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UniversidagaVigo Area de Calidade

FICHA DE PROCESO

Nome do proceso | Xestion dos Documentos Coédigo | XD
Equipo de | Responsable Xefatura do Servizo de Xestién de Estudos de Posgrao
xestion do

proceso Direccién da Eido

Grupo de mellora

. . Coordinador de calidade da Eido
(servizos e 6rganos
implicados ) Representantes das CAPD do Comité de Direccion da Eido (2)

Representante dos doutorandos/as do Comité de Direccion da
Eido

Xefe/a da Seccion de Doutoramento
Representantes das areas académicas de posgrao

Técnico/a superior de Calidade

Outros servizos e 6rganos implicados:
Secretaria Xeral

Comision de Direccion da Eido

Comision de Calidade da Eido

Responsables dos procesos

Participantes dos procesos

Servizo de XE Posgrao

Area de Calidade

Responsables de elaborar os rexistros

Xefe/a da Seccion de Arquivo

Areas Académicas de Estudos de Mestrado e Doutoramento
Usuarias internas/os ou externas/os & Universidade
Cidadania

Vicerreitoria(s) con competencias nos ODS

Unidade de Analises e Programas

Finalidade
(mision) Pofer a disposiciéon da organizacion e dos seus grupos de interese documentos e
rexistros de calidade validos, accesibles e actualizados que respondan &as suas
necesidades
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UniversidagaVigo

Area de Calidade

Entradas
do proceso

Requiridas
para iniciar o
proceso
(produtos ou
Servizos,
documentos,
datos...)

Incluen as
fontes das
entradas ou
responsables
(provedores
internos ou
externos) e o
proceso de
orixe

e Proposta de mellora

Calquera grupo de interese interno ou
externo da Eido

e Necesidades, requisitos e/ou
expectativas dos grupos de interese
(orientacions estratéxicas,
programas de calidade, modos de
funcionamento ou propostas
internas, ferramentas e
metodoloxias, sistema QSP,
cambios organizativos, avaliacions
internas e externas...)

Todos os grupos de interese internos
ou externos da Eido

e Evolucions lexislativas e normativas

Administracion publica local,
autondmica, estatal e internacional,
incluida a UVigo; axencias e
organizaciéns autonémicas, nacionais
e internacionais sobre calidade
(ACSUG, ANECA...)

¢ Rexistros dos procesos do SGC

Responsables de elaborar os
rexistros (fodos os procesos)

e Olicitude de acceso aos rexistros
na sua fase activa, semi-activa
ou inactiva

Usuarios/as da Eido internos/as ou
externos/as a Universidade
(ACSUG, ANECA..)

e Solicitude de dereito de acceso a
informacion publica dos rexistros
na sua fase activa, semi-activa
ou inactiva

Cidadania

Saidas do
proceso

Resultados
esperados do
proceso
(produtos ou
Servizos,
documentos,
datos...)

Inclien os
destinatarios
(clientes e
outros grupos
de interese
internos ou
externos) e o
proceso de
destino

e Procedementos e modelos dos
anexos (formularios, guias...)
validos, aprobados, publicos,
accesibles e aplicados

Participantes do proceso (fodos os

procesos), axencias de calidade -

ACSUG, ANECA-, comunidade
universitaria asociada a Eido -
doutorandos/as, CAPD, servizos e
unidades, titulados/as...-, cidadania

(todos os procesos)

¢ Rexistros validos e dispoiiibles

Usuarios/as da Eido internos/as
ou externos/as a Universidade
(CAPD, Servizo de XE Posgrao,
Eido, axencias de calidade -
ACSUG, ANECA- ...)

o Utilizacion e explotaciéon dos
rexistros na sua fase activa,
semi-activa e inactiva

Usuarios/as da Eido internos/as
ou externos/as a Universidade,
cidadania

e Rexistros destruidos tras a fase
inactiva
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UniversidagaVigo

Area de Calidade

e Resultados de satisfaccion e
QSP

UAP / Area de Calidade

¢ Resultados de avaliacions

externas

Axencias de Calidade, Consejo de
Universidades...

e Outras achegas ou fontes de
informacion dos grupos de
interese da Eido

Direccion da Eido

e Acordos sobre a mellora do
proceso

Direccion da Eido, Servizo de XE
Posgrao, CAPD...

