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PROCEDEMENTO Control dos documentos XD01

Histérico de evolucions

Indice Data Elaboracion

Principais modificacions e motivo

Xefatura do Servizo de
01 01007.2025 Xesti(’)n de EStUdOS de

Posgrao

Area de Calidade

Actualizacion do procedemento por causa de

- Informe de avaliacion do desefio de ACSUG 2019: revision
do 6rgano responsable do proceso (agora Xefatura do Servizo
de XE Posgrao) e inclusion da fase de andlise e mellora.

- Proxecto de mellora do SGC 2021-2024: cambios no
diagrama de fluxo (maior precision das responsabilidades da
Comision de Calidade da Eido na fase de aprobacion e
aplicacion dos documentos)

-Precisions sobre o control das actualizacién dos anexos
(formularios)

-Precisions sobre os destinatarios da difusiéon  dos
procedementos

-Posta ao dia lexislativa e normativa
- Adaptacién s Directrices e orientacions para a acreditacion
institucional de centros que imparten programas de doutoramento

(REACU, 2023)

- Anexos: actualizacion do modelo de fluxograma e simboloxia.

Creacion do procedemento XD-01, Control dos documentos, no

00 21.10.2018 Secretario/a Xeral marco do programa de SGC (Fides-Audit) de doutoramento
da Universidade de Vigo.
VALIDACION APROBACION
Comision de Calidade da Eido Comité de Direccion da Eido
04.11.2025 20.11.2025

Paxina 2 de 13

Area de Calidade

UniversidaqVigo




PROCEDEMENTO Control dos documentos XDO01
Indice

1 OBXECTO 4

11 ALCANCE 4

III REFERENCIAS 4

IV DESENVOLVEMENTO 6

V ANEXOS 13

Paxina 3 de 13

Area de Calidade

UniversidaqVigo




PROCEDEMENTO Control dos documentos XDO01

[ OBXECTO

Definir a metodoloxia para controlar o modo de creaciéon e de xestién (modificacién, aprobacion, difusién,

aplicacion, retirada e arquivo) dos documentos.

[ ALCANCE

O alcance deste procedemento esténdese ao ciclo de doutoramento da Universidade de Vigo, isto ¢, 4 Eido e todos

os seus programas de doutoramento adscritos, asi como aos servizos asociados.

En particular, esténdese aos documentos do SGC da Eido da Universidade de Vigo.

[II REFERENCIAS

I1.1. Normas

A lexislacion, normativa e estdndares de calidade de referencia que afecta a este proceso poden atoparse na ficha do

proceso.

A lexislacion e normativa xeral que afecta ao SGC da Eido esta descrita no Manual de Calidade.

111.2. Definicions

- Procedemento : forma especificada para levar a cabo unha actividade ou un proceso.

(Norma UNE-EN ISO 9000:2015)

- Formato : modelo ou formulario que pretende a recollida estruturada de datos.
(Universidade de Vigo: Guia para o desefio e mellora de procesos)

- Validacion : verificacion da coherencia dun documento con respecto s orientacions, 4 politica de
calidade ou aos requisitos do sistema de calidade.

Area de Calidade
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PROCEDEMENTO Control dos documentos XDO01
- Aprobacion : acordo para a aplicacion e compromiso de posta a disposicion dos medios necesarios.

- Proceso : conxunto de actividades mutuamente relacionadas que empregan as entradas para
proporcionar un resultado previsto.

(Norma UNE-EN ISO 9000:2015)

- Actividade : conxunto de tarefas.
(Universidade de Vigo: Guia para o desefio e mellora de procesos)

- Responsable do proceso : persoa responsable da xestion do proceso asignado e, xa que logo, dos seus resultados,
da sua rendibilidade e da organizacion necesaria para o éptimo funcionamento do
proceso. (Norma
UNE 66175:2003 Sistemas de xestién da calidade. Guia para a implantacion de sistemas
de indicadores)

- Participantes do proceso: persoas que participan no desenvolvemento do proceso.

