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1. Introduccié

La Fundaci6 Pere Tarrés, d’ara en endavant FPT, és una organitzacié no lucrativa que
té per missio la promocio de la persona des de I'educacio, especialment en el lleure i
laccié social, fonamentada en els valors de l'humanisme cristia. Aquesta opcié
missional per la formacié d’agents educatius i professionals de 'accié social dona sentit
al seu projecte universitari en el context de la Universitat Ramon Llull, d’ara en endavant
URL.

L’6rgan maxim de govern és el Patronat de la FPT. La direcci6 i gestié ordinaria sén
assumides pel Director General de la FPT, que forma el Consell de Direccié amb els
Directors de les Seccions de la FPT i la Directora Financera.

L’activitat de la FPT s’organitza en seccions: Programes Educatius i Socials, Moviments
de Centres d’Esplais Cristians Catalans (MCECC), Servei de Colonies de Vacances,
Formacio, Consultoria i Estudis, Xarxa de Centres Socioeducatius, Serveis Comuns i la
Facultat.

La representacio legal de la FPT és ostentada pel Director General. La FPT té la seu
social al carrer Numancia 149, de Barcelona.

La representacio oficial de la Facultat és ostentada pel seu Dega. La Facultat té la seu
al carrer Santal6 37, de Barcelona.

El organs i competéencies de govern de la FPT en relacié a la Facultat d’Educacié Social
i Treball Social estan definits en el titol preliminar del Reglament de Regim Interior. En el
mateix document es defineixen el serveis i funcions de suport de la FPT envers la
Facultat.

La Facultat d’Educaci6é Social i Treball Social Pere Tarrés

La Facultat d’Educacié Social i Treball Social Pere Tarrés és un centre de la URL, creat
per la FPT, que recull 'experiéncia de formacio en el sector socioeducatiu, iniciada per
I'Escola de I'Esplai I'any 1960, i dona continuitat a la primera escola de Treball Social de
I'Estat espanyol anomenada “Escuela de Asistencia Social para la Mujer”, la qual es va
fundar a Barcelona 'any 1932 i que després de diverses vinculacions institucionals, es va
integrar el 1978 a [llInstitut Catolic d’Estudis Socials (ICESB) amb el nom d’Escola
d’Assistents Socials.

La URL és una institucié academica, sense finalitat lucrativa, creada per la Fundacio
Privada de Catalunya per a la URL, ara Universitat Ramon Llull Fundacié Privada, i
reconeguda per la Llei 12/1991 del Parlament de Catalunya del 10 de maig (DOGC
22/5/91, BOE 6/6/91). La URL esta integrada per institucions federades, entre elles la
FPT, a partir de les quals es creen els centres universitaris, constituits per escoles i
facultats, departaments, instituts universitaris de recerca i altres centres o estructures.

La missié de la Facultat d’Educacioé Social i Treball Social Pere Tarrés és formar bons
professionals de I'accié social i contribuir a la qualitat de la intervenci6 social i educativa,
mitjancant la recerca i la transferéncia de coneixement en els ambits que li sén propis.
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Entenem que un bon professional de I'accié social és una persona critica, rigorosa en la
intervencio i compromesa amb els processos de millora del benestar, 'autonomia i la
gualitat de vida de persones i comunitats, de manera especial aquelles que es troben en
situacions de major vulnerabilitat, pobresa o exclusidé social, i que participa, aixi, en la
construccié d’'una societat més justa i cohesionada

La Facultat d’Educacié Social i Treball Social Pere Tarrés imparteix estudis universitaris
en el marc de la URL des de l'aprovacié del Decret 176/1992, de 4 d’agost de 1992
(DOGC num. 1643, de 9.9.1992).

La Facultat recull I'experiéncia formativa dels dos centres que, amb trajectories inicials
diferenciades, actualment s’hi integren. Pel Reial Decret 3004/1983 de 26 d’octubre de
1983, 'ICESB es va transformar en Escola Universitaria de Treball Social - UB, i
posteriorment passa a estar adscrita a la URL, segons el RD 2306/1996 de 31 d’octubre,
a partir del qual s’homologa el titol de diplomat en Treball Social de I'Escola Universitaria
de Treball Social de I'Institut Catolic d’Estudis Socials (ICESB) de la URL.

L’Escola Universitaria d’Educacié Social Pere Tarrés imparteix aquests estudis des del
mateix any que van ser aprovats com a titulacié universitaria, I'any 1992, inicialment com
a centre universitari vinculat a la Fundacié Blanquerna. A partir del curs 1997/98, per la
publicacio del Decret 94/1998, de 31 de marg, és reconeguda directament com a Escola
Universitaria d’Educacié Social Pere Tarrés de la URL.

Ambdues Escoles Universitaries, que han treballat integrades des de 2001, es
constitueixen el 31 de gener de 2010 com a Facultat d’Educacio Social i Treball Social
Pere Tarrés, donant compliment a I'ordre del DOGC IUE/26/2010, de 14 de gener, per la
qual es déna conformitat a la creacié de la Facultat d’Educacié Social i Treball Social
Pere Tarrés, per fusi6 de I'Escola Universitaria d’Educacié Social i de I'Escola
Universitaria de Treball Social Pere Tarrés, de la URL.

Els trets identitaris de la Facultat que concreten, en el context universitari, la missi6 i els
valors de la FPT soén:

e Formacio de qualitat.

e Vinculacio estreta entre formacid, entorns professionals i recerca aplicada a
I'accié social.

e Rigor i actualitzacié permanent en les metodologies docents.

e Participacid activa de l'alumnat en el seu procés formatiu, com a protagonistes
centrals de I'experiéncia educativa.

e Cura especial de I'atencio personal, de 'acompanyament al llarg de tot el procés
formatiu i del clima de relacié entre totes les persones membres de la comunitat
universitaria.

e Preseéncia social i col-laboracié activa en la construccié del teixit associatiu i en el
foment de la iniciativa ciutadana compromesa criticament amb les
administracions publiques, com a expressié de la democracia real.

¢ Vinculacié amb xarxes universitaries i professionals internacionals.

e Compromis amb la justicia i el desenvolupament de persones i comunitats,
especialment aquelles més vulnerables.
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e Compromis amb el poble i la cultura catalanes des d’'una vivéncia de la catalanitat
oberta a d’altres cultures i respectuosa amb les tradicions, llengies i formes
d’expressio propies de cada comunitat o nacid.

e Cultiu dels valors propis de 'humanisme cristia, de la dimensié espiritual de la
persona i del dialeg interreligios

El centre universitari esta obert a tothom que trii la formacié que s’hi imparteix; defuig
qualsevol discriminacié i s’ofereix a la societat com una institucié on qualsevol persona
€s acceptada, pot dialogar, escoltar i ser escoltada, i que afavoreix la participacio i la
coresponsabilitat de totes les persones que hi participen.

2. Objectei abast

Aquest Manual de Qualitat i Medi Ambient s’ha elaborat amb la finalitat d’atendre els
requisits de la norma UNE-EN 1SO 9001:2015, de la norma UNE-EN ISO 14001:2015 i
el Programa AUDIT de desenvolupament, implementacié i posterior certificacié dels
SGIQ implementats en els centres universitaris.

Es pretén com una eina que serveixi per orientar sobre el funcionament dels Sistemes de
Gestio de la Qualitat i el Medi Ambient al seu lector. Aquests sistemes funcionen de
forma integrada i es complementen.

L’'abast, tant del Sistema de Qualitat per a la certificaci6 de la norma UNE-EN-ISO
9001:2015 i el Programa AUDIT, com d’implantacié del Sistema de Gestio Ambiental
d’acord als requisits de la norma UNE-EN ISO 14001:2015 és la Facultat Pere Tarrés en
la seva activitat de formaci6 universitaria en I'area de I'educacié social i el treball social.

El detall es descriu en el punt 4.3 “Abast del Sistema de Gestié” del present manual.
2.1 Descripcié de I’activitat
El Sistema de Gestio de Qualitat contempla tota I'activitat de la Facultat.
El Sistema de Gestio Ambiental contempla les seglents activitats:
e Recopilacio, verificacié i seguiment dels requisits legals i altres requisits
aplicables en matéria de Medi Ambient i Seguretat industrial en activitats d’oficina
i docéncia.
e Gesti6 dels aspectes ambientals derivats de I'activitat d’oficina i docencia.
3. Normes de consulta
Norma UNE-EN ISO 9001:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad

Norma UNE-EN ISO 14001:2015 Sistemas de Gestion Ambiental
Programa AUDIT
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4. Context de I’organitzacio

4.1 Comprensio de I'organitzacio i del seu context

L’organitzacié reconeix la necessitat de coneixer el seu entorn abans de plantejar la seva
actuacié. Per fer-ho, s’adoptaran diferents mecanismes d’analisi de context, també,
considerant la complexitat de I'organitzacio, s’utilitzaran mecanismes de planificacié a
llarg termini com podrien ser Plans Estratégics, que ja inclouen analisis de context en el
seu desenvolupament. Aquests elements els plantejara la Direccid dels diferents
processos de forma conjunta i consensuada.

