SISTEMA DE GARANTIA DE CALIDADE DOS CENTROS (GRAOS E MESTRADOS)

PROCEDEMENTO
Control dos Documentos e dos Rexistros

coDpIGo XD-01 iNDICE 02

ELABORACION VALIDACION APROBACION

Area de Calidade Comision de Calidade Comisién Permanente

Firmado por GANDON
CHAPELA, MARIA
RAQUEL (FIRMA) el dia
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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

00 26/06/2012 ¢ Programas Creacion do procedemento
Modificacion completa do procedemento: nova
codificacion, trama de redaccién e estrutura; ampliacion
de contidos en todas as fases do diagrama de fluxo.
Raquel Gandén e Modificacion do titulo: pasa de MC01-PR0O1 «Control dos
José Miguel Dorribo gocumentos e dos datos» a XD01 P1 «Control dos
i o ocumentos».
01 24/04/2013 gt)rce;lg;ipmo 4 Modificacién do anexo 1 «Modelo de fluxograma 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 titulacions, no que atinxe ao control
dos documentos..
Integracion 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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Procedemento de Control dos Documentos e dos Rexistros XD-01 Paxina 4 de 8

[ OBXECTO

Definir o proceso que permite controlar o modo de creacién e de xestion (modificacion, aprobacion,

difusion, aplicacidn, retirada e arquivo) dos documentos.

II ALCANCE

0O alcance deste procedemento esténdese 4 documentacién 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 esta descrita no Manual de calidade. A

lexislacion que non esta no Manual é a seguinte:

Lexislacion

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

e Real decreto 640/2021, do 27 de xullo, de creacién recofiecemento e autorizacién 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: Informaciéon e documentacion. Xestion de documentos. Parte 1:

Xeneralidades.

e Norma UNE-ISO 15489-2: Informaciéon e documentacion. Xestion de documentos. Parte 2:
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Procedemento de Control dos Documentos e dos Rexistros XD-01 Paxina 5 de 8

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.

[1.2. Definicions

— Documento: informacién, datos que posten 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: Confirmacién mediante a subministracion dunha evidencia obxectiva de que se

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

—Proceso: conxunto de actividades mutuamente relacionadas ou que interactdan, 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 organizacion necesaria para o dptimo funcionamento do proceso.
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1I.3.  Abreviaturas e siglas

- ACSUG: Axencia para a Calidade do Sistema Universitario de Galicia.
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Procedemento de Control dos Documentos e dos Rexistros XD-01 Paxina 6 de 8

- 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 Andlises e Programas.

[V DESENVOLVEMENTO

Iv.1.  Finalidade do proceso

Pofier a disposicién da organizacién e dos seus grupos de interese documentos validos, accesibles e

actualizados que respondan 4as suias necesidades.

Iv.2.  Responsable do proceso

e Coordinador/a de calidade do centro.

IV.3. Indicadores

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

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

A descricién e o modo de calculo destes indicadores estdn definidos no catdlogo de indicadores,

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

A) XESTION DA DOCUMENTACION DE CALIDADE

Coordinador/a de Comision de
Entrada Area de Calidade Calidade do Calidade do Xunta de Centro Saida Comentarios
Centro Centro

N 10 » 10
Creaciénou Validacién do A creacién e modificacion dos
i modificacion dos » procedementos de calidade
Necesidades P pro ito ou 1 A
requisitos ou procedementos de § realizanse pola Area de
e lidade & do I fanuadecaidads Calidade, previa aprobacion
expectativas ga' €9 QD FETE e e p pr
le calidade do centro da Comisién de Calidade,
\ 4 paraadecuar a normativa,
30 Procedemento lexislacion e as necesidades
Apmbacién do de caliidade ou ou expectativas dos grupos
. enciony (¥ Domn | s
5 manual de calidade esta
Evolucion ¢ mam:z e (iahdade centrocreado ou | | dividido en duas partes, unha
dos 40 centro modificado parte institucional que elabora
CEBLETE Configuracién da a Area de Calidade e unha
aplicacion SGIC para a | 52:5::32?2: de cada
xest;r;::é::r;n ::::sl dos ;‘easggpas:gir:idade do centrosu
50
Publicacién dos 40