[11.3 Abreviaturas e siglas

-CAPD : comision académica do programa de doutoramento
-PD : programa de doutoramento

-SGC : Sistema de Garantia de Calidade

-SUG : Sistema Universitario de Galicia

-SVE : secretaria virtual do estudante

-UAP : Unidade de Anilises e Programas

Area de Calidade
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PROCEDEMENTO

Control dos documentos XDO01

[V DESENVOLVEMENTO

IV.1.

A) CREACION OU

Responsables

Entradas

mellora
(grupos de interese
internos ou
externos da Eido)

Proposta de

Diagrama de fluxo

MODIFICACION

Responsable do
proceso
correspondente

Coordinador/a de
calidade da Eido

N 10

Anélise documental

Necesidades,
requisitos e/ou
expectativas dos
grupos de interese
internos e externos
da Eido e da
cidadania

20

Creacion /

Area de Calidade

Saidas

modificacion dun
rocedemento?,

Non

Si
—P Redaccion da proposta de procedemento
(creacion / modificacion)

Evolucions
lexislativas e
normativas
(Administracion
publica local,

e internacional,
incluida a UVigo;
axencias e
organizaciéns
autondmicas,
nacionais e
internacionais
sobre calidade
ACSUG,
ANECA...)

autondémica, estatal [~

30

Paxina 6 de 13

i Difusién eventual previa para

35 |

comentarios (no centro,
noutros centros ou |
servizos...)

40
Validacién técnica
da proposta?

Si

|

50
Difusién do procedemento
para comentarios

Proposta de
procedemento

Precisiéns

Poden provir de:

- orientaciéns
estratéxicas

- normativas

- programas de calidade
- modos de
funcionamento ou
propostas internas

- ferramentas e
metodoloxias

- sistema de QSP

- cambios organizativos
- avaliacions internas e
externas ...

10 Esta analise pode
realizarse nun grupo de
traballo (comisionde
calidade, grupo
intercentros ...).

20 Ademais, asignhase a/
o responsable da
redaccion (determinarase
en funcion das
caracteristicas do
procedemento).

30 Recoméndase a
participacion de todas as
persoas implicadas no
proceso.

Redaccion segundo a
trama do presente
procedemento, seguindo
aestrutura e
identificacion descritos
nos Comentarios.

O borrador identificase
como «Proposta» .

40 Decision baseada en
criterios de coherencia
coas esixencias do
Programa FIDES-AUDIT
(sistema de garantia de
calidade) ou doufros
estandares.

A non validacién dunha
proposta debe
explicarselle a quen a
redactase.

50 Difusién informatica
via mensaxaria, web,
internet...

InclGe unha breve
descricion das
modificacions mais
significativas.

Destinatarias: todas as
unidades implicadas para
buscar a maxima difusion
posible (centros, areas e
Servizos...).

Area de Calidade

UniversidaqVigo



PROCEDEMENTO

B) APROBACION

Responsable
P Responsable do

Control dos documentos XDO01

Responsables

S Destinatarias Area de Comision de NS, .
) proceso i ) de validacion Saidas
(persoas, unidades...) Calidade Calidade -
correspondente e aprobacion
Entradas
55
Periodo de comentarios:
15 dias (habiles).
Lectura do documento e 69
remision de comentarios eJ) Recepcion das
ou propostas de mellora # propo‘stas_g
Area de Calidade consolidacion
70
Anélise das observacions, comentarios
elou propostas
80
Admisibles?
Si
* Non
85
Explicacion a
quen emita
- - -
90 |
Redaccion definitiva ———————— Non
do documento |
Y
100
> Validacion e

Paxina 7 de 13

aprobacion?

Procedemento
vélido e

aprobado

Precisions

70 e 80 Esta andlise
realizase de forma
coordinada coa Area de
Calidade e, se é
necesario, con outras
persoas con
responsabilidade e/ou
competencia no proceso
(unidades, servizos,
vicerreitorias...).

Quen sexa responsable
do proceso
comespondente participa
tamén nesta anélise
(redactase ou non o
procedemento).

As propostas recibidas
trasladanse & Comision
de Calidade para
decision final sobre a sta
consideracion.

90 O procedemento
pddese acompafiar co
documento de tratamento
das propostas recibidas.

Inclie os modelos dos
documentos anexos
(formularios, guias...)