En l'analisi de I'entorn es consideraran situacions de caracter politic, social, economic,
cultural, ecoldgic, tecnologic i legal que afectin i puguin afectar a I'organitzacié.

Aquest punt queda recollit en el document PT-QUAL-06 Gesti6 de Riscos i
Oportunitats.

4.2  Comprensio de les parts interessades

Es descriuran les parts interessades relacionades amb la Facultat. En aquesta descripcio
es tindra en compte les necessitats i expectatives de l'organitzacié i de les parts
interessades descrites, els documents del sistema associats i els canals de comunicacio
establerts.

Aquest procés es concreta en el document PT-QUAL-06 Gesti6 de Riscos i
Oportunitats.

4.3 Abast del sistema de gestio

L’abast del Sistema de Qualitat per a la certificaci6 de la Norma UNE-EN ISO
9001:2015 és:

e Formacio de professionals critics, eticament responsable, teécnicament
competents, rigorosos en la intervencid, compromesos amb la justicia i la
cohesio social i capacos de generar processos de millor de la qualitat de vida de
les persones i comunitats, especialment les més vulnerables.

e Foment de [lactualitzacié i innovacid6 en la planificaci6 docent, en el
desenvolupament de metodologies d’ensenyament i en els sistemes d’avaluacio
de I'aprenentatge, aixi com en els continguts propis dels ambits de coneixement
de les diverses titulacions.

e Impuls de la investigacio, la sostenibilitat ambiental, la internacionalitzacio i la
relacid amb entitats socials, com a elements inherents a I'activitat formativa.

e Promocié de l'atencié personalitzada, la transparéncia, el treball en equip i un
clima saludable de relacio entre tots els membres de la comunitat universitaria.
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e Impuls de la claredat, 'accessibilitat i I'eficiencia en la prestacidé de serveis
complementaris a la formacio.

L’abast del Sistema de Gesti6 Ambiental per a la implantacio de la norma UNE-EN ISO
14001:2015 és:

e Activitats d’oficina i docéncia realitzada a les instal-lacions del carrer Santalé de
Barcelona.

4.4  Sistema de gestid i processos

Per satisfer la politica de qualitat i medi ambient, aconseguir els objectius i assegurar que
els serveis realitzats son conformes amb els requisits del client i les altres parts
interessades, la Facultat d’Educacié Social i Treball Social Pere Tarrés ha establert,
documentat i implantat un sistema de gesti6 de qualitat i un de medi ambient, les
directrius del quals es defineixen en aquest manual.

L’organitzacio ha identificat i definit els processos que realitza i estan descrits a 'annex 4
d’aquest manual dins del marc general dels definits al conjunt de la FPT (annex 3
d’aquest manual).

La seqléencia i interaccid entre aquests processos permet donar una coheréncia i
consistencia al SGQ i SGA. Per controlar que aquests processos son eficacos
I'organitzacié defineix uns objectius i indicadors i estableix una sistematica periodica de
seguiment d’aquests, aquests a més a més estan regits per eines de planificacio a llarg
termini que tenen en compte el context de I'activitat, la missio i els valors de la Facultat.

Basant-se en aquesta estructura organitzativa ha desenvolupat una série de documents
i registres que permeten la millora continua dels sistemes de gestié que finalitza amb
l'assoliment de la satisfaccid del client i la bona relaci6 amb les diferents parts
interessades.

5. Lideratge
5.1 Lideratge i compromis
La Direcci6 de la FPT és responsable d’establir i mantenir els seglients punts:

e Sensibilitzar a tots els treballadors/es de la importancia de satisfer els requisits dels
clients i els requisits legals i reglamentaris.

e Establir i aprovar la politica i els objectius de qualitat

e Garantir la dotacié dels recursos necessaris per al manteniment del sistema de
gestio de la qualitat.

Per tal de realitzar-ho, té la tasca de verificar I'eficacia dels sistemes de gestio, vetllant i
promovent la gestié dels riscos i les oportunitats. En el procediment PT-QUAL-02
Revisio per la direccid, es concreta de forma detallada el mecanisme de revisié dels
sistemes de gestio.
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El Dega de la Facultat és el responsable d’assegurar a la Facultat que els compromisos
de la Direccio de la FPT es compleixin.

La Facultat ha dissenyat, editat i implantat els procediments necessaris per assegurar
que les necessitats i expectatives dels clients es determinen, s6n conegudes i es tenen
en compte en les nostres activitats, incloent els requisits legals i reglamentaris.

També es tenen en compte altres col-lectius que intervenen en l'activitat de la Facultat.
Les diferents expectatives, mecanismes de comunicacio i relacié s’estableixen segons
el procediment PT-QUAL-06 Gestié de Riscos i Oportunitats.

A través del procediment PT-COM-01 Comunicacié i PE-FACU-14 Comunicaci6
externa i rendicié de comptes es posen els mitjans per donar a conéixer la informacio
sobre les nostres activitats.

La Facultat es compromet a millorar progressivament el seu comportament ambiental per
tal de reduir els seus impactes negatius en el desenvolupament de la seva activitat. Per
fer-ho tindra en compte, en la mesura de les seves capacitats, els diferents col-lectius
implicats en l'activitat que realitza. Aquests col-lectius es tenen en compte per mitja de
les eines establertes en el PT-QUAL-06 Gestio de Riscos i Oportunitats.

5.2 Politica

La Politica dels sistemes de gestid ha estat definida i formulada per la Direccié i s’ha
adequat al proposit de I'organitzacié d’acord amb la Politica General de la FPT (annexos
2 i 1 d’aquest manual).

Es comunica a tots els membres de l'organitzacié i als de nova incorporacié com a part
de la seva acollida inicial i es troba a la intranet i al gestor de documents de la Facultat.

5.3 Rols, responsabilitats i autoritats

L’estructura organitzativa de la Facultat es descriu a 'organigrama de la Facultat (annex
5 d’aquest manual) com a seccio de I'estructura organitzativa de la FPT.

L’organigrama permet visualitzar facilment la connexié existent entre la Facultat i la
seccio Serveis Comuns de la FPT.

Les funcions de cada lloc de treball estan definides segons s’indica en el procediment
PT-RRHH-04 Descripcio de llocs de treball.

El Dega de la Facultat ha designat un Coordinador de Qualitat i Medi Ambient per a
coordinar tot el sistema de qualitat i medi ambient implantat a la Facultat. Aquesta
persona té la maxima responsabilitat i autoritat per:

e Assegurar que els processos del sistema de qualitat i medi ambient s’implanten i es
mantenen segons els requisits de les normes que els regeixen.

e Assegurar que es coneixen els requisits de les parts interessades en tots els nivells
de l'organitzacio.
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e Actualitzar i mantenir la documentacié dels processos especifics de qualitat i medi
ambient.

Vetllar per la correcta gesti6 dels aspectes ambientals.

Promoure la presa de consciéencia dels requisits dels clients de la Facultat.

Convocar i preparar els Comités de Qualitat i Medi Ambient.

Informar al Dega, a 'Equip Directiu de la Facultat i al Coordinador de Qualitat de la
FPT del funcionament del SGQ i del SGA de la Facultat.

Els organs i equips implicats en el disseny del SGQ i del SGA la seva composicié son:

Equip Directiu: Dega, Vicedega d’Ordenacié Académica, Vicedega de Recerca i
Relacions Internacionals, Administrador i Secretari Académic.

Equip de Coordinacié de Grau: Vicedega d’Ordenacié Académica, Director Académic de
Grau, Directors de Titulaci6 de Grau, Coordinadors de cursos (si n’hi ha) i, quan
correspongui el seguiment de les seves arees, Coordinador de Recerca i Relacions
Internacionals i Coordinador del Servei d'Orientacio i Promocio Professional.

Equip de Coordinacié de Postgrau: Vicedega d’Ordenacié Académica, Director de I'Area
Oberta de Postgrau, Directors de totes les titulacions de Postgrau i Coordinador de curs
(si n’hi ha) i, quan correspongui el seguiment de les seves arees, Coordinador de
Recerca i Relacions Internacionals i Coordinador del Servei d’Orientacié i Promocio
Professional.

Unitat técnica de Qualitat: Coordinador d’Ordenacié Academica, Coordinador del Servei
d’Orientacio i Promocié Professional, Director de Sistemes d’Informacid i
Telecomunicacions de la FPT, un representant dels docents i Coordinador de Qualitat de
la Facultat.

Les funcions d’aquests organs i equips son:

Equip Directiu

e Elaborar els plans estratégics de la Facultat en consonancia amb el del conjunt de
la FPT i el de la URL, presentar les seves concrecions en els programes anuals
d’actuacio, i vetllar pel seu coneixement per part de la comunitat universitaria i la
seva aplicacio.

e Impulsar l'accio dels diferents equips de la Facultat i vetllar perqué la seva
actuacié sigui coherent amb la missié de la Facultat i I'ldeari de la FPT.

e Garantir una acci6 coordinada dels equips docents de les diferents titulacions en
els processos de disseny, desenvolupament, revisio i actualitzacié dels projectes
curriculars respectius.

e Vetllar per la promocié i el prestigi de la Facultat en els contextos cientifics,
professionals i socials, i per la difusié i acollida del nou alumnat a totes les
titulacions.

e Estudiar i preparar els assumptes que calgui sotmetre al Consell de Direcci6 o al
Patronat de la FPT, excepte aquells que siguin de la competencia exclusiva dels
organs unipersonals de govern.

