismes que faciliten la implementacié del seguiment, la revisio i
millora de la definicié de perfils d'ingrés/egrés i de criteris d’admissié i matricula-
cio.

Per tal de garantir el recolzament i orientacié a I'estudiant, metodologia de I'ensenyament i
avaluacio dels aprenentatges, el Centre:

o Es dota de mecanismes que regulen i garanteixen el procés de presa de decisions
relacionades amb els sistemes de recolzament i orientacié als estudiants, metodo-
logies d’ensenyament i avaluacid dels aprenentatges.

o Fa Us de mecanismes que fan possible el seguiment, la revisié i millora dels siste-
mes de recolzament i orientacio als estudiants, les metodologies d ‘ensenyament i
avaluacio dels aprenentatges.

Per dur a terme les practiques externes i mobilitat dels estudiants, el Centre:

o Disposa de mecanismes que regulen i garanteixen el procés de presa de decisions
relacionades amb les practiques externes i la mobilitat dels estudiants.

o Compta amb mecanismes que fan possible el seguiment, la revisio i millora de les
practiques externes i la mobilitat dels estudiants.

Quant a l'orientacid professional dels estudiants, el Centre:

o Utilitza mecanismes que regulen i garanteixen el procés de presa de decisions re-
lacionades amb l'orientacié professional dels estudiants.

o Es dota de mecanismes que fan possible el seguiment, la revisié i millora dels sis-
temes d’orientacio professional dels estudiants.

En aquest ambit cal destacar que la URV disposa de processos institucionals de recollida
d’informacio sobre els resultats d’insercid laboral dels titulats i sobre la satisfaccid amb la
formacid rebuda a través de |'observatori de la Insercio Laboral.

A més, la Universitat col-labora amb I’Agéncia per a la Qualitat del Sistema Universitari de
Catalunya (AQU Catalunya) en la realitzacié d’enquestes periodiques que permeten realit-
zar un seguiment continu de la insercid laboral dels titulats universitaris de les universitats
catalanes.

Els responsables de I'analisi de la informacid sobre la inserci6 laboral i la satisfaccié amb la
formacio rebuda soén la Direccié del Centre i I'Equip de Govern de la Universitat, cada un al
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seu nivell de responsabilitat (titulacions i Universitat). Aquesta informacid s’utilitza per a
millorar el pla d’estudis a través de diferents processos ja establerts: plans de millora, con-
tractes programa, revisié del pla d’estudis, revisié del mapa de titulacions, etc.

Per gestionar el sistema d’al-legacions, reclamacions i suggeriments, el Centre:

o Disposa de mecanismes que regulen i garanteixen el procés de presa de decisions
relacionades amb les al-legacions, reclamacions i suggeriments.

o Compta amb mecanismes que fan possible el seguiment, la revisié i millora dels
sistema d'al-legacions, reclamacions i suggeriments.

Processos

P.1.2-01.a - Procés de seleccid, admissid i matriculacié dels estudiants de grau
P.1.2-01.b - Procés de seleccid, admissié i matriculacié dels estudiants de master
P.1.2-01.c - Procés de seleccid, admissid i matriculacié dels estudiants de doctorat
P.1.2-02.a - Procés d'orientacié a |'estudiant (Grau)

P.1.2-02.b - Procés d'orientaci6 a l'estudiant (Master)

P.1.2-03 - Procés de desenvolupament de I'ensenyament

P.1.2-04 - Procés de gestié de la mobilitat de I'estudiant

P.1.2-05 - Procés de gestid de |'orientacio professional

P.1.2-06.a - Procés de gestid de las practiques externes (Grau)

P.1.2-06.b - Procés de gestid de las practiques externes (Master)

P.1.2-07.a - Procés de gestié de felicitacions, suggeriments, incidencies i reclamacions del

estudiants de grau i master
P.1.2-07.b - Procés de gestid de felicitacions, suggeriments, incidéncies i reclamacions del
doctorat

1.3. Personal academic i de suport a la docéncia

La Universitat disposa de mecanismes que asseguren que l'accés, la gestid i la formacid del
seu professorat i del personal de suport a la docéncia es realitza amb les garanties adequa-
des per tal que compleixin les funcions que els son propies. Per aixo:

o Es dota de procediments que els permetin escollir i valorar la informacié sobre les
seves propies necessitat de personal (perfil de la plaga, competéncies requerides,
etc.), d’acord amb la seva politica de personal.

o Compta amb mitjans per a recollir i analitzar la informacié relativa a les compe-
téncies i als resultats actuals del seu personal, amb vistes a l'accés, formacio,
avaluacio de la tasca, promocid i reconeixement.

o Té establerta una sistematica que li permet controlar, revisar periodicament i mi-
llorar de forma continua la seva politica i actuacions relacionades amb el seu per-
sonal .

o Disposa de procediments per a regular i garantir els processos de presa de decisi-
ons relacionades amb l'accés, avaluacié, promocid, formacid i reconeixement del
personal.

o Identifica la manera com els grups d’interés participen en la definicié de la politica
de personal i en el seu desenvolupament.

o Indica el procediment (com, qui, quan) seguit per a retre comptes sobre els resul-
tat de la seva politica de personal.

Quant a la definicié de la politica de personal académic i de suport a la docéncia, la Univer-
sitat:
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o Fa Us de I'drgan amb capacitat per definir i aprovar la politica del personal acade-
mic i de suport a la docéncia, I'accés, la formacid, I'avaluacid, la promocié i el re-
coneixement.

o Utilitza els procediments de recollida i analisi d’informacié que permeten coneixer
les necessitats de personal académic i de suport a la docéncia.

o Disposa de mecanismes que fan possible el seguiment, la revisid i la implantacio
de millores en la politica de personal.

Per tal de garantir I’'accés del personal académic i de suport a la docéncia, la Universitat:

o Es dota de mecanismes que regulen i garanteixen la presa de decisions sobre
I'accés del personal académic i de suport a la docéncia.

o Disposa de sistemes de recollida i analisi d'informacié que permeten coneixer les
competeéncies i resultats del personal académic i de suport a la docéncia amb vis-
tes a l'accés.

o Compta amb mecanismes que fan possible el seguiment, la revisié i la millora en
I'accés del personal academic i de suporta la docéncia.

Per poder dur a terme la formacié del personal acadéemic i de suport a la docéncia, la Uni-
versitat:

o Fa Us de mecanismes que regulen i garanteixen la presa de decisions sobre la
formacioé del personal académic i de suport a la docéncia.

o Compta amb sistemes de recollida i analisi d'informacié que permeten conéixer les
competeéncies i resultats del personal académic i de suport a la docéncia amb vis-
tes a la seva formacié.

o Utilitza mecanismes que fan possible el seguiment, la revisio i la millora del pla de
formacio del personal académic i de suport a la docéncia.

La Universitat, per poder fer I'avaluacié, promocié i reconeixement del personal académic i
de suporta la docéncia:

o Es dota de mecanismes que regulen i garanteixen la presa de decisions sobre els
models d’avaluacié, promocid i reconeixement del personal académic i de suport a
la docéncia.

o Disposa de sistemes de recollida i analisi d'informacié que permeten conéixer les
competéncies i resultats del personal académic i de suport a la docéncia amb vis-
tes a la seva avaluacio, promocid i reconeixement.

o Compta amb mecanismes que fan possible el seguiment, la revisio i la millora dels
models d’avaluacié, promocid i reconeixement del personal académic i de suport a

la docéncia.
Processos
P.1.3-01.a - Procés de definicié de la politica de PDI
P.1.3-01.b - Procés de definicio de la politica de PAS
P.1.3-02.a - Procés de captacid i seleccié del PDI
P.1.3-02.b - Procés de captacio i seleccié del PAS
P.1.3-03.a - Procés de formacié del PDI
P.1.3-03.b - Procés de formacio del PAS
P.1.3-04.a - Procés d’avaluacid, promocid i reconeixement del PDI
P.1.3-04.b - Procés d'avaluacid, promocio i reconeixement del PAS
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1.4. Serveis i recursos materials

La Universitat i el Centre disposen de mecanismes que els permeten dissenyar, gestionar i
millorar els seus serveis i recursos materials per al desenvolupament adequat de
I'aprenentatge dels estudiants.

Quant a la garantia i millora de la qualitat dels recursos materials i serveis, la Universitat i
el Centre:

o Disposen de I'drgan amb capacitat per gestionar els recursos materials i els ser-
veis.

o Compten amb mecanismes que fan possible el seguiment, la revisid i millora dels
recursos materials i els serveis.

Pel que fa a la Qualitat del personal d’administracié serveis, la Universitat i el Centre:

o Porten a terme l'especificacié dels grups d’interés que permeten conéixer els im-
plicats en la definicid, la revisié i millora de la politica del personal d’administracié
i serveis.

o Es doten dels mecanismes que permeten retre comptes al personal d’administracié
i serveis sobre els resultats de la politica de personal.

Processos

P.1.4-01 - Procés de gestié dels recursos materials
P.1.4-02 - Procés de gestid dels serveis

P.1.4-05 - Procés de gestid dels serveis del Centre

1.5. Resultats de la formacio

El Centre disposa de procediments que |li permetin garantir que es mesuren, s’analitzen i
s’utilitzen els resultats (de I'aprenentatge, de la insercid laboral i de la satisfaccié dels dife-
rents grups d’interés) per a la presa de decisions i la millora de la qualitat dels ensenya-
ments. Per a fer-ho:

o Compta amb I’'6rgan amb capacitat per gestionar I’analisi i utilitzacié dels resultats
de l'aprenentatge, de la insercio laboral i de la satisfaccié dels grups d’interés.

o Disposa de mecanismes per a obtenir la informacié sobre les necessitats i expec-
tatives dels diferents grups d’interés en relacié amb la qualitat de les titulacions.

o Fa Us de sistemes de recollida i analisi d’'informacié que faciliten les dades relati-
ves als resultats d’aprenentatge, de la insercid laboral i de la satisfaccio dels dife-
rents grups d’interes.

o Es dota de mecanismes que regulen i garanteixen el procés de presa de decisions
sobre els resultats de I'aprenentatge.

o Utilitza procediments que permeten retre comptes sobre els resultats de
I'aprenentatge.

o Compta amb mecanismes que fan possible el seqguiment, la revisio i millora conti-
nua dels resultats de |'aprenentatge, de la insercié laboral i de la satisfaccié dels
grups d’interes, i de la fiabilitat de les dades utilitzades; aixi com estrategies per
millora aquests resultats.

o Fa Us d'estrategies i sistematiques per a introduir millores en els resultats.
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Procés

Disposa dels procediments necessaris per a regular i garantir els processos de
presa de decisions relacionades amb els resultats.

Estableix la manera com els grups d’interes s’‘impliquen en la mesura, I'analisi i la
millora dels resultats.

PR-FTG-003 Seguiment i millora de titulacions
PR-FTG-006 Acreditacio de titulacions

1.6. Informacioé publica

La Universitat i el Centre disposen de mecanismes que permeten garantir la publicacio pe-
riodica d’'informacié actualitzada relativa a les titulacions i als programes. Es per aixd que:

(0]

(0]

Procés

Disposen de I’'0rgan amb capacitat per gestionar la publicacié d'informacié actua-
litzada de les titulacions.
Fan Us de mecanismes que regulen i garanteixen els processos de presa de decisi-
ons sobre la publicacié d’informacié actualitzada de les titulacions.
Compten amb procediments que fan possible informar als grups d’interés sobre:

= La oferta formativa, objectius i planificacio de les titulacions.

o Les politiques d'accés i d'orientacio dels estudiants.

= La metodologia d’ensenyament, aprenentatge i avaluacio.

o La politica de mobilitat i els programes de practiques externes.
Utilitzen procediments que permeten informar als grups d’interés sobre els resul-
tats de I'aprenentatge.
Es doten de mecanismes que fan possible informar als grups d’interés sobre els
resultats de la insercié laboral.
Disposen de mecanismes que permeten informar sobre els resultats de la satisfac-
cio dels grups d'interes.
Fan Us de mecanismes que fan possible el seguiment, la revisié i millora de la in-
formacio publica que es facilita als grups d'interés.

P.1.6-01 - Procés de publicacio d’informacié sobre titulacions
PR-FTG-008 Definicio, revisid i millora del SIGQ
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Index de processos i responsabilitats

‘ Revisat

Denominaci6 del procés

Elaborat

Aprovat

Directriu 1.0- Com el Centre defineix la seva politica i objectius de qualitat
P.1.0-01 Procés per a l'elaboracié i revisio de la politica i els objectius de quali- Comissié Qualitat FTG* uQP Junta de
tat. Centre
Directriu 1.1- Com el Centre garanteix la qualitat dels seus programes formatius
P.1.1-01 Procés per a garantir la qualitat dels seus programes formatius. Comissié Qualitat FTG* uQp J(u:zaatrie
P.1.1-02 Procés per a la suspensié d'ensenyaments. Comissid Qualitat FTG* uQr J?:Zt]atrie
Directriu 1.2- Com el Centre orienta les seves titulacions als estudiants
P.1.2-01.a Procés de seleccio, admissid i matriculacid dels estudiants a programes Comissié Qualitat FTG* uQpP Junta de
de grau. Centre
P.1.2-01.b Proce‘s de seleccio, admissid i matriculacio dels estudiants a programes Comissié Qualitat FTG* uQP Junta de
de master. Centre
P.1.2-01.c Procés de seleccid, admissid i matriculacié dels estudiants a programes | Comissié Assegurament Junta de
T ' de doctorat. Qualitat Doctorat uQpP Centre
P.1.2-02.a Procés d’orientacio a I'estudiant (Grau). Comissié Qualitat FTG* uQrP Jégtftrie
P.1.2-02.b Procés d’orientacié a I'estudiant (Master). Comissio Qualitat FTG* uQr Jégtnatrie
P.1.2-03 Procés de desenvolupament de I'ensenyament. Comissié Qualitat FTG* uQpP J(u:zaatrie
P.1.2-04 Procés de gestio de la mobilitat de I'estudiant. Comissid Qualitat FTG* uQr J?:Zt]atrie
P.1.2-05 Procés de gesti6 d’orientacié professional. Comissié Qualitat FTG* uQr Jégtnatrie
P.1.2-06.a Procés de gestio de les practiques externes de grau. Comissid Qualitat FTG* uQr J(u:zaatrie
P.1.2-06.b Procés de gestio de les practiques externes de master. Comissid Qualitat FTG* uQr J?:Zt]atrie
P.1.2-07.a Proceés de gest_lo d |nC|denC|e_s, r‘eclamacmns, suggeriments i felicitaci- Comissié Qualitat FTG* uQpP Junta de
ons dels estudiants de grau i master. Centre
P.1.2-07.b Procés de gestio d’incidéncies, reclamacions, suggeriments i felicitaci- Comissié Assegurament Junta de
T ’ ons de doctorat. Qualitat Doctorat uQpP Centre
Directriu 1.3- Com el Centre garanteix i millora la qualitat del seu personal
P.1.3-01.a (P;oD?;s de definicié de les politiques del personal docent i investigador Grup de treball - UQP uQP VPDIEEES
P.1.3-01.b Proce_s de definici6 de les politiques del personal d’administracio i Qrup de treball - Geren- uQpP VPDIEEES
serveis (PAS). cia
P.1.3-02.a Procés de captacio i seleccid del personal docent i investigador (PDI). Si;Up de treball - Geren- uQr VPDIEEES
P.1.3-02.b (P;zcse)s de captacio i seleccié del personal d’administracio i serveis g;up de treball - Geren- uQP VPDIEEES
P.1.3-03.a Procés de Formacié del Personal Docent i Investigador (PDI). Grup de treball - UQP uQP VPDIEEES
P.1.3-03.b Procés de formacié del personal d’administracié i serveis (PAS). g;up de treball - Gerén- uQr VPDIEEES
P.1.3-04.a _Proces_ d’avaluacio, promocio i reconeixement del personal docent i Qrup de treball - Geren- uQpP VPDIEEES
investigador(PDI). cia
P.1.3-04.b Pll'oces_ d avalgfaglo, promocio | reconeixement del personal G_rup de treball - Geren- uQP VPDIEEES
d’administracio i serveis (PAS). cia
Directriu 1.4. Com el Centre gestiona i millora els seus recursos materials i serveis
P.1.4-01 Procés de gesti6 dels recursos materials. Comissié Qualitat FTG* uQr J(u:zaatrie
P.1.4-02 _Proces de gesti6 de serveis: Serveis de restauracid, reprografia, neteja G_rup de treball - Geren- uQP VPDIEEES
i seguretat dels centres. cia
P.1.4-05 Procés de gestio de serveis del Centre. Comissio Qualitat FTG* uQP Jégftrie
Directriu 1.5- Com el Centre analitza i té en compte els resultats
PR-FTG-003 | Seguiment i millora de titulacions** Comissié Qualitat FTG* uQpP Jégtnatrie
PR-FTG-006 | Acreditacié de titulacions** Comissié Qualitat FTG* uQp Jégf]atrie
Directriu 1.6- Com el Centre publica la informaci6 sobre les titulacions
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P.1.6-01 Procés de publicacié de la informacio6 sobre les titulacions. Comissio Qualitat FTG* uQp Jégtftrie
S s . Junta de
PR-FTG-008 | Definicio, revisio i millora del SIGQ** Comissio Qualitat FTG* UQP Centre

*La Comissié de Qualitat de la FTG esta formada per: dega o degana, vicedega o vicedegana, secretari del centre, responsables dels
ensenyaments del grau, coordinadora de master, cap de biblioteca, cap de secretaria, técnic de I'oficina de suport a direccid, técnica de

suport a la qualitat docent.

UQP: Unitat de Qualitat i Planificacid.
**S06n processos provinents del nou SIGQ URV
VPDi EEES: Vicerectorat de Politica Docent i Espai Europeu d’Educacié Superior.

6.3 Documentacioé de Processos

En aquest apartat es presenten el conjunt de processos del Centre per garantir la qualitat

de les titulacions.

La documentacid de cada procés, excepte pels tres afegits**, esta constituida per una fitxa
que conté la informacid i descripcié basica dels diferents aspectes i elements del procés, in-
cloent el seu diagrama de flux; i els annexos corresponents a documentacié addicional que

s’utilitza durant el desenvolupament del procés (formularis, registres, models d’enquestes,

etc.)

La tipologia d'informacié que conté cada fitxa de procés és la seglient:

Fitxa de procés

Codi del procés segons s’ha establert, i d’acord a les directrius

a. Codificacio

b. Nom del procés

Denominacié completa del procés

c. Tipus de procés

Estratégic, Fonamental o de Suport

d. Objectiu

Objecte o finalitat amb la que s’ha definit el procés

e. Descripcid

Explicacié breu de les fases del procés que figuren en les directrius

per al disseny del SIGQ d’AUDIT:
- recollida d‘informacié

- control, revisié periodica i millora continua de les actuacions

- mecanismes i estratégies per a la presa de decisions
- rendicié de comptes als grups d’interes

f. Caracteristiques
del procés

1. Entrades, 2. Sortides, 3. Usuaris, 4. Propietari i Gestor, 5. Agents
d’interés, 6. Implicacid i responsabilitats dels agents d'interés.

g. Compromisos de
qualitat

Quan és possible, es concreten les fites de qualitat que el Centre i la
Universitat es comprometen a assolir com a resultat de |'aplicacié del
proces.

h. Indicadors

Indicadors de seguiment per controlar el bon funcionament del pro-
cés

i. Evidéncies Evidéncies documentals per controlar el bon funcionament del procés
j. Calendari Periode de desenvolupament del procés

k. Documentacio Documentacié que s’utilitza durant el desenvolupament del procés:
addicional formularis, registres, models d’enquestes, etc.

|. Documentacié de | Documents informatius relatius al procés o Utils per al seu establi-
suport ment, seguiment, revisid i millora.

m. Normativa rela-
cionada

Legislacio i normativa universitaria que aplica al procés

n. Sistemes
d’informacio

Sistema de recollida, arxiu i difusido de la informacio rellevant sobre
el procés i els seus resultats: aplicacions informatiques, pagines web,
etc.

0. Diagrama de flux

Esquema del desenvolupament del procés en forma de diagrama de
flux
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Nomenclatura de les revisions:
o Canvi des del punt “a” a I’”’e” la nova versié s’ha de numerar amb 2.0, 3.0, etc.
= Canvis entre els punts “f” i “0” la nova versié s’hauria de numerar amb 1.1, 1.2, etc.

La taula que figura a continuacid, descriu el significat donat a cadascun dels pictogrames
utilitzats en els diagrames de flux:

- Inici / Fi del procés

Activitat a desenvolupar

|:| Responsable de I'activitat

( } Accions d'orientacié prévies

Marc de referéncia

Evidéencia documental de la
realitzacié d'una activitat

Punt de control / decisié

Senyalitzacié de continuitat del
procés
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FITXA DE PROCES

a. Codificacio
P.1.0-01

b. Nom del procés
Procés per a |'elaboracid i revisio de la politica i els objectius de qualitat.

c. Tipus de procés
Estratégic.

d. Objectiu del procés
L'objectiu d’aquest procés és establir la metodologia a aplicar en I'elaboracid i la revisid
de la Politica i els Objectius de Qualitat de la Facultat de Turisme i Geografia de la URV
(FTG).

Per Politica de Qualitat s’entén el conjunt d’interaccions globals i I'orientacié d’una orga-
nitzacio relatives al compromis amb la qualitat del servei cap al seu usuari i cap a les
parts interessades. Els Objectius de Qualitat son la relacié d'aspectes, propostes i inten-
cions a assolir amb el proposit de millorar la institucio.

La politica i els objectius de qualitat dels centres de la Universitat han de ser coherents
amb els que ha definit la Universitat al seu Pla Estrategic.

Aquest procés sera d’aplicacié tant per a la definicié inicial de la Politica i els Objectius de
Qualitat com per a les seves revisions periodiques que s’efectuaran amb caracter anual,
tal i com s’estableix al Model d’Assegurament Intern de la Qualitat Docent de la URV
adaptat a la FTG.

L’Equip de Direccio del Centre ha d’assegurar que aquesta politica de qualitat:

e és adequada al proposit de la FTG,

e inclou un compromis d‘acomplir els requisits i de millorar continuament I’eficacia del
sistema de gestio interna de la qualitat,
proporciona un marc de referéncia per a establir i revisar els objectius de qualitat,
és comunicada i entesa dins la Facultat de Turisme i Geografia de la URV, i

e és revisada per a la seva continua adequacid.

e. Descripcid del procés
Els centres de la Universitat sén conscients que han de consolidar una cultura de la quali-
tat, basada en una politica i uns objectius de qualitat coneguts i accessibles publicament.
Aixi, realitzaran una declaracié publica i per escrit de la seva politica i objectius de quali-
tat, que arribin a totes les titulacions oficials que s’'imparteixen a la Facultat i de la que,
per tant, sén responsables.

Els mecanismes que s’establiran per a elaborar i revisar la politica i els objectius de quali-
tat sén els seglients:

e Recollida i analisi de la informacio.

Per definir la politica de qualitat del centre, I'Equip de Direccié té en compte el pla estra-
tegic i la politica de qualitat de la Universitat, i els criteris i directrius de I'EEES, entre
d’altres documents marc contemplats a nivell institucional. Per a revisar la politica de
qualitat, s’analitzara la informacié recollida de les enquestes de satisfaccid dels usuaris
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de la FTG, les queixes i els suggeriments, i les accions correctives derivades les accions
de millora.

e EIl control, la revisi6 periodica i la millora continua d’actuacions.

Amb la periodicitat definida pel Centre durant la implantacié del Sistema Intern de Ga-
rantia de Qualitat (SIGQ), es revisara la Politica i els Objectius de Qualitat atenent a la
informacid recollida durant el periode de vigéncia a partir dels indicadors que es defini-
ran, també, en la fase d'‘implantacié del SIGQ.

¢ Els mecanismes i les estrategies per a la presa de decisions.

La Unitat de Qualitat i Planificacid realitza la revisié técnica de la proposta de Politica de
Qualitat de I’Equip de Direccié de la FTG. Un cop elaborada la nova versio, actualitzada i
apropiada al context del centre, es presentara a la Junta de Centre perqué sigui aprova-
da, i se’n faci la difusié pertinent.

¢ Rendiment de comptes als grups d’interés sobre les actuacions desenvolupa-
des.

Aguesta fase comenca amb la definicié de les activitats de difusid per part de I'Equip de

Direccid, que han de contemplar tots els agents interessats en les activitats de la FTG. Es

disposa de diferents mecanismes i moments previstos per a la rendicié de comptes: Jun-

ta de Centre, reunions especifiques, pagina web, trameses, memoria del Centre, etc.

Dins del procés de revisié anual del SIGQ s’incloura la Politica de Qualitat per si
s’haguessin produit, durant aquest periode, circumstancies d’'importancia que impliquen
un canvi de la Politica. Pel que fa als Objectius de Qualitat, es fara un seguiment
d’aquests a fi de posar en funcionament accions correctives en el cas de detectar-se des-
viacions. Aixi mateix, dins del procés de revisio anual del SIGQ, es comprovara la conse-
cucié dels Objectius i es revisaran en funcié dels resultats i la informacié d’entrada al
procés.

f. Caracteristiques del procés

. Entrades
Pla Estratégic de Qualitat URV
Politica de Qualitat URV
Objectius de Qualitat de la URV
Criteris i directrius adaptacio al I'Espai Europeu d’Educacié Superior (EEES)
Visié i missié de la URV
Contractes programa: departament, centre, Generalitat
Queixes/suggeriments
Enquestes de satisfaccio
Canvis de les directrius
Accions correctives
Informes anuals de seguiment de les titulacions
Informe anual de centre

® 6 6 o ¢ 0 0 0o o o o o

N

Sortides
e Politica i Objectius de Qualitat de la FTG.

3. Usuaris
e Estudiants, Personal Docent i Investigador i Personal d’Administracid i Serveis.

4. Propietari / Gestor
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Equip de Direccio de la FTG / Membre delegat de I'Equip de Direccié com a responsa-
ble de qualitat.

Agents d’Interés
Estudiants

PDI

PAS

Implicacié i responsabilitats dels agents d’interes.

Els agents d’interés definits per aquest procés participen per mitja dels seglients organs
unipersonals i/o col-legiats i unitats administratives i de gestié. Per a cada cas, es defi-
neixen a continuacio les responsabilitats concretes.

Equip de Direcci6 del Centre(EdD):

Analitzar els elements de context.

Definir la Politica i els Objectius de Qualitat.

Revisar la Politica i els Objectius de Qualitat.

Modificar i millorar la Politica i els Objectius de Qualitat.

Definir el contingut de la informacié de difusid, cap a qui va dirigida i la manera de
fer-ho.

Difondre la Politica i els Objectius de Qualitat de la FTG.

Unitat de Qualitat i Planificacié (UQP):
Fer la revisi6 técnica de la politica i objectius.

Junta de Centre (JdC):
Decidir si la Politica i els Objectius de Qualitat de la FTG segueixen sent apropiats.
Aprovar la Politica i els Objectius de Qualitat de la FTG.

Secretari de I’equip directiu/Secretari Centre (SED):
Mantenir actualitzada la web.

Técnic de I’Oficina de Suport al Deganat (TOSD):
Recollir les evidéncies d’aquest procés.
Donar suport en el manteniment de la web actualitzada.

Técnic Suport a la Qualitat Docent (TSQD)
Recollir les evidéncies d’aquest procés.

. Compromisos de qualitat

Tenir la Politica i els Objectius de Qualitat, actualitzats i publicats cada curs académic.
Mantenir actualitzada la web.

Indicadors
Indicadors analitzats i valorats en els Informes anuals de seguiment de les titulacions i
en I'Informe de centre.

Evidencies:

» Document de politica i objectius de qualitat actualitzats / revisats periddicament. Docu-
ment que estara penjat a la web del centre a I'abast de tothom.

> Actes d’aprovacio, revisio i actualitzacié de la politica i objectius de qualitat

Calendari del procés

» La Politica i els Objectius de Qualitat es revisaran peridodicament pel Consell de Direccié si
no soén substancials i per Junta de Centre si si ho son.
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k. Documentaci6 addicional.

> No aplicable.

I. Documentaci6 de suport

» Pla Estratégic de Qualitat URV.

> Politica de Qualitat URV.

» Objectius de Qualitat de la URV.

» Model d’Assegurament Intern de la Qualitat Docent.

> Estandards d’acreditaci6 de titols d’AQU Catalunya.

» Guia d’Avaluacié d’ensenyaments universitaris d’AQU Catalunya.

> Estandards de certificacid de proves pilot d’adaptacié a I'EEES d’AQU Catalunya.
» Estandards i directrius per a I'assegurament de la Qualitat a I'Espai Europeu d’Educacié

Superior d’'ENQA.

m. Normativa relacionada:

> Estatut de la Universitat.

» Reglaments del Claustre, Consell de Govern, Consell Social.

> Reglament de regim intern de la FTG.

> Reial Decret 1791/2010, de 30 de desembre, pel que s’aprova I'Estatut de I'Estudiant
Universitari

n. Sistemes d’informacio

» DOCnet- perfil de Qualitat

» BSCW

» Web de la FTG

o. Diagrama de flux del procés
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Queixes / suggeriments
Enquestes satisfaccid

Canvis a les directrius

Accions correctives

Informes anuals de seguiment
de les titulacions

Informe de centre

> Revisié de la Politica i
Objectius de Qualitat

@

v

Segueix sent
apropiat?

Modificacié i millora de la

Qualitat
EdD

Politica i Objectius de |

Noves
versions

El Centre disposa de
Politica i Objectius de
Qualitat

_»

Analisi d'elements com a entrades
per a la defincié de la Politica de
Qualitat del Centre

+ EdD |

Pla Estratégic de Qualitat URV
Politica de Qualitat URV
Objectiu de Qualitat URV

Visi6 i missié URV

Definicid Politica i Objectius de

Criteris i directrius EEES
Contractes programa: dep,
centre, Generalitat

- Politica i Objectius de

Qualitat

+ EdD

Revisid Técnica de la Politica de

Qualitat

Qualitat del Centre i Objectius

uQpP

S'aprova?

st

-

Difusio Politica de Qualitat del Centre

EdD

> Acta d'aprovacio Politica i

els Objectius de Qualitat

Procés de publicacié
d'informacio sobre les
titulacions (P.1.6-01)

Actes de la revisio,
P actualitzacié de la Politica
i els Objectius de Qualitat
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PROCES PER A GARANTIR LA QUALITAT DELS

PROGRAMES FORMATIUS

8 AUTOR DE LES
VERSIO DATA APARTAT MODIFICAT MODIEICACIONS

0.0 30/04/2008 Versid Inicial

0.1 14/01/2009 e f,g,h ik Grup de treball - Cen-
tres/USM

0.2 22/04/2009 Comissié d'Assegurament de
la Qualitat en Doctorat

1.0 24/11/2010 d, f,g,hijmo Comissio Qualitat FTG

2.0 02/05/2012 e f, I, 0 TSQD

2.1 15/07/2015 d, e f,i,m,o Comissié Qualitat FTG
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FITXA DE PROCES

a. Codificacio
P.1.1-01

b. Nom del procés
Procés per a garantir la qualitat dels programes formatius.

c. Tipus de procés
Estratégic.

d. Objectiu del procés
L'objectiu d’aquest procés és descriure els mecanismes implantats a la URV i als
seus centres per tal de garantir la qualitat dels programes formatius, aixi com el seu
funcionament. Els mecanismes posats en marxa permeten el disseny, aprovacio,
control i revisié dels programes formatius, amb l’‘objectiu de mantenir i renovar
adequadament la seva oferta de la universitat. Es tracta d’un procés transversal.

Aguest procés sera d’aplicacio a la revisié i control del pla d’estudis, tenint en comp-
te el Reial Decret 1393/2007, de 29 d'Octubre, pel que s’estableix I'ordenacid dels
ensenyaments universitaris, el Reial Decret 861/2010, de 2 de juliol, pel qual es
modifica I’'anterior i el Reial Decret 99/2011, de 28 de gener, pel qual es regulen els
ensenyaments oficials de doctorat.

e. Descripcio del procés
Els mecanismes que s’establiran per a garantir la qualitat dels programes formatius
son els seglents:

e Recollida i analisi de la informacio.
L'Equip de Direccié de la FTG, en col-laboracié amb els Departaments i Instituts
participants, revisa i analitza la informacid relativa al programa formatiu tenint
en compte el marc de referéncia.

e EIl control, la revisié periddica i la millora continua d’actuacions.
Periddicament es revisen les directrius del Reial Decret en el qual s’estableix
I'ordenacio dels ensenyaments universitaris. En el procés es revisen tots els as-
pectes relacionats amb les directrius generals per a I'aprovacio dels nous plans
d’estudi. Si algun dels aspectes no és adequat, es plantejara la redefinicié de
|'aspecte en qglestié o bé el desenvolupament d’un nou pla d’estudis.

La implementacio de les propostes de millora procedents d’aquest mecanisme de
revisié es duen a terme per part del Centre tal i com es recull en aquest procés,
concretament en el subprocés “Implantacid de les titulacions oficials”.

D’altra banda, s’ha establert un mecanisme de revisié de la qualitat del progra-
ma formatiu, inclos en el procés anual de revisidé del SIGQ que du a terme
I’Equip de Direccid de la FTG. Aixi, s'avalua com s’ha desenvolupat el programa
formatiu i si han existit incidéncies. Les propostes de millora procedents de
I’aplicacié d'aquest mecanisme son implantades pel responsable corresponent a
nivell de centre seguint la sistematica definida en el procés p1.5-01 Procés
d’analisis de resultats i millora del programa formatiu.
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També com a mecanisme de regulacié de la millora continua, la URV disposa de
una normativa per al disseny i implantacié de plans de millora derivats de pro-
cessos de seguiment i avaluacid de la qualitat, aprovada per la Junta de Govern
(ara Consell de Govern) en febrer de 2000, la Normativa d’aplicacié i seguiment
dels resultats dels processos d’avaluacio dels ensenyaments i serveis, que es pot
consultar en:

http://wwwa.urv.net/la urv/3 organs govern/secretaria general/legislacio/2 pr
opia/auniversitaria/docencia/html/seguiment _aval enseny.htm

Els mecanismes i les estratégies per a la presa de decisions

Els resultats de la revisié del funcionament del programa formatiu sén tractats
per I'Equip de Direccié del centre, que iniciara un procés de millora i redefinicio
del programa formatiu si existeixen mancances.

La Junta de Centre revisa I'oferta formativa i en determina la seva adequacio.

Rendiment de comptes als grups d’interés sobre les actuacions desenvo-
lupades

L'Equip de Direccié del Centre informa a la comunitat universitaria i als grups
d’interes de les modificacions que es produeixen en el programa formatiu com a
consequéncia de la revisid. El procés conclou amb I'elaboracié d’un informe i el
rendiment de comptes a tots els agents interessats.

f. Caracteristiques del procés:

e o o

Entrades

LOMLOU - Llei Organica de Modificaci6é de la LOU

LUC - Llei d’Universitats de Catalunya

Reial Decret 1393/2007, de 29 de Octubre, pel que s’estableix |'ordenacid
dels ensenyaments universitaris

Reial Decret 861/2010, de 2 de juliol, pel qual es modifica el Reial Decret
1393/2007, de 29 d’octubre, pel qual s’estableix |'ordenacié dels ensenya-
ments universitaris

Reial Decret 99/2011, de 28 de gener, pel qual es regulen els ensenyaments
oficials de doctorat.

Criteris i directrius de programacio universitaria de Catalunya

Criteris i directrius d’avaluacié del programa VERIFICA

Criteris i directrius definits per la URV

Normativa académica

Normativa d’estudis oficials de postgrau de la URV

Normativa dels ensenyaments de doctorat

Protocolo de Evaluacién de Titulos Universitarios Oficiales

Guia de Apoyo para la elaboracion de la memoria, ANECA

Guia per a l'elaboracié i la verificacié de les propostes de titulacions universi-
taries de grau i master d’AQU Catalunya

Guia per a l'elaboracio i la verificacid de les propostes de programes oficials
de doctorat d’AQU Catalunya

Descriptors de Dublin

Conferencies de Degans

Llibre Blanc ANECA

Directrius per obtenir i mantenir la Mencié de Qualitat de I’'ANECA
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Referents nacionals/internacionals

Resultats derivats d’accions de Benchmarking i de consulta als agents i asso-
ciacions professionals i al Consell Assessor

Estudiants

Pla d’estudis anterior

Informes anuals de seguiment de les titulacions

Informe anual de centre

Sortides / Serveis que s’ofereixen

Memoria per a la sol-licitud de Titols Oficials.

Oferta d’ensenyaments oficials.

Usuaris
Alumnes.

Propietari / Gestor
Centre / Equip de Direccidé de la FTG i Comissiéo Acadeémica de Doctorat

Agents d’Interés
Estudiants

PDI

PAS

Consell Social
Futurs estudiants
Ocupadors

Implicacié i responsabilitats dels agents d’intereés.

Els agents d’interés definits per aquest procés participen mitjancant els seglents
organs unipersonals i/o col-legiats i unitats administratives i de gesti6. Per a cada
cas, es defineixen a continuacio les responsabilitats concretes.

Comissio de coordinacioé de graus (C. Grau):

Proposar el Mapa d’ensenyaments de Grau de la URV.

Identificar sinérgies entre els diferents ensenyaments.

Interpretar els criteris d’organitzacid generals dels plans d’estudi i proposar,
si s’escau, modificacions al Consell de Govern.

Facilitar la implicaci6 de tots els estaments de la universitat que han
d’intervenir en el procés per a poder generar una estratégia de treball con-
junta.

Comissio de Centre (C. Centre):

Cada centre s’organitzara de la forma que cregui convenient i constituira les co-

missions que estimi oportu per tal de dur a terme les seglients tasques:

- Proposta del Mapa d’ensenyaments de cada Centre que, posteriorment,
trasllada a la Comissié de branca per a la seva valoracid.

- Definicié de les matéries basiques de tots els ensenyaments que, després,
es presenten a la Comissié de branca.

- Definicié de les competéncies basiques i les proposa a la Comissié de bran-
ca.

- Definicié del perfil del titulat.

- Elaboracié de I'estructura general de I'ensenyament.

- Confirma/sol-licita els minors que la Comissié de branca ha definit o en pro-
posa de propis.

- Elaboracid de les Memories dels programes formatius.
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e Gabinet de Comunicaci6 i Relacions Externes (GCiRE):
Difusidé de l'oferta formativa.

e Secretari de I’equip directiu/Secretari Centre (SED):
Mantenir actualitzada la web.

e Tecnic de I’Oficina de Suport al Deganat (TOSD):
Difusié de l'oferta formativa.
Donar suport en el manteniment de la web actualitzada.

e Teécnic Suport a la Qualitat Docent (TSQD)
Recollir les evidéncies d’aquest procés.

Derivar les sol-licituds i la proposta de modificacid als serveis pertinents per a

la seva revisio.

e Comissio de Politica Academica (CPA):
Informar del Mapa d’ensenyaments.
Aprovar Propostes de titols (fitxes PIN).

Informar al Consell de Govern sobre la memoria per a la sol-licitud de Titols

Oficials.
Aprovar les modificacions de la memoria verificada.

e Consell de Govern (CdG):
Aprovar les propostes d’interés.
Aprovar el Mapa d’ensenyaments.
Aprovar la Memoria per a la sol-licitud de Titols Oficials.
Aprovar les modificacions de la memoria verificada.

e Junta de Centre (JdC):

Revisar |'oferta formativa del Centre decidint la seva adequacio.

Aprovar:

- Mapa d’ensenyaments.

- Memoria per a la sol-licitud de Titols Oficials.
- Modificacions de la memoria verificada.

e Consell Social (C. Social):

Informar favorablement la memoria per a la sol-licitud de Titols Oficials.

Aprovar el mapa d’ensenyaments.

e Centre:
Elaborar la “Memoria para la solicitud de Titulos Oficiales”.
Definir i justificar el contingut de la memoria.
Elaborar la proposta inicial del POP.
Elaborar la sol:licitud de modificacions als titols oficials.

e Departaments (Dept):

Col-laborar amb el Centre en I'elaboracié de la “Memoria para la solicitud de

Titulos Oficiales”.
Aprovar linies d’investigacié i PDI directors de tesis.

e Instituts de Recerca (IR)

Col-laborar amb el Centre en elaborar la *“Memoria para la solicitud de Titulos

Oficiales”.
Aprovar linies d’investigacio i PDI directors de tesis.
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e Rector
Tramitar la sol-licitud de verificacié de I'ensenyament.
Presentar la sol-licitud de verificacié al Consell de Universitats.
Presentar la sol-licitud de modificacions als titols oficials al Consell
d’Universitats.

e Consell Universitats (CU)
Verificar el titol oficial.
Acceptar les propostes de modificacié de la memoria verificada.

e Deganat:
Tramitar la memoria al VPAR i GTR.
Tramitar les modificacions de la memoria verificada al VPAR i al GTR.

e Dega/na:
Valorar el compliment dels criteris de suspensié d’ensenyaments.

e EqQuip de Direcci6 del Centre(EdD):
Supervisar que s’acompleixin tots els aspectes del programa formatiu per a
garantir la seva qualitat.
Elaborar la memoria anual.
Aprovar els Informes de seguiment anuals de les titulacions i informar-ne a la
Junta de Centre.
Tractar els resultats de la revisié del funcionament del programa formatiu del
centre
Rendir comptes a les parts implicades.
Revisar el compliment dels criteris de suspensié d’ensenyaments.
Revisar periodicament la memoria verificada i proposar millores.
Aprovar les modificacions de la memoria verificada i proposar-les a Junta de
Centre.

e Responsable de Sistema Intern de Garantia de Qualitat (RSI1GQ):
Analitzar dades d’indicadors i resultats.
Elaborar I'Informe anual de centre.

e Responsable d’Ensenyament (RE):
Elaborar i presentar la proposta de la titulacio
Elaborar i presentar la memoria de la titulacié a verificar
Responsable de I'activitat docent.
Analitzar dades d’indicadors i resultats.
Elaborar l'informe anual de I'ensenyament.
Revisar periodicament la memoria verificada i proposar millores.

e Coordinador Master (CM)
Elaborar i presentar la proposta de la titulacié
Elaborar i presentar la memoria de la titulacié a verificar
Responsable de I'activitat docent.
Analitzar dades d’indicadors i resultats.
Elaborar l'informe anual de I'ensenyament.
Revisar periodicament la memoria verificada i proposar millores.

e Coordinador Doctorat (CD)
Elaborar la memoria de verificacié del programa de doctorat i responsabili
tzar-se dels processos de seguiment i acreditacié del programa.
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Coordinar académicament el programa de doctorat.