Os comentarios e
propostas admitidas
incorpéranse ao
procedemento.

100e 110 Tras a
redaccion definitiva:
sinatura e transmisién do
documento orixinal ao/a
coordinador/a de
calidade da Eido para
validar e aprobar.

Véxanse Comentarios
respecto dos
responsables de
validacion e aprobacién.

A validacién e
aprobacioén formalizanse
a través dos acordos dos
o6rganos competentes.

Area de Calidade

UniversidaqVigo



PROCEDEMENTO Control dos documentos XD01

C) APLICACION

Responsables Responsable do

Coordinador/a de Participantes do

Area de Calidade - . proceso Saidas Precisions
calidade da Eido proceso
Entradas correspondente
Procedemento
publico,
accesible e
actualizado
(participantes dos | | 110 Actualizase a listaxe
110 procesos, de procedementos en
Difusién controlada do procedemento comunidade vigor (e.lnexo do Manual
_— . universitaria, de Calidade)
Actualizacién da documentacion en vigor 3
na web e arquivo da version anterior axencias A mensaxe de difusion
obsoleta EXtemaS) inclde:
N—————"  -aidentificaciondo
) documento
Modelos dos - 0 seu contido
anexos (modificaciéns...)

Paxina 8 de 13
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(formularios,
guias...) validos,

- posibles consecuencias
a teren conta.

———————————————————— aprobados, Destinatarias e modo de
accesibles e difusién semellantes a
120 actualizados fase de comentarios.
F{etermir\aciép das (participantes dos ) ) »
a_CCITnS necedianas para procesos Clasificacién do orixinal
(IarrTZI:gaJooseucilrjvr;:;:g) comunidade en vigor e arquivo da
. . version obsoleta,
____________________ universitaria, segundo se describe nos
axencias externas) | comentarios.
~——o
| 120 e 130 Posible
i 130 cola’boracién e soporte
. Formacion e/ou informacién da Area de Calidade
| (mesmo da Comision de
e e e e e+ e Calidade...)
I
140 O seguimiento da
aplicacion correspondelle
A a quen sexaresponsable
do proceso.
140
Aplicacion As accions necesarias
para a aplicacién do
Vs ~ | procedemento
realizanse, por defecto, e
Procedemento e agas as actividades
modelos anexos | suxeitas a un calendario
aplicados especifico, no mes
(participantes dos | seguinte ao da sua
procesos, difusion.
comunidade
universitaria,
axencias
externas)
[ —
Area de Calidade

UniversidaqVigo



PROCEDEMENTO

Control dos documentos XD01

D) ANALISE E MELLORA

Responsables

Comision de

Outras achegas
ou fontes de
informacién dos
grupos de
interese da Eido
(Direccién da
Eido)

Documentacion

(direccién da Eido,
Servizo de XE
Posgrao, CAPD...)

- J

Direccion da Eido Calidade da Eido Saidas Precisiéns
Entradas
150-170 Esta analise
150 realizase conxuntamente
Analise previa da para todo o proceso de
informacion e dos Xestion da
e resultados sobre a Documentacién
xestion dos documentos O periodo estimado éno
Resultados dos na Comision de Calidade 12 trimestre do ano
indicadores do da Eido natural seguinte.
proceso
(UAP)
A
160
Analise e avaliacién
Resultados de
satisfaccion e
QSP sobre
xestion »
documental orieniares & malorar
(UAP / Area de 170 proceso, a stia
Calidade) Tomade accions de programacion, os seus
mellora resultados...
Resultados de
avaliacions
externas - ~
(axencias de
calidade, Consejo Acordos sobre a
de mellora do proceso
Universidades...) Xestion da

Paxina 9 de 13
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PROCEDEMENTO Control dos documentos XDO01

Comentarios

e Etapa 30: redaccion do procedemento

Estrutura dos procedementos

Un procedemento esta estruturado nos paragrafos seguintes:

I Obxecto
Indica o proposito do procedemento (o seu contido debe dar resposta 4 pregunta Por que?).

II Alcance
Indica o ambito de aplicacion do procedemento (actividades, equipos, produtos e servizos, estruturas organizativas,
programas, persoas...).