¢ Definir els continguts de les sessions de Claustre de professorat.
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e Aprovar, a proposta dels equips de coordinacio docent, els temes relacionats amb
els models pedagogics, les estratégies i les eines d’actuacio docent de

e la Facultat.

e Coneéixer el tancament de I'exercici econdmic i aprovar la proposta de pressupost
anual per presentar-la al Consell de Direcci6 de la FPT.

e Aprovar els criteris generals de recerca, gesti6 i dedicacio del professorat.

e Assegurar l'actualitzacié pedagogica i la formacié permanent de la direccio, el
professorat i el personal d’Administracié i Serveis, i elaborar el pla de formacio
anual del personal de la Facultat.

e Avaluar periddicament I'organitzacié i el funcionament general de la Facultat, i
revisar i actualitzar la seva documentacio.

¢ Participar en I'elaboracié dels criteris de seleccié del personal de la Facultat, i en
el seguiment i avaluacié del desenvolupament del seu treball academic i
professional.

e Elaborar les directrius per a la programacio i el desenvolupament de les activitats
complementaries a la formaci6é acadéemica.

e Garantir 'adequat clima de treball i convivéncia entre els membres de la
comunitat universitaria, i donar suport al dega o degana en la solucié dels
assumptes de caracter greu.

e Impulsar els processos de qualitat i medi ambient, i la millora continua.

Equips de Coordinacioé de Grau i Postgrau

o Vetllar pel disseny, desenvolupament, revisio i actualitzacié dels plans d’estudis
de les titulacions de grau o de postgrau, d’acord amb els procediments definits
per la Facultat, la URL i les administracions universitaries.

e Supervisar i harmonitzar els sistemes de planificaci6 i avaluacié dels diferents
titols, moduls, matéries i assignatures.

e Impulsar la innovacié pedagogica en els equips docents de grau o postgrau.

e Preveure i planificar necessitats d’actualitzacio dels plans d’estudis.

e Aportar informacié per a I'elaboracié de la memoria anual del curs académic, en
col-laboracié amb el Secretari o secretaria Acadéemic.

e Proposar a I'Equip Directiu criteris normatius generals i especifics de cada
titulacié i, una vegada aprovats, garantir-ne la transmissié al professorat, a
l'alumnat i a 'equip d’Administracio i Serveis.

e Col-laborar amb el Secretari 0 Secretaria Académic en la revisi6 i actualitzacié de
la normativa academica per a la seva aprovacio en la Junta de Facultat.

e Col-laborar amb el Vicedega d'Ordenacié Académica en els processos de
supervisio, valoracio i acompanyament de professorat nou.

e Reuvisar la eficiencia dels recursos utilitzats en el desenvolupament de la docéncia
i fer propostes al Vicedega d’Ordenacié Académica en relacido amb les necessitats
d’infraestructura i recursos per al correcte desenvolupament de I'activitat.

e Impulsar experiéncies de mobilitat d’estudiants i professorat, i desenvolupar
propostes d’internacionalitzacio de les titulacions.

e Dissenyar estratégies de consolidacié dels convenis de col-laboracié amb les
entitats de practiques externes.

e Vetllar pel compliment dels criteris normatius que afectin a la titulacio i proposar a
'equip d’organitzacid6 académica la seva revisié o0 la seva actualitzacié quan
procedeixi.
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Unitat tecnica de Qualitat

e Planificar periodicament els processos de seguiment del SGQ i SGA de la
Facultat.

o Definir i actualitzar els indicadors associats a cada proceés.

e Garantir que les dades dels diversos indicadors arriben als propietaris de cada
procediment i faciliten els processos de pressa de decisions per a la millora del
SGQ i SGA.

e Garantir el disseny, actualitzacié i aplicacié6 de les eines de recollida de la
satisfaccio dels diferents agents implicats.

¢ Realitzar el seguiment de les queixes, suggeriments i felicitacions.

¢ Realitzar el seguiment de les no conformitats i dels resultats de les auditories, aixi
com de les propostes de millora que se’n deriven.

e Seguiment del desenvolupament de les propostes de millora a les diverses arees.

¢ Organitzar les formacié del personal necessaria pel desenvolupament del SGQ |
SGA.

6. Planificacio
6.1  Accions per abordar riscos i oportunitats

A partir de la definicié del context de I'organitzaci6 i emparant les eines realitzades per
fer-ho, s’identificaran riscos i oportunitats. Aquesta identificacio es realitzara sempre per
tota I'organitzacié on s’inclouran els serveis comuns i també pels diferent processos.
També es consideraran les accions per fer-ne la gestio pertinent.

En el procediment PT-QUAL-06 Gestié de riscos i oportunitats es detalla el
mecanisme d’avaluacio dels riscos i oportunitats i la seva gestio posterior.

Requisits legals i compromisos ambientals

Es desenvolupa el procediment PT-MA-01 Requisits Legals i requisits ambientals per
establir com verificar i seguir els requisits legals i altres requisits que fan referéncia a
“Medi Ambient i “Seguretat industrial”.

6.2  Objectius i planificacio

La Direccié de la FPT estableix uns objectius anuals especifics basant-se en els
seguents elements:

e Missio i valors de la FPT

e Pla estrategic

e Riscos i oportunitats (resultats d’anteriors objectius, resultats d’auditories internes
i externes, aspectes ambientals significatius...)
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Aquests objectius de qualitat sén plantejats des de les diferents arees/departaments i
atenent la idiosincrasia de cadascun.

En general, els objectius de qualitat responen als seglents criteris:

So6n proposats cada any per la Direccié de la seccio.

Busquen com a maxima prioritat la satisfaccié dels clients mitjancant una millora
continua de la prestacio del servei.

Contemplen la relacié establerta amb els diferents col-lectius implicats de forma
directa o indirecta amb l'activitat de la Facultat.

Busquen treballar sobre els aspectes ambientals significatius.

Gestionar els riscos i oportunitats plantejats.

Per cadascun dels objectius formulats es defineixen les accions a realitzar i els
responsables del seu compliment, de manera que es pugui quantificar, durant el seu
seguiment, el grau daven¢ o les dificultats, si és que n'hi ha, en els terminis
establerts.

El seguiment d’aquests objectius de qualitat es fa de forma periddica per la Direccié
de la Facultat i els resultats es van comunicant al conjunt dels implicats i a la Direccio
de la FPT.

El procediment es detalla en el document PT-DIR-01 Direccié per objectius.

La Facultat, alhora de fixar els objectius, analitza els marcs de referencia que inspiren i
marquen la definicié de la de la politica de qualitat i dels objectius. Els documents que
es necessiten consultar son:

Documentacio relativa a la politica global de la URL

Visio, missio i valors de la URL

Pla estratégic de la URL

Pla biennal de qualitat académic-docent de la URL

Criteris i directrius del Espacio Europeo de Educacién Superior

Pla estrategic de la FPT

Visi6, missié i valors de la FPT

Informes de seguiment de les titulacions, i informes globals sobre l'activitat de la
Facultat.

El resultat d’aquesta analisi documental, definida en el document PE-FACU-01 Revisio
global del SGIQ, permet a 'Equip Directiu concretar-la anualment en el Programa de
la Facultat (IQ-FACU-69) i en els objectius dels directius de la Facultat, que aprova el
Consell de Direccio de la FPT.

6.3

Planificaci6 de canvis

Els canvis previstos amb antelacié es gestionaran mitjancant un grup de treball o
comissi6 definits per la direccié o comité pertinent, i tindran un responsable per la seva
implementacid. Aquest responsable vetllara per definir:

e Proposit dels canvis realitzats.
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Possibles riscos generats.

Coexistencia amb els altres processos.

Recursos i personal, posant especial atencié en les altres seccions
Designacié de responsabilitats i establiment d’'un calendari d’actuacié.

7 Suport
7.1 Recursos

La Direcci6 de la FPT preveu la provisié oportuna, efica¢c i eficient dels recursos
materials-técnics i humans ordinaris i extraordinaris, que estiguin disponibles tant per
implementar les estratégies i operacions de gestio de riscos i oportunitats dels sistemes
de gesti6 com per a la consecucié d’objectius de l'organitzacio, aixi com per a la
satisfaccid de les expectatives de les parts interessades, l'organitzacié i el medi
ambient.

El Dega i 'Administrador de la Facultat han d’assegurar la capacitacié dels seus equips
necessaria per atendre els requeriments del sistema, aixi com els recursos materials o
tecnics.

Per assegurar la formacio i capacitacio del personal es realitzen les accions descrites en
el punt 7.2 “Competéncia” del present manual.