Analitzar dades d’indicadors i resultats.

Elaborar l'informe anual de I'ensenyament.

Revisar periodicament la memoria verificada, proposar millores

Proposar modificacions del programa de doctorat.

Col-laborar amb els serveis de la Universitat en les tasques de difusié del pro-
grama, captacio d’estudiants i obtencié de finangcament extern.

e Gabinet Técnic del Rectorat (GTR)
Recopilar dades d’indicadors.

¢ Departament d'Innovaciod, Universitats i Empresa (DIUE-CIC)
Definir la Programacio Universitaria.

e Registre d’Universitats, Centres i Titols (RUCT)
Inscriure el titol al RUCT.

e Escola Postgrau i Doctorat (EPID)
Potenciar la qualitat dels programes de doctorat i dels masters organitzats
per |'Escola.
Elevar als organs competents l'oferta de programes de doctorat, a proposta
dels departaments o instituts universitaris o de la propia Escola.
Donar suport als processos de verificacio i acreditacié dels programes de doc-
torat i a les seves sol-licituds de les mencions cap a l’'excel-léncia.
Retre comtes mitjangant una memoria anual, académica i economica.
Responsabilitzar-se de I'atencid i la informacid als investigadors en formacié.

e Comite de Direcci6 de ’EPD (CdD)
Proposar programes de doctorat al Consell de Govern

e Comissido Académica del Programa de Doctorat (CAPD)
Coordinar academicament el programa de doctorat.
Proposar modificacions del programa de doctorat.
Elaborar la memoria de verificacié del programa de doctorat i responsabilit-
zar-se dels processos de seguiment i acreditacio del programa.

Compromisos de qualitat

Divulgar el contingut de I'Informe de Seguiment del centre cada curs.

Fer un seguiment de les modificacions de les memories verificades degudes a la
implantacié d’aguests ensenyaments.

Mantenir actualitzada la web.

Indicadors
No aplicable.

Evidéencies

Pla de treball

Propostes de titols presentades pels Centres

Acta d’aprovacio de la proposta de Mapa

Acta d’aprovacié de Mapa

Document Mapa de Grau i de Master URV
Memoria per a la sol-licitud de titols

Imprés de la sol-licitud per a la verificacio de titols
Difusié de I'oferta formativa:

- Web del Centre / web de I'EPID
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- Guia docent (DOCnet)

- Jornades de portes obertes

- Jornades per a secundaria

- Fires -— URV

- Conferencies i xerrades

- Setmana de la ciéncia

- Material de difusio

Acta de la revisid periodica de I'oferta/programes formatius
Programes formatius actualitzats / revisats anualment.
Acta de la revisid de compliment del criteris de suspensié d’ensenyaments.
Programacio académica anual.

Sol:-licitud de modificacié de la memoria verificada.

Fitxa de registre de les modificacions aprovades.

L'Informe de seguiment de cada titulacié.

L'informe de centre.

VVVYVYVVYYVYY

Calendari del procés
Els terminis corresponents a |'elaboracié de les memories, a la seva verificacio i
autoritzacié marcats per la propia universitat i per ANECA i AQU.

v

Documentacio addicional
No aplicable.

M

Documentacio de suport

Pla d’estudis del programa formatiu.

Model d’assegurament de la Qualitat Docent.
Pla Estratégic de Qualitat URV.

Planificacié estrategica de la FTG.

YV V VY=

. Normativa relacionada
Estatut de la Universitat.
Reglaments de Claustre, Consell de Govern, Consell Social.
Reglament de Regim Intern del Centre.
Normativa acadéemica.
Normativa d’estudis oficials de postgrau de la URV.
Normativa dels ensenyaments de doctorat.
LOMLOU - Llei Organica de Modificaci6 de la LOU.
LUC - Llei d’universitats de Catalunya.
Reial Decret 1393/2007, de 29 d’octubre, pel que s’estableix I'ordenacid dels en-
senyaments universitaris.
Reial Decret 861/2010, de 2 de juliol, pel qual es modifica I'anterior.
Reial Decret 99/2011, de 28 de gener, pel qual es regulen els ensenyaments ofi-
cials de doctorat.
> Reial Decret 1707/2011, de 18 de novembre, pel qual es regulen les practiques
académiques externes dels estudiants universitaris.
> Reial Decret 1791/2010, de 30 de desembre, pel que s’‘aprova I'‘Estatut de
I'Estudiant Universitari

VYVYYVYYYVYYYVY]3

Y V

n. Sistemes d’informacié
> DOCnet

o. Diagrama de flux del procés
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MODEL D’ASSEGURAMENT DE LA QUALITAT DOCENT

P.1.1-01 PROCES PER A GARANTIR LA QUALITAT DELS
PROGRAMES FORMATIUS

Facultat de Turisme
i Geografia

RD 1393/2007
RD 861/2010
Directrius DGU
Directrius URV
LUC

LOMLOU

~ Elaborar el Mapa de Graus de la URV

titulacions de Grau

l C. Grau

Realitza una proposta de Mapa de titulacions

* C. Centre

titulacions i el trasllada a la Comissi6 de
Graus amb una proposta d'implantacio

C. Branca

t del centre que trasllada a la Comissid de
Branca. |_>

Cohesiona, analitza i concreta el Mapa de _I—D

B : S’inicia el procés de definicié el Mapa de ——Pipia de Treball

Propostes de titols
de graus
presentades pels
Centres

S'aprova la
proposta de
Mapa

Acta d'aprovacié JdC

del centre?

Informe del Mapa de titulacions de Grau de la
URV per presentar-lo al Consell de Govern.

S'aprova el Mapa?

(de la URV) :

Acta d'aprovacié CdG

CdG
C. Social
—— P»1Mapa de Grau URV
L, . o Programacio
Programacié Universitaria P odemcia plurianual

DIUE
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PROGRAMES FORMATIUS

i Geografia

Elaboracio de la "Memoria para la
solicitud de Titulos Oficiales"

+ Centre ‘

Definicid i Justificacio:

Pprdel perfil d'ingrés

del perfil, competéncies i objectius del titulat
del Pla d'estudis

[Pla d'estudis anterior

Revisi6 segons criteris de
programacio universitaria
de Catalunya.

Criteris i directiva
d'avaluacié del programa
verifica i criteris interns de
la URV.

)
F

de les matéries

de la Carrega docent
’de |'Estratégia de Qualitat
etc.

¢ Centre ‘

Revisi6 interna i millora de la “Memoria para

la solicitud de Titulos Oficiales”

-RD 1393/2007

-RD 861/2010
-Protocol de Evaluacion
de Titulos Universitarios
Oficiales RD 1393/2007
-Criteris de programacio
universitaria de
Catalunya

-Criteris i directruis
d'avaluacié del
programa VERIFICA
-Criteris definits per la
URV

-Guia de Apoyo para la
elaboracion de la
memoria, ANECA.
-Llibres blancs ANECA
-Descriptors de Dublin
-Dades i indicadors
titulacio

-Benchmarking

-Guies AQU

Centre

Aprovacio
memoria?

Memoria per a la
sol.licitud de titols oficials
Acta d'aprovaci6 JdC
(versié proposta)

Tramitacié de la memoria al VPAR
+ Deganat

Informe favorable de les Memories per presentar-les
al Consell de Govern

CPA

Aprovacié memoria
definitiva?

CdgG, C.
Social

“Memoria para la
solicitud de Titulos
Oficiales”

Acta d'aprovacio CdG-
C Social

(versio definitiva)

Autoritzacié sol-licitud
d'implantacié

Tramitacié sol-licitud de verificacié del titol |

Rector |

Protocol DGU

:

+ I

Presentacio sol-licitud de verificacié del titol al
Consejo Universidades

Rector

Imprés de sol-licitud

—»per a la verificacié de

titols

4 |
| Verificacié del titol oficial |
v CU

| Inscripcié del titol al RUCT |
RUCT

Facultat de Turisme
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PROGRAMES FORMATIUS

Facultat de Turisme
i Geografia

Elaboracio de la memoria del Programa Oficial de Postagrau (POP)

Elaboracié de la proposta inicial (PIN) |

Aprovacié
la PIn

st

Aprovacié linies
recerca i PDI-DIR Tesi

| Emetre informe qualitat de la PIN

CPD

| Presentar la proposta inicial del programa

v

CM

Analitzar la fitxa PIN

Aprovacié elaboracio
proposta definitiva

Centre, Dept, IR

>

Dept, IR

Informe avaluacié
qualitat

Proposta inicial >

>

-Normativa aplicable
-RD 1393/2007
-RD 861/2010

-RD 99/2011
-Protocol de
Evaluacién de
Titulos
Universitarios
Oficiales RD
1393/2007

-Criteris de
programacio
universitaria de
Catalunya

-Criteris i directruis
d'avaluacié del
programa VERIFICA
-Criteris definits per
la URV

-Guia de Apoyo para
la elaboracion de la
memoria, ANECA.
-Llibres blancs
ANECA

-Descriptors de
Dublin

-Dades i indicadors
titulacié
-Benchmarking
-Guies AQU

Elaborar la proposta definitiva

Aprovaci6 proposta definitiva

JdC

—>

Emetre informe adequacio dels criteris de

programacio

NO

v

Aprovacié proposta
definitiva

Autoritzacié sol-licitud
d'implantacié

st

CPiD |

CdG,
C.Social

Tramitacié sol-licitud de verificacié del titol |

L

Rector, EPID

Presentacié sol-licitud de verificacié del titol al

Consejo Universidades

v

Rector, EPID

Verificacié del titol oficial |

v

CU

Inscripcié d

itol al RUCT

RUCT |

—>

P 1nforme CPID

Acta aprovacio

>

Imprés de

Memoria verificacio

tsol-licitud per a la
verificacio de titols

Memoria verificacid

Acta JdC d'aprovacid
proposta definitiva

protocol DGU

o o0 >




PROGRAMES FORMATIUS
UNIVERSITAT ROVIRA | VIRGILI

MODEL D’ASSEGURAMENT DE LA QUALITAT DOCENT

P.1.1-01 PROCES PER A GARANTIR LA QUALITAT DELS

Facultat de Turisme
i Geografia

Implantacié dels ensenyaments oficials

S

Web Centre/EPID
Guia Docent (DOC-net)
Jornades portes obertes

Difusié de I'oferta formativa

Jornades per a secundaria
Fires - URV

Conferéncies i xerrades
Setmana de la ciéncia

TOSD,

GCiRE, EPID

Material de difusio

Normativa acadéemica
Normativa ensenyaments dg

Realitzacio de I'activitat formativa
doctorat

Procés de

v

RE, CM, CD

desenvolupament dels
ensenyaments (P.1.2-03)

Recopilacié de dades d'indicadors

v

RE, CM, CD, GTR

Analisi dels resultats

PR-FTG-003Procés
de seguiment i
millora de les

titulacions
+ RE, CM, CD
Revisio periddica de I'oferta formativa —JprActa de revisio

EdD

NO

Segueix sent
apropiada?
(Grau)

Segueix sent
apropiada?
(Master)

st

Elaboracié informe de seguiment

+ RE, CM, CD

Informe de
seguiment

Rendiment de comptes a les parts implicades

v

Valoracié del compliment dels criteris de
suspensié d'ensenyaments

Dega/na, EdAD

EdD

Es compleixen?

P

Acta de revisid

Procés de suspensio
d'ensenyaments (P.1.1-02)
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P.1.1-01 PROCES PER A GARANTIR LA QUALITAT DELS
PROGRAMES FORMATIUS

Facultat de Turisme
i Geografia

Subprocés de modificacié del titol

Detectar necessitat de modificacio ‘

- Memoria verificada [
- Informacié del titol
publicada a RUCT |

Proposar | justificar modificaci

RE/CM

Informar a VR competent, a ORPOP i a departaments‘

implicats
Dega
‘ Presentar proposta de modificacié a JdC ‘
Dega
NO
Jdc
SI

‘ Preparar sol-licitud de modificacié del titol

RE/CM amb vistiplau
Dega

Derivar sol-licitud als serveis responsables de
la revisi6 técnica i al VR competent

TSQD

Analitzar sol-licitud Analitzar sol-licitud apartats: 1.3, 1.4, 1.5, 1.6,

1.7,1.8,4.1, 4.2, 5.1, 10

apartats: 3, 4.3, 5.3

el curs segiient

i6 per i

Modificacions a Informar

al Ministeri

- Informe seguiment
titulacié

- Requeriments interns o
externs

/Acta de JdC >

Sol-licitud de
modificacio
P.1.1-01.E-03

Modificacions internes URV
que no s'informen al
Ministeri

Fins 30 setembre

Analitzar sol-licitud resta

ud
apartats
GTR

Procés P1.1-01
Elaboraci6 de la memoria
para la solicitud de

titulos oficiales

UsM T
En negreta apartats oot
considerats substancials mplica nova
NO verificacié
B
‘ Informar a la COAIC/CPIiD
Vicerectorat
competent
NO

S'aprova la
modificacié ?

CPiD

S'aprova la
modificacié?

CdG

Hi ha canvis
substancials?

Vicerectorat
competent

sI

informatica corresponent del Ministeri d'Educaci6

Introduir sol-licitud de modificacié a I'aplicacié ‘

Fins 31 desembre

Registre de modificacions
del titol
P.1.1-01.E-03

.~

Acta aprovacio >

Registre de modificacions
del titol
P.1.1-01.E-03

.~ X

Acta aprovacié >

Fins inici de Fins febrer

desembre

Fins mitjans de
desembre

TSQD

la titulacié designat pel centre per a fer-ho

Revisié de la informaci6 introduida per part del responsible de

RE/CM, RSIGQ,
Dega

Tramitar la sol-licitud a través de la Seu
electronica del Ministeri d'Educacié

Secretaria GTR

Informe negatiu Informe negatiu

(termini 3 mesos)
NO

NO

S'accepta la
modificacié?

Informe positiu o
silenci administratiu
(passats 3 mesos)

cu
SI

Afecta al pla
d'estudis
publicat a

BOE/DOGC?

(termini 3 mesos)

Tramitar canvis al
BOE/DOGC

Resguard sol

Registre de modificacions

del titol
P.1.1-01.E-03

Procés P1.1-01

para la solicitud de
titulos oficiales

Elaboracié de la memoria

Resolucié Rector
Publicaci6 BOE
Publicacié6 DOGC

Llegenda

CdG: Consell de Govern
CM: Coordinador de Master

COAIC: Comissi6 d'Ordenaci6 Academica | Cientifica
CPiD: Comissid de Postgrau i Doctorat

CU: Consejo de Universidades

GTR: Gabinet Tecnic del Rectorat

JdC: Junta de Centre

ORPOP: Organ Responsible del POP

RE: il d'

SGA
SGA
Actualitzar la meméria amb les modificacions
aprovades
Implantar les modificacions aprovades J
T3QD
Registre de
el titol

SGA: Servei de Gestié Académica

TsQl cnic de Suport a la Qualitat Docent
USM: Unitat de Suport Metodoldgic

VR: Vicerectorat
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Facultat de Turisme i
Geografia

PROCES PER A LA SUSPENSIO D’ENSENYAMENTS

VERSIO DATA APARTAT MODIFICAT AUTOR DE LES

MODIFICACIONS

0.0 14/01/2009 Versio Inicial Grup de treball - Centres

0.1 22/04/2009 Comissio d'Assegurament de la

Qualitat en Doctorat

1.0 24/11/2010 |f, g, j, m Comissio Qualitat FTG

2.0 02/05/2012 e, f TSQD

2.1 15/07/2015 |f, m, o Comissio Qualitat FTG
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FICHA DE PROCES

a.

Codificacio
P.1.1-02

Nom del procés
Procés per a la suspensioé d’ensenyaments.

Tipus de procés
Fonamental.

Objectiu del procés
El objectiu d'aquest procés es descriure com s’'apliquen els criteris per a la suspensid
d’ensenyaments i com el centre abordaria I’eventual suspensié d’'un ensenyament.

Descripcio del procés

Els mecanismes que s’establiran per a garantir que es du a terme correctament
I’eventual suspensié d’'un ensenyament, amb totes les garanties per a I'alumnat sén
els seglents:

¢ Recollida i analisis de la informacio
L'Equip de Direccié de la FTG revisa i analitza la informacié relativa als criteris
per a la suspensid d’ensenyaments tenint en compte el marc de referéncia.

e El control, la revisio6 periodica i la millora continua d’actuacions

Els criteris propis per a la possible suspensié de I'ensenyament seran revisats de
forma periodica pels propis responsables académics de la titulacié i I'equip de
Govern de la Universitat. La Universitat definira, durant el periode d’implantacio
de I'ensenyament, el procés per mitja del qual aquests criteris seran revisats,
actualitzats de forma periodica i aprovats, aixi com la periodicitat amb la que
aquest procés es dura a terme. De la mateixa manera, s’actualitzaran de forma
periodica els criteris i directrius externes per a la suspensié d’ensenyaments pro-
cedents dels organs i administracions competents.

e Els mecanismes i les estratégies per a la presa de decisions
La Universitat ha definit els criteris basics segons els quals es pot interrompre
temporal o definitivament la imparticié d’'un ensenyament. Aquests son:

e Criteris de viabilitat econdmica del titol. La Universitat ha de disposar
dels recursos economics, materials i humans suficients i adequats per oferir
I'’ensenyament amb els nivells de qualitat preestablerts.

e Criteris de demanda d’accés. En funci6 de la demanda d’accés a
I'ensenyament i el nombre total de matriculats.

e Criteris de rendiment académic. En funci6 dels resultats académics acon-
seguits per I'ensenyament, en termes de taxa d’eéxit, taxa d’abandonament,
taxa de graduacid, taxa d’eficiéncia i altres indicadors que en el seu moment
es van definir com estrategics.

e Criteris d’adequacid cientifica i professional de I’ensenyament. En
funcioé de si es donen les modificacions o evolucions en I’'ambit cientific o en
el desenvolupament de la carrera professional de tal magnitud que eliminin
la rad de ser de I'ensenyament tal i com I'ofereix la Universitat.
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e Criteris de qualitat. L'ensenyament ha de complir els nivells de qualitat que
la Universitat ha establert en referéencia a la docéncia, el professorat, el per-
sonal de suport, els recursos materials i els serveis.

¢ Rendiment de comptes als grups d’interés sobre les actuacions desenvo-

lupades

L'Equip de Direccié de la FTG, I'Escola de Postgrau i Doctorat i la Universitat in-
formen a la comunitat universitaria i als grups d’interés de la suspensié de
I'ensenyament com a conseqliéncia de la revisid dels criteris basics, aixi com

dels tramits a realitzar per I'alumnat afectat per la suspensio.

f. Caracteristiques del proceés:

Entrades

e o o o

Criteris de les administracions competents
Informes de I’'entorn nacional i internacional
Normatives que regulen la possible extincié de I'ensenyament
Criteris URV:

Criteris de viabilitat economica de I'ensenyament

e Criteris de demanda d’accés
e Criteris de rendiment acadéemic
o Criteris d'adequacio cientifica i professional de I’ensenyament
e Criteris de qualitat
e Calendaris d’extincio
e (Canvis en I'ensenyament
e Cancel-lacid linies de recerca

2. Sortides / Serveis que s’ofereixen
e Suspensio d’ensenyaments oficials

3. Usuaris
e Alumnes

4. Propietari / Gestor
e Facultat de Turisme i Geografia / Equip de Direccié del Centre / Escola de
Postgrau i Doctorat.

Estudiants
PDI
PAS

e 6 o o o o (6]

Ocupadors

Agents d’Interés

Consell Social
Futurs alumnes

6. Implicacio i responsabilitats dels agents d’interes.
Els agents d’interés definits per aquest procés participen mitjangant els seglients
organs unipersonals i/o col-legiats i unitats administratives i de gestid. Per a cada
cas, es defineixen a continuacio les responsabilitats concretes.

e Consell de Govern (CG):
Definir i aprovar els criteris per a la suspensié d’ensenyaments.




2

UNIVERSITAT ROVIRA 1 VIRGILI

MODEL D’ASSEGURAMENT DE LA QUALITAT DOCENT

P.1.1-02 PROCES PER A LA SUSPENSIO
D’ENSENYAMENTS

Facultat de Turisme i
Geografia

Decidir si es pot 0 es deu interrompre un ensenyament.

e Consell Social (C. Social):
Decidir si es pot 0 es deu interrompre un ensenyament.

¢ Junta del Centre (JdC):
Seguiment i aplicacid dels criteris per a la suspensioé d’ensenyaments.
Adoptar garanties per a I'alumnat davant I'extincié d’'un ensenyament.

e Comissio de Politica Academica (CPA):
Seguiment i aplicacié dels criteris per a la suspensié d’ensenyaments.

e Equip de Direcci6 del Centre (EdD)
Executar |'ordre de suspensio.

e Secretaria del centre (SdC)

Informar als agents del procés de suspensioé d’ensenyaments.

e Escola de Postgrau i Doctorat (EPiID)

Informar als agents del procés de suspensioé d’ensenyaments.

e Servei de Gestidé Académica (SGA)
Suspendre administrativament I'ensenyament.

e Responsable d’ensenyament (RE)
Seguiment i aplicacié dels criteris per a la suspensioé d’ensenyaments.
Adoptar garanties per a I'alumnat davant |'extincié d’'un ensenyament.

e Coordinador/a de master (CM)
Seguiment i aplicacié dels criteris per a la suspensidé d’ensenyaments.
Adoptar garanties per a I’'alumnat davant I'extincié d’'un ensenyament.

e Comissié Académica del Programa de Doctorat (CAPD)

Seguiment i aplicacié dels criteris per a la suspensié d’ensenyaments.
Adoptar garanties per a I'alumnat davant I’'extincié d’un ensenyament.

e Secretari de I’equip directiu/Secretari Centre (SED):
Mantenir actualitzada la web.

e Teécnic de I’'Oficina de Suport al Deganat (TOSD):
Recollir les evidencies d’aquest porcés.
Donar suport en el manteniment de la web actualitzada.

e Tecnic Suport a la Qualitat Docent (TSQD)
Recollir les evidéncies d'aquest procés.

g. Compromis de qualitat

> Informar a la comunitat universitaria i als grups d’interés sobre la suspensié dels
seus ensenyaments, terminis i tramits a seguir pels afectats per la mateixa.

» Mantenir actualitzada la web.

h. Indicadors
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No aplicable.

Evidencies

Informe CPA

Acta d’aprovacié de la Junta del Centre

Acta d’aprovacié del Consell de Govern
Acta/informe Consell Social

Informacio sobre el procés als agents d’interes
Publicaci6 en el RUCT

Publicacio en el DOGC

Publicacio en el BOE

VVVVYVVVYYZTV

Calendari del procés
Els terminis corresponents a la suspensié en el cas que alguna titulacié del centre
s'hagi de suspendre.

v

Documentacioé addicional
No aplicable.

D

Documentacié de suport

Pla d’estudis del programa formatiu.

Model d'assegurament de la Qualitat Docent de la URV.
Pla Estratégic de Qualitat URV.

Planificacio estratégica del Centre.

YV VYV

. Normativa relacionada
Estatut de la Universitat.
Reglaments de Claustre, Consell de Govern, Consell Social.
Reglament de Régim Intern del Centre.
Normativa academica.
Normativa d'Estudis Oficials de Postgrau URV.
LOMLOU - Llei Organica de Modificaci6 de la LOU
LUC - Llei de Universitats de Catalunya
Reial Decret 1393/2007, de 29 d’octubre, pel que s’estableix I'ordenacié dels en-
senyaments universitaris.
Reial Decret 861/2010, de 2 de juliol, pel qual es modifica el Reial Decret
1393/2007, de 29 d’octubre, pel que s’estableix I'ordenacié dels ensenyaments
universitaris.
> Reial Decret 1509/2008, de 12 de setembre, pel que es regula el Registre de
Universitats, Centres i Ensenyaments.
> Reial Decret 1791/2010, de 30 de desembre, pel que s‘aprova I'Estatut de
I’Estudiant Universitari

VVYYYYVYVYZ3

Y

Sistemes de informacié
SINIA
DOCnet - perfil de Qualitat

v v3

o. Diagrama de flux del procés




UNIVERSITAT ROVIRA 1 VIRGILI

P.1.

MODEL D’ASSEGURAMENT DE LA QUALITAT DOCENT

1-02 PROCES PER A LA SUSPENSIO
D’ENSENYAMENTS

Facultat de Turisme i
Geografia

Aiteris Administracio
competent:

- Consell Interuniversitari
Catalunya
- Consejo de Universidades
- No superar l'acreditacid
- Informes d'entorn nacional i
internacional.
- Aplicaci6é de normatives URV
- Criteris URV de:
- viabilitat economica del
titol
- demanda d'accés
- rendiment académic
- adequacié cientifica i
professional del titol
- qualitat
- Canvis en I'ensenyament

~

Definicid i aprovacié del criteris per a la
suspensi6 de titulacions

CdG

+ |

Seguiment i aplicacié del criteris per a la
suspensio de titulacions

K(:ancel-lacié linies de recey
NO

- Normatives URV
- Calendari extincié

>

CPA, JdC, ORD,
CPiD, RE, CM

S'interromp definitivament
o temporal la imparticié
d'un ensenyament?

CdG
C. Social

st

Execucio I'ordre d'extincio

+ EdD, RE, CM

Adopcié de garanties per I'alumnat per a la
extincié d'un ensenyament

JdC, RE, CM

Grau i Master

Doctorat

- Informe CPA
- Acta JdC / ORPOP
/ ORD

- Infome Comissid
Postgrau i Doctorat

>

Hi ha
alumnes?

Periode transitori on I'alumne

1r
tindra dret a assistir a les classe:

" N any
afins a les assignatures pendents
d'aprovar (docéncia alternativa) o

tindra dret a assistir a tutories

v

Reials Decrets
publicats al BOE

Periode transitori

extingir

Periode transitori on I'alumne
tindra dret a examinar-se de les
assignatures pendents
d'aprovacio de I'ensenyament a

any

v

=

A 4

Periode transitori on I'alumne pot
sol-licitar fins a 2 convocatories
extraordinaries al Centre i
autoritzades pel Rector

any

2

Extincié administrativa de I'ensenyament

- Publicacié BOE

——»- Publicacié DOGC

- Publicacié RUCT

SGA
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FICHA DE PROCES

a. Codificacio
P.1.2-01.a

b. Nom del procés
Procés de seleccid, admissid i matriculacié dels estudiants a programes de grau.

c. Tipus de procés
Fonamental.

d. Objectiu del procés
L'objectiu d’aquest procés és establir el sistema a aplicar en la seleccid, admissio i
matriculacié dels estudiants conforme a la normativa aplicable en un ensenyament
de grau de la URV.

e. Descripcio6 del procés
Els mecanismes que s’establiran per a garantir la qualitat del procés de seleccid,
admissio i matriculacié d’estudiants als programes de grau soén els seglents:

e Recollida i analisi de la informacio

Un cop finalitzat el periode de matricula, el Servei de Gestid Academica junt amb les
Secretaries dels diferents centres inicia la fase d’analitzar els possibles desajustos
que s’hagin pogut produir durant la campanya de matricula. Igualment i durant tot
el curs académic, es recullen les incidencies que es produeixen i es recopilen les
propostes de millora a introduir. En aquest procés es té en compte, aixi mateix, les
impressions dels alumnes, avaluant les seves observacions i les diferents sol-licituds
presentades.

El Departament d’Universitats, Innovacié i Empresa facilita cada curs les estadisti-
ques de les PAU corresponents a les convocatories de juny i setembre. El dossier es-
tadistic es publica en la web del departament i conté:

e Dades i resultats globals a Catalunya.

Resultats comparats amb els darrers cursos.

Resultats per demarcacions PAU.

Resultats Globals per mateéries.

Resultats segons via d’accés i genere.

Resultats d’alumnes de batxillerat per comarques.

La Unitat de Programacié i Sistemes d’Informacié del Gabinet Técnic del Rectorat de
la Universitat realitza cada curs “I'Informe sobre la demanda i accés a ensenya-
ments oficials (grau i master)” a partir de les dades que gestiona la aplicacio SINIA,
el sistema corporatiu de gestio i analisi de la informacié de la URV. Aquest informe
és presentat anualment pel Rector en el Consell de Govern i conté els seglients
items d’informacio:

La demanda d’ensenyaments.

La matricula de nou accés.

Estudiants de nou accés segons modalitat d’ingrés.

Estudiants de nou accés via PAU segons procedeéncia.

Estudiants aprovats de les PAU (matricula ordinaria) segons comarca.

Estudiants de Tarragona aprovats de les PAU matriculats en ensenyaments de la
URV (%).
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e Estructura d’edat i génere dels estudiants de nou accés de preinscripcio.

e Estudiants de nou accés via preinscripcié segons comarca.

e Estudiants de nou ingrés en ensenyaments oficials 1r, i 1r i 2n cicle i grau.

e Demanda en 1a opcio de titulacions oficials

e Estudiants de nou ingrés en titulacions oficials 1r, i 1r i 2n cicle i grau segons
centre.

e Caracteritzacié dels estudiants de nou ingrés en estudis oficials 1r, i 1r i 2n cicle
i grau.

e Evolucidé de l'oferta, accés i matricula de titulacions homologades de 1r, 1r i 2n,
2n cicle, i grau segons centre.

El control, la revisio periodica i la millora continua d’actuacions

El Servei de Gestio Académica i les secretaries dels diferents centres, un cop finalit-
zat el periode de matricula, realitzen una reunié amb la finalitat d’analitzar I'evolucié
d’aquesta. En aquesta reunid s’analitzen i valoren les millores que s’havia planificat
introduir aixi com les possibles millores per a la campanya seglient. I s’elabora un
document on es recullen aquestes valoracions perque siguin tingudes en compte en
el seu moment.

Durant I'elaboracié de la proposta de les diferents normatives que seran d’aplicacio
per al curs académic seglient es té en compte el document de millores elaborat amb
anterioritat, aixi com les incidéncies i observacions que s’han anat recollint des de
les diferents unitats durant tot el curs académic. A partir d’aquestes dades s’elabora
la proposta de Normativa Academica i de Matricula.

Un cop elaborada la normativa es realitza una reuni6 del Servei de Gestié Académi-
ca (SGA) amb les secretaries de Centre on es discuteixen els canvis introduits i les
millores que s'implantaran en l'organitzacié del periode de matricula i al llarg del
curs seglent.

El responsable del SIGQ (RSIGQ) i els Responsables d’Ensenyament (RE) de la FTG
(RSIGQ), i el SGA analitzaran els indicadors de satisfaccié dels estudiants i del per-
sonal implicat en el procés realitzant les millores necessaries en els processos amb
el suport técnic de la Unitat de Qualitat i Planificacio.

El Servei de Gestido Académica i el Centre mantindran informats en tot moment als
Vicerectorats implicats en el desenvolupament dels processos, i acordaran amb ells
les revisions i millores necessaries.

Els mecanismes i les estrategies per a la presa de decisions

L'avaluacio i analisis dels resultats per part del SGA i el RSIGQ concloura amb la de-
finicio de propostes de millora del procés, que seran presentades als vicerectorats
competents per a la seva revisid. Les propostes de millora revisades es presentaran
en Consell de Direccié per a la seva discussio i analisi i, un cop aprovades pel Con-
sell de Direccid i/o altres organs de govern competents, si és necessari, seran im-
plementades per part del/dels responsables del Centre o del SGA, en funcié de les
seves competencies.

Rendiment de comptes als grups d’interés sobre les actuacions desenvolu-
pades

El Rector presenta anualment un informe dels resultats del procés de seleccio, ad-
missié i matricula d’estudiants de grau al Consell de Govern de la Universitat.
Aquests resultats es publiquen anualment en el Informe del Rector al Claustre, en la
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Memoria de la URV i en la pagina web de la Universitat, amb la finalitat de fer arri-
bar la informacié a tots els grups d’interés.

f. Caracteristiques del procés:

1.

4.

Entrades
Normativa academica i de matricula URV.

Sortides
Matricula dels estudiants de grau.

Usuaris
Alumnes.

Propietari / Gestor

Vicerectorat de Politica Académica i de la Investigacid, i Vicerectorat d’Estudiants i
Comunitat Universitaria / Servei de Gestié Académica.

6.

e o o o ()]

Agents d’Interés
Futurs estudiants
Estudiants

PAS

PDI

Implicacio i responsabilitats dels agents d’interes.

Els agents d’interés definits per aquest procés participen mitjancant els seglents
organs unipersonals i/o unitats administratives i de gestid. Per a cada cas, es defi-
neixen a continuacio les responsabilitats concretes.

Equip de Direccio de la Universitat (ED)

Organitzar i participar en les Jornades de Portes Obertes i d’Acollida
Oferta de places URV

Rendir comptes a les parts implicades

Estudiant

Sol-licitud de I'alumne a les proves d’accés
Sol-licitud de preinscripcio als estudis de grau
Sol:-licitud de matricula

Consell Interuniversitari de Catalunya (CiC)

Realitzacio i correccié de les proves d’accés a la universitat.

Tramitacié de les sol:licituds d’admissio.

Gestionar les proves d’accés a la universitat garantint la igualtat d’oportunitats
dels estudiants que concorren a elles, aixi com la transparéncia i I'objectivitat del
proceés.

Gestionar, per encarrec de les universitats de Catalunya, el procés de preinscrip-
cio universitaria i la orientacié per a 'accés a la universitat.

Coordinar el régim de convalidacions i adoptar les mesures necessaries per al
reconeixement dels crédits i la mobilitat dels estudiants, tant dintre de Catalu-
nya com en l'area de |'espai europeu d’educacid superior.

Coordinar I'adopcié per part de les universitats dels mecanismes per a garantir
I’exercici dels drets i els deures dels estudiants.
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e Servei de Gestidé Academica (SGA)
Tramits administratius del procés d’admissi6 i matricula.
Avaluacié i analisis de I'admissié i matricula dels estudiants de grau.
Revisié, modificacié i millora de I’'admissié i matricula dels estudiants de grau.

e Secretaria de Centre (SdC)
Informar als alumnes admesos del procés de matricula.
Informar sobre la documentacié necessaria segons la via d’accés.

e Responsable del SIGQ (RSIGQ)
Avaluacid i analisis de I'admissidé i matricula dels estudiants de grau.
Revisié, modificacié i millora de I’'admissié i matricula dels estudiants de grau.

e Responsable d’Ensenyament (RE):
Avaluacié i analisis de I'admissié i matricula dels estudiants de grau.
Sessions de tutoria de prematricula i d’acollida a l'inici de curs.
Revisid, modificacié i millora de I’'admissié i matricula dels estudiants de grau.

e Secretari de I’equip directiu/Secretari Centre (SED):
Mantenir actualitzada la web.

e Teécnic de I’'Oficina de Suport al Deganat (TOSD):
Donar suport en el manteniment de la web actualitzada.

e Tecnic de Suport a la Qualitat Docent (TSQD):
Recollir les evidéncies d’aquest procés.

Compromisos de qualitat

Realitzar sessions de tutoria de prematricula i d’acollida a l'inici de curs.
Tenir disponible, als canals adients, el programa de la sessié d’acollida.
Mantenir la web actualitzada.

vV VvV Vv@

Indicadors

Numero d’alumnes preinscrits.

Numero d’alumnes admesos.

Numero d’alumnes matriculats.

Grau de satisfaccié dels estudiants i del PAS implicat.
Grau de satisfaccié de la demanda de places.
Compliment de terminis.

Numero de queixes i suggeriments rebuts.

VYVYVYVYYVYZI

Evidencies

Actes aprovacié PAU

Matricula estudiants

Expedient acadéemic dels estudiants

Noves versions de la documentacié relativa a I'admissié i matricula a graus
Informe sobre la demanda i accés a titulacions oficiales (grau i master)

YVVVYVYYVT™

j. Calendari del procés d’admissioé

> Calendari de les PAU
http://www.gencat.cat/diue/ambits/ur/universitats/acces/vies/pau/calendari/index_es.html

> Calendari de preinscripcid i matricula URV

http://www.urv.cat/futurs estudiants/ler i 2n cicle/que fer per estudiar urv/index.h
tml
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k. Documentacié addicional

> No aplicable

I. Documentacié de suport

> Nomenament dels membres dels Tribunals de Selectivitat/Proves d’Accés majors de
25 anys

> Actes del CIC

> Enquestes de satisfaccid i indicadors de qualitat del procés

> Expedients amb la documentacié de cada matricula

> Full de liquidacié de la matricula

> Resum de matricula

m. Normativa relacionada

> Normativa Académica i de Matricula URV

> Reial Decret 1393/2007, de 29 d’octubre, pel que s’estableix |'ordenacié dels ense-
nyaments universitaris oficials.

> Reial Decret 861/2010, de 2 de juliol, que modifica el Reial Decret 1393/2007, de
29 d’octubre, pel que s’estableix I'ordenacié dels ensenyaments universitaris oficials.

> Reial Decret 69/2000, de 21 de gener, pel que es regulen els procediments de se-
leccié per a l'ingrés en els centres universitaris dels estudiants que reuneixin els
requisits legals necessaris per a l'accés a la Universitat (BOE num. 19, de 22 de ge-
ner de 2000).

> Reial Decret 1025/2002, de 4 d’octubre (BOE num. 253, de 22 d’octubre de 2002)
pel que es modifica el R.D. 1640/1999, de 2 de juny (BOE num. 257, de 27 d’ octu-
bre de 1999), pel que es regula la prova d'accés a estudis universitaris per als
alumnes que hagin superat els ensenyaments de Batxillerat previstos en la Llei Or-
ganica 1/1990, d'Ordenaciéo General del Sistema Educatiu (BOE num. 238, de 4
d’octubre de 1990).

> Reial Decret 743/2003, de 20 de juny, pel que es regulen les condicions basiques
per a l'elaboracié i realitzacié de la prova d’accés a la universitat per a majors de 25
anys (BOE num. 159, de 4 de juliol de 2003).

> Reial Decret 1742/2003, de 19 de desembre pel que s’estableix la normativa basica
per a l'accés als estudis universitaris de caracter oficial. Reial Decret 806/2006 de
30 de juny pel que s’estableix el calendari d’aplicacié de la nova ordenacié del sis-
tema educatiu, establerta per la Llei Organica 2/2006, de 3 de maig, d’Educaciod.

> En les mateéries per a la regulacié de la qual la Llei es remet al desenvolupament
reglamentari, en tant no es produeix, seran d’aplicacio les d’aquest rang que es ve-
nien aplicant en el que no s’oposin al Reial decret 806/2006.

> Reial Decret 1791/2010, de 30 de desembre, pel que s’aprova I'Estatut de
I’Estudiant Universitari

n. Sistemes d’informacio

» Web (centre i URV)

» Universitas XXI

> SINIA

o. Diagrama de flux del procés
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Normativa acadéemica i de
matricula URV

Oferta de places URV
¢ ED
Sol:licitud de I'alumne a proves d'accés

Estudiant

S'aproven les
proves?

Preparacid de sol-licituds de preinscripcid

* Cic

Sol:licitud de preinscripcio a
estudis de grau

Estudiant

S'accepta la
sol-licitud?

Acta d'aprovacio

Matricula
‘ | Estudiant
Tramits administratius Hp
SGA

Matricules
Universitas XXI
Expedient alumne

Avaluacié i analisi de I'admissid i matricula dels
estudiants de grau

PR-FTG-003Procés de
seguiment i millora de
les titulacions

‘ | SGA, RE, RSIGQ

Revisid, modificacio i millora de I'admissio i
matricula dels estudiants de grau

Noves versions de la
documentacid relativa
I'admissioé i matricula als
graus

+ | sGA, RE, RSIGQ

Rendiment de comptes a les parts implicades [l

Informe a CdG sobre la
demanda i la matricula
de nou accés
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FITXA DE PROCES

a. Codificacio

P.1.2-01.b

Nom del procés
Procés de seleccié, admissié i matriculacié d’estudiants de master.

Tipus de procés
Fonamental.

Objectiu del procés
L'objectiu d'aquest procés és establir el sistema a aplicar per a la seleccid, admissié
i matriculacié d’estudiants conforme a la normativa aplicable en un programa oficial
de master de la URV.

Descripcio del procés
Els mecanismes que s’establiran per a garantir la qualitat del procés de seleccid,
d’admissio i matriculacié d’estudiants en programes de master son els seglents:

¢ Recollida i analisi de la informacio
L'0rgan de seleccié del master estableix el perfil de I'estudiant de nou accés segons
els criteris definits en la memoria d’implantacio.