A Area de Calidade antes do
manual de calidade do comezo de cada curso
centro académico configura a
i aplicacion SGIC para a

procedementos e do

xestion documental dos
procedementos e os rexistros

N

60 50
y»,| Implantacién dos A péxinaweb do centro terd o
Ll
Aéelr'lgadde procedementos de manual de calidade e os
alidade calidade procedementos actualizados
¢ e accesbles
70 80
R e Rexistros e A responsabilidade de

arquivar os rexistros e as
evidencias na aplicacion
SGIC e dofa Coordinador/a

cumprimentacién dos
rexistros e evidencias

SGIC
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80
Arquivo dos rexistros e
evidencias na aplicacion
SGIC

¢ de Calidade, seguindo as

indicaciéns da Axenda de
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.
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Anexo 1 Modelo de procedemento XD-01 Paxina 2 de 9

Proceso

Denominacién do proceso co que esta relacionado o procedemento.

Historico de evolucions

INDICE DATA ELABORACION MOTIVO DAS PRINCIPAIS MODIFICACIONS
XX XX/XX/20XX Quen elabora o Desc.ri'cior}, da causa que motiva a elaboracién ou a
procedemento modificacién do procedemento
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Anexo 1 Modelo de procedemento XD-01 Paxina 4 de 9

[ OBXECTO

Indica o propésito do procedemento (o seu contido debe dar resposta 4 pregunta: Por que?).

[ ALCANCE

Indica o ambito de aplicacién do procedemento (actividades, equipos, produtos e servizos, estruturas

organizativas, programas, persoas, entre outros).

[II REFERENCIAS

Inclie informacion (documentacion de referencia, definicions, abreviaturas e siglas) utilizada para

elaborar e aplicar o procedemento.

[11.1. Normas

Lexislacion e outros documentos de referencia.

[1.2. Definicions

Definicions dos termos utilizados no procedemento.

I.3.  Abreviaturas e siglas
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Explicacion das abreviaturas e siglas utilizadas no procedemento.

[V DESENVOLVEMENTO
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Iv.1.  Finalidade do proceso

A misién do proceso, o motivo polo que se desenvolveu.

Iv.2.  Responsable do proceso

Persoas ou servizos responsables do proceso.

IV.3. Indicadores

Descricion dos indicadores asociados a este procedemento.
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Iv4.  Diagrama de fluxo

SIMBOLOXIA GRAFICA

Simbolo Descricion (significado)

Elemento de entrada do proceso (esixencias ou requisitos, produtos,
documentos, datos, normas, resultados, outros procesos...).
Desencadea o inicio do proceso.

Tarefa ou actividade que se desenvolve.
A numeracién indica a sUa posicién secuencial (etapa) no proceso.

Direcciéon de avance do proceso.

—»

10

R —
0 Nons | Punto de control ou decision.
Implica unha continuidade no proceso, segundo as condicidns definidas dentro do

Si
v
=

3

simbolo, en funcién das alternativas posibles: SI/NON.
Utilizacion dunha base de datos.

T 1 Indica que a etapa do proceso (tarefa ou actividade, decision ou control, tempo de
;w0 Qspera...) non ten lugar sempre.

; E dicir, é unha tarefa que se leva a cabo en funcion de determinadas condicions
ou circunstancias (que han de ser entdn descritas).

50 Tempo de espera (prazo de tramitacién, espera dunha decision...).

Reenvio a outra etapa (ex.: 60), ou desde outra etapa, no diagrama de fluxo.

Elemento de saida do proceso (documento, resultado, ligazén a outro
proceso...).

De xeito especifico, indica que o elemento de saida é un indicador de resultados
do proceso.
Inclte a codificacion do indicador.

De xeito especifico, indica que o elemento de saida é un rexistro de calidade.
Inclte a codificacion do rexistro.
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Arquivo (indica que o rexistro de calidade esta suxeito as condiciéns especificas
do Regulamento do Arquivo).