Limites do proceso:

Punto de
inicio

(responsable)

Andlise documental (responsable
do proceso, Area de Calidade,
coordinador de calidade da Eido)

Punto final

(responsable)

Destrucion dos rexistros (Areas
Académicas de Estudos de
Mestrado e Doutoramento / Area
de Apoio a Eido do Servizo de XE
Posgrao)

Actividades (tematicas xenéricas que SR tratan no proceso para alcanzar a stia mision):

— Aplicacién

—

— Aprobacion e publicacion

— Arquivo en fase activa, semi-activa e inactiva

— Acceso aos arquivos en fase activa, semi-activa e inactiva

— Creacion ou modificacion dun documento do SGC (procedemento, modelos anexos)

— Recollida de informacion (rexistros dos programas e de funcionamento do SGC)
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UniversidagaVigo Area de Calidade

Lexislacion e

normativa de

aplicacion e de
referencia

LOCAL,
AUTONOMICA,
ESTATAL E
INTERNACIONAL

ESTATAL

De aplicacion:
—-LOSU 2/2023

TITULO Il - Organizacion de ensefianzas
TITULO VIl — El estudiantado del SU

—RD 99/2011, polo que se regulan as ensinanzas oficiais de doutoramento,
modificado polo RD 576/2023

—Lei 19/2013, do 9 de decembro, de transparencia, acceso a informacion publica e
bo goberno (Capitulo Il Publicidade activa, art. 5 Principios xerais).

De referencia:

—Carta de compromisos coa calidade nas administracidons publicas espafiolas.
AEVAL, outubro de 2009.

AUTONOMICA

De aplicacion:
—Lei 6/2013, do SUG

—Lei 1/2016, do 18 de xaneiro, de ftransparencia e bo goberno (Capitulo I
Publicidade activa, art. 6 Principios xerais; Capitulo IV Dereito de acceso a
informacién publica).

—Decreto 222/2011, do 2 de decembro, polo que se regulan as ensinanzas
universitarias oficiais do ambito da CA Galicia

—De referencia:
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UniversidagaVigo Area de Calidade

UNIVERSIDADE DE VIGO

De aplicacion:

—Decreto 13/2019, do 24 de xaneiro, polo que se aproban os Estatutos da
Universidade de Vigo.

—Regulamento de estudos de doutoramento, aprobado polo Consello de Goberno do
20 de xufio de 2024

—Regulamento de réxime interno da Eido, aprobado polo Consello de Goberno o 14
de outubro de 2014

—Regulamento de transparencia e de acceso a informacién publica da Universidade
de Vigo, aprobado no Consello de Goberno do 09/10/2017 (Capitulo Il Publicidade
activa, art. 5 Publicidade activa;, Capitulo IV Dereito de acceso a informacion
publica).

NORMAS E ESTANDARES DE CALIDADE

De aplicacion:

—Carta Europea do Persoal Investigador (Comisién Europea - Recomendacion do
Consello de 18.12.2023)

—Criterios e directrices para a garantia de calidade no EEES (Comision Europea -
ESG/ENQA v2015)
Criterio 1.1 Politica de aseguramento de Calidade.

—Directrices e orientacioén para a Al de centros que imparten PD (REACU, 2023)
Orientacions 1 Politica e obxectivos de calidade.

—Programa Fides-Audit. Guia para desefar os sistemas de garantia de calidade.
ACSUG, xullo 2015
Directriz 1 Politica e obxectivos de calidade

—Guia para o seguimento e a acreditacion dos titulos oficiais de doutoramento.
ACSUG -V2_30.01.2018
Criterio 3 SGC.

De referencia:

—Norma UNE-EN ISO 9000:2015 Sistemas de xestion da calidade. Fundamentos e
vocabulario.

—Norma UNE 66175:2003 Sistemas de xestion da calidade. Guia para implantar
sistemas de indicadores.

- Norma UNE-ISO 15489-1:2016 Informacién e documentacidon. Xestion de
documentos. Parte 1: Conceptos e principios.
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- Norma ISO 5807:1985 Information processing — Documentation symbols and
conventions for data, program and system flowcharts, program network charts and
system resources charts (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).

—Norma UNE-ISO/TR 26122 IN Informacion e documentacion. Analise dos procesos
de traballo para a xestion dos documentos.

OUTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA
—Regulamento do uso da lingua galega da UVigo, aprobado no Consello de
Goberno o 2 de marzo de 2015.

—Manual de linguaxe inclusiva no ambito universitario. Unidade de Igualdade da
Universidade de Vigo, 2012.

—Resolucion do 02.12.2021 pola que se acorda publicar a RPT do PAS.
—Manual de funciéns do PAS-Funcionario da U Vigo, do 28 de xufio de 2016.

Recursos
8 materiais e
g virtuais Paxina web da Universidade de Vigo
o (infraestrutura Aplicacion Xescampus (Modulo de doutoramento)
o especifica deste

proceso)

Procedementos | xp o1 Control dos documentos
XD-02 Control dos rexistros

S .GUIaS e_ . Guia de Aplicacién do SGC — Médulo de doutoramento
[ instrucions
IS
o
o Indicadores , o i ,
% Indicadores esixidos (lexislacidon ou normativa):
© (cadro de mando)
g -ACSUG
k7 Guia de seguimento e acreditacion de PD, 2018:
[

—-IPD
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Outros indicadores:

1

REDUCION DAS
DESIGUALDADES

-
4=

-

Restricions
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