La Unitat de Programacio i Sistemes d’Informacié del Gabinet Técnic del Rectorat de
la Universitat realitza cada curs “I'Informe sobre la preinscripcié i la matricula de
masters oficials” a partir de les dades que gestiona l'aplicacié SINIA, el sistema cor-
poratiu de gestid i analisi de la informacid. Aquest informe el presenta el Rector en
el Consell de Govern i conté els segiients punts:

Preinscripcid i matricula per branques de coneixement.

Evolucié dels estudiants de nou ingrés a masters segons origen.

Evolucié de la preinscripcié (2 cursos).

Estudiants preinscrits en masters oficials interuniversitaris en la URV.

e EIl control, la revisio periddica i la millora continua d’actuacions

La Comissio de Politica Académica (CPA) i Escola de Postgrau i Doctorat (EPiD) so6n
els organs responsables de revisar periddicament els criteris del perfil d'ingrés i de-
finir les millores que es creguin convenients per a corregir possibles disfuncions del
proces.

L'organ d’admissio del master és el responsable de dur a terme I'analisi dels resul-
tats del procés, proposar als drgans de govern i unitats administratives competents
les millores del procés que consideri necessaries i també és el responsable de la im-
plantacié de les millores aprovades.

e Els mecanismes i les estrategies per a la presa de decisions

El Consell de Govern aprova el procediment de matriculacié elaborat per la CPA.
L'drgan d'admissié del master és el responsable d’aprovar la normativa d’accés al
master elaborada per la coordinacié del master.

El Consell de Govern, la CPA, I’'EPID, la Comissié d’Admissio del sén els responsables
de la presa de decisions, cadascun al seu nivell de competéncia, per a la millora
continua del procés.
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Rendiment de comptes als grups d’interés sobre les actuacions desenvo-
lupades

El Rector presenta anualment un informe dels resultats del procés de seleccié, ad-
missié i matricula d’estudiants de master al Consell de Govern de la Universitat.
Aquests resultats es publiquen anualment en I'Informe del Rector al Claustre, en la
Memoria de la URV i en la pagina web de la Universitat, amb la finalitat de fer arri-
bar la informacio a tots els grups d’interés.

f. Caracteristiques del proceés:

1.

N

»

e o o o ()]

6.

Entrades

Normativa d’estudis oficials de postgrau de la URV.

Reial Decret 1393/2007, de 29 d’octubre, pel que s’estableix I'ordenacié dels en-
senyaments universitaris oficials.

Reial Decret 861/2010, de 2 de juliol, que modifica el RD 1393/2007, de 29
d’octubre, pel que s’estableix I'ordenacié dels ensenyaments universitaris.
Normativa de matricula URV.

Pla d’estudis del master.

Criteris per a fixar la formacié complementaria prévia.

Criteris a tenir en compte en el procés d’admissio d’estudiants a masters.

Sortides
Definicio del procés d’admissio
Matricula dels estudiants de master

Usuaris
Alumnes

Propietari / Gestor .
Coordinacié de master / Organ d’admissié del master

. Agents de Interes

Futurs estudiants
Estudiants

PDI

PAS

Implicacio i responsabilitats dels agents d’interes.

Els agents d’interés definits per aquest procés participen mitjancant els segients
organs unipersonals i/o col-legiats i unitats administratives i de gestio. Per a cada
cas, es defineixen a continuacio les responsabilitats concretes.

Vicerectorat de Politica Acadeémica i de la Recerca (VPAR):
Definir I’0rgan, unitats o persones involucrades en I'admissiéo de l'estudiant al
Master.

Coordinacio del Master (CM):

Elaborar la memoria a verificar, i les posteriors modificacions, on s’estableix en-
tre d’altres, els criteris i la normativa d’admissid, I’06rgan d’admissio; i elevar-la a
la Junta de Centre.

Fer la proposta d’assignacio d'ajuts de la URV d’estudis de master.

Analitzar els resultats del procés, proposar millores i implementar-les.

Organ d’Admissio del Master (OAM):
Definir i publicar el perfil d'ingrés de I'estudiant.
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Seleccionar els alumnes preinscrits i trametre la documentacio de I'admissié (ac-
ta i llistat) a la Comissié de Postgrau i Doctorat.

Revisar, modificar i millorar el procés d’admissié d’estudiants als masters.
Autoritzar I'admissié d’estudiants.

Rendiment de comptes sobre I'admissid a les parts implicades en aquest procés.

e Escola de Postgrau i Doctorat (EPiID):
Publicar el perfil d'ingrés de I'estudiant.
Revisar, modificar i millorar el procés d’admissié d’estudiants a programes de
postgrau.
Responsabilitzar-se del procés de difusid dels programes de doctorat i de la cap-
tacio de graduats.

e Coordinador del Programa de Doctorat (CPD):
Proposar |'oferta de places.
Proposar criteris especifics d'admissio.

e Comissio Academica del Programa Doctorat (CaPD):
Resoldre les sol-licituds d’admissié dels estudiants al programa de doctorat.

e Junta de Centre (JdC):
Aprovar la memoria a verificar, i les posteriors modificacions, on s’estableix en-
tre d’altres, els criteris i la normativa d’admissio, I’0rgan d’admissio.
Aprovar el perfil d'ingrés dels estudiants al master.
Aprovar els criteris d’admissié al master, previament a la CPA.

e Comissio de Politica Academica (CPA):
Fixar el nombre d’alumnes d’entrada al postgrau.
Revisar, modificar i millorar el procés d’admissié d’estudiants a programes de
postgrau.
Aprovar la normativa d’accés al master.
Aprovar la normativa académica i de matricula del master.

e Consell de Govern (CdG):
Aprovar la implantacié dels masters.
Aprovar la normativa académica i de matricula del master.

¢ Gabinet de Comunicacio i Relacions Externes (GCRE):
Comunicar el procediment de matriculacié i normativa d'accés.

e Secretaria de Centre (SdC):
Recollir i revisar la documentacio i la preinscripcié dels estudiants nacionals.
Publicar la llista d’estudiants admesos i no admesos ferta+ratrieula.
Donar suport en la realitzacié de la matricula.
Donar informaci6 sobre la matricula i I'accés.

e International Center (1C):
Revisar la documentacio presentada per |'estudiant estranger.

e Secretari de I’equip directiu/Secretari Centre (SED):
Mantenir actualitzada la web

e Teécnic de I’'Oficina de Suport al Deganat (TOSD):
Donar suport en el manteniment de la web actualitzada.
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e Teécnic de Suport a la Qualitat Docent (TSQD):
Recollir les evidéncies d’aquest procés.

Compromisos de qualitat

Que el perfil d’'ingrés i el procediment d’admissié estiguin actualitzats i publicats en
un lloc de facil accés per I'alumne.

Que el procés d’admissid s’ajusti al principi d’eficacia administrativa.

Que els terminis de resposta en cas de reclamacions no suposin perjudici per als
alumnes.

Indicadors

Numero d’alumnes preinscrits.

Numero d’alumnes exclosos.

Numero d’alumnes admesos.

Numero d’alumnes matriculats.

Grau de satisfaccié dels estudiants i del PAS implicat.
Grau de satisfaccié de la demanda de places.
Acompliment dels terminis.

Numero de queixes i suggeriments dipositats en la bustia.

Evidéencies

Perfil d'ingrés dels estudiants.

Acta d’aprovacio de la memoria verificada on consta el perfil d’'ingrés dels estudi-
ants.

Publicacié del perfil d'ingrés dels estudiants.

Instruments de comunicacié (Web, Guia de centre).

Normativa d’accés al master.

Comunicacié del procediment de matriculacié i normativa d’accés mitjancant web.
Llista de preinscripcid.

Acta de seleccié d’estudiants i d’aprovacié de la llista d’estudiants admesos.

Llista d’estudiants admesos.

Informe sobre la preinscripcid i la matricula de masters oficials (elaborat pel GTR i
presentat pel rector en el Consell de Govern).

Informe anual de Rector al Claustre, que inclou els resultats del procés de seleccio,
admissio i matricula d’estudiants de master.

Calendari del procés d’admissio
http://www.urv.net/estudis/postgraus_formacio_permanent/

Documentacioé addicional

Calendari de preinscripcio i matricula.

o http://www.urv.cat/estudis/postgraus_formacio_permanent/

Formulari on-line de preinscripcio.

o http://www.urv.cat/masters oficials/preinscripcio-online.html

Preinscripcié en linea (s’obre una nova finestra amb la sol-licitud d'accés als mas-
ters oficials)

Formulari de reclamacié de documentacié als alumnes preinscrits.

Llistat d’alumnes preinscrits ordenats segons |'estat de la seva sol-licitud d’admissio.
Llistat d'alumnes admesos i exclosos.

o http://www.urv.cat/estudis/postgraus formacio permanent/

Consulta de l'estat de la preinscripcido. Només I'alumne pot accedir per veure si esta
admeés o exclos després de cada finalitzacio de fase.

Documentacio de suport
Acta de reunio de la Comissié d’admissié del Master.
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> Pla d’estudis del master.
> Pla Estrategic de Docéncia URV.

. Normativa relacionada
Normativa d’estudis oficials de postgrau de la URV.
Reial Decret 1393/2007, de 29 d’octubre, pel que s’estableix I'ordenacié dels ense-
nyaments universitaris oficials.
» Reial Decret 861/2010, e 2 de juliol, que modifica el RD 1393/2007, de 29
d’octubre, pel que s’estableix I'ordenacio dels ensenyaments universitaris.
> Normativa d’accés i admissié al master.
> Reial Decret 1791/2010, de 30 de desembre, pel que s’aprova I'Estatut de
I'Estudiant Universitari

v v3

Sistemes d’informacio
Web (FTG, URV i International Center)

vp

0. Diagrama de flux del procés
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0.0 22/04/09 Versid Inicial Comissido d'Assegurament de

la Qualitat en Doctorat

0.1 15/07/2015 f, m, Comissié Qualitat FTG
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FITXA DE PROCES

a.

Codificacio
P.1.2-01.c

Nom del procés
Procés de seleccid, admissié i matriculacié d’estudiants de doctorat.

Tipus de procés
Fonamental

Objectiu del procés

L'objectiu d'aquest procés és establir el sistema a aplicar per a la seleccid, admissio
i matriculacié d’estudiants conforme a la normativa aplicable en un doctorat de la
URV.

Descripcié del procés
Els mecanismes que s’establiran per a garantir la qualitat del procés de seleccid,
admissio i matricula d’estudiants de doctorat son els seglents:

Recollida i analisi de la informacio.

La Comissido Académica del Programa de Doctorat (CAPD) defineix el perfil que
haurien de tenir els estudiants de nou ingrés a partir dels criteris definits en la
memoria d'implantacio i en les normatives acadéemiques vigents. I avalua un cop a
I'any el procés de matriculacidé dels estudiants i proposa millores del procés.

El control, la revisio periodica i la millora continua d’actuacions.

La Comissié Politica Académica (CPA), Escola de Postgrau i Doctorat (EPiD) la
Comissié Académica del Programa de Doctorat (CAPD)so6n els organs responsables
de revisar periodicament els criteris del perfil d’ingrés i definir les millores que es
creguin convenients per a corregir possibles disfuncions del procés.

La Comissido Académica del Programa de Doctorat (CAPD)és el responsable de portar
a terme l'analisi dels resultats del procés, proposar als organs de govern i unitats
administratives competents les millores del procés que consideri necessaries i
també és el responsable de la implantacid, a nivell de doctorat, de les millores
aprovades.

Els mecanismes i les estratégies per a la presa de decisions.

El Consell de Govern aprova el procediment de matriculacié elaborat per la COAC.
La COAC és l'organ responsable d’aprovar la normativa d‘accés al doctorat
elaborada per la EPID en funcié dels decrets oficials publicats en el BOE.

El Consell de Govern, la COAC, la EPID i la Comissi6 Académica del Programa de
Doctorat (CAPD) son els responsables de la presa de decisions, cadascun al seu
nivell de competéncia, per a la millora continua del procés.

Rendiment de comptes als grups d’interés sobre les actuacions
desenvolupades

El Rector presenta anualment un informe dels resultats del procés de seleccio,
admissid i matricula d’estudiants de doctorat al Consell de Govern de la Universitat.
Aquests resultats es publiquen anualment en I'Informe del Rector al Claustre, en la
Memoria de la URV i en la pagina web de la Universitat, amb la finalitat de fer
arribar la informacié a tots els grups d’interes.
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Caracteristiques del procés:

P

e o o o ()]

6.

Entrades

Normativa dels ensenyaments de doctorat de la URV, aprovada per la COAC de
data 22/10/2008.

Reial Decret 1393/2007, de 29 d’octubre de 2007, que estableix I'ordenacié dels
ensenyaments universitaris oficials.

Reial Decret 861/2010, de 2 de juliol, que modifica el RD 1393/2007, de 29
d’octubre, pel que s’estableix I'ordenacid dels ensenyaments universitaris.

Reial Decret 99/2011, de 28 de gener, pel qual es regulen els ensenyaments
oficials de doctorat.

Normativa de matricula URV.

Criteris a tenir en compte en el procés d’admissié d’estudiants al Doctorat.

Noves versions del procés.

Sortides
Definicié del procés d’admissio
Matricula dels estudiants de doctorat

Usuaris
Alumnes

Propietari / Gestor
Comissié Academica del Programa de Doctorat (CAPD)

. Agents d’Interes

Futurs estudiants
Estudiants

PDI

PAS

Implicacio i responsabilitats dels agents d’interes.

Els agents d’interés definits per a aquest procés participen a través dels segients
organs unipersonals i/o col-legiats i unitats administratives i de gestio. Per a cada
cas, es defineixen a continuacio les responsabilitats concretes.

Vicerectorat de Politica Académica i de la Investigacio (VPAR):
Definir I'drgan, unitats o persones involucrades en l'admissié de |'estudiant al
Doctorat.

La Comissié Académica del Programa de Doctorat (CAPD):

Definir el perfil d’ingrés.

Elaborar criteris de seleccié i admissié d’estudiants al doctorat.

Elaborar proposta de programa de doctorat i elevar-la a la Junta de Centre.
Publicar el perfil d’'ingrés de I'estudiant.

Realitzar proves d’accés si s’escau.

Seleccionar els alumnes preinscrits i trametre la resolucid a la Comissiéo de
Postgrau i Doctorat.

Revisar, analitzar els resultats del procés i proposar millores.

Rendir comptes a les parts implicades.
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Establir requisits i criteris addicionals per a I'admissié dels estudiants al
programa de doctorat d’acord amb les directrius que fixi I'Escola.
Resoldre les sol-licituds d’admissié dels estudiants al programa de doctorat.

e Escola de Postgrau i Doctorat (EPiID):
Publicar el perfil d‘ingrés de l'estudiant.
Responsabilitzar-se del procés de difusié dels programes de doctorat, de la
captacié de graduats.

e Coordinador del Programa de Doctorat (CPD):
Proposar I|'oferta de places.
Proposar criteris especifics d'admissié.
Col-laborar amb els serveis de la Universitat en les tasques de difusié del
programa, captacié d’estudiants i obtencié de financament extern.

e Junta de Centre (JdC):
Aprovar la definicié del perfil d'ingrés dels estudiants al doctorat.

e Secretaria del Departament (SdD):
Recollir i revisar la sol-licitud dels estudiants i les resolucions als estudiants
admesos.
Assignar el Director, linia de recerca i horari de tutoria.

e Servei de Gestioé Academica (SGA):
Revisar la documentacié presentada per |'estudiant i matricular-los.
Matricular a l'estudiant.

¢ Oficina de Suport al Deganat/Direccio (OSD):
Recollir les evidéncies d'aquest procés.

Compromisos de qualitat

Que el perfil d’ingrés i el procediment d’admissié estiguin constantment actualitzats
i publicats en un lloc de facil accés per a l'alumne (p.ex.: 1° o 2° nivell en una
pagina web, cartelleres, etc).

Que el procés d’admissié s’ajusti al principi d’eficacia administrativa.

Que els terminis de resposta en cas de reclamacions no suposin perjudici per als
alumnes.

Indicadors

Numero d’alumnes que sol-liciten I'admissid.

Numero d’alumnes admesos.

Numero d’alumnes matriculats.

Acompliment de terminis.

Numero de queixes i suggeriments dipositades en la bustia.

Evidencies

Perfil d'ingrés dels estudiants.

Acta d’aprovacié del perfil d’'ingrés dels estudiants

Publicacio del perfil d'ingrés dels estudiants

Instruments de comunicacié. P.ex.: Web, Guies de centre, Diptics

Acta d’aprovacio de I'elaboracidé del procediment de matriculacio

Comunicacio6 del procediment de matriculacié i normativa d’accés mitjancant web
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Actes de la Comissié Académica del Programa de Doctorat
Acta o evidéencia de seleccié d’estudiants

Acta d’aprovacio de la llista d’estudiants admesos
Matricula (Informe del Rector en el Claustre)

Informe sobre la matricula de doctorat

VVVVYYVY

j. Calendari del procés
http://www.urv.cat/gestio academica/tramits administratius/tramits doct.html

k. Documentacioé addicional
> Formulari on-line de sol:licitud.

http://www.urv.cat/gestio academica/tramits administratius/acces doctorat.html

I. Documentacié de suport

. Normativa relacionada

Vi3

de data 8 de juliol de 2005. Modificada en CdG de 18/12/2008.

Normativa d’estudis oficials de postgrau de la URV, aprovada per Consell de Govern

> Reial Decret 1393/2007, de 29 d’‘octubre de 2007, que estableix |'ordenacié dels

ensenyaments universitaris oficials.

> Reial Decret 861/2010, de 2 de juliol, que modifica el RD 1393/2007, de 29

d’octubre, pel que s’estableix I'ordenacié dels ensenyaments universitaris.

> Reial Decret 99/2011, de 28 de gener, pel qual es regulen els ensenyaments

oficials de doctorat.

> Reial Decret 1791/2010, de 30 de desembre, pel que s’aprova I'Estatut de

I'Estudiant Universitari.

n. Sistemes d’informacié
» Web (Centre, EPID i URV)

o. Diagrama de flux del procés
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a. Codificacio
P.1.2-02.a

b. Nom del procés
Procés d’orientaci6 a l'estudiant (Grau).

c. Tipus de procés
Fonamental.

d. Objectiu del procés
L'objectiu d’aquest procés és establir la manera com els centres de la URV revisen,
actualitzen i milloren els procediments relacionats amb les accions d‘acollida, de
tutoria, de suport a la formacid i d’orientacié laboral dels seus estudiants de grau.

e. Descripcio6 del procés
Els mecanismes que s’establiran per a garantir la qualitat del procés d’orientaci6 a
I’'estudiant en els programes de grau son els seguents:

¢ Recollida i analisi de la informacid.

L'estudi de les necessitats d'accions d'acollida, suport, accié tutorial i formacio
integral de I'estudiant es duta a terme per part de I'Equip de Direccié del Centre
(EdC) i el Coordinador del Pla d’Accié Tutorial (CPAT), a partir de la recollida i
analisis de la informacié de les entrades descrites en el procés. Prenen com a
punt de partida els marcs de referéncia relatius a aquest procés, I'Equip de
Direccié del Centre (EdD) és el responsable de verificar si les accions previstes
per a orientar als estudiants sobre el desenvolupament dels seus estudis -
tutories, orientacid i suport- sén adequades.

e El control, la revisio6 periodica i la millora continua d’actuacions.

Les accions per a I'avaluacid del Pla d’Accié Tutorial son:

- Dues reunions anuals, una de preparativa i formativa a principis de curs i una a

finals de seguiment i avaluacié de les tutories académiques. En aquestes

reunions participen:

o Tutors dels ensenyaments.

o Coordinador del PAT (CPAT).

o Teécnic de Suport a Qualitat Docent (TSQD).

- Valoracié sobre la tutoria académica en l'informe de seguiment del centre. Els

agents que intervenen son:

o TSQD: estructura la informacidé i les evidéncies necessaries en l'informe
d’avaluacio.

o Responsable de Tutories del centre, el Coordinador del PAT (CPAT): realitza
una valoracié global de les tutories académiques i proposa millores.

- Les evidéncies de les quals es parteix per realitzar I'informe anual sén:

o Actes de les reunions de la tutoria académica.

o Informes d’us i accés a l'espai d’e-tutoria.

o Participacio dels estudiants a la tutoria académica i altres accions derivades
del Pla d’Accid Tutorial.

o Satisfacci6 dels estudiants.

o Valoracio dels tutors.
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Els mecanismes i les estratégies per a la presa de decisions

Els mecanismes i estratégies que s’utilitzen per a la presa de decisions

relacionades amb el PAT sén els mateixos que s’utilitzen per a avaluar el PAT:

- Les dues reunions anuals de seguiment i avaluacié de la tutoria académica a
nivell de titulacio, on participen tutors i responsables d’ensenyament.

- I la valoracidé anual sobre la tutoria académica en l'informe de seguiment del
centre que fa el Coordinador del PAT (CPAT).

A partir d’aquestes propostes, el Coordinador del Pla d’Accié Tutorial obté una
visié global de la situacid del PAT a nivell de Centre, aix0 |li permet definir
propostes de millora. Aquestes propostes seran presentades a I'Equip Directiu de
Centre que tindra la funcio de discutir-les i aprovar-les en cas de considerar-les
adequades.

Rendiment de comptes als grups d’interés sobre les actuacions
desenvolupades

El dega/na informa dels resultats del procés a la Junta del Centre.

El Centre procedira a publicar i difondre pels canals habituals els plans i
programes d’orientacié aprovats aixi com els seus resultats.

Caracteristiques del procés:

Entrades

Actes de les reunions amb la Coordinacié del PAT i els tutors.
Informes d’us i accés a |I'espai d’e-tutoria.

Participacié dels estudiants a la tutoria académica i altres accions derivades del
Pla d’Accié Tutorial.

Informacio sobre la satisfaccio dels estudiants i dels tutors.

Pla d’Accié Tutorial URV.

Pla d’Accié Tutorial Centre.

Sessions de prematricula als alumnes de nou accés.

Jornada d’Acollida a la FTG.

Activitats organitzades dins de cada ensenyament de grau del centre.

Sortides
Alumnes orientats.

Usuaris
Alumnes.

Propietari / Gestor
Equip de Direccié de la FTG / Coordinador del Pla d’Acci6é Tutorial de la FTG

Agents d’Interés
Estudiants

PAS

PDI

Implicacio i responsabilitats dels agents d’interées

Els agents d’interés definits per aquest procés participen mitjancant els segients
organs unipersonals i/o unitats administratives i de gesti6. Per a cada cas, es
defineixen a continuacié les responsabilitats concretes.
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e EqQuip de Direcci6 del Centre (EdD):
Aprovar les accions d’acollida i orientacié a |'estudiant.
Aprovar el disseny del Pla d’Accié Tutorial de Centre.
Aprovar els canvis pertinents en el Pla d’Acci6 Tutorial de Centre.

e Responsable d’Ensenyament (RE):
Estudiar les necessitats d’accio d’acollida, suport i tutoria.
Dissenyar les accions d’acollida i orientacié a nivell d’ensenyament.
Revisar, modificar i millorar el procés d‘orientacidé |'estudiant a nivell
d’ensenyament.
Participar en el PAT en aquells temes que son de la seva responsabilitat (
prematricula, sessié d’acollida, informacié sobre litinerari curricular, sobre
mobilitat i sobre les sortides professionals)
Participar en la Jornada d’Acollida.

e Coordinador del Pla d’Acci6 Tutorial (CPAT):
Estudiar les necessitats d’accio d’acollida, suport i tutoria.
Dissenyar les accions d’acollida i orientacié (Pla d’Accié Tutorial del Centre).
Avaluar les accions d’orientacio a nivell de centre.
Revisar, modificar i millorar el procés d’orientacio I'estudiant a nivell de centre.

e Coordinadors de Practiques Externes:
Organitzar i participar en les sessions informatives del PAT programades a segon
i tercer curs.
Atencio personalitzada als alumnes de I'assignatura.

e Coordinadors de Treball Fi de Grau:
Organitzar i participar en les sessions informatives del PAT programades a
tercer curs.
Atencié personalitzada als alumnes de I'assignatura.

e Secretaria del Centre (SdC):
Participar en les sessions d’acollida.

e Servei de Recursos Educatius (SRE):
Participar en les sessions d’acollida.

e Biblioteca del Centre (BC):
Participar en les sessions d’acollida.

e Teécnic de Suport al Deganat (TOSD):
Dissenyar les accions d’acollida, portes obertes i orientacid.
Preparar els materials de suport.
Difondre la informacié.

e Becari d’Atencid a la Comunitat Universitaria (BACU):
Participar en les sessions d’acollida, portes obertes i orientacio.
Donar suport en el disseny de les accions d’‘acollida i en la preparacié del
material.

e Tutors académics:
Fer el seguiment i acompanyament de I'alumne al llarg del grau.
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e Tutors académics de les assignatures de Practiques Externes:
Fer el seguiment i acompanyament de I'alumne.
Avaluar les practiques.

e Tutors académics de I'assignatura de Treball i de Grau:
Fer el seguiment i acompanyament de I'alumne.
Avaluar el Treball Fi de Grau.

e Dega/na:
Informar del rendiment de comptes del desenvolupament i avaluacié de les
accions d’orientacioé a la Junta de Centre.

e Secretari de I’equip directiu/Secretari Centre (SED):
Mantenir actualitzada la web.

e Teécnic de I’Oficina de Suport a Direccié (TOSD):
Donar suport en el manteniment de la web actualitzada.

e Teécnic de Suport a la Qualitat Docent:
Col-laborar amb el Responsable del PAT en el disseny, implantacié i millora del
Pla d’Accio Tutorial del Centre.
Assegurar i administrar (emetre, ordenar, estructurar, recollir i guardar) les
evidéncies d’aquest procés.
Recolzar el centre per a dur a terme el procés de garantia de qualitat.

e Centre d’Atencid6 a I’Estudiant:
Captacié dels estudiants.
Valoracié de les jornades de portes obertes.

e Estudiants:
Assistir, participar i valorar la tutoria academica.

Compromisos de qualitat

Realitzar sessions d’acollida a l'inici de curs.

Tenir disponible, als canals adients, el programa de la sessié d’acollida.

Publicar el Pla d’Acci6 Tutorial a la web del Centre.

Revisar anualment el PAT per tal de millorar-lo.

Valorar anualment el funcionament de la tutoria académica en el marc de l'informe
de seguiment del centre.

Vetllar per la participacio dels alumnes en el PAT.

Mantenir la web actualitzada.

Indicadors

Participacié en la tutoria académica.

Participacié en les sessions informatives.

Index de satisfaccié dels estudiants amb les accions programades per la URV.

Evidéencies

Document Pla d’Accié Tutorial.
Guia del centre.

Web, triptics.

Informe de seguiment de centre.
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» Curs académic.

» Models d’enquestes de satisfaccié dels estudiants i de valoracio dels tutors.

» Pla Estratégic de Docéncia URV
» Pla d’Accidé Tutorial URV
» Pla d’Accio Tutorial Centre

Reglament del Centre

Estatut de la URV

Reial Decret 1791/2010, de 30 de desembre, pel que s‘aprova [|'Estatut de
I’Estudiant Universitari

Y V VY

» Moodle: espai e-tutories
» Enquestes
» Web del Centre
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Convocatoria de I'6rgan involucrat en la
definicié d'accions d'orientacié a I'estudiant

l EdD

Estudi de les necessitats d'accions d'acollida,
suport, accié tutorial i formacio integral de
I'estudiant

l CPAT, RE

— ppf Disseny i aprovacié de les accions d'acollida i
—P» orientacid, suport, accio tutorial i formacié
integral de I'estudiant

PAT URV
PAT Centre

Jornada d'Acollida

NO
Document PAT

S'aproven?

Preparacié dels materials de suport per a
informar als estudiants

l TOSD

Difusio de la informacio

Web
Triptics

l

PR-FTG-003Procés

TOSD
de seguiment i

Desenvolupament i avaluacié de les accions
d'orientacio millora de les
titulacions

CPAT, Tutors

Noves versions de la

Revisio, modificacié i millora de I'orientacid > documentacié
relativa a I'orientacio

a l'estudiant
a l'estudiant

CPAT, RE,
TSQD
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PROCES D'ORIENTACIO A L'ESTUDIANT

DE POSTGRAU

VERSI10 DATA APARTAT MODIFICAT AUTOR DE LES MODIFICACIONS
0.0 30/04/2008 Versio inicial
0.1 14/01/2009 e f, g Grup de treball - Centres/USM
0.2 22/04/09 Comissié6 d'Assegurament de la
Qualitat en Doctorat
1.0 24/11/2010 f, g, hijl o0 Comissio Qualitat FTG
2.0 02/05/2012 e f,hi,m, o TSQD
2.1 15/07/2015 e f,g,h ik m,o Comissio Qualitat FTG
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FITXA DE PROCES

a.

Codificacio
P.1.2-02.b

Nom del procés
Procés d’orientacio a l'estudiant de postgrau.

Tipus de procés
Fonamental

Objectiu del procés

L'objectiu d'aquest procés és establir la manera com els centres de la URV revisen,
actualitzen i milloren els procediments relacionats amb les accions d‘acollida, de
tutoria, de suport a la formacié i d’orientacié laboral dels seus estudiants de master.

Descripcio del procés
Els mecanismes que s’establiran per a garantir la qualitat del procés d’orientacio a
I’'estudiant en els programes de postgrau son les seglients:

¢ Recollida i analisi de la informacié.

L'estudi de les necessitats d’accions d'acollida, suport, accié tutorial i formacio
integral de l'estudiant es dut a terme per part del Coordinador de Master,
I'Escola de Postgrau i Doctorat i el Centre Internacional a partir de la recollida i
analisi de la informacié de les entrades descrites en el procés. Prenent com a
punt de partida els marcs de referéncia relatius a aquest procés I'Escola de
Postgrau i Doctorat (EPiD), I'Equip de Direccié (ED) i la Coordinacié del Master i
del Doctorat sén les responsables de verificar si les accions previstes per a
orientar als estudiants de postgrau sobre el desenvolupament dels seus estudis
—tutories, orientacid i suport- sén adequades.

e EIl control, la revisio periddica i la millora continua d’actuacions.
El control, la revisid periodica i la millora continua d’actuacions es realitza a
través de l'avaluacié de les accions d’orientacié per part del Coordinador de
Master. I també a través de la valoracié sobre la tutoria académica en l'informe
de seguiment del centre que fa el Coordinador del PAT (CPAT).

e Els mecanismes i les estratégies per a la presa de decisions

Els responsables de la presa de decisions per a la millora del procés sén I'Equip
de Direccié i I'Escola de Postgrau i Doctorat a nivell d'Universitat, a nivell de
master. Referent a I'Accid Tutorial, la coordinaci6 de master, o persona
designada per ell, és |I'encarregada de la gestid, supervisié, avaluacié i millora de
les tutories acadéemiques de les seves titulacions de master. El coordinador
elabora l'informe de seguiment anual on es detalla el procés d’avaluacié final del
proces.

¢ Rendiment de comptes als grups d’interés sobre les actuacions
desenvolupades
El dega informa dels resultats del procés a la Junta de Facultat.
El Centre i I'Escola de Postgrau i Doctorat procediran a publicar i difondre la
informacidé relativa al seguiment dels alumnes pels canals habituals els seus
resultats.
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f. Caracteristiques del procés:

Entrades

Pla de captaciéo URV - EPID

Accions de captacio de la FTG

Accions de captacio dels Departaments
Informacidé de matricula

Noves versions del procés d’orientacid

e o o o o

N

Sortides
e Alumnes orientats.

3. Usuaris
e Alumnes.

4. Propietari / Gestor
Equip de Direccid6 / Membre delegat de I’'Equip de Direccié encarregat de
coordinar I’Accié Tutorial (Coordinador/a de Master).

L]

Agents d’Interés
Estudiants

PAS

PDI

e o o (]

6. Implicacid i responsabilitats dels agents d’interes.

Els agents d’interés definits per aquest procés participen mitjangant els seglents
organs unipersonals i/o unitats administratives i de gesti6. Per a cada cas, es
defineixen a continuacié les responsabilitats concretes.

e EqQuip de Direcci6 del Centre (EdD):
Aprovar les accions d’acollida i orientacié a I'estudiant.
Aprovar el disseny del Pla d’Accié Tutorial de Centre.
Aprovar els canvis pertinents en el Pla d’Acci6é Tutorial de Centre.

e Coordinador de Master (CM):
Definir, dissenyar, desenvolupar i valorar les accions d’orientacié a I’'estudiant.
Tutoritzar els estudiants de master.
Estudiar les necessitats d’accio d’acollida, suport i tutoria.
Preparar els materials de suport.
Difondre la informacié.
Desenvolupar i avaluar les accions d’orientacio.

e Coordinador del Pla d’Accio6 Tutorial (CPAT):
Estudiar les necessitats d’accio d’acollida, suport i tutoria.
Dissenyar les accions d’acollida i orientacié (Pla d’Accié Tutorial del Centre).
Avaluar les accions d’orientaci6 a nivell de centre.
Revisar, modificar i millorar el procés d’orientacio I'estudiant a nivell de centre.

e Escola de Postgrau i Doctorat (EPiID):
Estudiar les necessitats de formacid transversal de I'estudiant.
Dissenyar i desenvolupar les accions de formacié transversal.
Preparar els materials de suport.
Difondre la informacié.
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Organitzar les activitats transversals de formacié en temes generals de recerca, i
altres habilitats propies d’un doctorat i de competéncies nuclears de postgrau.
Responsabilitzar-se del procés de difusié dels programes de doctorat, de la
captacié de graduats i de I'atencid i la informacio als investigadors en formacié.
Informar als doctorands sobre les sortides professionals i fer el seguiment de la

seva ocupabilitat.

e Coordinador del Programa de Doctorat (CPD):
Establir el sistema de supervisid i seguiment dels doctorands.

e Tutors académics de les assignatures de Practiques Externes:
Fer el seguiment i acompanyament de I'alumne.
Avaluar les practiques.

e Tutors académics de I’'assignatura de Treball i de Grau:
Fer el seguiment i acompanyament de I'alumne.
Avaluar el Treball Fi de Grau.

e International Center (1C).
Estudiar les necessitats d’accio d’acollida, suport i tutoria.
Dissenyar les accions d’acollida i orientacio.
Preparar els materials de suport.
Difondre la informacio.

e Tecnic de Suport a la Qualitat Docent (TSQD):
Recollir les evidéncies d’aquest procés.

e Secretaria del Centre (SdC):
Proporcionar els llistats dels estudiants de nou ingrés al Coordinador del Master.

e Secretari de I’equip directiu/Secretari Centre (SED):
Mantenir actualitzada la web.

e Tecnic de I’Oficina de Suport al Deganat (TOSD):
Difondre la informacio.
Donar suport en el manteniment de la web actualitzada.

e Dega/na:
Informar a la Junta de Centre.

e Equip de Direcci6 del Centre (EdD):
Aprovar el disseny de les accions d’acollida i orientacid.

Compromisos de qualitat

Realitzar jornada de portes obertes de master.

Realitzar tutoria de prematricula.

Realitzat sessidé d’acollida a l'inici del curs.

Ajustar el procés d’orientacid al principi d'eficacia administrativa.

Valorar anualment el funcionament de la tutoria académica en el marc de l'informe

de seguiment del centre.
Mantenir la web actualitzada.
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Indicadors

Numero d’accions programades de captacid de postgrau (Pla de captacié URV -
Accions del Centre d’Atencié als Estudiants (CAE)).

NUumero d’accions de captacié de postgrau propies de la FTG, dels Coordinadors de
Master.

Numero d’alumnes preinscrits tutoritzats.

NUmero d’assistents a la sessi6 d'acollida.

Index de satisfaccio dels estudiants amb les accions programades.

Evidéncies

Web de la FTG, de la URV i de I'International Center
Guia de Centre

Informes de seguiment del centre

Calendari del procés
Curs académic.
Calendari de preinscripcid, admissid i matricula del SGA.

Documentacio addicional
Models d’enquestes
Material de difusié de captacid, preinscripcid, admissid, matricula i seguiment.

Documentacio de suport

Pla Estratégic de Docencia URV.
Pla de captacié URV.

Pla de captacié dels Departaments.

. Normativa relacionada

Reglament de la FTG
Estatut URV
Reial Decret 1791/2010, de 30 de desembre, pel que s’‘aprova |'Estatut de

Estudiant Universitari

Sistemes d’informacio
Moodle
Enquestes

Diagrama de flux del procés
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Convocatoria de I'drgan, unitats o persones
Noves versions del procés involucrades en la definicié d'accions

Pla de captacié URV - EPiD
Accions de captacié propies del
Centre

—piDisseny i aprovacio6 de les accions d'acollida i

d'orientacié a l'estudiant

¢ cM, CPATI

Estudi de les necessitats d'accions d'acollida,
suport, acci6 tutorial i formacié transversal
de l'estudiant

-

CM, CPAT
EPID, IC

orientacid, suport, accié tutorial i formacio
integral de I'estudiant

CM, CPAT,
EPID, IC

S'aproven? |

EdD, EPID

Preparacio dels materials de suport per a
informar als estudiants

CM, CPAT,
EPID, IC

Difusi6 de la informacio

CM, CPAT,
EPID, IC,
TOSD

Desenvolupament i avaluacié de les accions
d'orientacié

CM, CPAT

PR-FTG-003Procés

PAT URV

Document

de seguiment i
millora de les
titulacions

Revisio, modificacié i millora de I'orientacié -

Noves versions de la
documentacio relativa a
I'orientacio a I'estudiant

a l'estudiant
CM, CPAT
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PROCES DE DESENVOLUPAMENT DE

L'ENSENYAMENT

; AUTOR DE LES MODI-
VERSIO DATA APARTAT MODIFICAT
FICACIONS

0.0 30/04/2008 Versid Inicial

0.1 14/01/2009 d e f,g Grup de treball- Centres
/USM

0.2 22/04/09 Comissié d'Assegurament
de la Qualitat en Doctorat

1.0 24/11/2010 e, f, g, h ko Comissio Qualitat FTG

2.0 02/05/2012 d, e f, o0 TSQD

2.1 15/07/2015 e f,g,hi kI, mno Comissio Qualitat FTG
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FITXA DE PROCES

a.

Codificacio
P.1.2-03

Nom del procés
Procés de desenvolupament de I'ensenyament.

Tipus de procés
Fonamental

Objectiu del procés

Definir el procés inicial pel desenvolupament del procés d’ensenyament- aprenen-
tatge de tots els ensenyaments de la FTG: definicié d'itineraris i grups d’activitat,
planificacié docent, establiment de les metodologies d’ensenyament i d’avaluacié de
I'aprenentatge, analisi de la coheréncia del procés d’ensenyament -aprenentatge,
publicacié de la informacié, desenvolupament de les activitats d’ensenyament -
aprenentatge i d’avaluacié dels aprenentatges, avaluacié de la satisfaccid, i rendicié
de comptes als agents interessats.

Descripcié del procés
Els mecanismes que s’establiran per a garantir la qualitat del procés de desenvolu-
pament de l'ensenyament sén les seglients:

e Recollida i analisi de la informacid.

El Responsable d’Ensenyament (RE) o el Coordinador de Master (CM) -segons la ti-
tulacié- elaboren els itineraris i grups d'activitats de cada titulacié del centre a partir
del calendari i els criteris del POA, i la recollida i analisi de la informacié derivada de
I'avaluacid dels assoliments i analisi de la satisfaccié del estudiants.

e El control, la revisio periodica i la millora continua d’actuacions.

El control, revisié periodica i millora del procés es realitza per part de la Facultat de
Turisme i Geografia de la URV, a través del Responsable d’Ensenyament (RE) per als
ensenyaments de grau i Coordinador de Master (CM) per als ensenyaments de mas-
ter, que conjuntament amb els coordinadors d’assignatura, analitzen la coheréncia
del procés d'ensenyament-aprentatge i en revisen periodicament el funcionament
per tal de detectar oportunitats de millora.

Una vegada acabat el curs, el RE o CM revisa els resultats (enquestes de satisfaccid
dels estudiants, indicadors i la seva comparacio amb els objectius establerts). Par-
tint de I'analisi d’aquests resultats el RE o CM realitza el corresponent informe indi-
cant les raons que han dut a la no consecucié d’objectius i els canvis que s’haurien
de realitzar per a millorar els aspectes relacionats amb la metodologia utilitzada i
I'avaluacioé dels aprenentatges. S’informa als Departaments implicats de les qliesti-
ons derivades dels informes on tenen competéncia perque iniciin les accions correc-
tives i de millora. Posteriorment es presenten els informes a la Junta del Centre.
Anualment, el RE o CM i el/la Responsable del Sistema Intern de Garantia de Quali-
tat (SIGQ) faran el seguiment de la implantacié de les accions planificades i aprova-
des.
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D’altra banda, poden formular-se accions de millora com a resultat dels processos
regulars d'avaluacié o acreditacié periodica dels ensenyaments. Per a regular aquest
procés, la URV disposa d’una normativa per al disseny i implantacié de plans de mi-
llora, la Normativa d’aplicacié i seguiment dels resultats dels processos d’avaluacid
dels ensenyaments i serveis.

El seguiment de les accions de millora procedents d’aquesta via es realitza pels ma-
teixos mecanismes descrits anteriorment.

e Els mecanismes i les estratégies per a la presa de decisions

La presa de decisions sobre el funcionament i millora del procés recau en I'Equip de
Direccié del Centre, que aprova els itineraris i grups d’activitats i els departaments,
que assignen la forca docent.