Per tal de gestionar aquelles provisions necessaries en recursos materials i técnics es
segueixen els seglents procediments, un per preveure el seu financament i
s’estableixen procediments de gestid, control i manteniment dels recursos. Es
destaquen els segiients procediments transversals en el subministrament de recursos:

PT-DIR-02 Gesti6 Pressupostaria
PT-GE-03 Facturaci6 i pagaments-
PT-GE-05 Actius Fixes

Infraestructura
Els aspectes estructurals es consideren també prioritaris en la prestacié del servei.

Les seccions/departaments de la FPT disposen dels equips técnics i materials
necessaris per donar resposta a les demandes dels clients. En ocasions, I'especificitat
de les demandes requereix de la subcontractacié d’equips/serveis externs.

Per I'especificitat dels serveis que presta la FPT, el departament de Serveis Técnics
s’ha organitzat de manera que pugui atendre de manera eficag les peticions en relacié
al manteniment i millora de les infraestructures, tal i com es detalla en els seglents
procediments:

PT-SSTT-01 Entrada, analisi, desenvolupament de les demandes a SIT
PT-SSTT-02 Entrada, analisi, desenvolupament de les demandes a
Immobles
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PT-SSTT-03 Legalitzacié
PT-SSTT-04 Manteniment preventiu
PE-FACU-28 Gesti6 dels espais

Tot i aixi, es considera que tot el personal de la FPT té una part de responsabilitat en el
manteniment i bon Us de la infraestructura.

De la mateixa manera, es considera igual d'important disposar i difondre els Plans
d'Emergéncia dels edificis, els quals es troben penjats a la intranet.

Per la gestié dels subministraments energetics gestionats per Patrimoni i Compres es
segueix el seglient procediment:

PT-MA-05 Gesti6 de recursos naturals i materials.
Ambient per ales operacions

La FPT ha inclos tot el tema d’ambient de treball dins de 'Ambit Prevencié de Riscos
Laborals, que exerceix en aquest sentit un compliment estricte d’aquesta normativa que
afecta a I'entitat.

Es destaquen els segients procediments considerant els factors socials i psicologics
contemplats a part dels procediments especifics de Prevencié de riscos laborals:

PT-PRL-08 Protocol actuacié per a la prevencié assetjament sexual i
assetjament per raé de sexe en entorn laboral de FPT
PT-PRL-10 Avaluacions de riscos psicosocials

Coneixements de I’organitzacié

La FPT, degut a la seva diversitat d’accid, ha generat diferents mecanismes per
preservat el coneixement generat. Principalment podriem diferenciar tres tipus de
coneixement generat:

1. Generat per I'experiéncia en la realitzacié d’'un projecte.

2. Coneixement intel-lectual derivat de I'activitat de la FPT.

3. Biblioteca.

El coneixement fruit de I'experiéncia es treballa de forma integrada en reunions de
seguiment i avaluacio dels diferents processos.

Per altra banda, del coneixement generat de l'activitat en destaca la investigacio,
docencia, jornades formatives de difusio... es registra en funcié de la seccié que la
produeix.

Pel que fa a la Facultat, destaquen:

e Publicacions de caracter de formacio i difusido a través de Educacié Social.
Revista d’intervencié socioeducativa, que es gestiona amb el procediment
PE-FACU-27 Elaboracié publicaci6 i difusi6é de Educaci6é social Revista
d’intervencio socioeducativa.
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. La biblioteca, que ofereix un sistema de preservaci6 i difusié del coneixement,

gue es gestiona a partir del procediment PE-FACU-05 Gestié de la Biblioteca.

7.2  Competencia

En relaci6 a la competencia del personal, és el departament de RRHH qui defineix els
perfils necessaris, avalua els curriculums del personal contractat i, tenint en compte
aguesta valoracid, estableix i proposa les accions formatives necessaries a fi
d’assegurar la competéncia de tots els treballadors. Tot aixd es fa seguint els seglents
procediments:

PT-RRHH-05 Reclutament i selecci6 de personal d’estructura
PT-RRHH-06 Pla d’acollida de la FPT

PT-RRHH-07 Formacio

PE-FACU-02 Accés i seleccio6 del personal académic

PE-FACU-03 Acollida i finalitzacié de larelacié del personal académic

Les funcions de cada lloc de treball estan definides segons s’indica en el procediment
PT-RRHH-04 Analisi i descripcié de llocs de treball.

La formacio del personal de la FPT es considera una eina clau per poder atendre amb
efectivitat els encarrecs rebuts en la prestacié del servei.

A la Facultat, cada vicedega o directiu és responsable d’identificar les necessitats
formatives del personal al seu carrec i esta vinculat als processos d’avaluacid i
seguiment establerts i descrits en els processos PE-FACU-04 Avaluacié de I’activitat
docent i de gestié del professorat i PE-FACU-18 Avaluacioé i millora de I'activitat
del PAS).

A la intranet es troba el Pla de Formaci6 Interna FPT, adrecat a tots els treballadors de
la FPT.

7.3 Presa de consciencia

La Facultat s’encarrega de realitzar processos de sensibilitzacio i conscienciacio
en diferents aspectes que consideren oportuns, ja siguin especifics de la seva
area de treball o sobre elements transversals de I'organitzacio.

7.4 Comunicacié

Els processos comunicatius de la FPT es realitzen a través dels departaments de
Comunicacio i Marqueting. Des de Comunicaci6 vetllen per mantenir la preséncia social
de la FPT gestionant el contingut d’alguns butlletins, la comunicacié amb mitjans de
comunicacio, etc. Per altra banda Marqueting vetlla per la integracié, eficacia i eficiencia
de totes les campanyes que es demanen des de cada seccid. Aquests funcionen tenint
en compte els seglients procediments:

PT-MK-01 Marqueting
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PT-COM-01 Comunicacio
PE-FACU-14 Comunicacio, informacio externa i rendicié de comptes

Davant de situacions de crisi també s’organitza un comité de comunicacié amb I'objectiu
de minimitzar els possibles efectes negatius i projectar una imatge responsable de
I'organitzacio. Aquest procediment es recull en el:

PT-COM-02 Comunicacio6 en situacio de crisi

Els diferents mecanismes i canals de comunicacié contemplats amb les diferents parts
interessades de la FPT queden descrits en la I1Q-QUAL-15 Identificaci6 parts
interessades.

Comunicacio interna dels sistemes de gestio

La major part de la informacié que ha de coneixer el personal de la FPT i de la Facultat
es troba a la intranet. Es tracta d’'un sistema de comunicacié intern dins I'organitzacio,
que permet als treballadors una informacié actualitzada d’alld que la Direccié considera
oportu i necessari i s’ha comprovat I'eficiencia informativa i difusora d’aquest mitja.

La creacié a la xarxa informatica d’'una carpeta especifica per a la documentacio dels
Sistemes de Gestio i facilitar 'accés i consulta de la seglent informacio:

Manual de Qualitat i Medi Ambient

Politiques de Qualitat i Medi Ambient

Mapes de Processos

Altres documents del SGQ i SGA (procediments, instruccions tecniques, impresos
de qualitat, documents/manuals)

Aquest sistema de comunicacié, xarxa informatica, té importants avantatges per la
transmissio i difusié dels Sistemes de Gestio:

Es de facil i comode accés

Arriba a tot el personal de la FPT

Permet tenir actualitzats els documents del sistema

Garanteix que s'utilitzen els documents de l'ultima versié actualitzada
Redueix el consum de paper

La persona autoritzada per introduir els canvis en aquest espai de comunicacio és el
Responsable de Qualitat i Medi Ambient i/o el Coordinador de Qualitat i Medi Ambient
de la FPT.

7.5 Informacié documentada

El Sistema de Gesti6 de Qualitat i Medi Ambient esta organitzat en els segilents
documents:

¢ Manual de Qualitat i Medi Ambient: es tracta d’'un document basic, que vincula el
sistema de gestié amb les normes corresponents. Inclou com a annexos el Mapa
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de processos i la Politica de Qualitat i Medi Ambient, tant de la FPT com de la
Facultat, i 'Organigrama de la Facultat, aixi com el quadre que relaciona els
procediments transversals de la FPT i els especifics de la Facultat amb les
directrius del Programa Audit i els procediments transversals de la URL.
S’elabora seguint els punts de la Norma UNE ISO 9001:2015 i Norma UNE ISO
14001:2015 interpretant les orientacions d’aquesta als diferents serveis que
ofereix la FPT.

e Politica de Qualitat i Medi Ambient: és la part de la politica empresarial que
afecta a la qualitat i la gestié6 ambiental. Esta definida pel Dega.

e Procediments: documents que descriuen que es fa, qui ho fa i com es realitza
una determinada activitat.

e Instruccions Tecniques: document que defineix de forma especifica i amb el
detall necessari les pautes a seguir per a la correcta realitzacioé d’'una feina.

e Impresos: document que permet registrar la informacié necessaria per realitzar
l'activitat.

e Manuals i Documents: Documents especifics que serveixen per descriure de
forma amplia el funcionament d’un programa, procés o activitat. Acostumen a
tenir una finalitat formativa i pedagogica.