O texto que describe cada tarefa, etapa ou actividade incliese dentro do simbolo que corresponda.
Ademais, para precisar o modo de desenvolvela e/ou facilitar a comprensién, pédese incluir informacion
explicativa na zona COMO do diagrama de fluxo.
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Anexo 1 Modelo de procedemento

XD-01

DIAGRAMA DE FLUXO: EXEMPLO

Funcién Funcién

responsable 1

Entrada

responsable 2

Funcién

Saida

responsable 3

Elemento de

saida
(resuttado)

> IN XX..

Elemento 10
(esixencias, Tarefa/
documentos, actvidade
produtos...) de
entrada
25
20 Nonm»|  Tarefa/
Decision? actividade
30
Base de datos
- 1
! I
;40
. Tarefa/ k
| actividade |
! i
@ :
50
Tempo de
espera
Elemento
N >
documentos, —
produtos...) de
entrada J
A
60

Tarefa/ actvidade

Elemento de
saida
(resuttado)

Paxina 7 de 9

Como

10 Comentarios que describen o xeito
de realizacion da tarefa/ actividade.

25 Reenvio & tarefaou actividade 50.

A saidapode ser aoutro documento
(proceso): incluir ent6n o codigo deste.

40 Tarefaouactividade posible (non
certa).

O elemento de saidaou resultado é un
indicador.

O elemento de saidaou resultado € un
rexistro de calidade.

Orexistro de calidade esté suxeito ao
Regulamento do Arquivo.

UniversidaggVigo
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Anexo 1 Modelo de procedemento XD-01 Paxina 8 de 9

Comentarios

Identificacion e codificacion dos procedementos
Un procedemento identificase mediante un titulo, un cédigo e un indice de actualizacidn.
- Titulo: estd relacionado coa denominacién do proceso que describe.
- Cddigo: fai referencia a
0 AA-XX: proceso que describe
0 ZZ: nimero correlativo, de ser necesario (se hai mais dun procedemento asociado ao mesmo

proceso)

Proceso Num. correlativo

AA-XX YA/

- Indice de actualizacién: indica a versiéon do procedemento. Increméntase nunha unidade en cada

evolucidn, sendo o primeiro «00» e os seguintes «01», «02», ...

Exemplo:

MC-02 indice 04: 22 procedemento do proceso MC (Xestion da calidade e mellora continua), a indice 04.

Identificacion e codificacion dos procedementos

Os anexos identificanse mediante un titulo e un cddigo, que consiste nun niimero correlativo asociado ao
procedemento.

As suias actualizacions xestidnanse baseandose na sua data de aprobacion, de xeito que poden evolucionar
de forma independente aos documentos dos que dependen. A data de aprobacion esta incorporada ao
cddigo do propio anexo.

Exemplo:

MC-02 anexo 3 do 03/05/2018: 32 anexo asociado ao procedemento MC-02, aprobado o 03/05/2018.

1]
=)
2
..\E

o
5

172

Q

o]

<

[

1%}
=}

9

I

[

£
=
3

£

o
=

5

j=X
=
<

c
S

Q

(5]

[
=
=}
]

c
g

=]
k=

n
K]

c

(7]
2

c

Q

£

=3

Q

(=]
k=l
2

0

(]

()
kel
kel

[
=]

o
Qo
S
<

=
S

5]

>

(]
°

[

3
o
o
n
wn
.?

[83
o)
0
f'l)
o
el

[+

GI.)
o
o]

[
E\Il
o]
«©

©
~
©
o

N
C\Il
N
n
N
~
[ee]

©

(]
.?
z
w
o

c
S

Q

]
o
=

=

(]
>

()
=}

e

3

(=2

Q

n

[=]
k=3
o
O
o

Area de Calidade

UniversidaggVigo

CSV : GEN-b6a8-7252-22b6-7a68-2e8d-eadd-358c-b55b
Url validacion : https://portafirmas.redsara.es/pf/valida
FIRMANTE(1) : PABLO IZQUIERDO BELMONTE | FECHA : 28/02/2024 15:06 | Sello de Tiempo: 28/02/2024 15:07




Anexo 1 Modelo de procedemento XD-01 Paxina 9 de 9

V ANEXOS

Documentos

Documentos, modelos e formularios utilizados no procedemento.

Rexistros

Documentacién xerada que se utiliza como evidencia documental da realizacién do procedemento.
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