¢ Rendiment de comptes als grups d’interés sobre les actuacions desenvo-
lupades

La rendicié de comptes als grups d’interés es duta a terme pel RE, CM o CD mitjan-

cant la publicacié de la guia docent de I'ensenyament, els resultats de I'avaluacié

dels assoliments i I'analisi de la satisfaccié dels estudiants.

f. Caracteristiques del proceés:

Entrades

Calendari i Criteris del Pla d’'Ordenacié Academica (POA)
Procés d’avaluacié de cada assignatura

Informes de seguiment de les titulacions

Guies Docents

Plans de Treball

Treballs fi de grau

Treballs fi de master

®© o o o o o o

N

Sortides
e Alumnes titulats

3. Usuaris
e Alumnes

P

Propietari / Gestor
Centre / Responsable d’Ensenyament i/o Coordinador de Master.

*

Agents d’Interés
Estudiants

PAS

PDI

Ocupadors

e o o o ()]

6. Implicacio i responsabilitats dels agents d’interes.

Els agents d’interés definits per aquest procés participen mitjancant els seglents
organs unipersonals i/o unitats administratives i de gestid. Per a cada cas, es defi-
neixen a continuacio les responsabilitats concretes.
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e Responsable d’Ensenyament (RE) / Coordinador de Master (CM):
Elaborar itineraris.
Analitzar els assoliments del estudiants.
Avaluar i analitzar la satisfaccié dels estudiants.
Rendir comptes a les parts interessades.
Revisar la coheréncia de les guies docents en el si de la titulacié i detectar i
sol-licitar modificacions.
Revisar, modificar i millorar el procés de desenvolupament de I'ensenyament.
Fer el seguiment de la implantacié de les accions planificades i aprovades.

e Responsable del Sistema Intern de Garantia de Qualitat (RSIGQ):
Fer el seguiment de la implantacié de les accions planificades i aprovades.

e Coordinador/Za de PAT:
Identificar les accions de millora derivats de l'informe anual elaborat dins del
marc del PAT.

e Equip de Direcci6 del centre (EdD):
Prendre les decisions sobre el funcionament i millora del procés.

e Secretari de I’equip directiu/Secretari Centre (SED):
Mantenir actualitzada la web.

e Tecnic de I’Oficina de Suport al Deganat (TOSD):
Publicar I'oferta formativa de les titulacions del centre.
Sol:licitar cobertura docent als departaments implicats.
Carregar informacié a UXXI i sincronitzar amb DOCnet.
Donar suport en el manteniment de la web actualitzada.

e Teécnic de Suport a la Qualitat Docent (TSQD):
Recollir les evidencies d’aquest procés.

e Director de Departament (D.Dept):
Assignar la cobertura docent a les assignatures.
Aprovar |'assignacié docent.

e Coordinador d’assignatura (CdA):
Elaborar la guia docent a través de DOCnet.
Enviar a seguiment i publicar el Pla de Treball de cada assignatura que coordina.
Desenvolupar la docéncia de cada assignatura: activitats tedriques, practiques i
avaluacio.

e Dega/na:
Avaluar i analitzar la satisfaccidé dels estudiants.
Revisar, modificar i millorar el procés de desenvolupament de I'ensenyament.

¢ Vicerectorat de Personal Docent i Investigador (VPDI):
Aprovar els itineraris.
Aprovar la cobertura forga docent.
Aprovar la Guia Docent.
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e La Junta de Centre (JdC):
Aprovar els itineraris curriculars de grau i master.

e Departament (Dept):
Aprovar la Cobertura forga docent.
Vetllar per la coheréncia del procés d’ensenyament - aprenentatge en el si de la
titulacio.
Indicar el coordinador de cada assignatura per elaborar la Guia Docent

e Professors
Desenvolupament de l'activitat d'ensenyament-aprenentatge.

Compromisos de qualitat

Mantenir actualitzada la web.

Elaborar anualment els Informes de seguiment de les titulacions i I'Informe de cen-
tre

v v@

Indicadors

Taxes de rendiment académic.

Taxa d'interrupcid dels estudis.

Taxa d’abandonament del sistema universitari.
Taxa d’exit.

Taxa de graduacid

Mitjana d’alumnes per grup.

Resultats de satisfaccié d’alumnes

VYVYVYVYVYZI

Evidéncies

Universitas XXI.

Guia docent de Titulacié (DOCnet).
Campus Virtual de la URV (Moodle).
Plans de Treball.

Instruments d’avaluacio.

Actes d’avaluacio.

Custodia d’examens.

Informe anual de la titulacio.
Informe de centre.

Resultats de formacid.

Resultats enquesta egressats.

VVVVVVVVYVYVVYY™

Calendari del procés
Curs académic

v

Documentacioé addicional

Enquesta per a cada assignatura de master
Enquesta per a la coordinacié de cada master
Enquestes satisfaccié FTG:

» Prematricula, matricula i acollida

» Satisfaccio global ensenyament

» Satisfaccié Practiques Externes

» Satisfaccio Treball Fi de Grau

VVVE
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Documentacio de suport

Pla Estratégic de Docéncia URV.

Calendari i Criteris POA.

Guies docents de les diferents assignatures de la titulacié (DOCnet).
Campus Virtual de la URV (Moodle).

Instruments d’avaluacio.

Custodia d’examens.

Informe anual de la titulacié.

VVVVYVYVYYVT

. Normativa relacionada
Normatives d’activitat universitaria vigents.
Reial Decret 1791/2010, de 30 de desembre, pel que s’aprova I'Estatut de
I’Estudiant Universitari

v v3

Sistemes d’informacio
Moodle

DOCnet

UXXI

SiNIA

vVVvvva

o. Diagrama de flux del procés
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Inici
(Grau i Master)

Calendari i Criteris POA
Noves versions de les
accions de millora de la
revisié anterior.

| Elaboracié d'itineraris i grups d'activitats de
cada titulacié del centre

RE/CM

S'aproven?

Sol:licita cobertura docent als departaments
implicats

l TOSD

Assignacié cobertura forga docent dels

departaments
D.Dept ‘

NO

\ UXXI
S'aprova? P DOCnet

Elaboracid de la Guia Docent ——J»  DOCnet

CdA

NO

S'aprova?

Coheréncia del procés
d'enseyament-aprenentatge en el si de la

titulacio
CdA,RE/CM

NO

S'aprova?
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Publicacié de la informacié de la Guia Docent

Projectes realitzats
Examens

Treballs de final de grau
, de master

etc.

l

_>

Guia docent de
titulacié (DOCnet)

CdA,
Professors

Desenvolupament de ['activitat
d'ensenyament-aprenentatge

>

- Campus Virtual de la URV
(Moodle)

- Guies Docents

- Plans de Treball

- Instruments d'avaluacié

- Actes / informe d'avaluacio
- Custodia d'examens

- Informe de seguiment

l CdA, Professors

Analisi dels assoliments dels estudiants

J

Procés d'analisi
dels resultats
(P.1.5-01)

-

v

RE/CM, EPID

Avaluacio i analisi de la satisfaccié dels

estudiants

l

RE/CM,
Dega/na

Revisid, modificacié i millora del
desenvolupament de I'ensenyament

RE/CM,
Dega/na

Pl Resultats de formacio

- Taxes de rendiment

- Moodle

—J»1- Enquestes de satisfaccio

- Resultats enquesta
egressats

Facultat de Turisme i

Noves versions de la

. documentacio relativa al

desenvolupament de
I'ensenyament

Rendiment de comptes a les parts

interessades

. Informe de seguiment

de la titulacio

! RE/CM



o

UNIVERSITAT ROVIRA | MIRGILI

MODEL D’ASSEGURAMENT DE LA QUALITAT DOCENT

L’ESTUDIANT

Facultat de Turisme i

P.1.2-04 PROCES DE GESTIO DE LA MOBILITAT DE Geografia

PROCES DE GESTIO DE LA MOBILITAT DE

L'ESTUDIANT

AUTOR DE LES MODI-

VERSIO DATA APARTAT MODIFICAT
FICACIONS
0.0 30/04/2008 Versié Inicial
0.1 14/01/2009 e, f Grup de treball - Centres
0.2 22/04/2009 Comissié d'Assegurament
de la Qualitat en Doctorat
1.0 24/11/2010 d e f g ik o Comissio Qualitat FTG
2.0 02/05/2012 e f, ko TSQD
2.1 15/07/2015 e, f,g, hi,m Comissio Qualitat FTG




UNIVERSITAT ROVIRA | MIRGILI

MODEL D’ASSEGURAMENT DE LA QUALITAT DOCENT
» Facultat de Turisme i

P.1.2-04 PROCES DE GESTIO DE LA MOBILITAT DE Geografia
L’ESTUDIANT

FITXA DE PROCES

a. Codificacio

P.1.2-04

Nom del procés
Procés de gestio de la mobilitat de I'estudiant.

Tipus de procés
Fonamental.

Objectiu del procés

Establir la manera com els centres de la URV defineixen, revisen, actualitzen i millo-
ren els procediments relacionats amb les accions de mobilitat d’estudiants de grau,
master.

Descripcio del procés
Els mecanismes que s’establiran per a garantir la qualitat de la gesti6é de la mobilitat
de I'estudiant sén els seglents:

e Recollida i analisi de la informacid.

A partir dels marcs de referéncia relatius a aquest procés, el Vicerectorat de Post-
grau i Relacions Internacionals, la Unitat d'Internacionalitzacié i I'International Cen-
ter (IC) de la URV son els responsables de recollir i analitzar la informacio per a de-
finir els objectius i les politiques relatives a la mobilitat dels estudiants.

L'IC analitza la informacié necessaria per gestionar la mobilitat i estableix els acords
0 convenis amb altres universitats. En base als convenis signats pel Vicerector com-
petent, I'IC planifica les activitats de mobilitat.

e EIl control, la revisi6 periddica i la millora continua d’actuacions.

L'IC, a nivell institucional, i el Coordinador de Mobilitat de Centre amb el suport de
I'Oficina de Suport al Deganat, a nivell de la Facultat de Turisme i Geografia, sén els
responsables de la difusid, dels tramits i del seguiment dels programes gestionats. A
partir dels acords previs de reconeixement de credits, els Responsables d'Ensenya-
ment (que també sén els Coordinadors de Mobilitat dels graus) fan el reconeixement
académic de les activitats realitzades pels estudiants.

El Vicerectorat de Postgrau i Relacions Internacionals, I'IC i la Unitat
d’Internacionalitzaci6 mesuren i analitzen la satisfaccié dels estudiants, i juntament
amb el Coordinador de Mobilitat de I'ensenyament, revisen i proposen millores sobre
les accions de mobilitat.

e Els mecanismes i les estratégies per a la presa de decisions

El Vicerectorat de Postgrau i Relacions Internacionals, I'IC i la Unitat
d’Internacionalitzacié defineixen els objectius i les politiques relatives a la mobilitat
d’estudiants a partir de I’analisi de la informacio sobre el desenvolupament i resul-
tats del procés.

¢ Rendiment de comptes als grups d’interés sobre les actuacions desenvo-
lupades

Finalment, I'IC i el Coordinador de Mobilitat preparen els informes de les activitats

realitzades per a totes les parts implicades en el procés i el Vicerector de Postgrau i
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Relacions Internacionals rendeix comptes al Consell de Govern, on estan represen-
tats els diferents agents d’interés. La FTG pot, aixi mateix, informar sobre el desen-
volupament i els resultats del procés concret de mobilitat dels estudiants del centre
en particular quan sigui necessari i pels mitjans que es considerin més adequats.

f. Caracteristiques del procés

Pla Estrategic del Centre.
Normativa d’equiparacié d’estudis en el marc dels programes de mobilitat.

Pla estrategic d'internacionalitzacid.

1. Entrades

[ )

[ ]

e Learning agreements.
e Carta Erasmus.

[ ]

[ )

N

Sortides

w

P

[

Estudiants
PAS
PDI

Acords o convenis entre la URV i la FTG i altres universitats.
Alumnes participants en programes de mobilitat.

. Usuaris 7/ Clients
Estudiants / Universitats signants dels convenis.

Propietari / Gestor
I Center, Coordinadors de Mobilitat de la FTG (Responsables d’Ensenyament).

5. Agents d’Interés
[ ]
[ ]
[ ]

6. Implicacio i responsabilitats dels agents d’interes.
Els agents d’interés definits per aquest procés participen mitjancant els segients
organs unipersonals i/o unitats administratives i de gestid. Per a cada cas, es defi-
neixen a continuacio les responsabilitats concretes.

e Consell de Govern (CdG):
Definir I'drgan, unitats o persones involucrades en la gestiéo de la mobilitat de
I'estudiant a nivell de la universitat.

Noves versions de la documentacié relativa als programes de mobilitat.

e Vicerectorat de Postgrau i Relacions Internacionals (VPRI):
Definir I'0rgan, unitats o persones involucrades en la gestido de la mobilitat de
I’estudiant a nivell de centre.
Signar els convenis entre les universitats.
Revisar, modificar i millorar les accions de mobilitat.
Rendir comptes de |'activitat de mobilitat al Consell de Govern.

e Dega/na:

Definir I'drgan, unitats o persones involucrades en la gestiéo de la mobilitat de
I’estudiant a nivell de centre.

e Equip de Direcci6 del Centre (EdD)
Definir els objectius i politica internacional del centre.
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e VicedegasZna del Centre, Responsable de les Relacions Internacionals
del Centre (RRIC):
Executar les decisions preses per |I'Equip de Direccié del Centre en les qlestions
relatives al vessant internacional del centre.
Proposar acords i convenis amb d‘altres universitats.
Revisio, modificacié i millora de les accions de mobilitat

e Secretari de I’equip directiu/Secretari Centre (SED):
Mantenir actualitzada la web.

e Tecnic de I’Oficina de Suport al Deganat(TOSD):
Preparar materials de suport.
Difondre la informacio.
Donar suport en el manteniment de la web actualitzada.

e Tecnic de Suport a la Qualitat Docent (TSQD):
Recollir les evidéncies d’aquest procés.

e International Center (I1C):
Definir I'0rgan, unitats o persones involucrades en la gestié6 de la mobilitat de
I'estudiant a nivell de centre.
Definir els objectius i politiques relatives a la mobilitat d’estudiants.
Analitzar la informacié necessaria per gestionar la mobilitat.
Establir els acords o convenis amb altres universitats.
Planificar les activitats de mobilitat.
Preparar i difondre la informacié relativa als programes de mobilitat a nivell ins-
titucional.
Contactar amb altres universitats.
Gestionar |'estada.
Gestionar els tramits de mobilitat a nivell institucional.
Desenvolupar les activitats institucionals de recolzament a l'estudiant.
Fer el seguiment institucional dels programes de mobilitat.
Mesurar i analitzar la satisfaccio.
Revisar, modificar i millorar les accions de mobilitat.
Preparar informes per les administracions publiques, pels organismes que oferei-
xen, coordinen o financen programes de mobilitat i per al Vicerectorat compe-
tent.

. Coordinadors de Mobilitat de I’ensenyament (CMC)/Responsables
d’Ensenyament (RE):
Reconeéixer acadeémicament els estudis / activitats realitzades pels estudiants.
Proposar acords i convenis amb d’altres universitats.
Preparar i difondre la informacié dels programes de mobilitat a nivell de centre.
Gestionar els tramits de mobilitat a nivell d’ensenyament.
Desenvolupar les activitats de recolzament a lI'estudiant a nivell d’ensenyament.
Fer el seguiment dels programes de mobilitat de I'ensenyament.
Revisar, modificar i millorar les accions de mobilitat.
Facilitar informacio i indicadors per la Junta de Centre.

. Secretaria de Centre (SdC):
Revisar la matricula dels estudiants out.




UNIVERSITAT ROVIRA | MIRGILI

P.1.2-04 PROCES DE GESTIO DE LA MOBILITAT DE Geografia

MODEL D’ASSEGURAMENT DE LA QUALITAT DOCENT
» Facultat de Turisme i
L’ESTUDIANT

vV VVYVv@e

VVVYVY VVVVVET VVId

v

Introduir al programa Universitats les qualificacions obtingudes per |'estudiant
out en la universitat de desti.

Realitzar les gestions relacionades amb la matricula des estudiants in.

Facilitar les qualificacions obtingues pels estudiants in a la Coordinacié de Mobili-
tat.

e Centre d’Atencid a I'’Estudiant (CAE):
Difondre la informacio.

e Estudiant:
Realitzar I'estada.
Complir amb l'acord academic.

e Servei de Gestio Academica (SGA):
Reconéixer académicament els estudis / activitats realitzades pels estudiants.

e Alumnes mentors:
Participar en la convocatoria del Programa Mentor.
Donar suport als estudiants internacionals que tingui assignats durant la seva
estada en al URV.
Participar en un cert nombre d’activitats i tasques que podra recongixer com a
AUR (Activitats Universitaries Reconegudes).

Compromisos de qualitat

Convocar reunions anuals entre I'IC i els Coordinadors de Mobilitat.
Realitzar sessions informatives sobre la mobilitat del centre.

Us del moodle per gestionar la mobilitat out.

Mantenir actualitzada la web del centre.

Indicadors:
NUumero de convenis signats entre universitats.
Numero d’estudiants in / out de grau, que participen en els programes de mobilitat.

Evidéncies

Acta / document d’aprovacio dels objectius i les politiques de mobilitat.
Acords o convenis firmats.

Aprovacio de la planificacié.

Material de difusio (webs, triptics i cartelleres d’anuncis).

Documents informatius: web de I'Oficina de Relacions Internacionals i el Centre In-
ternacional, web del centre, triptics, cartelleres d’anuncis.

Learning agreements.

Noves versions de la documentacio relativa als programes de mobilitat.
Llistat d’alumnes que sol-liciten I'ajut de mobilitat IC.

Resolucio dels ajuts de mobilitat IC.

Calendari del procés
Curs académic.

Documentacio addicional
Paquet informatiu ECTS dels centres publicat a la Web del Centre Internacional:
Informacio sobre els coordinadors de mobilitat, descripcio del centre, descripcio dels
ensenyaments, Itinerari curricular.
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» Web dela FTG i de la URV.
» Triptics, cartelleres d’anuncis.

I. Documentacio de suport
» Models de convenis de mobilitat.

m. Normativa relacionada

> Estatuts de la URV.

> Normativa d’equiparacio d’estudis en el marc de la mobilitat estatal i internacional.

> Normativa de matricula de la URV.

» Normativa académica de la URV.

> Reial Decret 1791/2010, de 30 de desembre, pel que s’aprova |'Estatut de
I’Estudiant Universitari

n. Sistemes d’informacié

» Web de mobilitat de I'IC: http://www.urv.cat/mobilitat/index.html

o. Diagrama de flux del procés
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( Pla Estrategic del \

centre.
Normativa
d'equiparacié d'estudis
en el marc dels
programes de
mobilitat.
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FITXA DE PROCES

a. Codificacio

P.1.2-05

Nom del procés
Procés de gestio de l'orientacié professional.

Tipus de procés
Fonamental.

Objectiu del procés
Establir la manera com els centres de la URV revisen, actualitzen i milloren els pro-
cediments relacionats amb les accions de gestidé de I'orientacié professional.

Descripcié del procés
Els mecanismes que s’establiran per a garantir la qualitat de la gestié de |'orientacio
professional son els seglients:

e Recollida i analisi de la informacid.

L'Equip de Direcci6 del Centre (EdD) és el responsable de definir les persones invo-
lucrades en l'orientacié professional de |'estudiant aixi com d’analitzar la informacié
relativa al mercat laboral relacionat amb la titulacié.

La recollida d'informacioé basica sobre els resultats de la insercio laboral dels alum-
nes es fa, per una banda, a través d’AQU Catalunya i per I'altra al propi centre quan
els estudiants sol:liciten o recullen el titol a la secretaria, s’aprofita per passar una
enquesta als egressats sobre la seva insercio laboral. Pel que fa a I’enquesta d’AQU
el procés es du a terme de forma peridodica i AQU Catalunya, en col-laboracié amb
les universitats catalanes, compleix les necessitats de la Universitat: és un sistema
de qualitat contrastat, esta centralitzat, recull la informacidé de totes les universitats
del Sistema Universitari Catala per igual amb el que permet analisis comparades, es
publica un informe general i es disposa de les dades desagregades per a poder fer
I'analisi a escala universitat, centre i titulacio.

e EIl control, la revisié periddica i la millora continua d’actuacions.

Amb la informacioé recollida, a partir del seguiment dels estudiants egressats mitjan-
cant les enquestes d’AQU, els Consells Assessors i els estudis propis sobre la inser-
ci6 laboral dels estudiants, I'Equip de Direccidé defineix les actuacions i després de
presentar-les als representants d’estudiants, les sotmet a I'aprovacidé de la Junta de
Centre. L'Oficina de Suport al Deganat prepara i difon el material per informar de
les accions d’orientacid i aguestes es desenvolupen sota la responsabilitat de I'Equip
de Direccié del Centre.

e Els mecanismes i les estrategies per a la presa de decisions
L'EdD planifica les actuacions dirigides a l'orientacié professional en funcié del con-
text del Centre.
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Rendiment de comptes als grups d’interés sobre les actuacions desenvo-
lupades

Finalment, I'Equip de Direccié del Centre, analitza la satisfaccid, revisa, modifica i fa
propostes de millora de les actuacions d’orientacio professional.

f. Caracteristiques del procés

1.

N
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Entrades
Objectius del Pla d'Estudis de la Titulacié.
Perfil de I'egressat.
Informacio de I'entorn professional i del mercat laboral relacionat amb la titula-
cio.
Llibre blanc (competéncies i definicio del perfil professional i dades INEM on apa-
reixen els perfils del llocs on poden treballar els estudiants per sectors, etc...).
Seguiment dels estudiants egressats mitjancant les enquestes (Secretaria del
Centre).
Consells Assessors.
Contactes a través de les Practiques Externes.
Estudis AQU d'insercié laboral dels estudiants.
Enquesta de satisfaccid de final de curs.
Jornades de portes obertes
Associacions professionals.
. Sortides
Document que recull la definicié de les accions d’orientacio.
. Usuaris
Estudiants.
Propietari / Gestor

Equip de Direccidé del Centre/ Membre delegat de I'Equip de Direccié per coordi-
nar el Pla d’Acci6 Tutorial.

Agents d’Interés
Estudiants
Ocupadors

PAS

PDI

Implicacio i responsabilitats dels agents d’intereés.

Els agents d’interés definits per aquest procés participen mitjancant els seglents
organs unipersonals i/o unitats administratives i de gestid. Per a cada cas, es defi-
neixen a continuacio les responsabilitats concretes.

Equip de Direccio6 del Centre (EdD):

Definir I’0rgan, unitats o persones involucrades en l'orientacié professional de
I'estudiant.

Analitzar la informacié relativa al mercat laboral relacionada amb la titulacio.
Definir les actuacions dirigides a 'orientacié professional.

Desenvolupar les actuacions planificades.

Mesurar i analitzar la satisfaccié en relacio a les actuacions d’orientacid.

Revisar, modificar i millorar les actuacions d’orientacio.
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e Secretaria de Centre (SdC):
Seguiment dels egressats mitjangant les enquestes.

e Secretari de I’equip directiu/Secretari Centre (SED):
Mantenir actualitzada la web.

e Teécnic de I’'Oficina de Suport al Deganat (TOSD):
Preparar i difondre materials per informar sobre les actuacions d’orientacio.
Donar suport en el manteniment de la web actualitzada.

e Teécnic Suport a la Qualitat Docent (TSQD)
Recollir les evidéncies d’aquest procés.

e Escola de Postgrau i Doctorat (EPiID):
Definir i planificar les actuacions dirigides a |'orientacio professional.
Preparar i difondre materials per informar sobre les actuacions d’orientacio.
Desenvolupar les actuacions planificades.
Mesurar i analitzar la satisfaccié en relacié a les actuacions d’orientacio.
Revisar, modificar i millorar les actuacions d’orientacio.
Informar als doctorands sobre les sortides professionals i fer el seguiment de la
seva ocupabilitat.

¢ Responsable d’Ensenyament (RE):
Definir les actuacions dirigides a l'orientacié professional.
Participar en la sessié informativa sobre les sortides professionals de quart curs
del PAT del Centre.

e Tutors PAT:

Fer el seguiment del projecte academic i professional dels alumnes.

e Becari d’Atenci6 a la Comunitat Universitaria:
Enllag entre els alumnes i els serveis d’orientacié laboral de la URV.

e Coordinador de Master (CM):
Definir les actuacions dirigides a I'orientacié professional.

e Dega/na:

Rendir comptes a la Junta de Centre.

e Ocupadors:

Participar en les activitats d’orientacidé previstes
Participar en la millora del procés

Compromisos de qualitat

Elaborar, mantenir actualitzada I'enquesta als egressats.
Garantir que els egressats responen I'enquesta quan recullen el titol.
Mantenir la web actualitzada.

Indicadors:

Numero de tutors PAT.
Numero d’accions d’orientacié professional.
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Evidéencies

Actuacions d’orientacio.

Els resultats de les enquestes als egressats.
Informacio penjada a la web del centre al respecte.

Calendari del procés
No aplicable.

Documentacié addicional

Triptics de I'ensenyament.

Cartelleres d’anuncis amb les ofertes laborals i de practiques de les empreses del
sector.

Les enquestes que realitza la secretaria del centre als egressats.

Documentacio de suport

Llibre blanc de la titulacio.

Actes de reunions amb els Consells Assessors.
Informes de les reunions amb empreses.

Estudis AQU d'insercié laboral dels estudiants.
Documentacié de I'EUA Council for Doctoral Education.
Documents informatius.

. Normativa relacionada

Reial Decret 1791/2010, de 30 de desembre, pel que s’‘aprova |'Estatut de
I’Estudiant Universitari

Sistemes d’informacio

Web de la FTG

Espai moodle comuns de tutoria del centre per cada ensenyament de grau, espais
moodle tutoria académica

Web URV servei OCUPACIO URV

Web de I'Escola de Postgrau i Doctorat

Web d’AQU Catalunya

Diagrama de flux del procés
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- Ocupadors

- etc.
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¢ EdD
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v
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les titulacions
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documentacio relativa a
les actuacions d'orientacid

Rendiment de comptes

—Practa
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Codificacio
P.1.2-06.a

Nom del procés
Procés de gestid de les practiques externes (Grau).

Tipus de procés
Fonamental

Objectiu del procés

Regular les practiques externes incloses dintre dels ensenyaments de grau del Cen-
tre. L'objectiu d’aquestes practiques és aproximar els estudiants al mon laboral a fi
que completin la seva formacié amb |’aplicacié practica de les competéncies adquiri-
des durant I'ensenyament.

Descripcio del procés
Els mecanismes que s’establiran per a garantir la qualitat de la gestié de les practi-
ques externes de Grau son els seglients:

e Recollida i analisi d’informacioé
A partir de la definicid dels continguts i requisits minims de les practiques elabo-
rats en base a les accions de millora derivades de la revisié anterior i la informa-
cio sobre les caracteristiques i qualitat de les propostes realitzades per les em-
preses i entitats col-laboradores de la Facultat, els coordinadors de practiques
estableixen el conjunt final de propostes de projectes formatius de |'estada en
practiques per realitzar les practiques.

e Control, revisi6 periodica i millora continua d’actuacions
En finalitzar les practiques es reuneixen els tutors académics de practiques ex-
ternes i la coordinacié per tal de detectar incidéncies i plantejar solucions, les
quals son valorades posteriorment a nivell de Equip de Direccié de Centre. La
Facultat és la responsable de mesurar i analitzar la satisfaccido dels estudiants
amb les practiques. Els resultats obtinguts es transmeten a I'Equip de Direccio.

Els resultats d’aquest procés sén utilitzats com evidéncia en el procés d’analisi
de resultats i de millora dels programes formatius, per a definir i implantar les
necessitats o oportunitats de millora detectades. L'objectiu final sera la millora
continua de les actuacions i, conseqientment, la millora continua dels progra-
mes formatius dels ensenyaments del Centre.

e Els mecanismes i les estratégies per a la presa de decisions
La Coordinacié de practiques externes en base a les reunions amb els tutors
academics de practiques externes, revisa, modifica i millora les practiques a par-
tir de les avaluacions que se’n fan. En particular s’estudia l'adequacié de les
practiques realitzades en empreses i entitats concretes als objectius de la titula-
cio. I n‘informa a I'Equip de Direccidé del Centre.

¢ Rendiment de comptes als grups d’interés sobre les actuacions desenvo-
lupades
L'Equip de Direccié rendeix comptes davant la Junta de Centre, en la qual estan
representades la majoria dels agents d’interés, dels resultats de les practiques
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dels alumnes, aixi com de la revisid i millora del procés de gestidé de les matei-
xes. Les empreses i institucions que acullen estudiants en practiques seran in-
formades del desenvolupament i els resultats del procés de la forma que cada
centre estableixi.

f. Caracteristiques del procés

1.

N

»
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Entrades

Normativa de practiques externes dels estudiants de la URV.

Normativa de practiques externes dels estudiants de la FTG.

Normes de funcionament intern de les assignatures de Practiques Externes de
cada ensenyament de la FTG.

Guies docents de les assignatures.

Reglament de la FTG.

Objectius del Pla d’estudis.

Accions de millora de la revisi6 anterior.

Informacio sobre caracteristiques i qualitat de les empreses.

Sortides / Serveis que s’ofereixen
Estades de practiques dels alumnes.

Usuaris / Clients
Estudiants / Empreses.

Propietari / Gestor
Coordinador de practiques.

. Agents d’Interes

Estudiants

PAS

PDI

Ocupadors (empreses que acullen estudiants en practiques)

Implicacio i responsabilitats dels agents d’interes.

Els agents d’interés definits per aquest procés participen mitjancant els segients
organs unipersonals i/o unitats administratives i de gestid. Per a cada cas, es defi-
neixen a continuacio les responsabilitats concretes.

Junta de Centre (JdC):

Ser informada per la direccié del centre.

Aprovar la normativa de practiques externes dels estudiants de la FTG i les mo-
dificacions posteriors.

Equip de Direccié (EdD):

Definir I’0rgan, unitats o persones involucrades en la gestié de les practiques ex-
ternes.

Aprovar les normes de funcionament intern de les assignatures de Practiques Ex-
ternes de cada ensenyament de la FTG.

Informar a la Junta de Centre.

Aprovar la planificacio de les practiques (calendari, assignacions de tutors i de
projectes formatius de |'estada en practiques).

Informar a la Junta de Centre de la valoracié anual.

Responsable d’Ensenyament (RE):
Vetllar pel bon funcionament de I'assignatura.
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e Departaments:
Designar els tutors académics de practiques externes.

e Coordinador/a de practiques:
Elaborar i modificar les normes de funcionament intern de les assignatures de
Practiques Externes de cada ensenyament de la FTG.
Elaborar i publicar la guia docent i el pla de treball de |'assignatura de Practiques
Externes.
Definir els continguts i requisits minims de les practiques.
Buscar opcions per a la realitzacié de practiques en empreses o institucions.
Planificar les practiques.
Preparar el material per a informar sobre les practiques i les seves condicions als
estudiants i a les empreses i institucions col-laboradores.
Difondre informacié relativa a les practiques externes.
Es reuneix anualment i detecta incidéncies i planteja solucions a les mateixes.
Revisar, modificar i millorar les practiques.
Mantenir actualitzada la web.

e Tutor/a académic de practiques externes:
Gestionar els annexos al conveni de cooperacié educativa per desenvolupar pro-
grames de practiques externes.
Fer el seguiment, la valoracid i I'avaluacié de les practiques de I'alumne mitjan-
cant reunions periodiques.

e Tutor/a de I’'empresa:
Introduir a I'alumne a I'empresa, assignar-li i coordinar les seves tasques i acon-
sellar-lo sobre la seva correcta execucio (guia/mentor).
Fer el seguiment, la valoracid i I'avaluacié de les practiques de I'alumne mitjan-
cant reunions periodiques.

e Dega/na:
Signar I'annex al conveni de cooperacié educativa per desenvolupar programes
de practiques externes

e Tecnic de I’Oficina de Suport al Deganat (TOSD):
Diposit dels convenis degudament signats i les seves modificacions.
Donar suport en el manteniment de la web actualitzada.

e Teécnic de Suport a la Qualitat Docent (TSQD):
Recollir les evidéncies d’aquest procés.

e Ocupadors (empreses que acullen estudiants en practiques externes)
Informar-se del desenvolupament del procés i els seus resultats.
Vetllar pel correcte desenvolupament de les practiques externes.
Designar un tutor responsable de les practiques.
Realitzar els tramits, informes, etc. acordats amb el centre per al correcte
desenvolupament de les practiques externes.

Compromisos de qualitat

L'estudiant tindra dret a unes practiques relacionades amb els coneixements adqui-
rits en el programa formatiu.

» L'assignacido de propostes de practiques als alumnes es fara seguint el calendari
previament establert per a cada assignatura.

ve
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A cada estudiant se li assignara un tutor académic de practiques externes i un tutor
de I'empresa que s’encarregaran de fer un seguiment de I’'evolucié de les practiques
dutes a terme per l'alumne.
El nombre minim de reunions tutor URV - estudiant durant el periode de realitzacio
de les practiques sera de tres.
Reunidé anual de la Coordinacié de les practiques externes amb els corresponents
tutors de practiques externes per fer la valoracié del curs.
Posar a disposicid dels agents d’interés, en la web del centre i en el moodle:

- el llistat d’empreses col-laboradores, per curs

- el llistat de propostes de practiques per curs

- el llistat de les assignacions per curs
Mantenir la web actualitzada.

Indicadors

Numero d’alumnes matriculats en la matéria de practiques externes.

Numero de propostes de practiques.

NUumero d‘annexos al conveni de cooperacié educativa per desenvolupar programes
de practiques externes.

Evidéncies

Normativa de practiques externes dels estudiants de la FTG.

Normes de funcionament intern de les assignatures de Practiques Externes de cada
ensenyament de la FTG.

Enquestes/qlestionari sobre la satisfaccié de les practiques

Definicié dels continguts i requisits minims de les practiques (DOCnet).

Pla d’estudis.

Actes del Consell de Direccidé d’aprovacié de qlestions relatives a les practiques.
Document llistat de propostes de practiques.

Calendari de practiques.

FAQs alumnes i empreses.

Document d’informacié a empreses.

Criteris d'avaluacio.

Annexes als convenis de cooperacioé educativa per desenvolupar programes de prac-
tiques externes.

Acta de qualificacions de les practiques.

Noves versions de la documentacid relativa a les practiques externes.

Calendari del procés
Curs académic.

Documentacioé addicional

Llistat d’empreses col-laboradores per cursos.

Formularis de propostes de practiques de les empreses.

Document amb propostes de projectes formatius d’estada en practiques
Formulari de dades personals d’alumnes.

Calendari de practiques externes.

Documentacio de suport

Pla d’estudis de les titulacions de la Facultat de Turisme i Geografia.
Quadern de practiques de I'alumne.

Manual de practiques per a tutors.

Document d’informacié per a empreses.

Normes de funcionament intern del practiques externes.

Criteris d’avaluacio del practiques externes.
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m. Normativa relacionada
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e

Estatut de la URV.

Normativa de practiques externes dels estudiants de la URV.

Normativa de practiques externes dels estudiants de la FTG.

Reial Decret 604/1996, de 15 d’abril sobre directrius generals propies dels plans
d’estudi, mentre s’activa I'actual titulacié.

Reial Decret 1393/2007,de 28 d’octubre de 2007, pel qual es regulen els ensenya-
ments universitaris.

Reial Decret 861/2010, de 2 de juliol, pel qual es modifica el Reial Decret
1393/2007, de 28 d’octubre.

Reial Decret 1707/2011, de 18 de novembre, pel qual es regulen les practiques
académiques externes dels estudiants universitaris.

Reial Decret 1791/2010, de 30 de desembre, pel que s’‘aprova |'Estatut de
I’Estudiant Universitari

Sistemes d’informacio
Moodle

Web de la FTG

DOCnet

Diagrama de flux del procés
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Facultat de Turisme
i Geografia

RD 1707/2011, pel qual es
regulen les practiques
académiques dels estudiants
universitaris

Normativa de practiques
externes URV

Normativa de practiques
externes FTG

Estatuts URV

Objectius del Pla d'estudi

Definici6 de I'0rgan, unitats o persones
involucrades en la gestid de les practiques
externes

EdD

Designacié dels tutors académics de
practiques externes

Noves versions de les accions de
millora de la revisié anterior.
Informacié sobre caracteristiques i
qualitat de les empreses

Departaments

minims de les practiques

Coordinador
de practiques

¢ Criteris d'avaluacié de les

practiques externes

Definicié dels continguts i requisits Normes de funcionament
intern de les assignatures

de practiques externes

Docnet

Pla estudis

Busqueda d'opcions per a la realitzacio de >

practiques en empreses o institucions

Coordinador de
practiques

Coordinador de
practiques,RE

S'aprova?

Planificacié de les practiques —P»

Acta del Consell
de Direccio

Document llistat de
propostes de
practiques

Calendari de
practiques

Acta
CdD

FAQs alumnes i empreses

Preparacié de material per a informar sobre | [Pocument informacié a

X H H 5 i empreses
les practiques i les sgves condicions als Criteris d'avaluacié
estudiants Y |Normes de funcionament
Coordinador de | |intern de les assignatures
practiques de practiques externes
dels graus

Difusié informacié relativa a les practiques
externes

Coordinador de
practiques
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?

Establiment dels annexos al conveni de cooperacid

educativa per desenvolupar programes de

practiques externes amb empreses o institucions

Tutors académics de
practiques externes

NO

Es firma?

Dega/na

Execucié d'accions d'acollida per orientar
I'alumne en el desenvolupament de les
practiques a I'empresa

l Tutors

Desenvolupament i seguiment de les
practiques

l Tutors

Avaluacio6 de les practiques —P»t

l Tutors

Mesura i analisi de la satisfaccié amb les >

practiques

Annexos al conveni de cooperacio

4" educativa per desenvolupar

programes de practiques externes

Acta
qualificacions

Enquesta/questionari
satisfaccid

l Centre
Revisid, modificacié i millora de les |

practiques

Coordinador de
practiques

Rendiment de comptes a la Junta de Centre

! EdD

Noves versions de la
documentacio relativa a
les practiques externes

PR-FTG-003Procés de
seguiment i millora de
les titulacions
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PROCES DE GESTIO DE LES PRACTIQUES EXTERNES

; AUTOR DE LES MODI-

VERSIO DATA APARTAT MODIFICAT
FICACIONS
0.0 30/04/2008 Versié Inicial
0.1 15/01/2009 d, e f, g hjm Grup de treball - Cen-
tres

1.0 24/11/2010 e f,g,j,mo Comissio Qualitat FTG
2.0 02/05/2012 f,1,n, 0 TSQD
2.1 15/07/2015 e f,g,h ik, mo Comissid Qualitat FTG
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FITXA DE PROCES

a. Codificacio

P.1.2-06.b

Nom del procés
Procés de gestid de les practiques externes (Master).

Tipus de procés
Fonamental.

Objectiu del procés

Regular les practiques externes incloses dins dels ensenyaments de master del Centre.
L'objectiu d’aquestes practiques és aproximar l'estudiant al mén laboral per tal que
completi la seva formacié amb |'aplicacié practica de les competéncies adquirides durant
I'ensenyament.

Descripci6 del procés
Els mecanismes que s’establiran per a garantir la qualitat de la gesti6 de les practiques
externes de Master son els seglients:

e Recollida i analisi d’informacio

A partir de la definicié dels continguts i requisits minims de les practiques, elaborats en
base a les accions de millora derivades de la revisié anterior i la informacié sobre les ca-
racteristiques i qualitat de les empreses, el Coordinador del Master (CM) i el Coordina-
dor de Practiques Externes (CPE) busquen les opcions per a realitzar les practiques.
S’intenta ajustar les propostes de practiques externes a les necessitats dels estudiats
segons siguin els seus interessos.

e Control, revisi6 periodica i millora continua d’actuacions

En finalitzar el procés de les practiques, es reuneixen els tutors académics de practiques
externes, el Coordinador de Practiques Externes (CPE) i el CM per detectar incidéncies i
plantejar solucions. Aquestes es valoren i es plantegen a nivell de Equip de Direccid.

Els resultats d’aquest procés sén utilitzats com evidéncia en el procés d’‘analisi de resul-
tats i de millora dels programes formatius, per a definir i implantar les necessitats o
oportunitats de millora detectades. L’'objectiu final sera la millora continua de les actua-
cions i, conseqlientment, la millora continua dels programes formatius dels ensenya-
ments de Postgrau.

e Els mecanismes i les estrategies per a la presa de decisions

El CPE i el CM revisen, modifiquen i milloren les practiques a partir de les avaluacions
gue se’n fan. En particular s’estudia I'adequacié de les practiques, realitzades en empre-
ses i entitats concretes, als objectius de I'ensenyament.

¢ Rendiment de comptes als grups d’interés sobre les actuacions desenvolu-
pades

El CPE i el CM rendeixen comptes als grups d‘interés dels resultats de les practiques dels

alumnes, aixi com de la revisio i millora del procés de gestié de les mateixes, a través

de la Junta de Centre, en la qual estan representats la majoria dels agents d’interés. Les

empreses i institucions que acullen estudiants en practiques seran informades del

desenvolupament i resultats del procés segons la forma que cada centre estableixi.
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f. Caracteristiques del procés
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6.

Entrades

Pla d’estudis.

Normativa de practiques externes dels estudiants de la URV.
Normativa de practiques externes dels estudiants de la FTG.

Normes de funcionament intern de les assignatures de Practiques Externes de cada
ensenyament de la FTG.