Per tal mantenir la diferent documentacié generada actualitzada, evitant els errors i
duplicats s’ha redactat el procediment PT-QUAL-01 Control de la documentacio i els
registres, que regula lautoritzacio, I'emissid, modificacid, aprovacio, distribucid i
cancel-lacio de la documentacié inclosa en el sistema de gestié de la FPT i la instruccio
tecnica IT-FACU-Pautes per a la creacié, modificacié i eliminacié de documentacio
associada al SGIQ especifica de la Facultat.

Els documents del sistema de gestié es poden visualitzar a la intranet. Alla sempre hi
haura I'dltima versié aprovada.

De la revisio i actualitzacié dels diferents procediments que composen el sistema de
gestié s’encarreguen els propietaris del document, segons s’indica en el document 1Q-
QUAL-03 Llistat d’elaboracio, revisié i aprovacié dels documents.

Tots els registres que es generen a partir de la seva utilitzacié sén custodiats prevenint
possibles danys o péerdues en arxius especifics, a fi de facilitar-ne I'accés, tal i com
s’indica al document 1Q-QUAL-04 Llistat de registres.

8. Operacio6

8.1 Planificacio i control operacional

La FPT té planificats els processos per a la realitzacio de tots els serveis / activitats que
desenvolupa. En els diferents diagrames de processos de la FPT s’indiquen els
mateixos, aixi com les interaccions entre ells i els documents que els descriuen. En
aquesta documentacio s'inclou:

o Les dades d’entrada i sortida de cada procés
¢ Els requisits de cada servei/activitat/instal-lacio
e Els recursos necessaris per a la realitzacié del servei
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e La descripcio dels registres que es complimenten durant la realitzacio del procés
¢ Interaccio genérica amb altres seccions i processos.

La formulacié dels objectius i indicadors corresponents, permeten obtenir la informacio
necessaria per controlar-los i mesurar-los.

En el cas de la Facultat, aquesta interaccié es troba definida en el mapa de processos
especific (annex 4 del present manual).

8.2 Requisits per als Productes i Serveis (ISO 9001)

L’'operativa per descriure la recollida dels requisits dels clients es troba definida en
cadascun dels diferents processos clau. Entre els requisits que s’han identificat es
troben:

e Els de la prestaci6 de la formacié especificats pel Ministerio de Educacion,
Cultura y Deporte (Real Decreto 861/2010 d'ordenacio dels ensenyaments
universitaris oficials, que modifica el 1373/2007), per 'Agéncia per a la Qualitat
del Sistema Universitari de Catalunya (PE-FACU-15 Procés d’acreditacié de
les titulacions oficials) i per la URL (procediments transversals relacionats a
'annex 6 d’aquest manual).

o Els especificats pels centres col-laboradors (PE-FACU-12 Col-laboracié amb
entitats externes).

e Els legals (LOPD, assegurances —PE-FACU-07 Gesti6é d’assegurances-, ...).

Comunicacié amb el client i amb les parts interessades

L’operativa per descriure la comunicaci®6 amb els estudiants | la resta de parts
interessades es troba detallada en els procediments PE-FACU-14 Comunicacio,
informacié externa i rendici6 de comptes i PE-FACU-16 Acollida, informaci6 i
orientacio als estudiants.

8.2 Preparacio i resposta en emergencies ambientals (ISO 14001)

La resposta davant d’emergéncies es gestiona a través del sistema de prevencié de
Riscos Laborals regit per una Politica Preventiva i complint amb els principis marcats a
la legislaci6 vigent. Els residus que es puguin generar consequéncia d’aquestes
emergencies es gestionaran adequadament segons el PT-MA-03 Gestié de
Residus.

8.3 Disseny i desenvolupament

L’'operativa per descriure el disseny i desenvolupament de les accions formatives es
troba detallada en els procediments PE-FACU-08 Disseny i innovacio de titulacions
de grau i postgrau, PE-FACU-09 Planificaci6 i desenvolupament de la de la
docéncia a postgrau i PE-FACU-19 Planificaci6 i desenvolupament de la docéncia a
grau.
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A més a més, durant la formacio, els estudiants poden realitzar practiques, intercanvis
amb altres universitats, com detallen els procediments PE-FACU-20 (Practiques
externes (Practicum a grau), PE-FACU-22 Practiques externes (Practicum a
postgrau) i PE-FACU-21 Mobilitat.

Durant el procés de prestacié del servei s’han establert métodes de control que
permeten assegurar que el servei que s’esta oferint compleix amb els requisits
especificats en cadascuna de les fases on s’han establert necessitats de control.

Aquests controls es descriuen als procediments operatius definits.
8.4  Control de processos, productes i serveis subministrats externament

Les compres que es realitzen des de qualsevol departament/area de la FPT es realitzen
segons s'indica en el procediment PT-GE-01 Gesti6 de compres i homologacié de
proveidors.

L’abast de les compres es limita a 'adquisici6 de materials de complement per a les
activitats, material d’oficina, fungibles, material de suport informatic, etc.

Es subcontracten totes aquelles activitats que so6n necessaries i de les que no es
disposa de mitjans técnics per realitzar-les.

Per 'homologacié de proveidors s’estableixen els seguents criteris, dels quals s’han de
complir 3 per ser acceptat:

Relacié qualitat / preu.

Certificacié de qualitat / ambiental.

Termini de lliurament.

Forma de pagament.

Producte o servei exclusiu.

Entitat del Tercer Sector/Centre Especial de Treball.

L’avaluacié dels proveidors és detalla en el procediment PT-GE-01 Gestié de compres
i homologaci6 de proveidors..

8.5 Produccio i provisio del servei

Tots els processos relacionats amb les activitats que ofereix la FPT han estat
identificats, planificats i s’executen en unes condicions que inclouen:

e La disponibilitat de la informaci6 que especifiqui les caracteristiques de les diferents
accions formatives (PE-FACU-14 Comunicacio, informacio externa i rendicio de
comptes).

e La prestaci6 de la formacié per part de docents i personal d’administracio i serveis
(PAS) degudament qualificats, en funcié de les responsabilitats assignades (PE-
FACU-04 Avaluacié de I’activitat docent, de recerca i de gestio del professorat,



Codi: MQ

FUNDACIO

PERE TARRES Revisio: 3

Pagina: 20 de 36

PE-FACU-26 Activitat de recerca de la Facultat i PE-FACU-18 Avaluacio i
millora del PAS).

e La disponibilitat de procediments especifics o instruccions técniques on sigui
necessari (PE-FACU-29 Gesti6 de beques i PE-FACU-30 Seguiment de deutors).

o La utilitzacio i el manteniment de I'equip apropiat per a cada activitat de la prestacio
del servei (PE-FACU-05 Biblioteca i PE-FACU-28 Gesti6 dels espais).

e La implantacié6 d’activitats de mesura i seguiment (PE-FACU-32 Recollida de
resultats).

Propietat client o proveidor extern
Tota la FPT compleix la normativa legal aplicable de la llei de proteccié de dades LOPD.
Preservacio

La politica de compres de la FPT es basa en la formula Just in Time, per tant, no es
disposa d’'un magatzem per aquesta finalitat. Els materials adquirits van directament de
la botiga a lloc de desti d’instal-lacié/utilitat.

Pel que fa a la documentacié generada, en el cas dels estudiants de la Facultat, descrita
en els procediments PE-FACU-17 Admissi6 i matricula i PE-FACU-06 Titulacio es
guarda en els seus corresponents arxius definits a tal efecte, per tant en qualsevol
moment es pot consultar I'expedient de qualsevol alumne. D’aquesta manera es pot
respondre davant les demandes d’informacié de qualsevol estudiant, docent o inclus
davant d’obligacions legals provinents de les administracions o organismes diversos.

La documentacié s’arxiva segons s’indica al procediment PT-GE-04 Arxiu Fundacio
Pere Tarrés.

8.6  Alliberament dels productes/serveis

Durant el procés de prestacié del servei s’han establert metodes de verificacio i
validaci6 que permeten assegurar que el servei ofert compleix amb els requisits
especificats en cadascuna de les fases on s’han establert necessitats de control.

Aquests controls es descriuen als procediments operatius definits.

A més a meés, la Facultat ha dissenyat, editat i implantat els procediments PE-FACU-10
Avaluacié dels resultats d’aprenentatge de postgrau, PE-FACU-25 Avaluacié dels
resultats d’aprenentatge de grau i PE-FACU-11 Revisio i millora de titulacions de
grau i postgrau per detectar, corregir i avaluar els resultats de la formacié i posar les
mesures correctives corresponents, si escau.

8.7 Control de sortides no conformes

El procediment PT-QUAL-04 No conformitats, accions correctives i preventives
s’explica com s’ha d’actuar en cas de produir-se alguna no conformitat en relacié als
requeriments definits. També es detalla com s’han d’identificar les no conformitats,
documentar, avaluar i gestionar.
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9. Avaluacio del rendiment

9.1 Seguiment, mesura, analisi i avaluacio

En els diferents processos es determinen indicadors de seguiment especifics per
I'activitat realitzada.

