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Proceso

Xestion dos programas formativos

Historico de evolucions

INDICE DATA ELABORACION MOTIVO DAS PRINCIPAIS MODIFICACIONS
00 26/06/2012 Unidade de Estudos Creacién do procedemento
e Programas
Modificacion completa do procedemento: nova
codificacién, trama de redaccién e estrutura; ampliacién
de contidos en todas as fases do diagrama de fluxo.
Raquel Gandén e Modificaciéon do titulo: pasa de MCO1-PRO1 «Control dos
q . . documentos e dos datos» a XD01 P1 «Control dos
José Miguel Dorribo documentoss
01 24/04/2013 (Area d.e Apoio & Modificacion do anexo 1 «Modelo de fluxograma e
Docencia e . ,
Calidade) simboloxia».
Integra o procedemento PA-01 «Xestion dos documentos
e evidencias» no ambito do sistema de garantia interna de
calidade de centros e titulaciéns, no que atinxe ao control
dos documentos.
Integraciéon dos procedementos: “XD-01 Control dos
02 02/10/2023 Area de Calidade Documentos” e “XD-02 Control dos Rexistros” nun unico

procedemento denominado “XD-01 Control dos

Documentos e dos Rexistros”.
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[ OBXECTO

Definir o proceso que permite controlar o modo de creacion e de xestion (modificacion, aprobacién,

difusidn, aplicacion, retirada e arquivo) dos documentos.

IT ALCANCE

O alcance deste procedemento esténdese 4 documentacidn asociada aos sistemas de garantia interna

de calidade (SGIC) da Universidade de Vigo.

[II REFERENCIAS

[11.1. Normas

A lexislacién e a normativa xeral que afecta ao SGC dos centros estad descrita no Manual de calidade. A

lexislacién que non esta no Manual é a seguinte:

Lexislacion

e LeiOrganica 2/2023, de 22 de marzo, do Sistema Universitario.

e Real decreto 640/2021, do 27 de xullo, de creaciéon recofiecemento e autorizaciéon de

universidades e centros universitarios e acreditacion institucional de centros universitarios.

e Orde, do 20 de marzo de 2012, pola que se desenvolve o Decreto 222/2011, do 2 de decembro, e

as suas instrucions de desenvolvemento.

e Lei6/2013, do 13 de xufio, do Sistema Universitario de Galicia.
Normativa de Calidade
e Norma UNE-ISO 15489-1: Informacion e documentacion. Xestion de documentos. Parte 1:

Xeneralidades.

e Norma UNE-ISO 15489-2: Informacion e documentacion. Xestion de documentos. Parte 2:

Directrices.

e Norma ISO 5807: Tratamento da informacién. Simbolos para a documentacién e convenciéns
aplicables para diagramas de fluxo de datos, programas e sistemas, graficos de redes de programas

e de recursos de sistemas).
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Outros documentos de referencia:

e ACSUG: Guia para o desefio dos sistemas de garantia de calidade dos titulos universitarios oficiais.

I11.2. Definicions

— Documento: informacioén, datos que posuen significado e o seu medio de soporte.
— Procedemento: forma especificada para levar a cabo unha actividade ou un proceso.

— Rexistro: Documento que presenta os resultados obtidos ou proporciona evidencia das actividades

realizadas.

— Evidencia obxectiva: Datos que apoian a existencia ou a veracidade dalgunha cosa (UNE-EN ISO

9000:2015).

— Guia: documento (en xeral aclaratorio e/ou de axuda) que detalla o xeito de realizar unha tarefa en
particular ou especifica, ou unha parte dun proceso, respectando o principio definido no

procedemento.
— Formato: modelo ou formulario que pretende a recollida estruturada de datos.

— Validacién: Confirmaciéon mediante a subministracion dunha evidencia obxectiva de que se

cumpriron os requisitos para unha utilizacidn ou aplicacién especifica prevista.
— Aprobacidn: acordo para a aplicacién e compromiso de posta a disposicion dos medios necesarios.