Guies docents de les assignatures.

Manual per al tutor.

Informacio sobre les caracteristiques de les empreses.

Accions de millora de la revisié anterior.

Noves versions de la documentacio relativa a les practiques externes.

Sortides / Serveis que s’ofereixen
Propostes de practiques / Estades de practiques dels alumnes.

Usuaris 7/ Clients:
Estudiants / Empreses.

Propietari / Gestor
Coordinador de Master i Coordinador de Practiques Externes.

. Agents d’Interés

Estudiants

PAS

PDI

Ocupadors (empreses que acullen estudiants en practiques)

Implicacid i responsabilitats dels agents d’interes.

Els agents d’interés definits per aquest procés participen mitjancant els seglients organs
unipersonals i/o unitats administratives i de gestié. Per a cada cas, es defineixen a con-
tinuacio les responsabilitats concretes.

Junta de Centre (JdC):

Ser informada per la direccié del centre.

Aprovar la normativa de practiques externes dels estudiants de la FTG i les modifica-
cions posteriors.

Equip de Direccio (EdD):

Definir I'drgan, unitats o persones involucrades en la gestié de les practiques exter-
nes.

Aprovar les normes de funcionament intern de les assignatures de Practiques Exter-
nes de cada ensenyament de la FTG.

Informar a la Junta de Centre.

Aprovar la planificacié de les practiques (calendari, assignacions de tutors i de pro-
jectes formatius de |'estada en practiques).

Informar a la Junta de Centre de la valoracié anual.

Coordinaci6 del Master (CM):

Coordinar el desenvolupament de les practiques externes juntament amb la Coordi-
nacio de Practiques Externes.

Definir els continguts i requisits minims de les practiques.

Cercar opcions per a la realitzacié de practiques en empreses o institucions.
Planificar les practiques.
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Preparar i revisar el material per a informar sobre les practiques i les seves condici-
ons als estudiants.

Difondre informacio relativa a les practiques externes del master.

Proposar els tutors académics responsables de cada practica seguint les indicacions
del departament.

Identificar els tutors de I'empresa responsables del seguiment de les practiques de
I'estudiant.

Executar accions d’acollida per orientar I'alumne.

Establir convenis de col-laboracié amb empreses o institucions.

Fer el seguiment i valoracio de les practiques de I'alumne mitjancant reunions perio-
diques.

Retre comptes a les parts implicades.

Revisar, modificar i millorar les practiques.

Coordinacié de practiques externes de master (CPE):

Coordinar el desenvolupament de les practiques externes juntament amb la Coordi-
nacié del Master.

Definir els continguts i requisits minims de les practiques.

Cercar opcions per a la realitzacié de practiques en empreses o institucions.
Planificar les practiques.

Preparar i revisar el material per a informar sobre les practiques i les seves condici-
ons als estudiants.

Difondre informacio relativa a les practiques externes del master.

Proposar els tutors académics responsables de cada practica seguint les indicacions
del departament.

Identificar els tutors de I'empresa responsables del seguiment de les practiques de
I’'estudiant.

Executar accions d’acollida per orientar I'alumne.

Establir convenis de col-laboracié amb empreses o institucions.

Fer el seguiment i valoracié de les practiques de I'alumne mitjangant reunions peri-
odiques.

Retre comptes a les parts implicades.

Revisar, modificar i millorar les practiques.

Departaments:
Proposar els tutors académics de practiques externes

Dega/na:
Signar l'annex al conveni de cooperacié educativa per desenvolupar programes de
practiques externes

Tutor/a academic de practiques externes:

Gestionar els annexos al conveni de cooperacié educativa per desenvolupar pro-
grames de practiques externes.

Fer el seguiment, la valoracid i I'avaluacié de les practiques de lI'alumne mitjangant
reunions periodiques.

Tutor/a de I'empresa:

Introduir a I'alumne a I'empresa, assignhar-li i coordinar les seves tasques i aconse-
llar-lo sobre la seva correcta execucié (guia/mentor).

Avaluar i valorar l'estudiant sobre el desenvolupament de les seves practiques i
I'adquisicié de competéncies.

Técnic de I’Oficina de Suport al Deganat (TOSD):
Diposit dels convenis, degudament signats, i les seves modificacions.
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Donar suport en el manteniment de la web actualitzada.

e Técnic de Suport a la Qualitat Docent (TSQD):
Recollir les evidéncies d’aquest procés.

e Ocupadors (empreses que acullen estudiants en practiques externes)
Informar-se del desenvolupament del procés i els seus resultats.
Vetllar pel correcte desenvolupament de les practiques externes.
Designar un tutor responsable de les practiques.
Realitzar els tramits, informes, etc. acordats amb el centre per al correcte desenvo-
lupament de les practiques externes.

Compromisos de qualitat
L'estudiant tindra dret a unes practiques relacionades amb els coneixements adquirits
en el programa formatiu.
L'assignacié de propostes de practiques als alumnes es fara seguint el calendari previa-
ment establert per a cada assignatura.
Hi haura una figura docent que vetllara pel correcte funcionament de les practiques.
A cada estudiant se li assignara un tutor academic de practiques externes i un tutor de
I'empresa que s’encarregaran de fer un seguiment de l'evolucié de les practiques dutes
a terme per l'alumne.
El nombre minim de reunions tutor académic de practiques externes — estudiant durant
el periode de realitzacié de les practiques sera de dos.
» Posar a disposicid dels agents d’interes, en la web del centre i en el moodle:

- el llistat d’empreses col-laboradores, per curs

- el llistat de propostes de practiques per curs

- el llistat de les assignacions per curs
» Mantenir actualitzada la web.

vv Vv v@

A4

h. Indicadors

> Numero d’alumnes matriculats a les assignatures de practiques externes.

» Numero de propostes de practiques.

i. Evidéncies

» Manual per al tutor.

» DOCnet.

» Pla d’estudis.

» Actes del Consell de Direccidé de qliestions relatives a les practiques.

> Calendari de les practiques.

» Document d’informacid a les empreses.

» Document d’informacié als alumnes.

» Enquestes/qliestionari sobre les practiques

» Annexes als convenis de cooperacid educativa per desenvolupar programes de practi-
ques externes.

> Acta de qualificacions de les practiques.

> Noves versions de la documentacio relativa a les practiques externes.

j. Calendari del procés

» Curs acadéemic.

k. Documentaci6 addicional

» Questionari per saber els interessos dels estudiants.

> Document amb les propostes dels projectes formatius d’estada en practiques.

> Calendari de les practiques.
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Documentacio de suport

l.

» Pla d’estudis de les titulacions de la FTG.

» Dossier informatiu per a les empreses.

» Manual de procediment del tutor.

m. Normativa relacionada

» Estatut de la URV.

> Normativa de practiques externes dels estudiants de la URV.

> Normativa de practiques externes dels estudiants de la FTG.

» Normativa d’estudis de postgraus de la URV.

» Reial Decret 1393/2007,de 28 d’octubre de 2007, pel qual es regulen els ensenyaments
universitaris.

> Reial Decret 861/2010, de 2 de juliol, pel qual es modifica el Reial Decret 1393/2007,

de 28 d’octubre.

> Reial Decret 1707/2011, de 18 de novembre, pel qual es regulen les practiques acadé-
miques externes dels estudiants universitaris

> Reial Decret 1791/2010, de 30 de desembre, pel que s'aprova I'Estatut de I'Estudiant
Universitari

Sistemes d’informacio
Moodle

Web de la FTG

DOCnet

vV VV?3

e

Diagrama de flux del procés
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@1707/2011, pel qual)

regulen les practiques
academiques dels
estudiants universitaris
Normativa de practiques
externes URV
Normativa de practiques
externes FTG

Estatuts URV

Objectius del Pla d'estudi

\_ /

Facultat de Turisme

Definicié de I'drgan, unitats o persones

externes

[ involucrades en la gestio de les practiques

¢ EdD

Designacio dels tutors académics de
practiques externes

Noves versions de les accions
de millora de la revisié anterior.

Informacio sobre

caracteristiques i qualitat de les

empreses.

Departaments

Criteris d'avaluacié de les
practiques externes

Normes de funcionament

'y

Definicid dels continguts i requisits > intern de les assignatures
minims de les practiques de practiques externes
Docnet
CM / CPE Pla estudis

Aprovacié dels
continguts i requisits
minims

Cerca d'opcions per a la realitzacio de
practiques en empreses o institucions

l CM / CPE

Planificacio de les practiques

CM / CPE

S'aprova?

Preparacié de material per a informar sobre
\ . . . empreses

les practiques i les seves condicions als T pocument informacié
estudiants alumnes

! CM / CPE

—>

Acta CdD >

Calendari de
practiques

Acta CdD

Document informacié a
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Difusid informacié relativa a les practiques
externes

+ CM / CPE

—>

Establiment dels annexos al conveni de cooperacio
reducativa per desenvolupar programes de practiques

externes amb empreses o institucions

Tutors académics de
practiques externes

NO

Es firma?

) Dega/na
SI

P

Annexos al conveni de
cooperacio educativa
per desenvolupar
programes de
practiques externes

Execucié d'accions d'acollida per orientar
I'alumne en el desenvolupament de les
practiques a I'empresa

l CM, CPE, tutors

Desenvolupament i seguiment de les
practiques

l Tutors

Avaluacioé de les practiques

l Tutors

Acta

Mesura i analisi de la satisfaccié amb les
practiques

l Centre

. | Enquesta/questionari

satisfaccio

Revisio, modificacié i millora de les
practiques

e

Noves versions de la
documentacio relativa a
les practiques externes

N

l CM, CPE

Rendiment de compte's a la Junta de Centre |

PR-FTG-003Procés de
seguiment i millora de
les titulacions

é CM/ CPE, EdD
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FITXA DE PROCES

a. Codificacio
P.1.2-07

b. Nom del procés
Procés de gestid de felicitacions, suggeriments, incidéncies i reclamacions dels estu-
diants de grau i master.

c. Tipus de procés
De suport.

d. Objectiu del procés
Establir la manera com els centres de la URV revisen, actualitzen i milloren els pro-
cediments relacionats amb la gestié de felicitacions, suggeriments, incidéncies i re-
clamacions dels estudiants del centre.

e. Descripcid del procés
Els mecanismes que s’establiran per a garantir la qualitat de la gestid de felicitaci-
ons, suggeriments, incidéncies i reclamacions sén els segients:

e Recollida i analisi d’informacio
L'Equip de Direccioé de la FTG és el responsable de definir el canal d’atencié de les
felicitacions, suggeriments, incidéncies i reclamacions.

La recollida, la documentacio, el tractament, la canalitzacié i la determinacioé de la
naturalesa i |'abast del problema aniran a carrec de la consergeria, la secretaria
(temes administratius), el secretari de I'equip directiu (infraestructures), el respon-
sable d’ensenyament o coordinador de master (temes académics), o els represen-
tants dels alumnes.

e Control, revisi6 periodica i millora continua d’actuacions
L'Equip de Direccidé realitza una revisid periodica a partir de la definicié d'accions
correctives, preventives o de millora i després de desenvolupar-les, s’avaluen.

e Els mecanismes i les estratégies per a la presa de decisions

Si el problema és ambit de competéncia de la FTG, I'Equip de Direccié analitzara els
motius, definira les accions correctives i planificara la seva implantacié. Si no ho és,
I'Equip de Direccid el derivara a I'd0rgan competent.

¢ Rendiment de comptes als grups d’interés sobre les actuacions desenvo-
lupades

Finalment, I'Equip de Direccid, els afectats i els usuaris resoldran satisfactoriament

les accions desenvolupades. L'Equip de Direccio és el responsable d'informar i rendir

comptes sobre les accions desenvolupades davant els organs competents i el agents

interessats, per la via que s’estableixi en cada cas.

f. Caracteristiques del procés

1. Entrades

e Normativa de Docéncia.

e Formulari de felicitacions, suggeriments, incidéncies i reclamacions.

e Document del procediment del funcionament de la bustia de felicitacions, sugge-
riments, incidéncies i reclamacions de la FTG.

e Desenvolupament d’activitats docents i administratives.
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2. Sortides

Acta d’aprovacio i planificacié de les accions correctives definides per I'Equip de
Direccio.

3. Usuaris

Estudiants, PDI i PAS

4. Propietari / Gestor

6.

e o o (]

Equip de direccio

Agents d’Interés
Estudiants

PAS

PDI

Implicacio i responsabilitats dels agents d’interes.

Els agents d’interés definits per aquest procés participen mitjancant els seglents
organs unipersonals i/o unitats administratives i de gestid. Per a cada cas, es defi-
neixen a continuacio les responsabilitats concretes.

Equip de Direccio6 del Centre (EdD):

Definir el canal d’atencié de les felicitacions, suggeriments, incidéncies i recla-
macions.

Recollir, documentar, tractar, canalitzar i determinar la naturalesa i I'abast d'un
problema.

Analitzar els motius del problema.

Definir les accions correctives preventives o de millora i aprovar-les.

Planificar la seva implantacid.

Revisar, modificar i millorar la gestié de les felicitacions, suggeriments, incidén-
cies i reclamacions.

Avaluar les accions de les unitats pertinents.

Tractar i donar resposta a I'accié desenvolupada.

Consergeria:
Recollir, documentar, tractar, canalitzar i determinar la naturalesa i I'abast de la
reclamacid, incidéncia, suggeriment o felicitacié que arribi a la consergeria.

Secretaria del Centre (SdC):

Recollir, documentar, tractar, canalitzar i determinar la naturalesa i I’'abast de la
reclamacid, incidéncia, suggeriment o felicitacid que tingui relaci6 amb temes
administratius.

Secretari de I’equip directiu/Secretari Centre (SED):

Recollir, documentar, tractar, canalitzar i determinar la naturalesa i I’'abast de la
reclamacid, incidéncia, suggeriment o felicitacid que tingui relacié amb les infra-
estructures.

Mantenir actualitzada la web del centre.

Responsable d'Ensenyament (RE) / Coordinador de Master (CM):

Recollir, documentar, tractar, canalitzar i determinar la naturalesa i I’'abast de la
reclamacid, incidéncia, suggeriment o felicitacid que tingui relaci6 amb temes
academics.

Representants d’alumnes (Rd’A):
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Recollir, documentar, tractar, canalitzar i determinar la naturalesa i I'abast de la
reclamacié, incidéncia, suggeriment o felicitacié que arribi als representants
d’alumnes.

e Tutors:
Indicar, orientar a I'alumne com fer la felicitacid, suggeriment, incidéncia o quei-
xa.

e Teécnic de I’'Oficina de Suport al Deganat (TOSD):
Redactar i trametre la resposta als afectats amb copia a la TSQD.

e Teécnic de Suport a la Qualitat Docent (TSQD):
Recollir, redistribuir i fer el registre de les felicitacions, suggeriments, incidéncies
i reclamacions.
Recollir les evidéncies d’aquest procés.

Compromisos de qualitat

Disposar d’una bustia de reclamacions, incidéncies, suggeriments i felicitacions al
Centre i a la web de la FTG.

Comunicar als afectats la resposta a tota incidéncia que aixi ho requereixi, en 15
dies habils a comptar des del dia en qué es tracta la qliestié en el consell de direc-
cié.

Mantenir actualitzada la web.

Indicadors
Numero de felicitacions, suggeriments, queixes i reclamacions.

Evidéncies

Document de presentacidé de felicitacions, suggeriments, incidéncies i reclamacions.
Document que reculli les planificacions de les accions.

Actes del Consell de Direccié de definicié de les accions correctives i d’avaluacié dels
resultats de les accions.

Calendari del procés
Curs acadéemic.

Documentacié addicional

Formulari de felicitacions, suggeriments, incidéncies i reclamacions.

Document del procediment del funcionament de la bustia de felicitacions, suggeri-
ments, incidéncies i reclamacions de la FTG.

Documentacié de suport
No aplicable.

. Normativa relacionada

Reial Decret 1393/2007, de 29 d'Octubre, pel que s’estableix I'ordenacio dels
ensenyaments universitaris.

Reial Decret 861/2010, de 2 de juliol, que modifica el Reial Decret 1393/2007, de
29 d’octubre, pel que s’estableix I'ordenacio dels ensenyaments universitaris ofi-
cials.

Estatut de la URV.

Normativa de Doceéncia.

Reglament de régim intern de la FTG.

Reial Decret 1791/2010, de 30 de desembre, pel que s’‘aprova |'Estatut de
I’Estudiant Universitari
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» Web de la FTG.




UNIVERSITAT ROVIRA | MIRGILI

MODEL D’ASSEGURAMENT DE LA QUALITAT DOCENT

P.1.2-07.a PROCES DE GESTIO DE FELICITACIONS,
SUGGERIMENTS, INCIDENCIES | RECLAMACIONS

ESTUDIANTS DE GRAU | MASTER

Facultat de Turisme i
Geografia

Desenvolupament d'activitats
docents i administratives

Noves versions de les accions de
millora de la revisié anterior.

Definicié d'un canal d'atencié de

Normativa de
Docéncia

felicitacions/ suggeriments / incidéncies /
reclamacions (FSIR)

Document de felicitacions,
suggeriments, incidencies i
reclamacions

¢ EdD

Recull de felicitacions, suggeriments,
incidéncies i reclamacions

Consergeria, SdC,
EdD,Rd'A,SED,RE/CM

NO Ha de ser

Deriva a l'drgan que tingui
competeéncia

Consergeria, SdC,

documentada? EdD,Rd'A,SED,RE/CM
Formulari i document de
funcionament del procés de
s felicitacions, suggeriments,
SI incidencies i reclamacions

Tractament de felicitacions, suggeriments,
incidéncies i reclamacions

Consergeria, SdC,
EdD,Rd'A,SED,RE/CM

Canalitzacié de felicitacions, suggeriments,
incidéncies i reclamacions

Consergeria, SdC,
EdD,Rd'A,SED,RE/CM

A 4

Determinacio de la naturalesa i abast del
problema

Consergeria, SdC,
EdD,Rd'A,SED,RE/CM

Es ambit de
competéncia del
centre?

Analisi dels motius

EdD
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> | Definicié d'accions correctives, preventives o
de millora
EdD
NO
S'aproven?
4», Acta
i d'aprovacio
SI
Document que reculli
Planificacié de la seva implantaci6 —— la planificacié de les
accions
¢ EdD
Desenvolupament de les accions
¢ Unitats pertinents
— — —— — Noves versions de la
Revisio, modificacio i millora de la gestio de documentacié relativa a la
felicitacions, suggeriments, incidencies i —P»  gesti6 de felicitacions,
reclamacions suggeriments, incidencies i
reclamacions

Avaluacio de les accions

satisfactoriament?

EdD

Es resolen
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FITXA DE PROCES

a. Codificacio

P.1.2-07.b

Nom del procés
Procés de gestid de reclamacions, incidéncies, suggeriments i felicitacions del
doctorat.

Tipus de procés
De suport.

Objectiu del procés

Establir la manera en qué els Departaments de la URV revisen, actualitzen i milloren
els procediments relacionats amb la gesti6 de reclamacions, incidéncies,
suggeriments i felicitacions al doctorat.

Descripcio del procés
Els mecanismes que s’establiran per a garantir la qualitat de la gestid de
reclamacions, incidéncies, suggeriments i felicitacions del doctorat son els segients:

e Recollida i analisi d’informacio
El coordinador del doctorat és el responsable de definir el canal d’atencié de les
reclamacions, incidéncies, suggeriments i felicitacions del doctorat.

La recollida, la documentacid, el tractament, la canalitzacidé i la determinacio de la
naturalesa i I'abast del problema aniran a carrec dels departaments que remetran
els formularis i/o documentacié generada al coordinador del doctorat corresponent.

e Control, revisio periodica i millora continua d’actuacions

L'Escola de Postgrau i Doctorat realitzara una revisié peridodica a partir de lI'informe
anual que reculli la definicid, aplicacid i avaluacié d’accions correctives preventives o
de millora.

e Els mecanismes i les estratégies per a la presa de decisions

Si el problema és ambit de competéncia del Departament, I'Equip de Direccio
analitzara els motius, definira les accions correctives i planificara la seva
implantacid. Si no ho és, els departaments el derivaran a I'0rgan competent.

¢ Rendiment de comptes als grups d’interés sobre les actuacions
desenvolupades

Finalment, els afectats i els usuaris resoldran satisfactoriament les accions

desenvolupades.

La Comissid Académica de Doctorat elabora l'informe anual sobre el procés i el
tramet a la Direccié dels departaments i a I'Escola de Postgrau i Doctorat.

El coordinador de doctorat és el responsable d'informar i rendir comptes sobre les
accions desenvolupades davant els 6rgans competents i el agents interessats.
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Caracteristiques del procés

Entrades

Normativa de Docéncia.

Document de reclamacions, incidencies, suggeriments i felicitacions.
Desenvolupament d’activitats docents i administratives.

Sortides

Informe anual que resumeix les reclamacions, incidéncies, suggeriments i
felicitacions, aixi com les accions correctives o preventives plantejades.

Acta d’aprovacioé i planificacié de les accions correctives definides, si escau.

Usuaris
Estudiants, PDI i PAS

Propietari / Gestor
Coordinador de doctorat

Agents d’Interés
Estudiants

PAS

PDI

Implicacié i responsabilitats dels agents d’intereés.

Els agents d’interés definits per aquest procés participen mitjancant els seglients
organs unipersonals i/o unitats administratives i de gesti6. Per a cada cas, es
defineixen a continuacio les responsabilitats concretes.

Coordinador de Doctorat (CD):

Definir el canal d’atenci6 de reclamacions, incidéncies, suggeriments i
felicitacions.

Rebre de I'informe anual sobre les incidéncies recollides i les propostes d’accions
correctives o preventives.

Analitzar les accions correctives, preventives o de millora i aprovar-les.

Planificar la seva implantacid.

Revisar, modificar i millorar la gesti6 de queixes, reclamacions, al-legacions i
suggeriments.

Avaluar de les accions de les unitats pertinents.

Resoldre satisfactoriament |'accié desenvolupada.

Recollir, documentar, tractar, canalitzar i determinar la naturalesa i I'abast d’un
problema que tingui relacié amb els temes académics.

Recollir les evidéncies d'aquest procés.

Secretaria del Departament (SdD):
Recollir, documentar, tractar, canalitzar i determinar la naturalesa i I'abast d’un
problema que tingui relacié amb temes administratius.
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e Comissié Académica de Doctorat (CAPD):
Elaborar i difondre un informe anual que resumeixi les reclamacions, incidéncies,
suggeriments i felicitacions, aixi com les accions correctives o preventives
plantejades.

e Escola de Postgrau i Doctorat (EPiID):
Fer el seguiment dels indicadors.
Vetllar pels compromisos de qualitat.
Fer el seguiment del registre dels indicadors i evidencies del procés.

Compromisos de qualitat
No aplicable.

Indicadors

Nombre d‘incidéncies, suggeriments, queixes, reclamacions, al-legacions i
felicitacions.

Nombre d‘actes d’aprovacié i planificacié d’accions correctives preventives o de
millora recollides en l'informe anual.

Evidencies

Document de presentacidé de reclamacions, incidéncies, suggeriments i felicitacions.
Document que reculli la definicié d'accions correctives, preventives o de millora aixi
com les planificacions de les accions.

Actes de les reunions de la Comissié Academica del Programa de Doctorat.

Calendari del procés
Curs académic.

Documentacioé addicional
Formularis de presentacidé de reclamacions, incidéncies, suggeriments i felicitacions.

Documentacio de suport
Documentacié de mencié de qualitat del doctorat.

. Normativa relacionada

Reial Decret 1393/2007, de 29 d'Octubre.

Reial Decret 861/2010, de 2 de juliol, pel qual es modifica I'anterior.

Reial Decret 99/2011, de 28 de gener, pel qual es regulen els ensenyaments
oficials de doctorat.

Estatut de la URV.

Normativa de Docéncia.

Reglament de regim intern del Departament.

Reial Decret 1791/2010, de 30 de desembre, pel que s’aprova I|'Estatut de
I’Estudiant Universitari

Sistemes d’informacio
Web de la URV.
Web del Departament.
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FITXA DE PROCES

a. Codificacio
P.1.3-01.a

b. Nom del procés
Procés de definicid de les politiques del personal docent i investigador (PDI).

c. Tipus de procés
Estratégic.

d. Objectiu del procés
L'objectiu del procés és establir els mecanismes pels quée la Universitat defineix,
aprova i difon les politiques de personal docent i investigador, per després portar-les
a la practica desenvolupant plans especifics que repercuteixen en els diferents ambits
d’actuacid relacionats amb el person al docent i investigador. Es tracta d’un procés
transversal.

e. Descripcio6 del procés
Els mecanismes que s’establiran per a garantir la qualitat de | a definicié de les
politiques del Personal Docent i Investigador (PDI) son les seglents:

e Recollida i analisi d’informacio
El Vicerectorat de PDI, a partir de la politica general de I'’equip de govern, i la
deteccié de necessitats de personal i suggeriments dels departaments, i un cop
valorades les propostes de millora derivades de I'analisi de resultats, proposa la
definicid de les polit iques que afecten al PDI. Aquestes poltiques son
presentades i d iscutides en Consell de Direccié, debatudes amb els agents
d'interés quan es considera necessari i, finalment, aprovades pel Consell de
Govern. Els detalls del desenvolupament dels processos mitjancant els quals es
desenvolupen les politiques de PDI estan establerts en les nor matives de
personal docent i investigador de la URV, relacionades en |'apartat m.

e Control, revisio periodica i millora continua d’actuacions

Un cop implantades les actuacions, es fa una analisi dels resultats per part del
Servei de Recursos Humans i el Vicerect orat de PDI i altres serveis o unitats
implicades, si es necessari.

Les conclusions de I'analisi de resultats es tenen en compte per a l'elaboracié de
noves propostes dintre dels ambits analitzats, que son revisades i aprovades pel
Consell de Govern. Els resultats d’aquest procés son utilitzats com evidéncia en
el procés d’ analisi de resultats i de millora dels programes formatius, per a
definir i implantar les necessitats o oportunitats de millora detectades. L'objectiu
final sera la millora continua de les actuacions i, conseqlientment, la millora
continua dels programes formatius dels ensenyaments del Centre.

e Els mecanismes i les estrategies per a la presa de decisions
Un cop aprovades pel Consell de Govern , les accions es planifiquen des del
Vicerectorat de PDI i es duen a terme pels responsables dels diferents ambits de
gestié del personal docent iin vestigador i involucrant a dif erents unitats i
serveis, tant centrals com de centres i departaments.

P.1.3-01.a V. 2.0 02/05/2012 Pagina 2 de 5
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Rendiment de comptes als grups d’interés sobre les actuacions
desenvolupades

De forma periodica, el Vic erectorat de PDI i nforma irendei x comptes dels
resultats de les accion s que desenvolupen les politiques del personal docent i
investigador davant el Consell de Govern, on estan representats tots els agents
d’'intereés.

A més d’aguest mecanisme estable de rend icié de comptes, el vicerectorat d e
PDI habilita, quan és necessari, altres canals d'informacid i rendicié de comptes
especifics i adequats en funcié de les  politiques a defini r o desenvol upar o
accions desenvolupades. Pe r exemple, reunions, comu nicacions, consultes o
processos de negociacio amb el Comite d’empresa PDI laboral, Junta de  PDI
funcionari, representants del Claustre, etc.

f. Caracteristiques del procés:

e o o o o L

N

»

e o o (]

6.

. Entrades

Visid i missid institucionals.

Propostes de millora derivades de I'analisi de resultats.
Acords amb els departaments.

Legislacid i normativa laboral i de la funcid publica vigent.
Normatives PDI.

Sortides
Politiques de personal docent investigador.
Plans d’accié per implantar les politiques.

Usuaris
Personal docent i investigador.

Propietari / Gestor
Vicerectorat de PDI / Servei de Recursos Humans.

Agents d’Interes
PDI

PAS

Estudiants

Implicacid i responsabilitats dels agents d’interes.

Els agents d’interés definits per aquest procé s participen mitjancant els seglients
organs unipersonals i/o unitats administratives i de gestié. Per a cada cas, es
defineixen a continuacid les responsabilitats concretes.

P.1.3-01.a

Vicerectorat de PDI (VPDI):

Definir les politiques de PDI i presentar-les al Consell de Govern.
Definicié dels plans especifics per desplegar les politiques del PDI.
Analisi dels resultats dels plans especifics derivats de les politiques.
Definicié de propostes de millora.

Servei de Recursos Humans (SRH):

Analisi dels resultats dels plans especifics derivats de les politiques.
Definicié de propostes de millora.

V. 2.0 02/05/2012 Pagina 3 de 5
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e Consell de Govern (CdG):
Aprovar la politica del PDI.

g. Compromisos de qualitat
> No aplicable

h. Indicadors
> No aplicable

i. Evidencies
» Acords del Consell de Govern relatius al PDI.
> Informes d’avaluacido i propostes de mill ora derivats de plans d’accid sobre el PDI.

Calendari del procés

Periodicament es presenten propostes al Consell de Govern, en funcid de les
necessitats internes i dels r equeriments legals i normatius externs. EIs plans
especifics tenen durada variable, en funcid delan aturalesa deles acc ions
proposades.

Documentacio addicional
No aplicable

Documentacié de suport

Pacte de Dedicacio

Model d'avaluacié del Personal Docent i Investigador de la URV
Programa de govern

Pla Estratégic de la URV

. Normativa relacionada

Llei Organica d’universitats (LOU).

Llei Organica d’universitats de Catalunya (LUC).

Estatut de la URV.

Normatives de professorat de la URV.

Normativa de la funcié publica.

PDI laboral: conveni col-lectiu pera | personal docent i investigador de les
universitats publiques catalanes

Sistemes d’informacio
Web de la URV
Intranet URV

Diagrama de flux del procés
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INVESTIGADOR (PDI)
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Visid i missid institucionals
Legislacié i normativa laboral i de la

Propostes de millora
derivades de I'analisi
de resultats

—

Definicio de les politiques de PDI

funcio publica vigent
Normatives PDI
Acords amb els departaments

S'aproven les
politiques de
PDI?

VPDI

Acords del Consell de
Govern que regulen
|'activitat del PDI

Difusié de les politiques de PDI

Web

VPDI

Definicid dels plans especifics per desplegar

les politiques del PDI

VPDI

v

v

Procés de captacio i
seleccidé del PDI

(P.1.3-02.a)

'

Procés de formacio
del PDI
(P.1.3-03.a)

Procés d'avaluacid
i promocié del PDI
(P.1.3-04.a)

A 4

i Informes d'avaluacié

Analisi dels resultats

SRH /
VPDI

Procés d'analisi dels
resultats i de millora dels
programes formatius

(P.1.5-01)
]

v

Definicid de propostes de millora

' |Propostes vinculades
al PDI

P.1.3-01.a

SRH /
VPDI
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MODEL D’ASSEGURAMENT DE LA
QUALITAT DOCENT

P.1.3-01.b PROCES DE DEFINICIO DE LES

POLITIQUES DEL PERSONAL
D’ADMINISTRACIO | SERVEIS (PAS)

o

UNIVERSITAT ROVIRA | VIRGILI

PROCES DE DEFINICIO DE LES POLITIQUES DEL

PERSONAL D’ADMINISTRACIO I SERVEIS (PAS)

P.1.3-01.b

. AUTOR DE LES
VERSIO DATA APARTAT MODIFICAT
MODIFICACIONS
0.0 30/04/2008 Versié Inicial
0.1 14/01/2009 | f, g, h, k Grup de treball - GTG
1.0 01/06/2010 Versi6 d'implantacié Gabinet  Tecnic  del
Rectorat
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UNIVERSITAT ROVIRA | VIRGILI POLITIQUES DEL PERSONAL

UNIVERSITAT ROVIRA | VIRGILI

D’ADMINISTRACIO | SERVEIS (PAS)

FITXA DE PROCES

a. Codificacioé i nom del procés
P.1.3-01.b

b. Nom del procés
Procés de definicié de les politiques del Personal d’Administracié i Serveis (PAS).

c. Tipus de procés
Estratégic.

d. Objectiu del procés
L'objectiu del procés és establir els mecanismes pels que la Universitat defineix,
aprova i d ifon les pol itiques de person al d’administracié i serveis , per després
portar-les a la practica desenvolupant plans especifics que re percuteixen en els
diferents ambits d’actuacié relacionats amb el personal docent i investigador. Es
tracta d'un procés transversal.

e. Descripcio del procés
Els mecanismes que s’establiran per a garant ir la qualitat de la definicié de les
politiques del Personal d’Administracid i Serveis (PAS) son les seglients:

Recollida i analisi d’informacid

La Gerencia, a través de propostes de millora derivades de |'analisi de resultats i
els acords amb els organs representants dels treballadors, defineix les politiques
que afecten al PAS. Aquestes actuacions sén aprovades pel Consell de Govern.

Control, revisio periodica i millora continua d’actuacions

Les conclusions de I’analisi de resultats serveixen per elabor ar noves propostes
dins dels ambits analitzats, que sén revisades i aprovades pel Consell de Govern.
Un cop implantades les actuacions, es fa una analisi dels resultats per part de la
Gerencia.

Els mecanismes i les estratégies per a la presa de decisions

Un cop aprovades pel Consell de Govern, les accions es planifiquen a la Gerencia
i es duen a terme, afectant als diferents ambits de gesti6  del personal
d’administracidé i serveis i in volucrant a diferents unitats i serveis, tant centrals
com de centres i departaments.

Rendiment de comptes als grups d’interés
El Gerent realitza el rendiment de co mptes de les p olitiques del Personal
d’Administracié i Serveis davant del Consell de Govern.

f. Caracteristiques del procés

P.1.3-01.b

Entrades
Propostes de millora derivades de |'analisi de resultats.
Acords amb els organs representants dels treballadors.

Sortides

Politiques de Personal d’Administracié i Serveis
Plans d’accié per implantar les politiques
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. UNIVERSITAT ROVIRA | VIRGILI
D’ADMINISTRACIO | SERVEIS (PAS)

3. Usuaris
e Personal d’administracio i serveis.

»

Propietari / Gestor
Gerencia.

. Agents d’Interes
Estudiants
PDI
PAS
Consell Social

e o o o (]

6. Implicacio i responsabilitats dels agents d’interes.

Els agents d’interés definits per aquest procé s participen mitjancant els seglents
organs unipersonals i/o uni tats administratives i de gestié. Per a cada cas, es
defineixen a continuacié les responsabilitats concretes.

e Gereéncia:
Definir les politiques de PAS i presentar-les al Consell de Govern.
Definir i dur a terme els plans especifics derivats de les politiques.
Analitzar els resultats.
Definir les propostes de millora.

e Consell de Govern (CdG):
Aprovar la politica del PAS.

e Consell Social (C. Social):
Aprovar la politica del PAS.

Compromisos de qualitat
No aplicable

ve

h. Indicadors
> No aplicable

i. Evidéncia

> Acords del Consell de Govern relatius al PAS.

> Informes d‘avaluacié i propostes de mill ora derivats de plans d’accié sobre el
PAS.

Jj. Calendari del procés

> Periodicament es presenten propostes al Consell de Govern, en funcié de les
necessitats internes i dels requ eriments legals in ormatius externs. Els plans
especifics tenen durada variable, en funcid dela n aturalesa deles acc ions
proposades.

k. Documentacié addicional
> No aplicable

I. Documentacié de suport

» Programa de govern.
> Pla Estratégic de la URV.
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. UNIVERSITAT ROVIRA | VIRGILI
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m. Normativa relacionada

Llei Organica d’universitats (LOU).

Llei Organica d’universitats de Catalunya (LUC).

Estatut del treballador.

Estatut de la URV.

Normativa Unica del PAS.

Conveni col-lectiu del personal laboral de les universitats publiques catalanes

VVYVYVVYVYYVY

Sistemes d’informacio
Web de la URV
Intranet URV

v v 3

o. Diagrama de flux del procés
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POLITIQUES DEL PERSONAL
D’'ADMINISTRACIO I SERVEIS (PAS)

UNIVERSITAT ROVIRA | VIRGILI

Propostes de millora
derivada de I'analisi
de resultats

Definicio de les politiques de PAS

Visi6 i missio institucionals
Legislacié i normativa laboral i de
la funcid publica vigent

Normativa Unica del PAS de la URV
Politiques de Prevencidé de riscos
laborals

Acords amb els organs
representants dels treballadors

J_\

Geréncia

S'aprova
politica de
PAS?

CdGo
C.Social

Difusié de les politiques de PAS

¢ Geréncia

Definicié dels plans especifics per desplegar

les politiques del PAS
Geréncia

v

Acords del Consell de
Govern que regulen les
condicions laborals del PAS

Web

-
Procés de captacio i Procés de Procés d'avaluacid i
seleccio del PAS formacié del PAS promocidé del PAS
(P.1.3-02.b) (P.1.3-03.b) (P.1.3-04.b)

Analisi dels resultats

¢ Geréncia

P.1.3-01.b

Definicié de propostes de millora

l Geréncia

V. 2.0 02/05/2012

—P» Informes d'avaluacié

—> Propostes vinculades

al PAS
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UNIVERSITAT ROVIRA | VIRGILI

PROCES DE CAPTACIO I SELECCIO DEL PERSONAL

DOCENT I INVESTIGADOR (PDI)

. AUTOR DE LES
VERSIO DATA APARTAT MODIFICAT
MODIFICACIONS
0.0 30/04/2008 Versié Inicial
0.1 14/01/2009 e f, g, h kn Grup de treball - GTG
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Rectorat
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P.1.3-02.a PROCES DE CAPTACIO | w

UNIVERSITAT ROVIRA | VIRGILI

INVESTIGADOR (PDI)

FITXA DE PROCES

a.

Codificaci6é i nom del procés
P.1.3-02.a

Nom del procés
Procés de captacid i seleccidé del personal docent i investigador (PDI).

Tipus de procés
Fonamental

Objectiu del procés

L'objectiu del procés és establir com la Univ ersitat selecciona el p ersonal docent i
investigador necessari i amb els coneixements i capacitats idonis per desenvolupar
la seva tasca de docéncia i de recerca. Es tracta d'un procés transversal.

Descripcio del procés
Els mecanismes que s’establiran per a garantir la qualitat de la captacidé i seleccid
del personal docent i investigador (PDI) son els segients:

e Recollida i analisi d’informacio
El vicerector de PDI recopila les necessitats de personal docent dels
departaments de la Universitat. Per a aix0, conjuntament amb el vicerector
responsable de doceéncia, realitza entr evistes amb cadascun dels directors de
tots els depart aments de la Un iversitat per a rea litzar la p lanificacié de la
plantilla docent del curs segient.

e Control, revisio periodica i millora continua d’actuacions
Amb la recopilac i6 dels requ eriments de personal docentd els diferents
departaments, en el marc de la p olitica general de PDI de la Universitat i en
aplicacio de les diferents politiques i instruments institucionals de gestié del PDI,
el vicerector de PDI, amb el suport de la comissié de Recursos Humans i del
Servei de Recursos Humans, prepara una proposta d’activacié de places de PDI.
La proposta és aprovada pel Consell de Govern de la Universitat.
Els resultats d'aquest procés son utilitzats com evidéncia en el procés d’ analisi
de resultats i de millora dels programes formatius, per a definir i implantar les
necessitats detectades en el procés millorant les actuacions i, consegiientment,
els programes formatius dels ensenyaments del Centre. La comissié delegada de
recursos humans és I'encarregada de vet llar per I'adaptacié dels processos de
seleccid del personal docent a I'abundant normativa interna i externa vigent que
li afecta, aixi com de revisar i millorar el procés. Les modificacions i les millores
s‘introdueixen en la normativa interna que gestiona el procés de contractacié del
personal docent i investigador
(http://www.urv.cat/redireccionar.php?url=http://wwwa.urv.cat/laurv/3organsg
overn/secretariageneral/legislacio.)

¢ Els mecanismes i les estratégies per a la presa de decisions
Un cop a provada la proposta, el Se rvei de Recursos Humans planifica
coordinadament amb els departaments i el vicerector de PDI les convocatories
de places. Aquesta planificacié es plasma en les convocatories de les places, que
son aprovades pel Consell de Govern.
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INVESTIGADOR (PDI)

La proposta conté la definicidé del perfil del candidat, els requisits i els mérits que
ha de complir, la definicié del tribunal que valorara les candidatures i els criteris
que han de valorar de les mateixes.

Les convocatories es publiquen i s'engega el procediment de seleccid.

Es crea la comissio de seleccid, fo rmada per tres membres pro posats pel
vicerector responsable del personal docent, pel centre i el departament afectats.
En el moment de constituir-se la comissié es decideixen els criteris de valoracid i
els barems aplicats a cada criteri.

Paral-lelament es reben les candidatures. El Servei de Recursos Humans revisa
que compleixin els requisits de titulacid, experiéncia i altres acreditacions. Les
candidatures que passen satisfactoriamen t aquesta primera rev isié son les g ue
es lliuren a la comissio de seleccid, que és I'encarregada de valorar 'apartat de
merits i de preparar les proves de seleccio. Aquestes proves de seleccio depenen
de la categoria de la placa a cobrir , de l'area de coneixement ide les
caracteristiques de docéncia i investigacio requerides.

Es realitzen les prov es selectives i la comissié valora les proves seguint els
criteris i barems acordats, emetent una proposta de candidats.

El Rector resol les convocatories i fa els nomenaments als candidats guanyadors
de la nova placa de personal.

Rendiment de comptes als grups d’interes

Anualment es fa una analisi de les contractacions de personal docent, que es
recull en l'informe anual del Rector al Claustre per retre comptes davant els
agents interessats.

f. Caracteristiques del proceés:

»

e o o (]

6.