III Referencias
Incltie informacion (documentacion de referencia, definicions, abreviaturas e siglas) utilizada para elaborar e
aplicar o procedemento.

IV Desenvolvemento:
Detalla

o as actividades do proceso, descritas mediante diagramas de fluxo (ou equivalente), segundo as regras do
anexo 1 « Modelo de fluxograma e simboloxia », onde se determinan:

- os elementos de entrada (e os seus responsables ou fontes),

- as actividades a realizar, de forma secuencial,

- as responsabilidades asociadas para executar o proceso (estas deben corresponderse cos postos de traballo
ou unidades da RPT ou con 6érganos unipersoais e colexiados establecidos na lexislacién ou na
normativa),

- os resultados ou elementos de saida (e os seus destinatarios/as),

- os comentarios asociados para facilitar a comprension, tanto no diagrama como, se fose necesario, féra

del.

O contido deste apartado debe dar resposta 4s preguntas Quen?, Que? e Como?
Modificaciéns

Para facilitar a identificacion dos cambios dunha version (indice) respecto da anterior, pddense resaltar os contidos

modificados (ex.: tipografia de cor azul).

Area de Calidade
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PROCEDEMENTO Control dos documentos XDO01

V Anexos asociados
Os procedementos poden ter documentos anexos (formatos ou formularios, modelos, guias, documentos de axuda,

instrucions...). O desenvolvemento destes anexos non é obrigatorio.

A estrutura dos anexos adaptase ao uso requirido, de forma que contefien a informacién minima necesaria para
dar resposta ao seu uso previsto (desenvolvemento da actividade). No entanto, poden ser ampliados para incorporar

informacion complementaria.

Determinados anexos, unha vez cubertos, convértense en rexistros. Neste caso, especificanse as stias condiciéns de

arquivo, segundo se establece no procedemento XD-02 Control dos rexistros.

Identificacion e codificacion dos procedementos

Un procedemento identificase mediante un titulo, un cédigo e un indice de actualizacién.

- Titulo: estd relacionado coa denominacién da actividade principal que describe, de xeito coherente 4
denominaciéon do proceso no que se encadra.

- Codigo: fai referencia a
o AA: proceso que describe

o ZZ: namero correlativo, de ser necesario (se hai mais dun procedemento asociado ao mesmo proceso)

Proceso Num. correlativo

AA 77

- Indice de actualizacion: indica a version do procedemento. Increméntase nunha unidade en cada evolucion,
sendo o primeiro «00» e os seguintes «01», «02», ...

Exemplo:

MC-02 indice 04:

2.° procedemento asociado ao proceso MC (Xestion da calidade e mellora continua), a indice 04.

Os anexos identificanse mediante un titulo e unha data de actualizacion, que se corresponde coa stia data de

aprobacion (por defecto, a do procedemento).

Poden evolucionar de forma independente aos procedementos dos que dependen, polo que as stas datas de

actualizacion poderian non ser coincidentes.

Area de Calidade
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PROCEDEMENTO Control dos documentos XD01

e Etapa 100: validacion e aprobacion

As responsabilidades para redactar, validar e aprobar os procedementos do SGC da Eido son as seguintes:

Actividade Responsables

Responsable do proceso

Elaboracion (posible colaboracién ou soporte da

(creacién e modificacion)

Area de Calidade)
Validaciéon Comision de Calidade da Eido
Aprobacién Comité de Direcciéon da Eido

Anexos: as modificacions dos anexos, realizadas de xeito independente do procedemento, s6 requiren da validacion

da Comision de Calidade.

e Etapas 50 / 110: difusion do procedemento para comentarios / para aplicacion

A difusion depende dos contidos e participantes de cada proceso. En lifias xerais, debe considerar:

~Vicerreitorias con competencias en ordenacion académica, investigacion e calidade

-Xerencia

-Equipo directivo da Eido

-Servizo de Xestion de Estudos de Posgrao e, en funcidon dos casos, as areas académicas de posgrao
-as CAPD

-outras dreas, servizos, unidades ou estruturas implicadas no proceso.