—Proceso: conxunto de actividades mutuamente relacionadas ou que interactiian, as cales transforman

elementos de entrada en resultados.
— Actividade: conxunto de tarefas.

— Responsable do proceso: persoa responsable da xestién do proceso asignado e, xa que logo, dos seus

resultados, da stia rendibilidade e da organizacién necesaria para o dptimo funcionamento do proceso.

l.3.  Abreviaturas e siglas

- ACSUG: Axencia para a Calidade do Sistema Universitario de Galicia.
- DOG: Diario Oficial de Galiza.

- ENQA: European Association for Quality Assurance in Higher Education (Rede Europea para a Garantia

da Calidade na Educacién Superior).

- SGIC: Sistema de Garantia Interna de Calidade.
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- UAP: Unidade de Analises e Programas.

[V DESENVOLVEMENTO

Iv.1.  Finalidade do proceso

Pofer a disposicion da organizacién e dos seus grupos de interese documentos validos, accesibles e

actualizados que respondan 4as suas necesidades.

Iv.2.  Responsable do proceso

» Coordinador/a de calidade do centro.

IV.3. Indicadores

Para a medicion dos resultados asociados a este procedemento terase en conta o panel de indicadores

centralizado segundo o establecido no procedemento “DE-02 Xestién e Medicion dos Resultados”.

A descricién e o modo de calculo destes indicadores estan definidos no catalogo de indicadores,

dispoiiible no portal de transparencia da Universidade de Vigo.
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IV.4.

Entrada

Necesidades

requisitos ou
expectativas

Campus de Vigo

Escola de

Enxenaria de

Minas e Enerxia

Evolucién
dos
documentos

Disuntivo de Centro certificado
gualdade FIDESAUDIT
Diagrama de fluxo
Coordinador/a de Comision de
Area de Calidade Calidade do Calidade do | Xunta de Centro Saida Comentarios
Centro Centro
. 20
Creaciénou Validacion d 10
HEY modificacion dos » aedar:lont ° A creacién e modificacion dos
procedementos de 7| proc I Zmenl_?j;); procedementos de calidade
calidade e do manual mam:ja e Cta' e realizanse pola Area de
de calidade do centro a2 Calidade, previa aprobacién
\ 4 da Comision de Calidade,
30 Procedemento | | para adecuar a normativa,
Aprobacién do de calldald: ou lexislacion e as necesidades
manual de ou expectativas dos grupos
procedement_oou calidade de de interese. 9
mam:jal e c;zlldade centrocreado ou | | O manual de calidade esta
40 0 centro modificado dividido en duas partes, unha
Confi on d parte institucional que elabora
aplbggig]ursaéllénp;a a a Area de Calidade e unha
xestion documental dos parte especifica de centro que
procedementos . Z elabora o propio centro
50

Publicacién dos
procedementos e do
manual de calidade do
centro

\ 4

60

»| Implantacion dos

Axendade
Calidade

procedementos de
calidade

v

70
Realizacion e
cumprimentacion dos
rexistros e evidencias

v

80
Arquivo dos rexistros e
evidencias na aplicacion
SGIC

FIN

XD-01 Procedemento de Control dos Documentos e dos Rexistros

Rexistros e

Evidencias do
SGIC

40

A Area de Calidade antes do
comezo de cada curso
académico configura a
aplicacion SGIC para a
xestion documental dos
procedementos e os rexistros

50

A péaxinaweb do centro terd o
manual de calidade e os
procedementos actualizados
e accesbles

80

A responsabilidade de
arquivar os rexistros e as
evidencias na aplicacion
SGIC e do/a Coordinador/a
de Calidade, seguindo as
indicacions da Axendade
calidade realizada pola Area
de calidade.

En todo caso, os rexistros

deberan estar arquivados ao
rematar oano natural
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V ANEXOS

Documentos

ANEXO 1: Modelo de procedemento.

Rexistros

Non hai Rexistros asociados a este procedemento.
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