Entrades

Requeriments de noves places de PD I formulades pels directors dels
departaments.

Programes institucionals de gestié del PDI.

Sortides
Personal docent i investigadors contractat.

Usuaris
Departaments.

Propietari /Gestor
Vicerector de personal docent i investigador / Servei de Recursos Humans.

Agents d’Interés
Estudiants

PDI

PAS

Implicacié i responsabilitats dels agents d’interes.

Els agents d’interés definits per aquest procés participen per mitja dels seglients
organs unipersonals i/o col-legiats i unitats administratives i d e gestid. Per a cada
cas, es defineixen a continuacio les responsabilitats concretes.

P.1.3-02.a
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INVESTIGADOR (PDI)

Vicerector PDI (VPDI):

Diagnosticar i identificar les necessitats de nova contr actacié de places de
PDI.

Presentar la proposta d’activacié de plac es de personal docent al Consell de
Govern.

Definir els plans per incorporar places de nou personal.

Servei de Recursos Humans (SRH):

Preparar conjuntament amb el vicerector de PDI la prop osta d’activacié de
places de personal docent al Consell de Govern.

Definir els plans per incorporar places de nou personal.

Publicar les convocatories de nou personal.

Convocar la comissié de seleccié de cada convocatoria.

Rebre i preparar per la comissid, les candidatures.

Preparar la documentacié de la comissio de seleccio.

Comunicacid dels candidats guanyadors de cada convocatoria.

Elaboracié conjuntament amb el Gabinet Técnic del Rectorat de la informacié
relativa ala contractaci6 de P DI de I’ Informe anual del Rect or, que es
presenta al Claustre de la Universitat.

Consell de Govern (CdG):

Aprovar la proposta d’activacio de places de personal docent.

Aprovar les convocatories de places de personal docent.

Comissio de seleccio

Preparar les proves selectives de les convocatories de les places de personal
docent.

Realitzar les proves selectives als candidats que es presenten a les
convocatories.

Valorar les proves selectives i proposar els candidats guanyadors al Rector.

Rector:
Resoldre les convocatories i fer el nomenament dels candidats guanyadors de
les places.

g. Compromisos de qualitat

> No aplicable

h. Indicadors

> No aplicable

i. Evidéncies

» Acords del Consell de Govern relacionats amb |'aprovacié d’activacié de places de
PDI.

» Convocatories de les places de person al docent, apr ovades pel Consell de
Govern.

> Diaris oficials -BOE i DOGC-

> Nomenaments de les comissions de seleccio.

> Actes de les proves de seleccio.

> Proposta de candidats de la comissio de seleccid.

» Nomenament del rector dels guanyadors de les places.

> Informe anual del Rector al Claustre.
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Calendari del procés

El procés es du a terme un cop I’'any, amb caracter general, aproximadament durant
els mesos de marg-abril pel que fa a la planificacid i aprovacié de les noves places, i
durant els mesos de maig-juny per que fa a les convocatories de concur sos de
seleccié. Tanmateix, se’n de riven altres proc essos parcials de resultes durant els
mesos de juliol-setembre.

v

k. Documentacié addicional
> No aplicable

Documentacié de suport

.

» Programa de govern

> Pla Estrategic de la URV

m. Normativa relacionada

» Llei Organica d’universitats (LOU).

> Llei Organica d’universitats de Catalunya (LUC).

» Estatut de la URV.

» Normatives de professorat de la URV.

> Normativa de la funcio publica.

» PDI laboral: conveni col-lectiu per al pers onal docent iin vestigador de les
universitats publiques catalanes

n. Sistemes d’informacio

> SINIA

> HOMINIS

0. Diagrama de flux del procés

P.1.3-02.a V. 2.0 02/05/2012 Pagina 5 de 7



~

UNIVERSITAT ROVIRA | VIRGILI

MODEL D'ASSEGURAMENT DE LA
QUALITAT DOCENT

P.1.3-02.a PROCES DE CAPTACIO I
SELECCIO DEL PERSONAL DOCENT I
INVESTIGADOR (PDI)

UNIVERSITAT ROVIRA 1| VIRGILI

")

Requeriments de
noves places de PDI
dels directors de
departament

Es redefineix
la proposta?

Es redefineix
la proposta?

P.1.3-02.a

de nova contractaci6

| Diagnostic i identificacié de les necessitats

de places de PDI

!

VPDI

Presentacio de la proposta d'activacio de
places de PDI al Consell de Govern

Vicerector, comissio de
recursos humans, SRH

S'aprova la
proposta?

——pppiPolitiques de gestio de

\f

Visi6 i missio institucionals
Legislacié i normativa laboral
vigent

recursos humans PDI
Programes institucionals de
gesti6 del PDI

Acords del Consell de
Govern relacionats amb

aprovacio d'activacio de

places de PDI

S'aprova la
convocatoria?

Departaments,
SRH, VPDI

Convocatories de places de
personal docent i investigador

| Definicié dels plans per incorporar places de > (
nou personal

inclou la definicié del tribunal

de sel-leccio, els perfils dels
candidats i la definici6 dels
criteris de valoracio dels
candidats)

CdG

Acords del Consell de
Govern relacionats amb
|'aprovacio de convocatoria
de places de PDI

Publicacié de la convocatoria

SRH

Convocatories de places de

personal docent i investigador
(inclou la definicio del tribunal

. |de sel-leccid i la definicié dels
criteris de valoracid dels
candidats) publicades al web

URV, webs externs, diari oficial
(BOE i DOGC) i taulell del SRH

Convocatoria de la Comissié de Seleccid
(formada per 3 membres proposats pel
vicerector de PDI,
departament

pel centre i pel

V. 2.0 02/05/2012
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P.1.3-02.a

Recepcid i preparacié de les candidatures

SRH

Acta de la reunié. Conté

Constitucié de la comissié de selecci¢-  [———Jppf aProvacio dels criteris i

Comissid de seleccid

Preparacié de la documentacid del procés

¢ SRH

Preparacié de les proves selectives

Comissid de
seleccid

Realitzacié de les proves selectives

barems de valoracié de
les candidatures.

Comissio de
seleccid
v Actes de les proves de seleccio
i ; Proposta de candidats
Valoracié de les prg.\(/jes i proposta dels Plciaborada per la Comissié
candidats publicada al web URV i al
— taulell del SRH.
Comissio de
seleccié
Ressolucid i comunicacio ———PNomenament del Rector

l SRH, Rector

Elaboracié d'informe annual d'accés del > Informe annual del

personal

! SRH, GTR

V. 2.0 02/05/2012

Rector al Claustre

Procés d'analisi dels
resultats i de millora dels
programes formatius
(P.1.5-01)
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PROCES DE CAPTACIO I SELECCIO DEL PERSONAL

D’ADMINISTRACIO I SERVEIS (PAS)

j AUTOR DE LES
VERSIO DATA APARTAT MODIFICAT
MODIFICACIONS
0.0 30/04/2008 Versié Inicial
0.1 14/01/2009 f,g,hjk Grup de treball - GTG
1.0 01/06/2010 Versio d’'implantacid Gabinet  Técnic del
Rectorat
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FITXA DE PROCES

a.

Codificacio
P.1.3-02.b

Nom del procés
Procés de captacid i seleccié del personal d’administracid i serveis (PAS).

Tipus de procés
Fonamental

Objectiu del procés

L'objectiu del procés és establir com la Universitat seleccion a el pers onal
d’administracio i serveis amb els c oneixements i capacitats idonis pe r desenvolupar
la seva tasca. Es tracta d'un procés transversal.

Descripcio del procés
Els mecanismes que s’establiran per a garantir la qualitat en la captacié i seleccid
del Personal d’Administraci6 i Serveis (PAS) sén els seglents:

¢ Recollida i analisi d’informacio
La Gerencia identifica les necessitats de nous llocs de treball del PAS a través de
multiples vies: suggeriments i peticions de les unitats, estudis diversos, informes
d’empreses consultores, etc.
Un cop id entificades les necessitats, s’elaboren les proposte s de nova
contractacié conjuntament amb el Servei de Recursos Humans.

e Control, revisio periodica i millora continua d’actuacions
Les propostes son apr ovades pel Consell de Govern. A mb |'aprovacio de les
propostes de noves places, la Geréncia i el Servei de Recursos Humans preparen
les convocatories de seleccié de nou personal, que sén aprovades per la comissio
delegada del Consell de Govern de recursos humans.

e Els mecanismes i les estratégies per a la presa de decisions
Un cop aprovada la convocatoria, s’inicia tot el procés seguint les pautes de la
convocatoria: es crea un tribunal de seleccid, es pu blica la con vocatoria, es
reben les candidatures, es realit zen les prov es selectives, es v aloren i es
proposen candidats a ocupar les plac es. Finalment, el Recto r resol les
convocatories amb els nomenaments dels llocs de treball.

¢ Rendiment de comptes als grups d’interées
Anualment es fa una a nalisi de les contra ctacions de personal d’administracio i
serveis, que es recull en lI'informe anual del Rector al Claustre per retre comptes
davant els agents interessats.

Caracteristiques del procés

1. Entrades
e Necessitats de noves contractacions de personal d’administracié i serveis.

2. Sortides
e Personal d’administracio i serveis contractat.

P.1.3-02.b V. 2.0 02/05/2012 Pagina 2 de 6




MODEL D’ASSEGURAMENT DE LA
@- QUALITAT DOCENT

P.1.3-02.b PROCES DE CAPTACIO | @.

UNIVERSITAT ROVIRA 1 VIRGILI SELECCIO DEL PERSONAL

2 UNIVERSITAT ROVIRA | VIRGILI
D’ADMINISTRACIO | SERVEIS (PAS)

3. Usuaris
e Unitats de la URV que requereixen personal.

4. Propietari / Gestor
e Geréncia / Servei de Recursos Humans.

5. Agents d’Interés
e Estudiants
e PDI
e PAS

6. Implicacio i responsabilitats dels agents d’interes.

Els agents d’interés definits per aquest procés participen per mitja dels seglients
organs unipersonals i/o col-legiats i unitats administratives i d e gestid. Per a cada
cas, es defineixen a continuacio les responsabilitats concretes.

e Geréncia:
Diagnosticar i identificar les necessitats de nova contr actacié de places de
PAS.
Presentar la proposta de noves contractacions al Consell de Govern.
Definir els plans per incorporar places de nou personal.

e Servei de Recursos Humans (SRH):
Preparar conjuntament amb la Geréncia la proposta d’activacié de places de
personal d’administracio i serveis al Consell de Govern.
Publicar les convocatories de nou personal.
Convocar el tribunal de seleccié de cada convocatoria.
Rebre i preparar les candidatures.
Donar suport a la comissié de selecci 6 en lar ealitzaci6 de les proves
selectives.
Donar suport tecnic al tribunal en la valoracié de les sol:licituds.
Comunicar els candidats guanyadors de cada convocatoria.

e Consell de Govern (CdG):
Aprovar les propostes de noves contra ctacions de places de personal
d’administracié i serveis.
Aprovar les convocatories de places de personal d’administracio i serveis.

e Tribunal de seleccio:
Preparar les proves selectives de les convocatories de les places de personal
d’administracié i serveis.
Realitzar les proves selectives als candidats que es presenten a les
convocatories.
Valorar les proves selectives i proposar els candidats guanyadors al Rector.

e Rector:
Resoldre les convocatories i fer el nomenament dels candidats guanyadors de
les places.

Compromisos de qualitat
No aplicable

v
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h. Indicadors
> No aplicable

i. Evidéncies

> Acords del Consell de Govern relacionats amb I'aprovacié de noves places de
PAS.

> Convocatories de les places de personal d‘administracid, aprovades pel Consel |
de Govern.

> Actes qualificacié de les proves de seleccio.

> Resolucié del Rector dels guanyadors de les places.

> Informe anual del Re ctor al C laustre, que recu Il informaciéo del person al
d’administracié i serveis contractat.

j. Calendari del procés
> No aplicable

k. Documentacioé addicional
> No aplicable

Documentacio de suport
Programa de govern
Pla Estratégic de la URV

Y V&

. Normativa relacionada
Llei Organica d’universitats (LOU).
Llei Organica d’universitats de Catalunya (LUC).
Estatut del treballador.
Estatut de la URV.
Normativa Unica del PAS.
Conveni col-lectiu del personal laboral de les universitats publiques catalanes.

VVVVYVV3

Sistemes d’informacio
SINIA

vis

o. Diagrama de flux del procés
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6nsu|tes, suggerimenh

i necessitats de le
unitats de la URV
Pressupost

Estudis

Informes d'empreses
consultores

Reunions de I'equip de

Qeccié /

Es
redefineix la
proposta?

NO

Es
redefineix la
proposta?

NO

P.1.3-02.b

e

Diagnostic i identificacido de les necessitats
de nova contractacié de places de PAS

4

ED, Geréncia

Visi6 i missio institucionals

Legislacié i normativa laboral ide la
funcio publica vigent

Normativa Unica del PAS de la URV
Politiques de  Prevencidé de  riscos
laborals

Acords amb els organs representants
dels treballadors

| Presentacié de I'Oferta d'Ocupacié Publica al
Consell de Govern

Gerencia, SRH

S'aprova la

Oferta d'ocupacio

proposta?

Presentacio de la proposta d'activacido de
places de PAS al Consell de Govern

Geréncia, SRH

S'aprova la

publica

Acord de Consell de

proposta?

Requereix
definicio de nou
tipus de lloc de
treball ?

I Govern per activar
places ja ofertades

i funcions del nou I

NO

Definicid de les caracteristiques

Fitxa de lloc
de treball

oc de treball -

Geréncia i
unitats
afectades

o

V. 2.0 02/05/2012

Aprovacio?

NO

Comissié delegada
de RRHH
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Proposta de Convocatoria de les places per
incorporar nou personal i proposta de tribunal

NO S'aprova la

proposta?

Geréncia, SRH

Comissié
delegada
de RRHH

lsi

Recepcié de les candidatures

SRH

v

Preparacié de les proves selectives

de seleccid

l SRH, Tribunal

Realitzacié de les proves selectives

de seleccio

l SRH, Tribunal

Valoracié de les sol-licituds i de les proves i

seleccié dels candidats

Tribunal de

seleccid

l

Resolucidé i comunicacié dels candidats

proposats per les places

SRH

'

Elaboracié d'informe annual d'accés del

personal

Geréncia i

GTR

P.1.3-02.b

i

V. 2.0 02/05/2012

Convocatories de places de
personal d'administracid i serveis
(inclou la definicié del tribunal de
seleccid i la definicio dels criteris

de valoracié dels candidats)

publicades al web URV, diari
oficial i taulell d'anuncis del SRH

Proves selectives
realitzades pels candidats
Acta de qualificacions del

Tribunal

Resolucié del rector amb
I'acta del tribunal publicada
al web URV i al taulell
d'anuncis del SRH

| Memoria annual del

curs de la URV
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FITXA DE PROCES

a. Codificacioé i nom del procés
P.1.3-03.a

b. Nom del procés
Procés de Formacio del Personal Docent i Investigador (PDI).

c. Tipus de procés
Fonamental.

d. Objectiu del procés
L'objectiu d’aquest procés és establir la sistematica per a la deteccié de necessitats
formatives del Personal Docent i Investigador, a partir de les quals elaborar un Pla
de Formacid i avaluar-lo un cop realitzat. Es tracta d’un procés transversal.

e. Descripcio6 del procés
La Universitat, conscient que ha de garantir i millorar la qualitat del seu personal
academic, compta amb mecanismes que a sseguren la formacié del seu personal,
que es realitzen amb les degudes garanties per a qu e compleixi amb les sev es
funcions.
Els objectius generals del Pla de F ormacié del C ol-lectiu Docent i In vestigador
(PROFID) son:
e Millorar la qualitat de les accions de formacio.
e Oferir noves accions de formacio al personal docent i investigador.
e Motivar al professorat dels departamen ts icen tres que menys participacio

aporten i potenciar el Pla Especific.

e Potenciar mecanismes de col-laboracié amb altres serveis de la Universitat.

El PROFID comprén tres programes que donen resposta a les necessitats del
Personal Docent i Investigador:

1. Pla general

Les activitats d'aquest programa van desti nades al Personal Docent i Investigador
de la Un iversitat, prenent en consideracié els P lans de Qu alitat iels P lans
Estratégics generals i el seu reflex en els centres, ensenyaments, departaments i
professorat. Inclou activitats anuals de formacié permanent del professorat, com

cursos, tallers, seminaris de treball, etc.

Els objectius que es pretenen sén:

e Facilitar I'accés del professorat universitari a la formacié permanent.

e Establir una cultura de formacié perman ent entre el professorat universitari i
millorar la qualitat de la docéncia, la recerca i la gestio.

e Oferir una formaci 6 de caracter gene ral que incideixi en temes comuns o
interessos generals per al professorat de la Universitat.

e Configurar un titol d’especialista en docéncia universitaria a I'EEES.

2. Pla especific

Aguest programa comprén les activitats relacionades amb demandes especifiques
que provenen dels departaments i dels centres de la Universitat. En aquest sentit
es pretén:
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e Facilitar ajuda i recursos per a donar resposta a les necessitats que sorgeixen
dels interessos de cada col-lectiu.

e Analitzar les demandes especifiques de cada un d’aquests col-lectius

e Establir llacos de comunicacié entre I'Institut de Ciencies de I'Educacié (ICE) i els
diferents centres i departaments de la Universitat.

3. Ajuts per a accions de formacié: idiomes i activitats de formacio
externes

El Pla de Formacié facilitara al professorat la realitzacid d’accions de formacié fora
de la URV. La valoracié es fara en un termini establert i els crit eris seran definits
préviament per la C omissido de Formacié del Col-lectiu Docent i Inv estigador de la
URV.

Els mecanismes que s’establiran per a gar antir la qu alitat de la Formacié del
Personal Docent i Investigador (PDI) sén els seglients:

¢ Recollida i analisi d’'informacio

La recollida i analisi de la informacié es realitza a partir del diagnostic i identificacid
de les necessitats de formacié elaborades en base a les enquestes al professorat i
les accions i propostes de millora derivades del Pla anterior.

e Control, revisio periodica i millora continua d’actuacions
La Comissio d’Avaluacio del Pla d e Formacié avalua la proposta de formacié i, un
cop aprovada, la remet ala Comissié de Formacié. A partir d'aquest moment es

convoquen la Formacio Especifica i els Ajuts de Formacid per a Centres i
Departaments, paral-lelament a la difusié del nou Pla de Formacio.
Les propostes de Formacio especifica i ajuts a la for macié sén avaluats per la

Comissio de Formacio i que un ¢ op aprovat se’n fa la difusié pertinent. Durant el
desenvolupament de les activitats de formacié se’n fa un seguiment exhaustiu a
través d’enquestes als usuaris.

El Pla de Formacié del PDI inclou mecanismes de mesura de la satisfaccié amb la
formacio rebuda i indicadors sobre el grau d’execucié d’aquest.

Els resultats d’aquest procés soén utilitzats com evidéncia en el procés d’analisi de
resultats i de mi llora dels pro grames formatius, per a def inir iimp lantar les
necessitats o oportu nitats de millora detectades. L’objectiu final sera la millora
continua de les actuacions i, conseqlentment, la millora continua dels programes
formatius dels ensenyaments del Centre.

e Els mecanismes i les estratégies per a la presa de decisions

Es realitza un informe on s‘analitzen els indicadors que es contemplen a les
enquestes. Aquest informe és la base de |la memoria anual q ue elaboren el
Vicerectorat de PDI i I'ICE i en el qué s’inclouen les propostes de millora per al nou
Pla. D'aquesta manera es dispos a del pr ocediment per a regu lar i garan tir els
processos de presa de decisions relacionades amb la formacio.

¢ Rendiment de comptes als grups d’interés sobre les actuacions
desenvolupades

Finalment I'ICE avalua els resultats i, després d’analitzar-los amb el Vicerectorat de
PDI, elabora la memo ria anual del pla de formacié que es presenta al C onsell de
Govern de la Universitat, per tal de rendir comptes a tots els grups d’interés, amb la
conseglient publicacié a la web institucional. Per Gltim, s’executen les propostes de
millora sorgides de I’ analisi dels resultats per incorporar-les al s egient pla de
Formacié.
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f. Caracteristiques del procés:

. Entrades
Normativa de professorat de la URV.
Politica de formacioé del PDI.
Pla Estratégic de Docéncia URV.
Pla Estratégic de Qualitat URV.
Enquestes al Professorat.
Accions i propostes de millora derivades del Pla anterior.

e o o o o o

N

Sortides
Activitats formatives realitzades pel Personal Docent i Investigador.
e Personal Docent i Investigador, i Personal Investigador en formacié formats.

3. Usuaris
e Totes les categories del Personal Docent i Investigador, i Personal Investigador
en Formacié.

»

Propietari / Gestor
Vicerector del PDI / Institut de Ciéncies de I'Educacid.

Agents d’Interes
Estudiants

PDI

PAS

e o o (]

6. Implicacio i responsabilitats dels agents d’interes.

Els agents d’interés definits per aquest procé s participen mitjancant els seglients
organs unipersonals i/o col-legiats i unitats administratives i d e gestid. Per a cada
cas, es defineixen a continuacio les responsabilitats concretes.

e L’Institut de Ciencies de I’Educacio (I1CE):
Formacié del PDI.
Fer el diagnostic i la identificacié de les necessitats de formacid.
Fer la Proposta del Pla de Formacié.
Fer la comunicacid/difusio del Pla de Formacio.
Desenvolupar/executar el Pla de Formacio.
Fer el seguiment del desenvolupament del Pla.
Avaluar els resultats de la formacid.
Elaborar i publicar la Memoria anual del Pla de formacié.

e La Comissi6 de formacio (CdF):
Aprovar la proposta de la f ormacié anual, la formacié especifica i els ajuts de
formacio.
Revisar la proposta de la formacidé anual, la formacié especifica i els ajuts de
formacio.

e Consell de Govern (CdG):
Aprovar el Pla de Formacié.

e Vicerector del PDI (VPDI):

Fer el diagnostic i la identificacié de les necessitats de formacid.
Analitzar els resultats del Pla de Formacio.
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Fer la Proposta del Pla de Formacio.
Fer el seguiment del desenvolupament del Pla.
Presentar la Memoria al Consell de Govern.

e Departaments/Centres:
Fer la proposta de Formacié Especifica/Ajuts de formacio.
Comunicar/difondre el Pla de Formacid/Ajuts de formacio.

Fer el seguiment del desenvolupament del Pla de Formacio/Ajuts de formacio.

e Teécnic Suport a la Qualitat Docent (TSQD)
Recollir les evidéncies d'aquest procés.

Compromisos de qualitat
No aplicable

Indicadors

Index de satisfaccié del professorat.
NUm. de participants del Pla de Formacio.
NUm. d’accions de formacio.

Evidéencies

Proposta de formacio.

Proposta del Pla de formacid (professors novells, subjectes a promocio...).
Acta / document d’aprovacié del Pla de formacioé i desenvolupament anual.
Documentacio relativa a la difusio dels plans als seus destinataris.
Informes / documentacié de seguiment del desenvolupament dels plans
Instruments de recollida d’informacio

Informe d’avaluacié de la formacid i satisfaccié dels participants.
Avaluacio i propostes de millora.

Memoria anual del Pla de Formacio.

Informe de valoracié del Pla de Formacio.

Calendari del procés

Revisié: marg

Aprovacié: juliol

Convocatoria: setembre
Desenvolupament: de setembre a juny
Seguiment i avaluacié: juny

Analisi de resultats: setembre
Presentacid al Consell de Govern: octubre

Nonhsrwh=

Documentacié addicional.
Enquestes de seguiment del desenvolupament dels plans de formacio.
Formularis/sol-licituds

Documentacio de suport
Pla Estratégic de Docéncia URV.
Pla Estratégic de Qualitat URV.

. Normativa relacionada

Estatut de la URV
Normativa de professorat de la URV.
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n. Sistemes d’informacio
> Aplicacié informatica de tractament d’enquestes via web.

o. Diagrama de flux del procés
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Professorat

[Enquestes al ] >

Accions i propostes

de millora
derivades del Pla
anterior

v

Diagnostic i identificacid de les
necessitats de formacio

-

i ICE/VPDI

P.1.3-03.a

V. 2.0 02/05/2012

Normatives

Politica de formacié

Pla Estrateégic de Docéncia
URV

Pla Estratégic de Qualitat URV

7

—» Elaboracié proposta base de formacié
prop —P> Proposta base
i ICE/VPDI
Proposta de Pla de Formacié anual I Proposta del Pla de
Formacio6 anual
i ICE/VPDI
i A iz Vist-i-plau
Revisio de la proposlta de formacio > suggeriments /
anua esmenes
CdF
NO
CdF
si
NO Aprovacié del Acta de Consell de
Pla de formacio I Govern
Pla de formacié anual
CdaG
+ st
Convocatoria Formacio
Especifica / Ajuts de formacié
+ ICE
Proposta de Formacio Especifica
/ Ajuts de formacié
Departaments,
Centres
Revisié de la proposta de
Formacid Especifica / Ajuts de
formacio
CdF
4
Comunicacio / dlfu_slo del Pla de > Pla de difusié
Formacio
ICE
NO I—
CdF
st
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Desenvolupament / Execucio del Pla de
Formacié

ICE

Comunicacio /difusié del Pla de
Formacié /Ajuts de formacio

Departaments,
Centres

\

Seguiment del desenvolupament del Pla

Seguiment del
desenvolupament del Pla de
Formacié / Ajuts de formacio

ICE/VPDI

(informal a través de
P les enquestes)

Departaments,
Centres

\ /

> Informe de seguiment>

Avaluacié de la formacid satisfaccié dels
participants

——» Informe d'avaluacié

i ICE

Instruments
d'avaluacio

Avaluaci6é del Pla de Formacio

> Avaluacio i propostes

Procés d'analisi dels
resultats i de millora
dels programes
formatius (P.1.5-01)

ICE

de millora

Analisi de resultats

P.1.3-03.a

i ICE/VPDI

Elaboracié Memoria annual del Pla de
Formacié

ICE/VPDI

> Informe Annual
Memoria >

Presentaciéo de la Memoria al Consell de
Govern

VPDI

Publicacié a la web ICE de la Memoria
annual del Pla de Formacio

ICE
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PERSONAL D’ADMINISTRACIO I SERVEIS

UNIVERSITAT ROVIRA 1 VIRGILI

MODEL D’ASSEGURAMENT DE LA
QUALITAT DOCENT

(PAS)

o

UNIVERSITAT ROVIRA | VIRGILI

PROCES DE FORMACIO DEL PERSONAL

D’ADMINISTRACIO I SERVEIS (PAS)

| AUTOR DE LES
VERSIO DATA APARTAT MODIFICAT
MODIFICACIONS
0.0 30/04/2008 Versio Inicial
0.1 14/01/2009 f, g Grup de treball - GTG
1.0 01/06/2010 Versio d’'implantacid Gabinet  Técnic del
Rectorat

P.1.3-03.b
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o , . -
P.1.3-03.b PROCES DE FORMACIO DEL w

Universitat Roviea 1 virciy | PERSONAL D’ADMINISTRACIO | SERVEIS

(PAS)

UNIVERSITAT ROVIRA | VIRGILI

FITXA DE PROCES

a. Codificacio
P.1.3-03.b

b. Nom del procés
Procés de formacié del Personal d’Administracio i Serveis (PAS).

c. Tipus de procés
Fonamental

d. Objectiu del procés
L’'objectiu del procés é s establir la sistematica per a la dete ccié de necessitats
formatives del PAS a partir de les quals elaborar un Pla de Formacié i avaluar-lo un
cop realitzat. Es tracta d’un procés transversal.

e. Descripcio6 del procés
Els mecanismes que s’establiran per a gar antir la qu alitat de la Formacié del
Personal d’Administracio i Serveis (PAS) son les seglents:

¢ Recollida i analisi d’informacio
La Gerencia i el Servei de Recursos Humans recullen les necessitats formatives
del PAS i elaboren un mapa de necessitats. També tenen en compte els plans de
formacio d’anys anteriors i les caracteristiques dels llocs de treball.

e Control, revisi6 periodica i millora continua d’actuacions
Un cop aprovat el pla, el Servei de Recursos Humans és el responsable de
planificar les activitats formatives, comunicar-les al PAS, rebre les sol-licituds de
participacio, fer el seguiment de les activitats, lliurar els certificats i avaluar les
activitats formatives. Aquesta avaluacio es fa a través de tres vies:
- questionaris d’avaluacié de les activitats i el professorat emplenats pels

participants

- proves d'avaluacié de I'aprenentatge que realitzen els participants
- informes d’avaluacio que elaboren els professors

¢ Els mecanismes i les estrategies per a la presa de decisions
A partir del mapa de necessitats, la Geréncia i el Serv ei de Recursos Humans
elaboren un pla de formacié de vigénc ia anual. Aque sta proposta de pla és
estudiada per la Comissié de formacié de | PAS, que és I'0Organ que n’autoritza
I'execucio.

¢ Rendiment de comptes als grups d’interes sobre les actuacions
desenvolupades
Amb la in formacié recopilada de I'avaluacié de les act ivitats, el Serv ei de
Recursos Humansila Geréncia avaluen el Pla de formacié. Els resultats
d’'aquesta avaluaci6 es presentena la Comissi6 de Formacid, que és
I'encarregada d’aprovar-la.
L'informe anual que el Rector pr esenta al Claustre ta mbé recull informacié
relativa al desenvolupament i resultats del Pla de formacid del PAS.
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MODEL D’ASSEGURAMENT DE LA

@- QUALITAT DOCENT

P.1.3-03.b PROCES DE FORMACIO DEL w‘
Universitar Rovia 1 virgiy | PERSONAL D’ADMINISTRACIO | SERVEIS
(PAS)

UNIVERSITAT ROVIRA | VIRGILI

f. Caracteristiques del procés

1. Entrades

e Memoria del pla de formacid de I'any anterior.

e Propostes de formacio rebudes pel personal i pels seus caps.
e Instrument de deteccié de necessitats formatives.

e Politica i reglament de formacio del PAS.

e Fitxes de lloc de treball.

2. Sortides

Activitats formatives realitzades pel Personal d’administracio i serveis.
e Memoria de desenvolupament del pla de formacio anual.

3. Usuaris
e Personal d’administracio i serveis.

4. Propietari / Gestor
Geréncia / Servei de Recursos Humans

Agents d’Interés
Estudiants

PDI

PAS

e o o (]

6. Implicacid i responsabilitats dels agents d’intereés.

Els agents d’interés definits per aquest procé s participen mitjancant els seglients
organs unipersonals i/o col-legiats i unitats administratives i d e gesti6. Per a cada
cas, es defineixen a continuacio les responsabilitats concretes.

e Gerencia:
Diagnosticar i identificar les necessitats formatives del PAS.
Definir el Pla de formacid del PAS.
Analitzar els resultats del Pla de formacié.

e Servei de Recursos Humans (SRH):
Diagnosticar i identificar les necessitats formatives del PAS.
Definir el Pla de formacid del PAS.
Planificar i desenvolupar les activitats formatives.
Recepcidé de sol-licituds de participacié en els cursos
Fer el seguiment del desenvolupament de les activitats formatives.
Avaluar lasat isfaccid6 dels part icipants, del’ aprenentatge i del
desenvolupament de les activitats formatives.
Analitzar els resultats del Pla de formacio.

e Professors de la URV i professors externs:
Realitzar les accions formatives.

e Comissio de formacio del PAS (C. Formacio):
Aprovar la proposta de Pla de formacié del PAS.
Fer el seguiment del desenvolupament de les activitats formatives.
Aprovar la Memoria de desenvolupament del Pla de formacié anual.
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UNIVERSITAT ROVIRA | VIRGILI

Compromisos de qualitat
No aplicable

va

Indicadors

NUm. activitats formatives

NUm. d’assistents

NUm. hores lectives

Pressupost executat

Index de satisfaccié dels assistents

VVVVVE

Evidéencies

Mapa de necessitats formatives.

Pla anual de formacio del PAS.

Fitxes d’accions formatives.

Convocatoria de les activitats formatives via correu electronic.
Fitxatges i signatura d’assistencia a les activitats.
Questionaris d’avaluacio de les activitats i del professorat.
Proves d’avaluacié de 'aprenentatge.

Informe d’avaluacié del professor de les activitats formatives.
Registre dels certificats lliurats.

Informe del desenvolupament del Pla de formacié anual.
Actes de reunio de la Comissid de formacidé del PAS.

Informe anual del Rector al Claustre.

VVVVVYVYVYVVYYVYY:T

Calendari del procés

Elaboracid del pla de Formacié anual (Programacio): Desembre
Aprovacio del pla: Febrer
Preparacid, seleccié de docents, imparticié

i desenvolupament d’accions formatives: Febrer-Marg
Convocatoria, inscripcid i seleccié de

participants als cursos: Febrer-desembre
Tramitacié de cursos externs: Gener-desembre

Gestio de subvencions: marg-nove mbre
Preparacié de formacio d'acollida (oposicions): Estacional
Avaluacions i certificacions: T ot I'any
Formacié en idiomes: Oct ubre-juny
Deteccié de necessitats formatives: Bian ual
Memoria i avaluacio final: Desembre
Presentacié de resultats a la Comissié de Formacié del PAS:Febrer

v Vv v

Y

VVVYVYVVYYVYY

Documentacio addicional

Informe del diagnodstic de necessitats de formacié del PAS
Pla anual de formacio del PAS

Programa formacié d’anglés

Programa formacié d’oposicions

Deteccié de necessitats formatives

Documento de elaboraci6 del Pla anual

Model de convocatoria

Model d’inscripcid

Model de programa de curs

Model de documentacio per I'aula (documents del curs)
Manual per gestié de subvencié externa (protocol DOI)
Model de certificat

VVVVVVVVYYYVX
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(PAS)
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> Pla Estrategic de Qualitat URV.
» Normativa Unica del PAS

> Reglament de formacié del PAS (CdG7/5/01).

> Aplicatiu especific de gestié de la formacié del PAS
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Propostes de  formacid
elaborades per les unitats
i pel personal

Enquestes del personal
sobre la formacié que
volen rebre

Memoria del pla de
formacio de l'any anterior

P.1.3-03.b

e

Visid i missio

de formacio del PAS

| Diagnostic i identificacié de les necessitats

institucionals
Politica de formacié del
PAS (CdG7/5/01)

SRH,
Geréencia

Definicié del Pla de Formacié annual

Pla annual de
formacié del PAS

NO S'aprova el

Pla?

SRH,
Gerencia

Acta d'aprovacié

C. de
, Formacio
SI

del Pla

Planificacié dels cursos del Pla de Formacid

Fitxes de les
accions
formatives

—

l

SRH

Preparacié dels cursos del Pla de Formacio
segons la planificacio reflexada a les fitxes

l

SRH

Comunicacié de les convocatories de cursos

al PAS

Convocatoria dels

—» cursos via correu

electronic corporatiu

l

SRH

Recepcid de sol-licituds de participacié en els

cursos

!
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(PAS)

MODEL D'ASSEGURAMENT DE LA

P.1.3-03.b PROCES DE FORMACIO DEL
PERSONAL D’ADMINISTRACIO I SERVEIS

2

UNIVERSITAT ROVIRA 1| VIRGILI

!

Desenvolupament dels cursos

Professors URV
i professors
externs

Seguiment del desenvolupament dels cursos

Fitxatge i signatura
d'assisténcia als
cursos

SRH, C. de
Formacio

Avaluacié de la satisfaccio dels participants
en els cursos

—

l SRH

Questionaris
d'avaluacio de les
activitats i del
professorat

—P»  Analisi dels resultats del Pla de Formacié
SRH,
Geréncia
NO S'aproya la
Memoria
annual?
C. de
Formacié
si
P.1.3-03.b V. 2.0 02/05/2012
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UNIVERSITAT ROVIRA 1 VIRGILI

MODEL D’ASSEGURAMENT DE LA
QUALITAT DOCENT

P.1.3-04.a PROCES D’AVALUACIO,
PROMOCIO | RECONEIXEMENT DEL
PERSONAL DOCENT | INVESTIGADOR
(PDI)

o

UNIVERSITAT ROVIRA | VIRGILI

PROCES D’AVALUACIO, PROMOCIO I

RECONEIXEMENT DEL PERSONAL DOCENT 1

INVESTIGADOR (PDI)

. AUTOR DE LES
VERSIO DATA APARTAT MODIFICAT
MODIFICACIONS
0.0 30/04/2008 Versié Inicial
0.1 14/01/2009 e f, g Grup de treball - GTG
1.0 01/06/2010 Versio d’'implantacié Gabinet  Técnic  del
Rectorat

P.1.3-04.a
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UNIVERSITAT ROVIRA | VIRGILI PROMOCIO | RECONEIXEMENT DEL

PERSONAL DOCENT I INVESTIGADOR
(PDID)

UNIVERSITAT ROVIRA | VIRGILI

FITXA DE PROCES

a. Codificacio
P.1.3-04.a

b. Nom del procés
Procés d’avaluacié, promocié i reconeixement del perso nal docent i investigador
(PDI).

c. Tipus de procés
Fonamental.

d. Objectiu del procés
L'objectiu del procés é s establir la manera en que la Universitat defineix, revisa i
millora els processos d’avaluacié i reconeixement de |’activitat docent del personal
docent i investigador. I com analitza els resultats i en rendeix comptes als grups
d’interés. Es tracta d'un procés transversal.

e. Descripcio6 del procés
Els mecanismes que s’establiren per a garantir la qualitat de I'avaluacid, promocid i
reconeixement del personal docent i investigador (PDI) sén els seglents:

¢ Recollida i analisi d’'informacio
El Servei de Recursos Humans anual ment comprova a total a plantilla de
personal docent, els que comple ixen els requisits per poder demanar que se li
avalui l'activitat docent. Un cop iden tificats, s’informa als professors, que
decideixen si presenten sol:licitud o no.
Quan el professor ha presentat la sol-li citud, el Servei de Recursos Humans
recopila tota la informacié necessaria per |'avaluacid, que s’extreu de |"aplicacio
del pacte de dedicacid, (informes de responsables académicsi enquestes) i
prepara |'autoinforme que recollira les dades i evidéncies del periode avaluat que
el professor haura de completar.

e Control, revisio periodica i millora continua d’actuacions
La comissio d’avaluacio analit za la informacié i avalua positivament o negativa
als sol-licitants. Davant de les avaluacions ne gatives, es pot i nterposar recurs
davant el rector, que resol posi tivament o negativa el recurs. Els resultats de
I'avaluacié s’incorporen a l'expedient administratiu del docent, i en c as de ser
I'avaluacio positiva, també es repercuteix economicament a la nomina.
La Comissio d'avaluacié del col-lectiu docent i investigador i el Vicerector de PDI
fan el seguiment control i proposen la millora del procés i el model d’avaluacié.
Els resultats d’aquest procés sén utilitzats com evidéncia en el procés d’ analisi
de resultats i de millora dels prog rames formatius, per a definir i implantar les
necessitats detectades en el proc és millorant les actuacions i, conseqlientment,
els programes formatius dels ensenyaments del Centre.

¢ Els mecanismes i les estrategies per a la presa de decisions
Amb les avaluacions positives de la Universitat, i si el professor ho ha sol-licitat,
la Comissid d’avaluacié del CDI pr oposa al DIUE que concedeixi un complement
addicional al professor.
El DIUE concedeix o denega aquest complement.
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@- QUALITAT DOCENT
P.1.3-04.a PROCES D’AVALUACIO, &

UNIVERSITAT ROVIRA 1 VIRGIL PROMOCIO | RECONEIXEMENT DEL

UNIVERSITAT ROVIRA | VIRGILI
PERSONAL DOCENT I INVESTIGADOR

(PDI)

La comissio fa una pr esentacio de l'informe peridodics de resultats per poder
millorar les deficiéncies detectades.

Rendiment de comptes als grups d’interés sobre les actuacions
desenvolupades

Per tal de fer efectives les repercussi ons economiques de I'avaluacié d’AQU
Catalunya, la proposta de retribucié ha de ser aprovada pel Consell de Govern
també pel Consell Social. Posteriorment el Rector ha de dictar resolucio, i un cop
efectuada s’incorpora el complement a I’'expedient administratiu i a la nomina del
professor.

f. Caracteristiques del procés

e o o N

=

Entrades

Decret 405/2006.

Comunicacié del Servei de Recursos Humans als professors que acompleixen
els requisits per a ser avaluats.

Sortides

Processos de seleccid i promocio del professorat
Trams de docéncia

Complements addicionals de meérits docents

Usuaris
Personal docent i investigador que pot i vol ser avaluat.

Propietari / Gestor
Vicerector de PDI / Servei de Recursos Humans.

. Agents d’Interés

Estudiants
PDI
PAS

Implicacio i responsabilitats dels agents d’interes.

EIs agents d’interés definits per aquest procé s participen mitjancant els segients
organs unipersonals i/o col-legiats i unitats administratives i d e gestid. Per a cada
cas, es defineixen a continuacio les responsabilitats concretes.

P.1.3-04.a

Servei de Recursos Humans (SRH):

Anualment identificar a tots els professors que reuneixen els requisits per ser
avaluats i informar-los que es poden presentar al procés d’avaluacié.

Preparar les evidéncies per a I'avaluacié del PDI

Recopilar i analitzar la i nformacié per a l'avaluacié que es pres enta ala
comissié d’avaluacié del PDI.