-persoas doutorandas, cando estean afectadas

e Etapa 120: arquivo dos procedementos obsoletos

Os procedementos orixinais obsoletos arquivanse identificados mediante unha marca ou selo coa descricion

«Obsoletor.

O periodo de arquivo considérase por ano natural, de tal forma que a duracién de conservacién das versions

obsoletas fixase en seis anos. A eliminacién efecttiase a partir de xaneiro do ano seguinte.

Area de Calidade
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PROCEDEMENTO Control dos documentos XDO01

Exemplo:

Arquivo dun procedemento en xullo de 2013

l

Eliminacion a partir de xaneiro de 2021

Caso particular: retirada (eliminacion) dun procedemento

Un procedemento pode considerarse obsoleto (sen necesidade de evolucion) cando a sua existencia non responda
a ningunha esixencia, necesidade e/ou requisito e/ou deixan de realizarse o proceso, as actividades e/ou as tarefas

que describe.
A sua eliminacién realizase entéon en duas etapas:

1. Mensaxe de aviso da Area de Calidade a quen lle afecte o procedemento (ver a etapa 50), unha vez analizada
esta necesidade por calquera responsable de calidade e/ou pola propia Area.
Supresion tras un periodo igual ao establecido para as propostas (ver a etapa 60) sen comentarios en sentido

contrario. A difusion desta informacion realizase de forma equivalente ao caso de evolucién dun procedemento.

V ANEXOS

Anexo 1 : Modelo de diagrama de fluxo e simboloxia.

Rexistros

Este procedemento non ten rexistros asociados.

Nota: A documentacion do SGC da Eido (estratexia -politica e obxectivos de calidade-, manual de calidade e

procedementos) esta dispofiible na paxina web da Eido da Universidade de Vigo.

Area de Calidade
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XD-01 anexo 1 do 20.11.2025: Modelo de diagrama de fluxo e simboloxia

SIMBOLOXiA GRAFICA
Simbolo Descricidn (significado)

Elemento de entrada do proceso (esixencias ou requisitos, produtos,
documentos, datos, resultados doutros procesos...).

Desencadea o inicio do proceso. Inclie a fonte da entrada ou responsable
(interna ou externa).

Entrada
(fonte)

10 Actividade que se desenvolve.
A numeracion indica a sua posicidn secuencial (etapa) no proceso.

Direccion de avance do proceso.

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

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

i— """" 1 Indica que a etapa do proceso (actividade, decision ou control, tempo de

© 4 ! espera...) non ten lugar sempre.

E dicir, € unha tarefa que se leva a cabo en funcién de determinadas condicions
ou circunstancias (que han de ser entén descritas).

5 | Tempo de espera (prazo de tramitacion, espera dunha decision...).

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

Elemento de saida do proceso (documentos, datos, resultados, produtos ou
servizos, ligazén a outro proceso...). Inclie quen recibe a saida ou destinatarios/
as (internos/as ou externos/as).

Considéranse saidas s6 os elementos que logo son empregados noutros
procesos (e non 0s que se empregan N0 MeSMO Proceso)

Saida
(destinatarios/as)

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 comprension,
poédese incluir informacion explicativa na zona de PRECISIONS do diagrama de
fluxo.

UniVe r S i d a de\/ i g() Area de Calidade



XD-01 anexo 1 do 20.11.2025: Modelo de diagrama de fluxo e simboloxia

DIAGRAMA DE FLUXO: EXEMPLO

Responsables

Responsable 1 Responsable 2 = Responsable 3 Saidas Precisions
Entradas

Elemento de 10 10 Comentarios que describen o
entrada1 - P Actividade xelt}o_gedreallzauon da
datos, actividade.

documentos,
25
Non®  Tarefa/ 25 Reenvio a actividade 50.
actividade

produtos...-
(fonte)

20

Decision?

Si

30

Basede datos

Elemento de saida
1

(destinatarios/as)

! 40 Actividade posible (en funcion
40 | de certas variables ou

| circunstancias que se

| determinen).

O

50
Tempo de espera

Elemento de
entrada 2
(fonte)
60
Actividade

Elemento de saida

2
(destinatarios/as)

UniversidaggVigo e de Caldade
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