Els propietaris de cadascun dels processos sén els responsables de que els equips
compleixin amb el seguiment i mesura de les diferents accions realitzades.

Satisfacci6 del client

Coneixer la satisfaccié dels nostres estudiants i altres grups d’interes amb la nostra
activitat és una informacié necessaria per prendre les mesures oportunes i corregir les
disfuncions que es poden donar en el propi desenvolupament del servei.

A la Facultat aquesta avaluacio es fa a través de les enquestes de satisfaccié generals
o les relatives a la formaci6 impartida pels docents, perd també es recull la valoracié
dels ocupadors en quant a la preparaciéo amb la que arriben els professionals que s’han
format en la Facultat, la dels nous estudiants, la dels titulats, la dels caps de practiques i
la del propi personal (docents i personal d’administracié i serveis). Aquesta es una
informacid necessaria i valuosa per alimentar el sistema de revisio i millora de qualitat
de la Facultat.

La descripcié dels diferents instruments de recollida d’informacio, aixi com els equips
que l'analitzen, revisen i plantegen les millores del SGIQ es detallen en els documents
PE-FACU-32 Recollida de resultats.

Analisi i avaluacié

Les diferents direccions de la FPT son responsables d’assegurar el compliment, legal i
dels compromisos establerts, derivats de la seva activitat.

Es contemplen els seglents mecanismes d’actualitzacio legal aplicable:
Contractacié d’un servei de consultoria o software de verificacio legal.
Subscripcio als butlletins oficials de ’Administracioé Publica.

Contacte amb col-legis, enginyeries, i mutues.

Recomanacions d’auditors i auditories.

Pel que fa els requisits normatius, compromisos amb proveidors i clients i practiques
voluntaries que tenen relaci6 amb la Seguretat Industrial i Medi Ambient. En aquests
casos es realitzara trimestralment una avaluacié del compliment legal.

A la Facultat, al llarg de I'any el Coordinador de Qualitat de la Facultat ha de recopilar
tota la informacié necessaria segons s'indica als procediments PE-FACU-01 Revisié
global del SGIQ i PE-FACU-32 Recollida de resultats, amb l'objectiu de poder
analitzar, revisar i introduir les millores pertinents en el sistema de gestio, i reformular els
objectius anuals.
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Aquesta documentacio es presenta semestralment a 'Equip Directiu de la Facultat a la
reunié on assisteixen la Coordinadora de Qualitat de la Facultat i la Coordinadora de
Qualitat de la FPT.

9.2 Auditoria interna

En el procediment PT-QUAL-03 Auditories internes, s’exposa com es planifiquen,
preparen i desenvolupen les auditories internes dels sistemes de gestié de la FPT.
L’objectiu d’'aquesta auditoria és el de verificar que totes les activitats es desenvolupen
d’acord al sistema de gesti6 definit per la FPT.

L’auditoria interna sera realitzada per personal independent de I'area a auditar.

En el cas de la Facultat, els resultats recollits a I'lnforme d’Auditoria Interna seran
comunicats tant al Dega, Vicedegans, Secretaria Académica i Administrador, com al
Coordinador de Qualitat de la Facultat i aquest sera el responsable d’implantar les
accions correctives derivades dels resultats de I'auditoria, alhora que haura de verificar
I'efectivitat d’aquestes.

9.3 Revisi6 per la Direcci6

La revisio té com a objecte verificar I'eficacia del Sistema de Gestié de Qualitat i Medi
Ambient, i identificar les accions de millora. També de la revisio es deriva la planificacio
de les accions necessaries per a la seva consecucio.

En el procediment PT-QUAL-02 Revisi6 per la direccio, es concreta de forma detallada
el mecanisme de revisio del SGQ i SGA a través dels Comités de Qualitat i Medi Ambient
organitzats.

Per tal d’agilitzar la presa de decisions les direccions dels processos estan organitzades
en comissions que tracten de forma especifica i es posen en comu en el Consell de
Direccio.

Aquestes comissions son:
e Comissié Tecnica
e Comissi6 de Relacions Institucionals
e Comissié Comercial

A la Facultat aquesta revisié es fa semestralment en reunions del Comite de Qualitat i
Medi Ambient format per 'Equip Directiu i la Coordinadora de Qualitat de la Facultat i la
Coordinadora de Qualitat i Medi Ambient de la FPT, tal i com es descriu al document PE-
FACU-01 Revisi6 global del SGIQ.

10. Millora

A través de tota la documentacié elaborada, i dels resultats de I'analisi i avaluacié del
rendiment es pretenen millorar continuament els diferents processos i a partir d’'aqui es
defineixen les accions de millora a implantar i es determinen els objectius.
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En el procediment PT-QUAL-04 No Conformitats, accions correctives i preventives,
esta descrita la mecanica operativa de com actuar i fer efectiva la implantacié d’accions
correctives.

Cal recordar que qualsevol canvi o modificacio que es produeixi en algun dels
procediments com a causa de la implantacié de les accions correctives o en la gestio de
riscos i oportunitats, cal introduir-lo en el procediment per la seva revisio i aprovacio,
generant-se una nova revisio.

El Cap de cada seccio ha d’estar plenament informat tant de les no conformitats del
sistema detectades, com de les accions preventives i correctives implantades per evitar
l'aparici6 de qualsevol problema, o [leliminaci6 d’aquells que ja s’han produit
respectivament, mitjangant el seguiment que es realitza de les mateixes al Comité de
Qualitat i Medi Ambient.

11. Modificacions

Es fa una revisié integra del Manual del Sistema de Gestio per tal d’adaptar I'index i el
contingut a l'estructura de la nova versio de la norma ISO 9001:2015, i s’inclou el
Sistema de Gesti6 Ambiental segons estructura de la norma ISO 14001:2015. S’han
modificat les parts ombrejades en gris, i s’ha creat de nou tot el punt 4 (4.1,4.2,4.3,4.4).
S’han actualitzat tots els documents dels annexos.
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ANNEX 1 - POLITICA DE QUALITAT FUNDACIO PERE TARRES

FUNDAGIO. o POLITICA DE QUALITAT
| MEDI AMBIENT

A la FUNDACIO PERE TARRES la qualitat i el medi ambient inspiren els principis en
els quals es basa l'estratégia i la gesti6, que cerca la millora continua en el
desenvolupament dels serveis i la formacio, per tal de satisfer les expectatives dels/de

les nostres clients/es i usuaris/aries i sempre en concordanga amb el nostre ideari.

Basem la Politica de Qualitat i Medi Ambient en els principis segiients:

o Assegurar qué tots els serveis de la FUNDACIO PERE TARRES compleixen la
normativa vigent i els compromisos establerts.

o Vetllar per tal que tots els serveis i formacions que ofereix tinguin la qualitat
adequada i siguin sostenibles.

e Fomentar la formaci¢ i la sensibilitzacié continuada de tot el personal de la
Fundaci6 i els seus col-laboradors en matéria de qualitat, satisfaccié del client i
medi ambient.

o Dotar al personal i als diferents departaments dels recursos necessaris per garantir
la qualitat dels nostres serveis i per a la preservacié del medi ambient.

e Planificar els mecanismes de mesura, analisi i millora dels processos i serveis
conforme als requeriments de les normes ISO 9001 i ISO 14001.

e Atendre de forma individualitzada i personalitzada als clients/es i les persones
usuaries per tal de respondre a les seves necessitats i expectatives.

o Disposar d'unes instal-lacions en bon estat que ens permetin aconseguir la
satisfaccio dels/les clients/es i els/les usuaris/aries.

e Optar per la millora continua, com I'estratégia per aconseguir una major eficacia,

eficiéncia i sostenibilitat en tot alld que faci la Fundacié.

La direccié de la FUNDACIO PERE TARRES entén els Sistemes de Gestid de la
Qualitat i del Medi Ambient com una responsabilitat compartida amb tots els
col-laboradors i les col-laboradores de I'entitat. EI seu compromis vers la qualitat i el
medi ambient fa que I'assumeixi com un objectiu prioritari i que vetlli per la seva

implantacio, el seu désenvolupament i la seva millora continua.
% @

S.E '1

o

riol Pujol i Humet
irector General

Barcelona, 1 de marg de 2017
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ANNEX 2 — POLITICA DE QUALITAT | MEDI AMBIENT DE LA FACULTAT

POLITICA de QUALITAT i MEDI AMBIENT de la FACULTAT D’EDUCACIO SOCIAL
i TREBALL SOCIAL PERE TARRES UNIVERSITAT RAMON LLULL

La facultat d'Educaci6é Social i Treball Social Pere Tarrés, de la Universitat Ramon Llull, gestionant
adequadament els seus recursos humans i materials, vol desenvolupar, amb la méxima eficacia i eficiéncia,
la seva tasca de formacié de professionals critics, éticament responsables, técnicament competents,
rigorosos en la intervencio, compromesos amb la justicia i la cohesi6 social i capagos de generar processos

de millora de la qualitat de vida de les persones i comunitats, especialment aquelles més vulnerables.

