SISTEMA DE GARANTIA DE CALIDADE DA FACULTADE DE COMUNICACION

PROCEDEMENTO

Control dos Documentos e dos Rexistros

cODIGO XD-01 iINDICEOZ2

ELABORACION

VALIDACION

APROBACION

Area de Calidade

Comision de Calidade

Xunta de centro

Data e sinatura
02/10/2023

Firmado por GANDON CHAPELA,
MARIA RAQUEL (FIRMA) el dia
28/11/2023 con un certificado
emitido por AC DNIE 004

Data e sinatura
23/11/2023

Firmado digitalmente

BADENES por BADENES PLA
PLA VICENTE VICeNTE - 072425550

Fecha: 2023.11.28

- 07242555Q 17.0836 +0100

Data e sinatura

23/11/2023
TORRES z‘,"‘?ta?" .
ROMAY igitalmente por

TORRES ROMAY

EMMA - EMMA - 76862131H
Fecha: 2023.11.28

76862131H  11:39.26 +01'00'

UniversidaggVigo

Area de Calidade

Edificio Ernestina Otero
3. andar

Tel.: 986 813 897
uvigo.gal/universidade/ca
Campus universitario lidade

36310 Vigo

Espana




Procedemento de Control dos Documentos e dos Rexistros XD-01 Paxina 2 de 8

Proceso

Xestion dos programas formativos

Historico de evolucions

INDICE DATA ELABORACION MOTIVO DAS PRINCIPAIS MODIFICACIONS

Unidade de Estudos
e Programas

00 26/06/2012 Creacion do procedemento

Modificacion completa do procedemento: nova
codificacién, trama de redaccién e estrutura; ampliacién
de contidos en todas as fases do diagrama de fluxo.
Modificacién do titulo: pasa de MC0O1-PRO1 «Control dos
documentos e dos datos» a XD01 P1 «Control dos
documentos».

Modificaciéon do anexo 1 «Modelo de fluxograma e
simboloxia».

Integra o procedemento PA-01 «Xestién dos documentos
e evidencias» no ambito do sistema de garantia interna de
calidade de centros e titulacidns, no que atinxe ao control
dos documentos..

Raquel Gandén e
José Miguel Dorribo

01 24/04/2013 (Area de Apoio &
Docencia e
Calidade)

Integracién dos procedementos: “XD-01 Control dos
Documentos” e “XD-02 Control dos Rexistros” nun Unico
procedemento denominado “XD-01 Control dos
Documentos e dos Rexistros”

02 02/10/2023  Area de Calidade

Area de Calidade

UniversidagaVigo
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[ OBXECTO

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

difusién, 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 estd descrita no Manual de calidade. A

lexislacién que non esta no Manual é a seguinte:

Lexislacion

o 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 xuiio, 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.

Area de Calidade
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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).
Outros documentos de referencia:

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

I11.2. Definicions

— Documento: informacidn, 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.

— Validacion: Confirmacién mediante a subministracién dunha evidencia obxectiva de que se

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

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

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

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

resultados, da sua rendibilidade e da organizacién necesaria para o éptimo funcionamento do proceso.

3.  Abreviaturas e siglas

- ACSUG: Axencia para a Calidade do Sistema Universitario de Galicia.

Area de Calidade
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- 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.

- 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 as suias 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.

Area de Calidade
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Diagrama de fluxo
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Comentarios

10

A creacién e modificacion dos
procedementos de calidade
realizanse pola Area de
Calidade, previa aprobacién
da Comision de Calidade,
paraadecuar a normativa,
lexislacion e as necesidades
ou expectativas dos grupos
de interese.

O manual de calidade esta
divididoenduas partes, unha
parte institucional que elabora
a Area de Calidade e unha
parte especifica de cada
centro que serd
responsabilidade do centro su
elaboracion

40

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

50

A paxinaweb do centro tera o
manual de calidade e os
procedementos actualizados
e accesibles

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 o ano natural

UniversidagaVigo
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V ANEXOS

Documentos

ANEXO 1: Modelo de procedemento.

Rexistros

Non hai Rexistros asociados a este procedemento.

Area de Calidade
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