Incorporar els resultats de l'avaluacié realitzada per la Comissié d’avaluacio
del PDI a I'expedient del docent (i a la nomina si I'avaluacié és positiva).
Incorporar els resultats de I'avaluaci 6 de AQU Catalunya a |I'expedient del
docent (i a la nomina si I'avaluacio és positiva).

Personal docent i investigador (PDI):
Presentar-se a les convocatories d’avaluacio.
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@ QUALITAT DOCENT
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P.1.3-04.a PROCES D’AVALUACIO, @

UNIVERSITAT ROVIRA | VIRGILI PROMOCIO | RECONEIXEMENT DEL

PERSONAL DOCENT I INVESTIGADOR
(PDID)

UNIVERSITAT ROVIRA | VIRGILI

Complimentar I'autoinforme

e Comissio6 d’avaluacio del col-lectiu docent i investigador (CACDI):
Avaluar les sol-licituds del pe rsonal docent per al complement basic de
docéncia.

Elaborar la proposta de professors qu e opten al compleme nt addicional de
docéncia a presentar a AQU Catalunya.

Proposar al Consell de Govern els models i normes especifiques d’avaluacio.
Redactar els informes periodics d’avaluacio del col-lectiu docent i investigador.

e Agencia per la Qualitat del Sistema Universitari de Catalunya (AQU
Catalunya):
Desenvolupar metodologies i programes per a la certificacié i acreditacié del
model d’avaluacié del col-lectiu docent i investigador.
Avaluar la proposta de la Universitat per al complement addicional.

e Consell de Govern (CdG):
Aprovar el model d’ avaluacié del personal docent iinvestigador iles seves
revisions.
Aprovar les propostes de ret ribucions vinculades al es certificacions de
complements obtinguts pel personal docent.

e Consell Social (C. Social):
Aprovar les propostes de ret ribucions vinculades al es certificacions de
complements obtinguts pel personal docent.

e Rector:
Dictar les resolucions de concessio.

g. Compromisos de qualitat

> No aplicable

h. Indicadors

> NuUmero de professors avaluats.

> Percentatge de professors amb avaluacié positiva per a cadascun dels complements.

» Indicadors definits al mo del d’avaluacié segons les dimensions: Autoinforme,
Planificacié docent, Actuacié professional, Resultats activitat docent, Satisfaccié dels
estudiants.

i. Evidéncies

> Sol-licitud d'avaluacié presentada pel professor.

> Informacid recopilada sobre els professors que sol-liciten ser avaluats.

> Informes periddics d’avaluacié presentats a CdG, departaments, etc.

> Actes de reunié de la Comissidé d’avaluacié del col-lectiu docent i investigador.

> Recursos i les seves resolucions presentats davant el Rector.

> Proposta de la URV de complements addicionals de docéncia a AQU Catalunya.

» Document de certificaciéo de complement addicional emés per AQU Catalunya.

» Acords de Consell de Govern on s’ aproven retribucions vinculades als
complements de docéncia i els complements addicionals.

» Actes de reuni 6 del Consell Social on s’aproven retribucions vinculades als

complements de docéncia i els complements addicionals.
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Calendari del procés
No aplicable

\

Documentacioé addicional

Sol-licitud d’'avaluacié

Autoinforme

Informe del Director de Departament

Informe del Dega

Model de comunicacié resultats avaluacié en AQU (llista, formulari, etc.)
Enquestes de satisfaccié dels alumnes (Estudi Percepcio de la Docéncia)

VVVVYVYVYRE

Documentacio de suport

Model d’avaluacié del PDI de la URV.

Guia per al disseny d'un model institucional d’avaluacié docent del professorat a les
universitat publiques catalanes AQU Catalunya.

Criteris generals per a l'avaluacié docent del professorat a les universitat publiques
catalanes, DURSI.

\4 YV V &

. Normativa relacionada
Normativa per a avaluar 'activitat docent del personal docent i investigador de la
URV.
Llei organica d‘universitats (LOU).
Llei d'universitats de Catalunya (LUC).
Reial Decret 1086/89.
RD 405/2006, de 24 d’octubre, pel que s’esta bleixen les retribucions addicionals del
personal docent i investigador funcionari i contractat de les universitats publiques de
Catalunya.
Sistemes d’informacio
Aplicatiu informatic d’avaluacié del PDI
Aplicatiu pacte de dedicacio
SINIA

vVVvVvy V3

vV V3

o. Diagrama de flux del procés

P.1.3-04.a V. 2.0 02/05/2012 Pagina 5 de 7



UNIVERSITAT ROVIRA | VIRGILI
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UNIVERSITAT ROVIRA | VIRGILI

Identificacio del pe'rsonal docent amb

interessats

condicions per ser avaluat i comunicacio als

>

NO

SRH

L'interessat

es presenta?

Presentacié de sol-licitud d'avaluacié

—>

Autoinforme del professor
interessat

| PDI

[Llei d'universitats de Catalunya

¥b

Legislacié i normativa laboral vigent
Model d'avaluacié aprovat pel
Consell de Govern i certificat per
AQU

Llei organica d'universitats (LOU)

(LUC)
Reial decret 1086/89
Decret 405/2006

Sol:licitud d'avaluacié de
I'activitat docent i opcionalment
al complement addicional per
meérits de docéncia

:

Planificacié docent
Actuacié professional i
desenvolupament
Valoracio dels resultats de

Recopilacié d'informacié per I'avaluacio

I'activitat docent
Valoracio6 de la satisfaccid

SRH

dels estudiants

v

amb el model d'avaluacié

Analisi de les sol-licituds d'avaluacié d'acord

NO

CACDI

Avaluacié

Presenta

positiva o
negativa?

CACDI

e

st

recurs?

Resolucio

del Recurs?

st

positiva) -complement basic-

Incorporacié resultat avaluacidé a I'expedient del
P professor (i a la ndmina si l'avaluacié ha estat

P.1.3-04.a
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SRH

. | Actes de reunié de la
comissio

| Recurs davant
el Rector

Document de
resolucié del rector
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Ha demanat
complement
addicional
(autonomic)?

Elaboracié proposta a AQU Catalunya per
obtenir complement addicional

CACDI

Proposta de la URV de
complements addicionals
de docéncia a AQU
Catalunya

. st
NO Concedeix el

complement?

AQU

>, Document de
certificacio

Proposta de retribucié vinculada a la
certificacio

. | Acord de Consell
de Govern

¢ CdG

Aprovacio de la proposta de retribucid
vinculada a la certificacio

|Actes de reunid del
Consell Social

‘ C. Social

Dictar resolucio

+ Rector

Incorporacié resultat avaluacid a I'expedient
del professor i a la seva nomina
-complement autonomic -

+ SRH

Elaboracidé i presentacié dels informes
periodics d'avaluacié del col-lectiu docent i
investigador

+ CACDI

Revisar i proposar millores al model
d'avaluacio

Procés d'analisi dels
resultats i de millora dels
programes formatius
(P.1.5-01)

E CACDI

V. 2.0 02/05/2012
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FITXA DE PROCES

a. Codificacio
P.1.3-04.b

b. Nom del procés
Procés d’avaluacid, promocid i reconeixement del Personal d’Administracié i Serveis
(PAS).

c. Tipus de procés
Fonamental.

d. Objectiu del procés
L'objectiu del procés é s establir la manera en que la Universitat defineix, revisa i
millora els mecanismes de promocid del Personal d’Administracié i Serveis de la URV
segons els criteris establerts al Reglament de promocié del PAS. I com analitza els
resultats i en rendeix comptes als grups d’interés Es tracta d’un procés transversal.

e. Descripcio6 del procés
Els mecanismes que s’establiran per a garantir la qualitat de I'avaluacié, promocid i
reconeixement del Personal d’Administracio i Serveis (PAS) son els seglents:

¢ Recollida i analisi d’'informacio
Periodicament la Geréncia , conjuntament amb els representants del s
treballadors, valoren llocs det reball dins de |’ organitzacié. Els resultats
d’aquesta valoracié es plasmen al Manual de valoracié dels llocs de treball i a
I’analisi d’equitat interna dels llocs de treball valorats.

e Control, revisio periodica i millora continua d’actuacions

e Els mecanismes i les estrategies per a la presa de decisions
Tenint en compte els resultats de I'etapa anterior, la Geréncia analitza la situacio
i presenta propostes de promoci6 dels llocs de treball adients. Aqueste s
propostes es presenten al Consell de Govern, que és qui ha d’aprovar-les.
Un cop aprovades per Consell de Govern, les promocio ns es porten a terme,
adequant els llocs de treball a les noves condicions.

¢ Rendiment de comptes als grups d’interes sobre les actuacions
desenvolupades
Anualment es rendeix comptes del desenvolupament del procés d’avaluacio,
promocié i reconeixement del PAS als agents implicats, atra vés de les
comissions pertinents i també de l'informe del Rector al Claustre.

f. Caracteristiques del procés

1. Entrades
e Reglament de promocio del PAS.

2. Sortides
e Promocid de llocs de treball avaluats.
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(PAS).

3. Usuaris
e Personal d’administracio i serveis.

4. Propietari / Gestor
Geréncia.

5. Agents d’Intereés
e Estudiants
e PDI
e PAS

6. Implicacio i responsabilitats dels agents d’interes.

Els agents d’interés definits per aquest procé s participen mitjancant els seglents
organs unipersonals i/o col-legiats i unitats administratives i d e gestid. Per a cada
cas, es defineixen a continuacio les responsabilitats concretes.

e Gereéncia:
Valorar periodicament els llocs de treball del personal d’administracié i
serveis, seguint els requeriments de la normativa de promocio.
Analitzar els resultats de la valoracidé i prese ntar propostes de promocio a |
Consell de Govern.
Executar la promocié

e Consell de Govern (CdG):
Aprovar les propostes de promocidé dels llocs de treball del PAS valorats.

e Representants dels treballadors:
Participar en el procés de valoracié dels llocs de treball.
Analitzar els resultats de la valoracio dels llocs de treball.

e Servei de Recursos Humans (SRH)
Executar la promocid.

Compromisos de qualitat
No aplicable

ve

h. Indicadors
> No aplicable

I. Evidéncies

> Manual de valoracié de llocs de treball.

> Analisi de I'equitat interna dels llocs de treball.

> Propostes de promocié presentades al Consell de Govern.

J. Calendari del procés
> No aplicable

Documentacié addicional
Valoracio dels llocs de treball del PAS:
https://www.urv.cat/urvnet/gtg/vlit.html

\ 49
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» Manual de valoracions dels llocs de treball del PAS:
https://www.urv.cat/urvnet/gtg/vllt_files/manual_valoracio.pdf

> Reglament de promocid del PAS.

> No aplicable
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Via 1: Accés a un nou lloc de

de superior catalogacio

-

de la promocié del PAS

Procés de captacio
i sel-leccié del PAS
(P.1.3-02.b)

promocié ?

Via 2: Revisio de les
caracteristiques del lloc de
treball

WA
Via de

Valoracié dels llocs de treball

Geréncia i

representants dels

treballadors

|

Analisi dels resultats de la valoracié

NO

Geréncia i

representants dels

treballadors

Aprovacio de

les propostes

de promoci6?

st

Execucié de la promocio

Geréncia, SRH

P.1.3-04.b
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Proposta del CdG per la gestio

Reglament de promocid del PAS

-

Via 3: desenvolupament
professional del PAS en el lloc
de treball

Procés en via de
desenvolupament

llocs de treball
Analisi de I'equitat

treball

Manual de valoraci6 de

interna dels llocs de

|Propostes de
promocio
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FITXA DE PROCES

a.

Codificacio
P.1.4-01

Nom del procés
Procés de gestio dels recursos materials.

Tipus de procés
Suport.

Objectiu del procés
Aguest procés té per objectiu definir les activitats realitzades pel Centre a través de
I’Equip de Direccid i les persones designades per a cada cas:

e Definir les necessitats de recursos materials per a contribuir a la qualitat del pro-
cés d’ensenyament - aprenentatge de les titulacions impartides al Centre.

e Planificar I’'adquisicié de recursos en funcié del pressupost i de la prioritat.

e Gestionar els recursos materials.

e Millorar continuament la gestid dels recursos materials per a adaptar-se perma-
nentment a les noves necessitats i expectatives.

e Informar dels resultats de la gestié dels recursos materials.

Descripcio del procés
Els mecanismes que s’establiran per a garantir la qualitat de la gestid els recursos
materials son els seglents:

¢ Recollida i analisi de la informacio.

El dega designa el membre delegat de I'Equip de Direccié (EdD) implicat en la
gestié i millora dels recursos materials. Aquest és responsable d’identificar i re-
collir les necessitats de recursos materials, aixi com les incidéncies, a través de
cada servei i unitat administrativa del Centre responsable de la gestié dels dife-
rents recursos materials. El mecanisme especific de recollida de la informacio se-
ra concretat pel Centre d’acord a les necessitats i les possibilitats de cada unitat
(informes, reports orals, aplicacions informatiques, fitxes, etc.).

e EIl control, la revisio periddica i la millora continua d’actuacions.
El membre delegat també és el responsable del seguiment de les incidéncies i la
recollida de la informacié d’aquestes. L'EdD analitza si la politica, els recursos i
les actuacions sobre els recursos materials segueixen sent adequats.

L'Equip de Direccié del Centre és el responsable d’avaluar si la politica i actuaci-
ons sobre els recursos materials segueixen sent adequades a partir dels indica-
dors de seguiment i les valoracions del membre delegat de I'Equip de Direccid. I
si no ho sén, definir les accions de millora i revisar la politica i actuacions sobre
els recursos materials per a ajustar-les a les necessitats del Centre.

e Els mecanismes i les estrategies per a la presa de decisions
Els resultats de I'analisi s’apliquen i utilitzen en el nou disseny i revisi6 de la poli-
tica i actuacions sobre recursos materials. En base a tota la informacié disponi-
ble (noves necessitats, resultats de la resta del procés, incidéncies), I'EdAD defi-
neix les actuacions pertinents sobre els recursos materials del Centre.
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Rendiment de comptes als grups d’interés sobre les actuacions desenvo-
lupades

Finalment el dega/na és el responsable de rendir comptes de la gestid dels re-
cursos materials als agents interessats a través de la Junta de Centre.

f. Caracteristiques del procés

e o o o

N

Entrades

Politica i Objectius de Qualitat del Centre.
Politiques mediambientals.

Politiques de sostenibilitat.

Politiques de prevencid de riscos.

Sortides
Recursos materials.

Usuaris
Grups d'interes del Centre.

Propietari / Gestor
Equip de Direccié / Membre delegat de I’'Equip de Direccid.

. Agents d’Interes

Estudiants
PDI
PAS

Implicacié i responsabilitats dels agents d’interes.

EIs agents d’interés definits per aquest procés participen mitjangant els seglients
organs unipersonals i/o col-legiats i unitats administratives i de gesti6. Per a cada
cas, es defineixen a continuacio les responsabilitats concretes.

Dega/na:

Definir I’6rgan, unitats i/o grups d’interés involucrats en la gestié i millora dels
recursos materials.

Sol-licitar recursos: programes de cofinancament de la universitat.

Rendir comptes a les parts implicades a través de la Junta de Centre.
Determinar, depenent del cas, si la gestidé d’incidéncies dels recursos materials
depén del TOSD o bé de Consergeria.

Técnic de I’'Oficina de Suport al Deganat (TOSD):
Adquirir el bé/servei.
Arxivar les incidéncies i la informacid recollida.

Oficina contractacidé i compres:
Adquirir el bé/servei.

Consergeria:
Gestionar les incidencies dels recursos materials, mitjancant el programa especi-
fic, tret dels que fan referéncia a la informatica.

Agent multimedia /7 CAU:
Gestionar les incidencies dels recursos materials que fan referéencia a la informa-
tica.
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e Tecnic de mantenimet de centre del servei de recursos materials:
Mantenir les instal-lacions i I'obra del centre.

e Equip de Direccio6 del Centre (EdD):
Dissenyar i revisar la politica i actuacions sobre recursos materials.
Definir les actuacions sobre els recursos materials del centre.
Analitzar els resultats.

+« Membre delegat de I’Equip de Direccid
Identificar les necessitats de recursos.
Seguiment de les incidéncies i recollida d'informacio.

e Teécnic de Suport a la Qualitat Docent (TSQD):
Recollir les evidencies d’aquest procés.

g. Compromisos de qualitat

> Establir les accions de millora.

> Mantenir els recursos del centre en condicions d’Us.

h. Indicadors

» Import despeses infraestructures (Cap. 6).

> Import despeses corrents (Cap. 2).

> Numero de partes de sol-licitud de serveis de manteniment.
i. Evidéencies

> Documents, informes, memories publicades sobre els recursos materials.
> Actes Junta de Centre.

> Actes i/o resums de les reunions de I'Equip de Direccid.

J. Calendari del procés

> No aplicable .

k. Documentacié addicional
> No aplicable.

Documentacié de suport
Politica i objectius de qualitat del centre.
Manual del sistema de gestié de la prevencié de riscos laborals.

VYV V&

. Normativa relacionada
Estatut URV.
Reglaments del Claustre, Consell de Govern, Consell Social.
Reglament de la Comissié de Gestio Mediambiental a la URV.
Reial Decret 1791/2010, de 30 de desembre, pel que s’‘aprova I|'Estatut de
I’Estudiant Universitari

vvvv3

Sistemes d’informacio
CAU

Prismanet

Cataleg compres

SICAL

VVVV3

=

Diagrama de flux del procés
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Definir I'0rgan, unitats i/o grups d'interés
involucrats en la gestié i millora dels
recursos materials

¢ Dega/na

> Disseny i revisio de la politica i actuacions
sobre recursos materials
¢ EdD
—P» Identificar les necessitats de recursos

Membre delegat
de I'EdD

Definir les actuacions sobre els recursos
materials del centre

EdD

Recursos propis

Tipus de
finangament?

Finangament
extern al centre

Politica i objectius de qualitat
del centre

Politiques medioambientals
Politiques de sostenibilitat
Politiques de prevencié de
riscos

Acta Consell de
Direcci6

Sol-licitar recursos: programes de
cofinangament de la universitat (RAM,
equipament docent), URV, extern a la URV,

————P»  Sol-licitud >

etc.
Dega/na

NO

Concessio

de l'ajut?

Adquisicié del bé/servei (inclou des de la
sel-leccié de proveidors fins la posada en
explotacio del recurs

Procés
d'adquisicio de
béns i serveis

(P.1.4-04)

TOSD/Oficina
contractacio i
compres
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Procés del
manteniment dels
recursos materials
(P.1.4-03)

Gestio d'incidéncies dels recursos materials

Consergeria/Agent
multimedia

> Seguiment de les incidéncies i recollida
d'informacio

Membre delegat
de I'EdD

Les dades
son fiables i
suficients?

Acta Consell de
Direccid

Analisi de resultats ——P»

EdD

Els recursos
segueixen sent
adequats?

NO

La politica i
actuacions sobre els
recursos materials
segueixen sent
adequats?

NO

Rendiment de comptes a les parts >

implicades
Dega/na

Acta JdC
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FITXA DE PROCES

a.

Codificacio
P.1.4-02

Nom del procés
Procés de gestié de serveis.

Tipus de procés
Suport.

Objectiu del procés

L'objectiu del procés és establir els mecanismes de la Universitat per a:

e Definir les necessitats de serveis per a contribuir a la qualitat del procés
d’ensenyament - aprenentatge de les titulacions impartides al Centre.

e Dissenyar Planificar la prestacido icon tractaci6 des erveis en funcido del
pressupost i de la prioritat.

e Millorar continuament els serveis que es presten per a adaptar-se
permanentment a les necessitats i expectatives.

e Informar dels resu ltats de la ge stidé dels serveis als organs competents i als
agents d'interés.

Descripcio del procés
Els mecanismes que s’establiran per a garantir la qualitat de la gestié de serveis sén
les seglients:

e Recollida i analisi d’'informacio

La Gerencia, periodic ament i sempre ab ans de decidir si es prorroga un

contracte o de treure a concurs un servei, recull la informacié sobre el nivell

d’acompliment del contracte establert i la satisfaccio dels usuaris.

La informacio es recull a través de diferents vies:

e Consulta als responsables dels centres sobre I'adequacié del servei p restat i
la seva satisfacci6 amb el mateix.

e Enquestes de satisfaccidé dels usuaris, que s’estan implantant paula tinament
en els serveis subcontractats.

e Revisié dels expedients del servei subcontractat, on consten totes les
incidéncies rebudes i el historial del servei prestat.

En funcioé d’aquesta analisi decideix si es prorroga un contracte (qu an la llei ho

permeti) i les modificacions de les caracteristiques técniques i/o altres condicions

contractuals per als proxims adjudicataris d'un servei subcontractat.

e Control, revisio periodica i millora continua d’actuacions
Un cop aprovades pel Consell de Govern, el Vicerector d’organitzacié i recursos,
conjuntament amb la Geréncia, defineix les caracteristiques del servei i les
condicions contractuals que s"hauran d’acomplir. Ho reflexa a les prescripcions
técniques del servei.
La Gerencia i I’Oficina de Contractacié i Compres posen en marxa el procés de
seleccid de I'empresa que donara el servei, segons la llei de contractacié de les
administracions publiques.
Les empreses contractades ofereixen el servei, segons les condicions
contractuals.
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Els mecanismes i les estratéegies per a la presa de decisions

L'equip de direccié de la URV, decideix, en funcié de les seves necessitats, si es
presta directament o se subcontracta un servei.

Per a prendre aquestes decis ions, la G erencia i els serveis centrals implicats,
elaboren informes amb els pro, els contra i amb els requeriments basics que les
empreses subcontractades han d’oferir.

Rendiment de comptes als grups d’interés sobre les actuacions
desenvolupades

La Gerencia rendeix comptes amb |’equip directiu, del funcionament i grau de
satisfaccio de la prestacié dels serveis.

f. Caracteristiques del proceés:

»

5
[ ]
[ ]
(]
[ ]

6.

Entrades
Necessitat de prestar al guns serveis que no son la mi ssié fonamental de la
Universitat.

Sortides

Serveis prestats als centres per empreses subcontractades.

Propostes de millora derivades de |'analisi de resultats, plasmades en els
plecs de prescripcions técniques de contractacio de serveis.

Usuaris
Centres

Propietari
Geréncia

. Agents d’Interés

Estudiants

PDI

PAS

Empreses

Equip Directiu de la URV

Implicacio i responsabilitats dels agents d’interes.

Els agents d’interés definits per aquest procé s participen mitjancant els seglients
organs unipersonals i/o col-legiats i unitats administratives i d e gestid. Per a cada
cas, es defineixen a continuacio les responsabilitats concretes.

P.1.4-02

Consell de direccié (CdD):
Decidir sobre els serveis que se subcontracten.

Vicerector d’organitzacio i recursos (VOIR):

Definir els objectius dels serveis que se subcontracten.

Rendir comptes dels s erveis subcontractats davant I'equip de direccié de la
URV.
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e Geréncia:
Definir els objectius dels serveis que se subcontracten conjuntament amb el
vicerector d’organitzacio i recursos.
Contractar els serveis amb el suport de I’Oficina de Contractacié i Compres.
Donar a conei xer i difondre les caract eristiques dels serveis als usuaris
potencials.
Recollir els resultats de la prestacid dels serveis.
Rendir comptes dels s erveis subcontractats davant |'equip de direccio de la
URV.

e Empreses subcontractades:
Oferir el servei segons les condicions contractades.

e Oficina de contractacio i compres:
Donar suport ala Geréncia en la contractacid dels serveis que se
subcontracten.
Donar suport a la Gerencia en les pr orrogues de c ontractacidé que se
decideixen.

g. Compromisos de qualitat
> Els establerts en cada contracte amb I'empresa adjudicataria del servei.

h. Indicadors
> No aplicable

i. Evidéncies
> Plecs de prescripcions tecniques de contractacié de serveis.

J. Calendari del procés
> No aplicable

k. Documentacio6 addicional
> No aplicable

I. Documentacié de suport
> No aplicable

m. Normativa relacionada
> Llei de contractacid del sector public

n. Sistemes d’informacio
> No aplicable

0. Diagrama de flux del procés
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n

Politica i objectius de
qualitat de la URV

Politiques
medioambientals >
Politiques de
sostenibilitat

Decidir sobre els serveis a subcontractar

Politiques de
prevencio de riscos

y

CdD

J_\

| Definir els objectius dels servei, les
caracteristiques i la planificacié de les actuacions

Plec de prescripcions

| VOIR / Geréncia

técniques i
administratives de

contractacio dels
serveis

Contractacio dels serveis

Acords del Consell de
Govern relatius als
serveis que se
subcontracten

Plecs de prescripcions
técniques de

contractacio dels serveis

Geréncia i Oficina de
Contractacidé i Compres

Procediment
d'adquisicié de béns i
serveis
(P.1.4-04)

Difusio dels serveis

Geréncia i Centre

Prestacié del servei

Empresa subcontractada
per la prestacié del servei

Recollida i analisi de resultats

Geréncia

No Els serveis Si
son
adequats?
Geréncia i
centres

Proposta de prorroga de contracte amb I'empresa
subcontractada (sempre que la normativa ho
permeti).

g

Rendiment de comptes amb CdD

P.1.4-02

VOIR / Geréncia

7/05/2012

Geréncia i Oficina de
Contractacidé i Compres
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FICHA DE PROCES

a.

Codificacio
P.1.4-05

Nom del procés
Procés de gestid dels serveis del Centre.

Tipus de procés
Suport.

Objectiu del procés

Aguest procés té per objectiu general gestionar els serveis del centre i definir de
forma més especifica les activitats realitzades pel centre a través de I'Equip de Di-
reccid i les persones designades per a:

Definir les necessitats dels serveis del Centre per a contribuir a la qualitat del
procés d’ensenyament — aprenentatge de les titulacions impartides en el mateix.
Millorar continuament la gestié dels serveis del Centre per a adaptar-se perma-
nentment a les noves necessitats i expectatives.

Informar dels resultats de la gestid dels serveis del Centre.

Descripcio del procés
Els mecanismes que s’establiran per a garantir la qualitat de la gestio dels serveis
del Centre sdn els seguents:

Recollida i analisis de la informaciéo.

El dega/degana designa el membre delegat de I'Equip de Direccié (EdD) implicat
en la gestié i millora dels serveis del Centre. Aquest és responsable d’identificar
les necessitats dels serveis, analitzar aquesta informacié i aportar-la per a la de-
finicio de les actuacions sobre els serveis del Centre, com Consergeria, Secreta-
ria de Centre, aules d’informatica, laboratoris docents, etc.

El mecanisme concret de recollida de la informacié sera definit pel centre d’acord
a les necessitats i les possibilitats de cada unitat o servei responsable (informes,
reunions, reports orals, aplicacions informatics, fitxes, etc).

El control, la revisio periodica i la millora continua d’actuacions.

L'Equip de Direccio és el responsable del seguiment de les incidéncies relaciona-
des amb els serveis propis del Centre i la recollida de la informacio sobre aques-
tes. També ho és d’avaluar i valorar si la politica i actuacions sobre els Serveis
del Centre segueixen sent adequades a partir dels indicadors de seguiment. I si
no ho sén, definir les accions de millora i revisar la politica i actuacions per a
ajustar-les a les necessitats del Centre.

Els mecanismes i les estrategies per a la presa de decisions

Els resultats de I'analisi s’apliquen i utilitzen en el nou disseny i revisié de la poli-
tica i actuacions sobre serveis del Centre. Sobre la base de tota la informacid
disponible (noves necessitats, resultats de la resta de processos, incidéncies),
I'EAD defineix les actuacions sobre els serveis del Centre.
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Rendiment de comptes als grups d’interés sobre les actuacions desenvo-
lupades

Finalment el dega/ degana és el responsable de rendir comptes de la gestié dels
serveis del Centre als agents interessats representats en la Junta de Centre
(3dC). On s’informa a tots els grups d’interés i es recull la informacié en l'acta de
JdC. D’altra banda, el Centre publica informacié actualitzada d’interés sobre els
serveis del centre a través de la guia del Centre, la pagina web, i en les cartelle-
res del Centre, aixi com en la Memoria d’activitats, material de marqueting i
captacio, etc. La informacié que es facilita fa referéncia a: dades de contacte,
horaris d’atencié i descripcié genérica del servei ofert, etc.

f. Caracteristiques del procés

1.

»

[

6.

e o o (J

Entrades

Politica i Objectius de Qualitat del Centre.

Informacio sobre els resultats i incidéncies dels serveis del centre:
o Consergeria

Secretaria

Aules d'Informatica

Aules de docéncia

Laboratoris

Becaris

Resultats del procés d’incidencies (P.1.2-07.a)

Etc.

O O0OO0OO0OO0OO0OOo

Sortides
Serveis del Centre

Usuaris
Estudiants, PDI i PAS

Propietari / Gestor
Equip de Direccié / Membre delegat de I’'Equip de Direccid

Agents d’Interés
Estudiants

PDI

PAS

Implicacié i responsabilitats dels agents d’interes.

Els agents d’interes definits per aquest procés participen mitjangant els seglents
organs unipersonals i/o col-legiats i unitats administratives i de gestié. Per a cada
cas, es defineixen a continuacio les responsabilitats concretes.

Dega/degana:

Definir I'0rgan, unitats i/o grups d’interés involucrats en la gestié i millora dels
Serveis del Centre.

Rendir comptes a les parts implicades a través de la Junta de Centre.

Equip de Direccio6 del Centre (EdD):
Dissenyar i revisar la politica i actuacions sobre els Serveis del Centre.
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Identificar les necessitats dels Serveis del Centre.

Definir les actuacions sobre els Serveis del Centre.

Gestid d’incidencies dels Serveis del Centre.

Seguiment de les incidéncies i recollida d’informacio dels Serveis del Centre.
Valorar si les dades sobre els Serveis del Centre son fiables i suficients.

Analitzar els resultats dels Serveis del Centre.

Valorar si dels Serveis del Centre segueixen sent adequats.

Valorar si la politica i actuacions sobre dels Serveis del Centre segueixen sent
adequades.

Membre delegat de I’equip de direccio:
Desenvolupar i ejecutar les funcions delegades de I'equip de direccio.

Junta de Centre (JdC):

Ser informada del rendiment de comptes anual presentat per la Direccié del
Centre.

Analitzar i aprovar actuacions concretes que ho requereixen.

Valorar la rendicié de comptes.

Técnic de I’Oficina de Suport al Deganat (TOSD):
Suport en el seguiment de les incidéncies puntuals del funcionament del Centre.
Suport administratiu en la gestid dels serveis prestats per empreses externes.

Técnic de Suport a la Qualitat Docent (TSQD):
Recollir les evidencies d’aquest procés.

Agent multimeédia / CAU:
Gestionar les incidéncies dels recursos informatics.

Empreses subministradores
Oferir els serveis segons les condicions contractades per la universitat.

Compromisos de qualitat
Mantenir el centre en condicions.

Indicadors
No aplicable.

Evidéencies

Actes del Consell de Direccié que facin referéncia als serveis del Centre.
Enquesta satisfaccid global ensenyaments FTG.

Bustia felicitacions, suggeriments, incidéncies i reclamacions.

Calendari del procés
No aplicable.

Documentacié addicional
No aplicable.

Documentacio de suport
Politica i objectius de qualitat del centre
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Estatut URV.

YV VVV3

. Normativa relacionada

Reglaments del Centre
Reglaments del Claustre, Consell de Govern, Consell Social.
Reial Decret 1791/2010, de 30 de desembre, pel

I'Estudiant Universitari

Sistemes d’informacio

n.
> CAU

» Web URV / Centre /
» Guia Docent

o.

Diagrama de flux del procés

que s’'aprova |'Estatut de
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Informacio i resultats
sobre el servei de:
o Consergeria

Becaris de suport
Procés - P.1.2-07
Etc.

o iilc:tg.rl':formética Definir I'd0rgan, unitats i/o grups d'interés Politica i objectius de qualitat
o Laboratoris docents involucrats en la gestié i millora dels serveis @——del centre

o Aules de docéncia del Centre

o

o

o

¢ Dega/na

Disseny i revisi6 de la politica i actuacions

—P sobre els serveis del Centre
¢ EdD

Actes Consell de
Direccid

> Identificar les necessitats dels serveis del >
Centre

l EdD

Definir les actuacions sobre els serveis del
Centre

¢ EdD

Prestacio de Serveis

¢ Serveis implicats ‘

Procés de gestid

Gestid d'incidencies dels serveis del Centre dincidencies - P.1.2-07

* EdD

Seguiment de les incidéncies i recollida
d'informacio

EdD

Les dades sén
fiables i
suficients?

Actes Consell de
Direcci6

Analisi de resultats ——P»
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NO

Els Serveis
segueixen sent
adequats?

NO

EdD

La politica i actuacions
sobre els serveis del
Centre segueixen sent
adequats?

EdD

st

Rendiment de comptes a les parts P

implicades

Dega/na

Acta 1JdC
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Relacié de modificacions

NUM.REVISIO | DESCRIPCIO DATA APROVACIO

0.0 Versio inicial 30-04-2008
0.1 e, f, g, h,jk 14-01-2009
0.2 - 22-04-2009
1.0 Antic P.1.5-01 Procés d‘analisi dels resultats i millora del 15-07-2015

programa formatiu

Revisid de tot el procés per actualitzar-lo a les directrius actuals.

Afecta al format de la fitxa i a tots els apartats del procés, inclos

el nom i codi.

1. NOM | CODI DEL PROCES
PR-FTG-003 Seguiment i millora de titulacions

2. TIPUS DE PROCES
Estratégic
O Clau
1 Suport

3. JERARQUIA DEL PROCES

e Procés o processos superiors: No n’hi ha

e Processos del mateix nivell amb els que esta connectat o relacionat:
PR- FTG -006 Acreditacid de titulacions

e Procés inferior: No n’hi ha

4. OBJECTIU DEL PROCES

L'objectiu d’aquest procés és descriure la sistematica per realitzar el seguiment
periodic de les titulacions. La finalitat d’aquest seguiment és detectar i identificar
punts forts i febles i proposar accions de millora que garanteixin la qualitat dels
programes formatius.

4.1. Definicions

No aplica.

4.2. Ambit d’aplicaci6

Aguest procés aplica a totes les titulacions del centre, tant de grau com de master.

Elaborat per:
Responsable d’ensenyament
Coordinador/a de master

Revisat per: Aprovat per:
Responsable del SIGQ Junta de Facultat
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5. DESCRIPCIO DEL PROCES

5.1. Definici6é de I’'drgan o persona/Zes involucrades en el seguiment i millora
de les titulacions

El responsable de portar a terme el seguiment de la qualitat d’'una titulacio és el
responsable de la titulacié (en endavant RT). Es a dir, en cas d’un ensenyament de
grau, el Responsable d’Ensenyament (RE) i en el cas d’'un ensenyament de master, el
Coordinador/a de Master (CM).

El responsable de portar a terme el seguiment de la qualitat del conjunt de titulacions
de la Facultat de Turisme i Geografia (FTG), dels processos del SIGQ, aixi com dels
aspectes globals de qualitat que afecten tot el centre, és el Responsable del Sistema
Intern de Garantia de la Qualitat de la Facultat (en endavant RSIGQ).

Per a portar a terme el seguiment de les titulacions, el RT i el RSIGQ comptaran amb
el suport técnic de la Técnica de Suport a la Qualitat Docent (en endavant TSQD i amb
la col-laboracié dels coordinadors/es de mobilitat, de practiques externes, del Pla
d’Acciéo Tutorial, del TFG/TFM, dels directors/es de departament implicats en la
doceéncia de les titulacions de la FTG, dels coordinadors/es de les unitats docents, de
les assignatures i de tot el professorat de la titulacid. Aixi mateix es comptara amb el
suport del personal de I'OSD, de l'agent multimédia del centre, de la secretaria, del
CRAI i de la consergeria.

El Gabinet Tecnic del Rectorat és el responsable de proporcionar a la Facultat les
indicacions i models necessaris per a portar a terme el seguiment anual de les
titulacions, basant-se en els requeriments interns de la URV, els requeriments de les
agencies de qualitat i les indicacions dels vicerectorats implicats.

5.2. Recollida d’informacié i dades per al seguiment

Al llarg del curs, la TSQD s’encarrega de recopilar i tractar, si és necessari, la
informacid i dades necessaries per a portar a terme el seguiment de la qualitat de les
titulacions del centre.

Per a portar a terme aquesta tasca, la TSQD compta amb el suport i assessorament
del Gabinet Técnic del Rectorat, del Servei de Recursos Educatius, de |'agent
multimedia de la FTG i del Servei de Gestido Académica, principalment. Altres serveis i
unitats de la URV proporcionen dades i indicadors: CRAI, Servei de Recursos Humans,
Servei de Manteniment i Servei de Recursos Informatics i TIC, entre d’altres.

La URV disposa del Sistema Integrat d’Informacié i Analisi (SINIA), que constitueix el
sistema d’informacié de la Universitat i que posa a disposicié del PAS i del PDI , a
través de la intranet de la URV, un conjunt d’'informes amb dades necessaries per al
procés de seguiment i acreditacié de les titulacions. La responsabilitat en la gestié de
SINIA recau en el Gabinet Técnic del Rectorat.

El RT recollira dades en relacid a:

e La planificacié i coordinacié docent
e El perfil dels estudiants de la titulacio
e La pertinéncia de la informacid publica

Elaborat per:
Responsable d’ensenyament
Coordinador/a de master

Revisat per: Aprovat per:
Responsable del SIGQ Junta de Facultat



FITXA DE PROCES

m Codi: PR-FTG-003
Rev.: 1.0
UNIVERSITAT ROVIRA | VIRGILI PR_FTG_OOB Data: 15-07-2015
SEGUIMENT I MILLORA DE Pag. 3de 7
TITULACIONS
e El sistema intern de garantia de la qualitat
e La satisfaccio dels grups d’interés
e L'adequacié i suficiencia del professorat
¢ Els mecanismes de suport que rep el professorat
e Els sistemes de suport a I'aprenentatge
e El desenvolupament de la titulacié

La concrecio de les dades minimes a recollir es troben al document de suport per a la
realitzacié de l'informe de seguiment / autoinforme per a l'acreditacié de titulacions
oficials elaborat per la URV.

5.3. Analisi de les dades i reflexi6 sobre el funcionament de les titulacions

El RT i els responsables dels principals processos vinculats al desenvolupament de la
titulaciéo (practiques externes, mobilitat, Pla d’Accié Tutorial, TFG/TFM, orientacio
professional, recursos materials i serveis, consultes, queixes, reclamacions,
suggeriments i felicitacions) analitzen les dades i indicadors recopilats i fan una
reflexié sobre el seu funcionament i els resultats obtinguts. Aquesta reflexid es
concreta en la determinacié de punts forts, punts febles i arees de millora.

La reflexio s’ha de realitzar a dos nivells:

e Una reflexié quantitativa dels resultats dels indicadors, segons s’indica en la
fitxa de cada procés.

e Una valoracié qualitativa tant dels resultats dels indicadors com d‘altra
informacié que s’ha pogut recollir.

5.4. Informe anual de seguiment de les titulacions

El RSIGQ és responsable de fer l'informe anual de seguiment de les titulacions,
seguint el model establert per la URV en el document de suport per a la realitzacio de
I'informe de seguiment / autoinforme per a l'acreditacié de titulacions oficials, que
podra adaptar en funcid de les caracteristiques de les titulacions de la Facultat.
Aguestes adaptacions seran consultades préviament amb el Gabinet Técnic del
Rectorat.

Els RT sén responsables d’elaborar la part especifica de la seva titulacié que es preveu
a l'informe.

L'informe anual de seguiment de les titulacions es basara en les dades i la informacid
recollida, en I'analisi dels RT i responsables de processos i les opinions i la mesura de
la satisfaccié dels agents d’interes.

L'informe ha d’incloure, si escau, la definici6 de propostes de modificacié de la
memoria del titol com a resultat de les propostes de millora formulades.

Aguestes propostes de modificacid s’han de tractar tal com es defineix al subprocés
de modificacié del titol emmarcat en el procés P.1.1-01 PROCES PER GARANTIR LA
QUALITAT DELS PROGRAMES FORMATIUS.

Aixi mateix l'informe anual de seguiment de les titulacions s’ha de lliurar al Gabinet
Tecnic del Rectorat per a la seva revisié.

Elaborat per:
Responsable d’ensenyament
Coordinador/a de master

Revisat per: Aprovat per:
Responsable del SIGQ Junta de Facultat
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5.5. Elaboraci6 del Pla de Millora

A partir de les valoracions i conclusions de l'informe, la FTG ha d’elaborar un Pla de
millora que inclogui les propostes de millora de les titulacions. Aquest pla de millora
forma part de l'informe de seguiment.

La documentacio del pla de millora ha d’incloure, com a minim:

- L'ambit de millora

- El/s punt/s feble/s detectat/s

- Les propostes de millora

- Les accions a portar a terme

- El responsable de dur a terme les accions corresponents. Cal indicar si es
tracta d'una questio a adregar a la universitat

- El termini previst d’execucié de les accions de millora.

- Indicadors de seguiment, sempre que sigui possible

Caldra especificar, també, si el pla de millora proposat implica una modificacié de la
titulacid.

5.6. Aprovacio i publicacié de I'informe de seguiment

L'informe anual de seguiment de les titulacions es presenta, discuteix i aprova per
Junta de Facultat.

Una vegada aprovat lI'informe es publica a I'apartat de qualitat de la web del centre,
per tal que sigui accessible a tots els agents d'interés i es trasllada al Gabinet Técnic
del Rectorat com a font d’informacié per al seguiment de la qualitat de les titulacions
de la Universitat i per al seguiment del funcionament del SIGQ institucional.