Per aconseguir-ho, desenvolupa un Sistema Intern de Gestio de la Qualitat i del Medi Ambient, en el marc
dels plans estratégics i dels criteris de qualitat i del medi ambient de la Fundacié Pere Tarrés i de la
Universitat Ramon Llull. En aquest context, la Facultat d’Educaci6 Social i Treball Social assumeix els

compromisos segiients:

o Actualitzar periodicament I'analisi de les necessitats formatives dels estudiants, amb I'objectiu de formar
professionals amb els coneixements, habilitats i actituds que precisa la societat.

e Fomentar 'actualitzacio i innovacioé en la planificacié docent, en el desenvolupament de metodologies
d’ensenyament i en els sistemes d’avaluacié de I'aprenentatge, aixi com ens els continguts propis dels
ambits de coneixement de les diverses titulacions.

e  Assegurar que tots els serveis de la Facultat d’Educacio Social i Treball Social compleixen la normativa
vigent i els compromisos establerts en matéria de qualitat i medi ambient.

e Impulsar, com a elements inherents a I'activitat formativa, la investigacio, la sostenibilitat ambiental, la
internacionalitzacid i la relacié amb entitats socials, nacionals i internacionals.

e Potenciar atenci6 personalitzada, la transparéncia, el treball en equip i un clima saludable de relacié
entre tots els membres de la comunitat universitaria, com a elements de qualitat coherent amb l'ideari
de la Fundacio Pere Tarrés i amb el projecte formatiu de la Facultat.

e Dotar el personal de la Facultat dels recursos necessaris per garantir la qualitat de les formacions i per
a les practiques respectuoses amb el medi ambient.

e Impulsar la claredat, 'accessibilitat i I'eficiencia en la prestacid dels serveis complementaris a la
formacio.

o Desenvolupar politiques d’igualtat en la gestié dels recursos humans, contribuir a la sostenibilitat
mediambiental en la gestié dels recursos materials i visualitzar 'opcié per una gestié socialment
responsable dels recursos.

e Fomentar la formaci6 i la sensibilitzacié continuada de tot el personal de la Facultat.

e  Garantir el seguiment de la satisfaccié de tots els membres de la comunitat universitaria i la seva
participacié, d’acord amb la seva funcié i responsabilitat, com a element clau de la millora continuada
del Sistema Interna de la Qualitat i del Medi Ambient.

L’equip directiu de la Facultat entén el Sistema de Qualitat i Medi Ambient com una responsabilitat
compartida de tots els membres de la comunitat universitaria, compta amb el suport i compromis de la
Direccié General de la Fundacié Pere Tarrés i considera el seu compliment un objectiu prioritari.

\7‘ A Yoefo v( .
Dr. Joan-Andreu Rocha Scarpetta
Dega de la Facultat d’Educaci6 Social i Treball Social Pere Tarrés
Barcelona, 1 de marg de 2017
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ANNEX 3 - MAPA DE PROCESSOS DE LA FUNDACIO PERE TARRES (Rev. 3 8/5/2018)

MAPA DE PROCESSOS DE LA FUNDACIO PERE TARRES

PROCESSOS ESTRATEGICS

| ;
RECURSOS : DIRECCIO : (;IESSTTE",\)AEDg
HUMANS : (Gestio de riscos i oportunitats) | (Millora Continua)
______________ J
NECESSITATS
DEL CLIENT
PROCESSOS CLAU
ALBERG PERE TARES .
FORMACIO CONSULTORIA | ESTUDIS SATISFACCIO DEL
) PROGRAMES EDUCATIUS | SOCIALS G, USIARES
ORGANITZACIO | SERVEI COLONIES DE VACANCES AR
CONTEXT XARXA DE CENTRES SOCIOEDUCATIUS INTERESSADES
MOVIMENT DE CENTRES D'ESPLAI CRISTIANS CATALANS
FACULTAT D’EDUCACIO SOCIAL | TREBALL SOCIAL PERE TARRES
NECESSITATS |
ESPECTATIVES
D'ALTRES PARTS
INTERESSADES

PROCESSOS DE SUPORT |

SERVEIS SISTEMES

, 5 GESTIO - A
S D’INFORMACIO | ~ COMUNICACIO MARQUETING
ECICE TELECOMUNICACIONS ECRNCHMICS
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ANNEX 4 -
MAPA DE
PROCESS MAPA DE PROCESSOS FACULTAT
OS DE LA
FACULTA 0O Processos Estratégics
T (Rev. 2 = - I
Desembre R PLANIFICACIO ESTRATEGICA i GESTIO de QUALITAT : :
2018) G COMPROMIS DE LA DIRECCIO (PEFACU0L, 15i32) ALIANCES i PRESENCIA SOCIAL |
A | (Gestio deriscosioportunitats) (PT-QUAL-01, 03, 04 i 05) (PE-FACU-12) =
E A (PT-DIR-01 102, PT-QUAL-06) I I - S A
NYs | I GESTIO de RECURSOS HUMANS COMUNICACIO i = :
I T t DISSENY /INNOVACIO (PE-FACU-02, 03, 04 i 18) RENDICIO de COMPTES r
T U r (PE-FACU-08 i 11) (PT-RRHH-01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08 i 11) (PE-FACU-14) (PT-COM-01) U =
e D s
D s y
Z I Processos Operatius | B
JAN P A 3
A -
C N ‘:‘ ACOLLIDA PLANIFICACIO i AVALUACIO de - N T
| : INSTITUCIONAL, DESENVOLUPAMENT RESULTATS de TITULACIO T !
L ADMISSIO i MATRICULA de laFORMACIO I’APRENENTATGE (PE-FACU-06) .
@) - (PE-FACU- 161 17) (PE-FACU-09, 19, 20, 21i 22) (PE-FACU-10 i 25) | g |
S ! n
0 [‘ | ACOMPANYAMENT, ORIENTACIO i PROMOCIO PROFESSIONAL (PE-FACU-24) | g t
e
© e r
| ! L e
C E z INVESTIGACIO | TRANSFERENCIA DEL CONEIXEMENT (PE-FACU-26 i 27) E s
O T s T Z
N a A g
T A g Processos de Suport T e
T e . - s
s - GESTIO de RECURSOS TECNICS, » -
= GESTIO de INFRAESTRUCTURES | SERVEI DE GESTIO ECONOMICA
X MARQUETING BIBLIOTECA (PE-FACU-07, 29 i 30)
T (PT-MK-01) (PE-FACU-05 i 28) (PT-GE-01, 03, 04, 05i 06)

(PT-SSTT-01, 02, 03 i 04)

Desembre 2018-Revisi6 2



FUNDACIO |
PERE TARRES

Codi: MQ

Revisi6: 3

Pagina: 28 de 36

ANNEX 5 - ORGANIGRAMA DE LA FACULTAT (Desembre 2018)
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ANNEX 6 - RELACIO DIRECTRIUS PROGRAMA AUDIT (PROCESSOS TRANSVERSALS URL) | PROCEDIMENTS DE LA FACULTAT

PROGRAMA AUDIT (DIRECTRIUS | PROCEDIMENTS TRANSVERSALS URL

PROCEDIMENTS TRANSVERSALS FPT | ESPECIFICS FACULTAT

DO - ASPECTES GENERALS DEL SGIQ

MSGIQ-URL-FT-D0/01 Aspectes generals del SGIQ. Procés d’adscripcié de la URL en el
sistema de qualitat universitaria

MSGIQ-URL-FT-D0/02 Aspectes generals del SGIQ. Procés de seguiment, revisio i
millora del SGIQ del centre

MSGIQ-URL-FT-D0/03 Aspectes generals del SGIQ. Procés de seguiment, revisio i
millora dels processos transversals de la URL

Manual de qualitat

Mapa de processos

Organigrama

PE-FACU-01 Revisio global del SGIQ

D1 - POLITICA DE QUALITAT

MSGIQ-URL-FT-D1/01 Procés de definicid de la politica i els objectius de qualitat
transversals de la URL

PT-DIR-01 Direccid per objectius

PT-DIR-02 Gestid pressupostaria

PT-QUAL-01 Control de la documentacio i els registres
PT-QUAL-03 Auditories internes

PT-QUAL-04 No conformitats, accions correctives i preventives
PT-QUAL-05 Reclamacions de clients

PE-FACU-01 Revisio global del SGIQ
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D2 - QUALITAT DELS PROGRAMES FORMATIUS

MSGIQ-URL-FT-D2/01 Procés de disseny i aprovacio de nous titols i d'extincid
d'existents

MSGIQ-URL-FT-D2/02 Procés de definicid i aprovacio de la globalitat de I'oferta
formativa de la universitat

MSGIQ-URL-FT-D2/03 Procés de seguiment de la implementacio de les titulacions
oficials

MSGIQ-URL-FT-D2/04 Procés d'aprovacio i implementacio de les modificacions de les
titulacions

MSGIQ-URL-FT-D2/05 Procés de suport als centres per a la renovacié de I'acreditacié
de les titulacions oficials de la URL

PE-FACU-08 Disseny i innovacid de titulacions de grau i postgrau
PE-FACU-11 Revisid i millora de les titulacions de grau i postgrau
PE-FACU-15 Procés d'acreditacid de les titulacions oficials (grau i
postgrau)

D3 - DESENVOLUPAMENT DELS PROGRAMES FORMATIUS

MSGIQ-URL-FT-D3/01 Procés per a garantir la qualitat de la mobilitat dels estudiants
de la URL

MSGIQ-URL-FT-D3/02 Procés de gestié de la convocatoria especifica de la mobilitat
Erasmus +

MSGIQ-URL-FT-D3/03 Procés de gestié de la convocatoria especifica de mobilitat SICUE
MSGIQ-URL-FT-D3/04 Procés de recollida d'al-legacions, reclamacions i suggeriments
de la URL

PT-QUAL-05 Reclamacions de clients

PE-FACU-17 Admissié i matricula

PE-FACU-16 Acollida, informacio i orientacio

PE-FACU-09/19 Planificacio i desenvolupament de la docéncia a
postgrau/grau

PE-FACU-10/25 Avaluacié dels resultats d'aprenentatge de
postgrau/grau

PE-FACU-20/22 Practiques externes (practicum a grau/postgrau)
PE-FACU-21 Mobilitat

PE-FACU-06 Titulacié

PE-FACU-24 Orientacié i acompanyament de I'estudiant. Insercio
laboral

PE-FACU-26 Activitat de recerca de la Facultat
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D4 - PERSONAL ACADEMIC | D'ADMINISTRACIO | SERVEIS

MSGIQ-URL-FT-D4/01 Procés de coordinacié de la garantia i millora de la qualitat
docent del personal académic en el marc global de la URL

PT-RRHH-01 Afiliacid i contractacio

PT-RRHH-02 Pagaments

PT-RRHH-03 Extinicio de la relacié laboral

PT-RRHH-04 Descripcié dels llocs de treball

PT-RRHH-05 Reclutament i seleccié de personal

PT-RRHH-06 Pla d'acollida del personal d'estructura de la FPT
PT-RRHH-07 Formacié

PT-RRHH-08 Promocid interna

PT-RRHH-11 Régim disciplinari

PE-FACU-02 Accés i seleccid del personal académic
PE-FACU-03 Acollida i finalitzacioé de la relacié del personal
academic

PE-FACU-04 Avaluacio de I'activitat docent, de recerca i de gestié
del professorat

PE-FACU-18 Avaluacio i millora de I'activitat del PAS
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D5 - RECURSOS MATERIALS | SERVEIS

MSGIQ-URL-FT-D5/01 Procés de coordinacié dels recursos materials i serveis en el
marc global de la URL

PT-GE-01 Avaluacid de proveidors

PT-GE-02 Compres

PT.GE-03 Facturaccio i pagaments

PT-GE-05 Actius fixes

PT-GE-06 Facturacio a clients

PT-SSTT-01 Entrada, entrada, desnvolupament i tancament de les
demandes a SIT

PT-SSTT-02 Entrada, analisi, desenvolupament i tancament de les
demandes a immobles

PT-SSTT-03 Legalitzacid

PT-SSTT-04 Manteniment

PE-FACU-05 Biblioteca

PE-FACU-27 Elaboracid, publicacié i difusié d'Educacio Social. La
revista

PE-FACU-07 Gestid de les assegurances

PE-FACU-28 Gestio dels espais

PE-FACU-29 Gestid de beques

PE-FACU-30 Seguiment de deutors

D6 - RESULTATS RELACIONATS AMB LA FORMACIO

MSGIQ-URL-FT-D6/01 Procés de coordinacio de la recollida i analisi d'informacié i de
seguiment, revisid i millora dels resultats de la insercio laboral i de la satisfaccio dels
estudiants en el marc global de la URL

PE-FACU-04 Avaluacio de I'ativitat docent, de recerca i de gestio

del professorat

PE-FACU-11 Revisid i millora de les titulacions de grau i postgrau
PE-FACU-24 Orientacioé i acompanyament de I'estudiant. Insercio
laboral

PE-FACU-32 Recollida de resultats
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.. p PT-COM-01 Comunicacio
D7 - INFORMACIO PUBLICA | RENDICIO DE COMPTES PT-MK-01 Marqueting

. L . . . . PE-FACU-12 Regulacié de col-laboracié amb entitats externes
MSGIQ-URL-FT-D7/01 Procés de coordinacié de la publicacié de la informacio relativa a PE-FACU-14 Comunicacié, informacié externa i rendicié de

les titulacions en el marc global de la URL
comptes
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ANNEX 7 - PROPIETARIS DELS PROCESSOS DEL MAPA DE PROCESSOS DE LA FACULTAT (Octubre 2018)

TIPUS PROCES PROCES PROPIETARI

Planificacid estratégica i compromis de la .
. ., & P Director General
direccio
Gestio de la qualitat Dega
L Aliances i presencia social Administrador
Estrategics

Disseny/Innovacio Vicedegana d'Ordenacid Académica
Gestid de recursos humans Directora de Recursos Humans
Comunicacid i rendicié de comptes Administrador
Acollida institucional, admissid i matricula Secretaria Académica

Planificacid i desenvolupament de la formacié |Vicedegana d'Ordenacié Academica

. Avaluaci6 dels resultats de I'aprenentatge Vicedegana d'Ordenacié Académica
Operatius
Titulacié Secretaria Académica
Acompanyament, orientacioé i promocié . ., L
p. y ’ P Vicedegana d'Ordenacié Academica
professional
Investigacid i transferencia del coneixement | Vicedegana de recerca i Relacions Internacionals
Gestio de marqueting Directora Financera i Comercial
., L . | Cap de Manteniment
Gestid de recursos técnics, infraestructures i .
De suport Director de SIT

servei de biblioteca .
Administrador

Gestié economica Director d'Administracio
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ANNEX 8 - PROPIETARIS DELS PROCEDIMENTS ESPECIFICS DE LA FACULTAT (Gener 2019)

coDl PROCEDIENTS ESPECIFICS FACULTAT PROPIETARI
PE-FACU-01 | Revisid global del SGIQ Coordinadora de Qualitat
PE-FACU-02 | Accés i seleccié de personal académic Vicedegana d’Ordenaci6 Academica
PE-FACU-03 | Acollida i finalitzacié de la relacié del personal académic Coordinadora d’Ordenaci6 Académica
PE-FACU-04 | Avaluacié de I'activitat docent i de gestié del professorat Coordinadora de Qualitat
PE-FACU-05 Biblioteca Coordinadora de Biblioteca i Gestié del Coneixement
PE-FACU-06 Titulacio Secretaria Académica
PE-FACU-07 Gesti6 d'assegurances Coordinadora de Gestié Administrativa
Vicedegana d'Ordenacié Academica
PE-FACU-08 Disseny i innovacié de titulacions de grau i postgrau Director Academic de Grau
Directora de I'Area Oberta de Postgrau
PE-FACU-09 | Planificacié i desenvolupament de la docéncia a postgrau Coordinadora d’Ordenaci6 Académica
PE-FACU-10 | Avaluacié dels resultats d'aprenentatge de postgrau Coordinadora d’Ordenaci6 Académica
Vicedegana d'Ordenacié Academica
PE-FACU-11 Revisio i millora de titulacions de grau i postgrau Director Academic de Grau
Directora de I'Area Oberta de Postgrau
PE-FACU-12 | Col-laboracié amb entitats externes Coordinadora de Gesti6 Administrativa
PE-FACU-14 | Comunicacié, informacié externa i rendicié de comptes Administrador
PE-FACU-15 | Procés d'acreditacid de les titulacions oficials (grau i postgrau) Coordinadora de Qualitat
PE-FACU-16 Acollida, informacio i orientacio Coordinadora d’Ordenacié Académica
PE-FACU-17 | Admissi6 i matricula Secretaria Academica
PE-FACU-18 | Avaluacid i millora de I'activitat del PAS Administrador
PE-FACU-19 | Planificacié i desenvolupament de I'activitat docent de grau Coordinadora d’Ordenaci6 Académica
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PE-FACU-20 | Practiques externes (Practicum a grau) Coordinadora del SOPP

PE-FACU-21 | Mobilitat Coordinadora de Recerca i Relacions Internacionals
PE-FACU-22 | Practiques externes (Practicum a postgrau) Coordinadora del SOPP

PE-FACU-24 | Orientacid i acompanyament de I'estudiant; Insercié Laboral Coordinadora del SOPP

PE-FACU-25 | Avaluacio dels resultats d'aprenentatge de grau Coordinadora d’Ordenacié Académica

PE-FACU-26 | Activitat de recerca de la Facultat Coordinadora de Recerca i Relacions Internacionals
PE-FACU-27 | Elaboracid, publicacid i difusié d'Educacid Social. La Revista Directora de Publicacions

PE-FACU-28 | Gestio dels espais Coordinadora d’Ordenacié Acadéemica

PE-FACU-29 | Gestio de beques Coordinadora de Gestié Administrativa
PE-FACU-30 | Seguiment de deutors Coordinadora de Gestié Administrativa
PE-FACU-32 | Recollida de resultats Coordinadora de Qualitat