5.7. Implantacid, seguiment i revisio6 del pla de millora

L'Equip deganal de la FTG és el responsable de la implantacio del pla de millora inclos
a I'informe anual de seguiment de les titulacions. El RSIGQ és l'encarregat de portar a
terme el seguiment de la implantacié del pla de millora.

En cada informe de seguiment s’ha de valorar i documentar el grau d’'implantacio de
les millores definides el curs anterior. Arrel d’aquesta valoracié, més el seguiment del
curs seglent, es poden redefinir, revisar o desestimar les accions proposades. El
resultat sera un nou pla de millora.

6. CARACTERISTIQUES DEL PROCES

1. Entrades

e Necessitat de revisar el funcionament i resultats de les titulacions del centre.
2. Sortides / serveis que s'ofereixen

e Informe de seguiment del centre (inclou el pla de millora).

3. Usuaris / clients

Elaborat per:
Responsable d’ensenyament
Coordinador/a de master

Revisat per: Aprovat per:
Responsable del SIGQ Junta de Facultat



FITXA DE PROCES

m Codi: PR-FTG-003
Rev.: 1.0
UNIVERSITAT ROVIRA | VIRGILI PR-FTG-003 Data: 15-07-2015
o o SEGUIMENT 1 MILLORA DE Pag. 5 de 7
TITULACIONS

e Societat en general
4. Propietari / gestor

e Responsables de titulacid i responsable del SIGQ
5. Agents implicats

Responsable de titulacid

Responsable del SIGQ

Equip deganal de la FTG

del SIGQ

Técnic/a de Suport a la Qualitat Docent
Junta de Facultat

Gabinet Técnic del Rectorat

6. Agents d'interes:

e PDI
e PAS
e Estudiants
e Futurs alumnes
e Ocupadors
7. COMPROMISOS DE QUALITAT (SLA’S)
No aplica.
8. INDICADORS
No aplica.
9. DIAGRAMA DE FLUX

Veure Annex I - PR-FTG-003 Seguiment i millora de titulacions.

10. CALENDARI DEL PROCES

El seguiment de les diferents activitats que es porten a terme a cada titulacié i dels
seus resultats es realitzen en continu, al llarg de cada curs académic.

Quan ja ha finalitzat el curs académic i es disposa de les dades i indicadors
consolidats, comenca la fase d’elaboracié de l'informe.

11. REGISTRES DEL PROCES (formularis, etc.)

id Nom del Registre Respor}sa}ble Ubicacio
Custodia
a | Informe anual de TSQD Web de la Facultat
Responaable d'ensenyament Revisat per: Aprovat per:
P Y Responsable del SIGQ Junta de Facultat

Coordinador/a de master
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seguiment de les Ordinador TSQD, carpeta Informes
titulacions de seguiment del curs
corresponent, dins carpeta SIGQ,
dins carpeta TSQD
b | Acta de la Junta de Despatx Tecnic de Suport al
TOSD
Facultat Deganat

12. DOCUMENTACIO DE SUPORT

Document de suport per a la realitzaci6 de l'informe de seguiment /
autoinforme per a l'acreditacié de titulacions oficials (URV).
Guia per al seguiment de les titulacions oficials de Grau i de Master (AQU).

13. NORMATIVA RELACIONADA

No aplica.

14. SISTEMES D’INFORMACIO

e SINIA

Elaborat per:

Responsable d’ensenyament

Coordinador/a de master

Revisat per:
Responsable del SIGQ

Aprovat per:
Junta de Facultat
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ANNEX | - PR-FTG -003 SEGUIMENT | MILLORA DE TITULACIONS pata; 15/ 2015
TSQD R oNoDLES ';ﬂ;z RESPONSABLE DE TITULACIO RESPONSABLE DEL SIGQ Al JUNTA DE CENTRE

Recopilacié de les
dades per fer el
seguiment

[

v

Analisi de les dades Analisi del
recopilades i els funcionament de la
resultats dels indicadors titulacié

.~ |

Elaboraci6 de I'informé
anual de seguiment de
les titulacions

Elaboracié del Pla de
millora

Subporcés modificacié
titulacions del P.1.1-1

PROCES PER Hi ha propostes
GARANTIR LA de modificacié

QUALITAT DELS de la titulaci6?
PROGRAMES

FORMATIUS

Aprovacié de l'informe
anual de seguiment de
les titulacions

v

Implantacié Pla de
millora

]

v

Pla de millora

®

Elaborat per:

Responsable d’ensenyament Revisat per: Aprovat per:
po! Y Responsable del SIGQ Junta de Facultat
Coordinador/a de master
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NUM.REVISIO | DESCRIPCIO DATA APROVACIO
0.0 Versio inicial 15-07-2015

1. NOM I CODI DEL PROCES
PR-FTG-006 Acreditacio de titulacions

2. TIPUS DE PROCES
Estratégic
O Clau
[ Suport

3. JERARQUIA DEL PROCES

e Procés o processos superiors: No n’hi ha

e Processos del mateix nivell amb els que esta connectat o relacionat:
PR- FTG -003 Seguiment i millora de titulacions

e Procés inferior: No n’hi ha

4. OBJECTIU DEL PROCES

L'objectiu d'aquest procés és descriure la sistematica per realitzar la renovacié de
|'acreditacié oficial de les titulacions.

4.1. Definicions

No aplica.

4.2. Ambit d’aplicacié

Aguest procés aplica a totes les titulacions de la Facultat, tant de grau com de master.

5. DESCRIPCIO DEL PROCES

5.1. Definicio de I'0rgan i les persones involucrades en I'acreditacio

El/la Dega/na de la Facultat designara les persones responsables de la preparacié de
la documentacio i la redaccié de l'autoinforme d’acreditacid i sol-licitara la participacid

Elaborat per: Revisat per: Aprovat per:
Degna de la Facultat Responsable del SIGQ Junta de Facultat



FITXA DE PROCES Codi: PR- FTG ~006
w Rev.: 0.0

UNIVERSITAT ROVIRA | VIRGILI PR' FTG '006 D‘ata; 15-07-2015
ACREDITACIO DE TITULACIONS Pag. 2 de 11

en el procés de totes aquelles persones que n’estiguin vinculades —en endavant, grup
de treball per a l'acreditaciéo-. En qualsevol cas, sempre afectara a I'Equip deganal de
la Facultat de Turisme i Geografia (FTG), els coordinadors de master -si s‘acredita una
titulacio de master-, els responsables de cadascun dels processos del SIGQ de la FTG,
la Técnica de Suport a la Qualitat Docent (en endavant TSQD) i el personal
d’administraci6 de les diferents unitats vinculades al desenvolupament de les
titulacions.

Tots els grups d’interés participen durant el procés d’exposicioé publica de I'autoinforme
per a |'acreditacio.

5.2. Planificacié del procés d’acreditacié

Anualment, el Consell de Direccié d’AQU Catalunya aprova els centres que s’hauran de
sotmetre a avaluacié externa al llarg del curs académic segiient, en funcié de les
titulacions que s’hagin d’acreditar. Alternativament, el Consell de Direccié d’AQU
podria aprovar una planificaci6 sexennal revisable anualment. El calendari
d’acreditacions s’elaborara de forma conjunta entre les universitats catalanes i AQU
Catalunya.

Les acreditacions es faran de manera agrupada per a totes les titulacions d’'un mateix
centre (abast total) sempre que ho permetin les dates de venciment de |'acreditacid
anterior o verificacié. Si no és possible, el procés es portara a terme en diferents
anualitats (abast parcial).

El Vicerectorat d’Avaluacié de la Qualitat informa anualment el Consell de Govern del
calendari d’acreditacions.

AQU planifica la data en qué es dura a terme la visita externa. Aquesta planificacié
hauria d’estar aprovada al final del curs académic anterior al corresponent a la visita o
tot just a l'inici d'aquest. Comunicant al centre la data prevista.

També nomena un Comité d'Avaluacié Externa (en endavant CAE), la composicié del
qual es determina tenint en compte els ambits de coneixement del centre. AQU
comunica la proposta de designacié dels membres del CAE al vicerector/a d’Avaluacié
de Qualitat, el qual la trasllada a el/la Dega/na de la Facultat, que la revisa i comunica
si hi ha algun conflicte d’interessos per algun dels seus membres. El vicerector/a
d’Avaluacié de la Qualitat trasllada a AQU l'acceptacié del CAE o informa de les
incompatibilitats, segons correspongui. Només en el cas que es produis un conflicte
d’interessos, es procediria a modificar la proposta d’AQU.

5.3. Sol:licitud d’acreditacio

Des del Vicerectorat d’Avaluacié de la Qualitat se sol-licita formalment la renovacié de
I'acreditacié a la Direccié General d'Universitats, a través de la plataforma EACAT.

Elaborat per: Revisat per: Aprovat per:
Degna de la Facultat Responsable del SIGQ Junta de Facultat
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Abans de sol-licitar formalment |'acreditacié el TSQD comprova que la memoria de
totes les titulacions que s’han d’acreditar esta actualitzada a la seu electronica (en
endavant SEDE) i que no hi ha cap modificacié en tramit, segons el descrit al procés
PR-FTG-004 “Modificacié de titulacions”. El Ministeri d’Educacid, Cultura i Esport
(MECD) prohibeix que un titol que hagi sol-licitat I'acreditacié entri en un procés de
modificacio i viceversa, que un titol en procés de modificacidé sigui acreditat.

Les sol:-licituds d’acreditacié s’han de presentar, com a norma general, sis mesos
abans, com a minim, de la data limit d'acreditacid6 de la titulacié. Ara bé, aquest
termini pot variar en funcié de |'estat del titol a acreditar i de la data de la visita
externa. Els casos que es podrien donar, aixi com el procediment a seguir en cadascun
es descriuen en la guia d’AQU "“Terminis i procediment per a la presentacié de les
sol-licituds d’acreditacid de titols".

5.4. Autoinforme per a l'acreditacio

L'autoinforme per a l'acreditacié substitueix I'informe de seguiment de les titulacions
del centre del curs academic anterior al curs de l'acreditacié. Aquest informe ha
d’abastar totes les titulacions que s’han de sotmetre al procés d’acreditacié. El periode
gue compren l'autoinforme és des del moment de la verificacidé del titol fins el curs
anterior a l'acreditacio. No obstant, si es disposa de dades del curs de l'acreditacio
també es poden incloure.

Per a l'elaboracié de |'autoinforme per a l'acreditacié s’ha de tenir en compte la Guia
per a l'acreditacio de les titulacions de grau i master d’AQU Catalunya i les indicacions
descrites en el document de suport per a la realitzacié de l'informe de seguiment /
autoinforme per a |'acreditacié de titulacions oficials. Durant tot el procés d’elaboracio
de l'autoinforme es comptara amb el suport i assessorament del Gabinet Técnic del
Rectorat i el Servei de Recursos Educatius.

Un cop elaborat l'autoinforme i preparades les evidéncies que han servit per a la seva
elaboracid, haura de ser sotmeés a exposicio publica i, posteriorment, aprovat per la
Junta de Facultat. El periode d’exposicioé publica sera com a minim de 15 dies naturals.
El resultat i aportacions del procés d’exposicié publica s’han d’incloure a 'autoinforme
per a |'acreditacid.

Una vegada aprovat |'autoinforme per a l'acreditacié es publica a I’'apartat de qualitat
de la web del Centre, per tal que sigui accessible a tots els agents d‘interés. Es
deixara evidéncia de I'aprovacié mitjangant |'acta de la Junta.

La tramesa a AQU la realitza el Gabinet Técnic del Rectorat mitjangant I’aplicacid
AVALUA i s’ha de fer com a minim tres mesos abans de la visita externa.

El CAE revisa la documentacié i emet un informe previ de revisié de les evidéncies. En
Iinforme previ el CAE s’estableixen les qlestions que cal aclarir abans de la visita i els

Elaborat per: Revisat per: Aprovat per:
Degna de la Facultat Responsable del SIGQ Junta de Facultat



w FITXA DE PROCES Codi: PR- FTG ~006

Rev.: 0.0
UNIVERSITAT ROVIRA | VIRGILI PR' FTG '006 D‘ata; 15-07-2015
ACREDITACIO DE TITULACIONS Pag. 4 de 11

aspectes més importants a tractar-hi. En funcié d’aquesta analisi, el CAE decideix la
necessitat que la institucio completi o millori la informacio i valora la conveniéncia de
continuar amb el procés. El Centre ha de donar resposta a les qilestions plantejades a
I'informe previ en el termini establert en el propi informe.

5.5. Visita externa

AQU juntament amb el CAE elabora |'agenda de la visita externa. El temps de visita
dependra del nombre de titulacions a avaluar i de les seves caracteristiques.

Si el CAE ho considera oportl, sis setmanes després de presentar |'autoinforme, el
president/a i el secretari/aria del CAE podran visitar el centre amb I‘objectiu de
resoldre els dubtes plantejats pel CAE i fer una breu exposiciéo de contextualitzacié del
centre, explicant-ne les caracteristiques principals, la relaci6 amb la universitat, les
arees de millora i els punts forts. També s’acordaran els grups d’interés que
s’entrevistaran.

El Centre organitzara l'agenda de la visita, en qué estaran delimitades les diferents
audiéncies acordades préviament i la visita a les instal-lacions. També s’haura de
preveure |'espai necessari per al treball del CAE.

El CAE porta a terme la visita externa. L'objectiu principal és conéixer in situ el
desenvolupament de les titulacions implantades a la Facultat. Es contrastaran o es
validaran les evidéncies aportades, es detectaran controvérsies o desacords i
s’obtindran, si escau, noves evidéncies que permetin valorar aspectes no considerats a
la documentacié aportada.

En un termini maxim de sis setmanes després de la visita, el CAE, per mitja d’AQU
Catalunya, remetra l'informe previ d’avaluacié externa, mitjancant |'aplicacio AVALUA.
El Vicerectorat competent, el Gabinet Técnic del Rectorat i la FTG revisen l'informe. En
un termini maxim de vint dies, i a través de l'aplicaci6 AVALUA, la universitat podra
presentar les al-legacions que consideri oportunes o bé un document indicant que no
es volen presentar al-legacions. Passat aquest termini, el CAE emet un informe
definitiu d’avaluacié externa que envia al centre i a la comissié especifica d’avaluacié
per branca d’AQU corresponent (en endavant CEA).

La CEA emet un informe previ d'acreditacié (IdA) que fa arribar a la Universitat a
través de la plataforma AVALUA i al qual es poden presentar al-legacions. En tot cas
s’ha de presentar un document indicant que no es volen presentar al-legacions.
L'emissié de I'IdA definitiu es fara en un termini maxim de sis mesos comptadors des
de la data de sol-licitud de l'acreditacié. En cas contrari, s’entendra que el titol esta
acreditat.

Elaborat per: Revisat per: Aprovat per:
Degna de la Facultat Responsable del SIGQ Junta de Facultat



FITXA DE PROCES Codi: PR- FTG ~006
w Rev.: 0.0

UNIVERSITAT ROVIRA | VIRGILI PR' FTG '006 D‘ata; 15-07-2015
ACREDITACIO DE TITULACIONS Pag. 5 de 11

El resultat de l'acreditacid s’expressara en termes de favorable o desfavorable,
estructurat en quatre nivells:

e Acreditat en progrés d’excel-léncia. La majoria de criteris d’acreditacié
s’assoleixen amb qualitat i, en conseqliiéncia, s’identifiquen nombroses bones
practiques que excedeixen el nivell minim requerit.

o Acreditat. S’assoleixen tots els criteris d’acreditacié, almenys en el seu nivell
minim.

e Acreditat amb condicions. No s’assoleixen tots els criteris d’acreditacio. Es
detecten problemes que es poden solucionar en un periode de temps raonable.

¢ No acreditat. No s’assoleixen la majoria de criteris d’acreditacio.

L'IdA es publica a lI'apartat de qualitat de la web de la Facultat, per tal que sigui
accessible a tots els agents d'interés.

Independentment del resultat de |'acreditacié la Facultat de Turisme i Geografia
establira un pla de millora, seguint les indicacions del procés PR-FTG-003 Seguiment i
millora de titulacions.

AQU comunicara a la Generalitat de Catalunya, al Ministeri d’Educacio, Cultura i Esport
(MECD) i al Consejo de Universitades el resultat de |'acreditacié. Aquest darrer emetra
la resolucié corresponent, davant de la qual la universitat podra interposar recurs en
un termini maxim d‘un mes.

Un cop dictada la resolucié definitiva, el MECD la comunicara al Registre
d’Universitats, Centres i Titols (RUCT). En cas de ser favorable, es procedira a la
inscripcié de la corresponent renovacié de l'acreditacié. Si és desfavorable, el titol
constara en el RUCT com a extingit a partir d’aquella data.

5.6. Revisiod i actualitzacio

Aquest procés d’acreditacio s’actualitzara i/o revisara peridodicament en el marc de la
revisié i millora del SIGQ, segons el procés PR- FTG-003 Seguiment i millora de
titulacions, i també quan:

- Es facin revisions o canvis en la Guia d’acreditaci6 d’AQU Catalunya i altres
documents d’agéncies de qualitat que afectin al procés.

- S’aprovin modificacions de la legislacid i reglamentacid existent.

- Es publiqui nova legislacié o reglamentacid, tant interna com externa, que afecti
al procés.

Elaborat per: Revisat per: Aprovat per:
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5.7. Rendiment de comptes i informacié publica

L'Equip deganal de la FTG informara la Junta de Facultat del desenvolupament i
resultats del procés d’'acreditacio de les titulacions.

Tant 'autoinforme d’acreditacio, com l'informe d’acreditacid es fan publics per a tots
els grups d’interes a través de la pagina web de la FTG, apartat de qualitat.

6. CARACTERISTIQUES DEL PROCES

1. Entrades

e Necessitat de renovar |'acreditacid d’una titulacio.

2. Sortides / serveis que s’ofereixen

¢ Informe d’acreditacio

3. Usuaris / clients

e Equip deganal de la FTG
e Estudiants
e PAS/ PDI

4. Propietari / gestor

e Responsable d’ensenyament / Coordinador/a de master

5. Agents implicats

AQU Catalunya

Vicerectorat d’Avaluacid de la Qualitat
Gabinet Técnic del Rectorat

Servei de Recursos Educatius

Grup de treball per a I'acreditacio
Junta de Facultat

Comissio de Qualitat de la FTG

Comite d’Avaluacio Externa

Comissio especifica d’avaluacié per branca d’AQU
Consejo de Universidades

Ministeri d’Educacid, Cultura i Esport
Técnic/a de Suport a la Qualitat Docent

6. Agents d'intereés:
e Estudiants, PDI, Societat

Elaborat per: Revisat per: Aprovat per:
Degna de la Facultat Responsable del SIGQ Junta de Facultat
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7. COMPROMISOS DE QUALITAT (SLA’S)
No aplica.

8. INDICADORS

No aplica.

9, DIAGRAMA DE FLUX
Veure Annex I - PR-FTG-006 Acreditacio de titulacions.

10. CALENDARI DEL PROCES

Activitat Data

Renovacio de l'acreditacio En el cas dels graus (segons RD 967/2014):

a) Graus 240 credits 2 maxim 6 anys després de
la data de publicacié de I'anterior acreditacio

b) Graus 300 credits 2 maxim 7 anys després

c) Graus 360 credits 2 maxim 8 anys després

En el cas dels masters, com a maxim 4 anys després
de la data de publicacié de I'anterior acreditacio

Actualitzacié de la memoria a la | Com a minim 9 mesos abans de la data maxima per a
SEDE |'acreditacid.

Com a minim 6 mesos abans de la data maxima per a

Sol-licitud acreditacié ; G
|'acreditacio.

Entrega autoinforme Com a minim 3 mesos abans de la data visita externa.

11. REGISTRES DEL PROCES (formularis, etc.)

Id Nom del Registre Resporfsa!ble Ubicacio
Custodia
a | Calendari TSQD Ordinador TSQD, carpeta
d'acreditacions RSIGQ Acreditacid, dins carpeta TSQD
b | Comunicaci6 de la TSQD Ordinador TSQD, carpeta
planificacié de la visita RSIGQ Acreditacid, dins carpeta TSQD
¢ | Comunicacio de la TSQD Ordinador TSQD, carpeta
composicié del CAE RSIGQ Acreditacio, dins carpeta TSQD
d | Sol-licitud d’acreditacio Vicerector/a
d’Avaluacio de EACAT
la Qualitat
e | Autoinforme per a TSQD Ordinador TSQD, carpeta
I'acreditacié RSIGQ Acreditacid, dins carpeta TSQD
f | Acta Junta de Facultat TOSD Despatx Técnic de Suport al Deganat
g | Esmenes resultants de TSQD Ordinador TSQD, carpeta
I'exposicié publica Acreditacid, dins carpeta TSQD
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Id Nom del Registre Respoqsa,ble Ubicacio
Custodia
h Infqrrr)e previ de RSIGQ Ordinador TSQD, carpeta
revisio de les A
S Acreditacio, dins carpeta TSQD
evidencies
' Respostf’allnforme previ TSQb Ordinador TSQD, carpeta
de revisio de les AR
A Acreditacio, dins carpeta TSQD
evidencies
j | Agenda de la visita RSIGQ Ordinador TSQD, carpeta
externa Acreditacid, dins carpeta TSQD
k | Informe previ TSQD Ordinador TSQD, carpeta
d’avaluacio externa Acreditacid, dins carpeta TSQD
| Document RSIGQ
Orcinador TSQD, carpet
- -, Acreditacio, dins carpeta TSQD
previ d’avaluacié
externa
m | Informe definitiu TSQD Ordinador TSQD, carpeta
d’avaluacio externa Acreditacid, dins carpeta TSQD
n | Informe previ RSIGQ Ordinador TSQD, carpeta
d’acreditacio Acreditacid, dins carpeta TSQD
o | Document TSQD
d’al-legacions o de Ordinador TSQD, carpeta
resposta a l'informe Acreditacio, dins carpeta TSQD
previ d’acreditacid
p | Informe d’acreditacié RSIGQ Ordinador TSQD, carpeta
Acreditacid, dins carpeta TSQD
q | Resolucio d'acreditacid TSQD Ordinador TSQD, carpeta
Acreditacid, dins carpeta TSQD
r | Recurs a la resolucié TSQD Ordinador TSQD, carpeta
d’acreditacid, si escau RSIGQ) Acreditacid, dins carpeta TSQD
s | Registre al RUCT Ministeri
d'Educacio,
Cultura i RUCT
Esport
t | Certificat d’acreditacid TSQD Ordinador TSQD, carpeta
RSIGQ Acreditacid, dins carpeta TSQD

12. DOCUMENTACIO DE SUPORT (instruccions de treball,
procediments, etc.)

e Guia d’AQU per a l'acreditacido de
master (novembre de 2014).

e Document de suport per a la realitzaci6 de linforme de seguiment /
autoinforme per a l'acreditacié de titulacions oficials.

e Terminis i procediment per a la presentacid de les sol:licituds d’acreditacié de
titols, AQU Catalunya (Marg de 2015).

manuals,

les titulacions oficials de grau i
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13. NORMATIVA RELACIONADA

e Reial Decret 43/2015, de 2 de febrer, pel que es modifica el Reial Decret
1393/2007, de 29 d'octubre, pel que s’estableix |'ordenacié dels ensenyaments
universitaris.

e Reial Decret 861/2010, de 2 de juliol, pel que es modifica el Reial Decret
1393/2007, de 29 d’octubre, pel que s’estableix I'ordenacié dels ensenyaments
universitaris.

e Reial Decret 1393/2007, de 29 d'Octubre, pel que s’estableix I'ordenacié dels
ensenyaments universitaris.

e RESOLUCIO ECO/1902/2014, de 31 de juliol, per la qual s'obre el procediment
per a la presentacido de sol-licituds per a la renovacié de l'acreditacié de les
titulacions universitaries oficials de grau, master universitari i doctorat de les
universitats del sistema universitari de Catalunya.

e RD 967/2014 Reial decret 967/2014, de 21 de novembre, pel qual s’estableixen
els requisits i el procediment per a I'homologacié i la declaracié d’equivaléncia a
titulacio i a nivell académic universitari oficial i per a la convalidacié d’estudis
estrangers d’educacid superior, i el procediment per determinar Ila
correspondéncia als nivells del marc espanyol de qualificacions per a I'educacid
superior dels titols oficials d’arquitecte, enginyer/a, llicenciat/ada, arquitecte
técnic/a, enginyer técnic/a i diplomat/ada.

14. SISTEMES D'INFORMACIO

e AVALUA
e Aplicacio informatica del Ministeri d'Educacid, Cultura i Esport, SEDE
e EACAT
e Registre d'Universitats, Centres i Titols, RUCT
e Web FTG
Elaborat per: Revisat per: Aprovat per:

Degna de la Facultat Responsable del SIGQ Junta de Facultat
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2.0 02/05/2012 e f,o TSQD

2.1 15/07/2015 e f,g,i,m, 0 Comissié Qualitat FTG
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FITXA DE PROCES

a. Codificacio

P.1.6-01

Nom del procés
Procés de publicacié de la informacio sobre les titulacions.

Tipus de proceés:
Suport.

Objectiu del procés

L'objectiu d'aquest procés és establir la manera com els centres de la URV fan publi-
ca la informacid actualitzada relativa a les titulacions que imparteixen per al conei-
xement dels seus grups d’intereés.

Descripcio del procés
Els mecanismes que s’establiran per a garantir la qualitat de la publicacié de la in-
formacio sobre les titulacions son els segients:

e Larecollidai I’'analisi d’informacio.

L’Equip de Direccio del Centre defineix els mecanismes d’obtencié de la informacio i
el/els Responsable/s d’Ensenyament analitzen la informacié sobre cada ensenya-
ment, derivada dels processos del SIGQ del Centre i tota aquella altra considerada
d’intereés.

e EIl control, la revisio peridodica i la millora continua d’actuacions.

L’Equip de Direcci6 del Centre determina si la informacio recollida és suficient i el/els
Responsable/s d’Ensenyament realitzen els seguiment, revisié i millora de la infor-
macio publica que es facilita als grups d’interés sobre cada titulacio.

e Els mecanismes i les estrategies per a la presa de decisions

L’Equip de Direccio del Centre defineix els mecanismes que regulen la presa de deci-
sions sobre la publicacié de la informacid i vetlla pel bon funcionament del procés i
prendre mesures correctives quan calgui.

¢ Rendiment de comptes als grups d’interés sobre les actuacions desenvo-
lupades

Periodicament el Centre actualitza i publica de forma accessible a tots els grups

d’intereés tota la informacié que I’'Equip de Direccié del Centre ha decidit publicar.

Caracteristiques del procés

1. Entrades

e Resultats dels processos establerts al SIGQ corresponents a la:
Politica i Objectius de Qualitat del Centre.

Oferta formativa, objectius i planificacié dels ensenyaments
Politiques d’accés i orientacio als estudiants

Activitats d'aprenentatge i avaluacio

Mobilitat

Insercio laboral

Practiques externes

PAT

Felicitacions, suggeriments, incidencies i reclamacions

O O0OO0OO0OO0OOO0OO0OO
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o Accés, avaluacidé i promocié PDI i PAS

o Recursos materials i serveis
Informes anuals de seguiment de les titulacions
Documentacié de I'’ANECA i I’'AQU

Sortides

Informacio relativa a les titulacions, disponible en canals publics
Material de captacio i divulgacié del Centre i la Universitat

Web del centre

Pla docent public

Informe anual de seguiment de les titulacions amb els continguts minims se-
gluents:

o Politica i Objectius de Qualitat del Centre

Oferta formativa, objectius i planificacioé de les titulacions
Politiques d'accés i orientacio als estudiants

Metodologia d’ensenyament, aprenentatge i avaluacio
Politica de mobilitat i els programes de practiques externes
Insercio laboral

Practiques externes

PAT

Satisfaccid, suggeriments, reclamacions i al-legacions
Accés, avaluacio i promocio PDI i PAS

Recursos materials i serveis

Resultats de |'aprenentatge (respecte a l'aprenentatge, la insercié laboral i la
satisfaccio dels grups d’interes)

Informe de centre

Manual de qualitat del centre

O o0OO0OO0OO0OOOOOOO

Usuaris
Grups d'interes del Centre i Departaments

Propietari / Gestor
Centre/ Equip de Direccié

. Agents d’Interés

Estudiants
PDI
PAS
Ocupadors

Implicacié i responsabilitats dels agents d’intereés.

Els agents d’interés definits per aquest procés participen mitjancant els segients
organs unipersonals i/o col-legiats i unitats administratives i de gesti6. Per a cada
cas, es defineixen a continuacio les responsabilitats concretes.

Equip de Direccioé (EdD):

Definir els mecanismes d’obtencié de la informacio.

Definir els mecanismes que regulin la presa de decisions sobre la publicacio de la
informacio.

Decidir quina informacié es fara publica, com i on.

Realitzar la difusidé publica de la informacio.

Decidir si la informacid és apropiada i esta actualitzada.

Definir els responsables implicats en la Publicacié de la Informacid.

Decidir si la informacio és fiable i suficient.
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Definir els mecanismes que regulin la presa de decisions sobre la publicacio de la
informacio.

e Secretari de I’equip directiu/Secretari Centre (SED):
Mantenir actualitzada la web.

e Tecnic de I’Oficina de Suport al Deganat (TOSD):
Donar suport en el manteniment de la web actualitzada.

e Responsable d’Ensenyament (RE):
Analitzar la informacio sobre la titulacio.
Fer el seguiment, revisié i millora de la informacié publica que es facilita als
grups d’interés sobre la titulacié.

e Coordinador de Master (CM):
Analitzar la informacié sobre la titulacio.
Fer el seguiment, revisié i millora de la informacié publica que es facilita als
grups d’interés sobre la titulacié.

e Teécnic de Suport a la Qualitat Docent (TSQD):
Recollir les evidéncies d’aquest procés.

Compromisos de qualitat

Tenir actualitzada la informacié que es fa publica amb una periodicitat anual.

Crear i fer el manteniment d’un espai a la pagina web del Centre on posar a disposi-
cié del public en general, aquella informacié actualitzada que el Centre consideri
pertinent posar a disposicié de tothom.

Indicadors
No aplicable.

Evidencies

Actes Comissio de Garantia de Qualitat

Actes Equip Direccid/Junta de Centre

Informacio relativa a les titulacions, disponible en canals publics
Web del centre

Pla docent public

Informes de seguiment anual de les titulacions

Calendari del procés
No aplicable.

Documentacié addicional
No aplicable.

Documentacio de suport
Politica i Objectius de Qualitat del Centre i de la Universitat

. Normativa relacionada

Estatut URV

Reglaments del Claustre, Consell de Govern, Consell Social

Reglament de Regim Intern del Centre

Reial Decret 1393/2007, de 29 d'octubre, pel que s'estableix I'ordenacié dels ense-
nyaments universitaris.

Reial Decret 861/2010, de 2 de juliol, que modifica I'anterior.
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> Reial Decret 99/2011, de 28 de gener, pel qual es regulen els ensenyaments ofi-
cials de doctorat.

> Reial Decret 1707/2011, de 18 de novembre, pel qual es regulen les practiques
academiques externes dels estudiants universitaris.

» Llei Organica 15/1999 de 13 de desembre de Proteccié de Dades de Caracter Perso-
nal (LOPD).

» Reial Decret 1791/2010, de 30 de desembre, pel que s‘aprova |'Estatut de
I’Estudiant Universitari

Sistemes d’informacio
Web del Centre
DOCnet

v vs

0. Diagrama de flux del procés




UNIVERSITAT ROVIRA 1 VIRGILI

MODEL D’ASSEGURAMENT DE LA QUALITAT DOCENT

P.1.6-01 PROCES DE PUBLICACIO DE LA INFORMA-
C10 SOBRE LES TITULACIONS

Facultat de Turisme i
Geografia

Politica i objectius de

qualitat del Centre/URV

@rta formativa, objectius i planificacic'm
les Titulacions

-Politiques d'accés i orientacié als estudiants

Definicié dels responsables
implicats en la Publicacio6 de la
Informacio

Activitats d'aprenentatge i avaluacié
-Mobilitat

-Inserci6 Laboral

-Practiques Externes

-Felicitacions, suggeriments, incidencies i

¢ EdD |

-Accés, avaluacié i promocié PDI i PAS

Definicié dels mecanismes
d'obtencid de la informacio

-Recursos Materials i Serveis
-Resultats de I'ensenyanga
-Documentacié ANECA i AQU

‘ EdD

reclamacions
- Informes de segument de les titulacions
- Informe de Centre

Analisi de la informacié

< |
-

RE, CM

Informacio
fiable i
suficient?

Existeix regulacio
sobre publicitat de
la informacié?

Definicid de mecanismes que
regulin la presa de decisions
sobre la publicacio de la
informacié

+ EdD

informacio

l EdD

Seguiment, revisio i millora de
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Relacié de modificacions
NUM. REVISIO DESCRIPCIO DATA APROVACIO
0.0 Versio inicial 15-07-2015
1. NOM 1 CODI DEL PROCES

PR- FTG -008 Definicio, revisio i millora del SIGQ

2. TIPUS DE PROCES
Estratégic

O Clau

1 Suport

3. JERARQUIA DEL PROCES

e Procés o processos superiors: No n’hi ha
e Procés o processos del mateix nivell amb els que esta connectat o relacionat:

PR- FTG -003 Seguiment i millora de titulacions
e Procés inferior: No n’hi ha

4. OBJECTIU DEL PROCES

L'objectiu d’aquest procés és establir les activitats per definir, revisar i millorar el
Sistema Intern de Garantia de la Qualitat, en endavant SIGQ.

4.1. Definicions

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

4.2. Ambit d’aplicaci6

L'ambit d’aplicacié és el conjunt de processos inclosos dins el SIGQ i les evidencies i
registres que es desprenen del seu desenvolupament.

Elaborat per:

Equip de Direccié del centre

RSIGQ

Revisat per: Aprovat per:
RSIGQ Junta de Facultat
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5. DESCRIPCIO DEL PROCES

5.1. Definici6 de I'0rgan i/o personaZes involucrades en la definicio i
aprovacio del SI1GQ

L'Equip deganal de la Facultat de Turisme i Geografia (FTG) és I'0rgan responsable de
definir el SIGQ de la FTG, prenent com a base el model d’assegurament de la qualitat
de la URV, aprovat en Consell de Govern i Comissiéo ad-hoc del Pla de Qualitat de la
URV i adaptant-lo a les caracteristiques propies de la nostra Facultat i les seves
titulacions.

El Dega/na de la Facultat designa el/la Responsable del SIGQ (en endavant RSIGQ) de
la Facultat i en queda evidéncia a 'acta de la Junta de Facultat corresponent. El/la
RSIGQ s’encarrega que s’estableixin, implantin i mantinguin els processos necessaris
per al desenvolupament del SIGQ de la FTG i informa |'equip deganal sobre
I'acompliment del SIGQ i de qualsevol necessitat de millora.

El Gabinet Técnic de Rectorat déna suport al procés d'implantacid, revisio i millora del
SIGQ dels centres de la Universitat, aportant documentacié genérica i col-laborant en
la seva revisio i seguiment.

5.2. Aprovacio i difusi6é del Manual de Qualitat

El Manual de Qualitat de la Facultat defineix el marc del SIGQ de la Facultat de
Turisme i Geografia i relaciona els processos que el conformen.

El Manual de Qualitat s’aprova per Junta de Facultat. Un cop aprovat és fa public a
través de la pagina web del centre.

5.3. Revisi6 i millora del SIGQ

L'equip deganal es compromet a portar a terme les revisions del SIGQ i a assegurar la
disponibilitat dels recursos necessaris. Aquestes revisions han de permetre comprovar
el grau de compliment dels processos i els resultats dels indicadors, aixi com
I'adequacié del SIGQ per a la millora continua de les titulacions. Tots els agents
d’'interés de la Facultat estan implicats en la realitzacié d’activitats relacionades amb el
SIGQ; és per aix0d que tots poden realitzar propostes de millora.

El seguiment del SIGQ queda recollit en l'informe anual de seguiment del centre,
d’acord al procés PR-FTG-003 Seguiment i millora de titulacions, que conté un apartat
especificament dedicat a la valoracié del desenvolupament del SIGQ i de la seva

Elaborat per:
Equip de Direccié del centre
RSIGQ

Revisat per: Aprovat per:
RSIGQ Junta de Facultat
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utilitat per al seguiment de les titulacions del centre i per a la identificacio d’arees de
millora. Les propostes de millora del SIGQ s’incorporen en el pla de millora de Ila
Facultat, que s’inclou en l'informe anual de seguiment del centre. La responsabilitat
del seguiment de la implantacié de les propostes de millora detectades recau en el/la
RSIGQ.

Altres unitats de suport, esmentades en el SIGQ, donaran suport al seu
desenvolupament. Les seves responsabilitats directes s’‘indiquen en les corresponents
fitxes de procés.

5.4. Rendiment de comptes a les parts implicades

El/la RSIGQ rendeix comptes anualment davant la Junta de Facultat de la FTG sobre el
desenvolupament del SIGQ, mitjancant lI'informe de seguiment del centre que es fa
public a través de la pagina web de la Facultat.

2

CARACTERISTIQUES DEL PROCES
1. Entrades

e Necessitat d’establir un sistema de gestié de la qualitat.

2. Sortides / serveis que s’ofereixen
e Manual de Qualitat de la Facultat de la FTG
e Processos del Sistema Intern de Garantia de la Qualitat.
3. Usuaris / clients
e Equip deganal de la FTG
e Responsables dels processos inclosos en el SIGQ
4. Propietari / gestor
e Equip deganal dela FTG
e Responsable del SIGQ
5. Agents implicats

e Equip deganal de la FTG
e Responsable del SIGQ
e Junta de Facultat

e Gabinet Técnic de Rectorat

6. Agents d'interés

e Estudiant
e Responsable de cada procés

Elaborat per:
Equip de Direccié del centre
RSIGQ

Revisat per: Aprovat per:
RSIGQ Junta de Facultat
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7.

Societat en general

COMPROMISOS DE QUALITAT (SLA’S)

Revisié completa del SIGQ almenys cada cinc anys.

8. INDICADORS
No aplica.
9. DIAGRAMA DE FLUX

Veure Annex I - PR-FTG-008 Definicid, revisid i millora del SIGQ.

10. CALENDARI DEL PROCES
No aplica.
11. REGISTRES DEL PROCES (formularis, etc.)
id Nom del Registre Respor?sa_lble Ubicacio
Custodia
a | Acta de la Junta de Facultat on b Tecnic d
s'informa de I'drgan i/o persona/es TOSD espatxl ecnic ae
Responsable del SIGQ Suport al Deganat
b | Acta de la Junta de Facultat on Despatx Tecnic de
s'aprova el Manual de Qualitat de la TOSD Su E))rt al Deganat
Facultat de Turisme i Geografia P 9
12. DOCUMENTACIO DE SUPORT (instruccions de treball, manuals,

procediments, etc.)

Model d'assegurament de la qualitat de la URV.

Guia per al disseny de Sistemes de Garantia Interna de Qualitat de la formacio
Universitaria (2007), ANECA/AQU Catalunya/ACSUG.

Directrius, definicio i documentacid de Sistemes de Garantia Interna de Qualitat
de la formacié universitaria (2010), ANECA/AQU Catalunya/ACSUG.
Herramientas para el Diagndstico en la implantacion de Sistemas de Garantia
Interna de Calidad de la formaciéon universitaria (2007), ANECA/AQU
Catalunya/ACSUG.

Guia d'avaluacio del disseny de Sistemes de Garantia Interna de Qualitat de la
formacioé universitaria (2010), ANECA/AQU Catalunya/ACSUG.

Directrius per a la certificacié del SGIQ i els seus efectes sobre els processos
del Marc VSMA (2014), AQU Catalunya.

13. NORMATIVA RELACIONADA
Elaborat per: . . .
Equip de Direcci6 del centre I;Se}/ésQat per- ﬁﬁr;vdag Eaecﬁltat

RSIGQ

Data: 15-07-2015
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e Reial Decret 43/2015, de 2 de febrer, pel que es modifica el Reial Decret
1393/2007, de 29 d’octubre, pel que s’estableix I'ordenacié dels ensenyaments
universitaris.

e Reial Decret 861/2010, de 2 de juliol, pel que es modifica el Reial Decret
1393/2007, de 29 d’octubre, pel que s’estableix |'ordenacié dels ensenyaments
universitaris.

e Reial Decret 1393/2007, de 29 d’Octubre, pel que s’estableix |'ordenacié dels
ensenyaments universitaris.

14. SISTEMES D’INFORMACIO
e Web.

Elaborat per: Revisat per: Aprovat per:
Equip de Direccié del centre per: P d P .I
RSIGQ RSIGQ Junta de Facultat
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ANNEX | - PR- FTG -008 DEFINICIO, REVISIO | MILLORA DEL SIGQ

EQUIP DEGANAL / EQUIP DE DIRECCIO
DEL CENTRE JUNTA DE CENTRE RESPONSABLE DEL SIGQ

Definicié del SIGQ

'

Elaboracié del Manual
de Qualitat de la
Facultat

Aprovacio6 del Manual
de Qualitat de la
Facultat

Revisié del Manual de
Qualitat de la Facultat

]

Publicaci6 del Manual
de Qualitat de la
Facultat

I
Desplegament del
siGQ

v

Revisi6 i millora del
sicQ

PR-FTG-003 Seguiment i
millora de titulacions

Rendiment de comptes

®

Elaborat per: Revisat per: Aprovat per:
Equip de Direcci6 del centre RSIG per: 3 pt d Fp Itat
RSIGQ Q unta de Faculta
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