FEscola Internacional de Doutoramento (Eido)

-

/H<

PROCEDEMENTO

Control dos documentos

CODIGO XD-01 INDICE 00

ELABORACION VALIDACION APROBACION

Secretario/a Xeral Comision de Calidade Comité de Direccion
da Eido da Eido

Data e sinatura Data e sinatura Data e sinatura

< : ° Area de Calidade Anexo' a0 Ediﬁ(ti()‘de Xerencia Tel. 986 813 897
nlve r S ]. a d 1 go e Servizos Centrais, 12 andar Fax 986 812 135
e Campus universitario calidade.uvigo.es
36310 Vigo
Espana




PROCEDEMENTO Control dos documentos XD-01 Paxina 2 de 13

Proceso

Xestion documental (XD)

Historico de evolucions

INDICE DATA ELABORACION MOTIVO DAS PRINCIPAIS MODIFICACIONS

) Creacion do procedemento XD-01, Control dos
00 20.11.2018  Secretario/a Xeral documentos, no marco do programa de SGC (Fides-
Audit) de doutoramento da Universidade de Vigo.

Indice

I OBXECTO 3

II ALCANCE 3

ITII REFERENCIAS 3

IV DESENVOLVEMENTO 5

V ANEXOS 13

Area de Calidade

UniversidageVigo



PROCEDEMENTO Control dos documentos XD-01 Paxina 3 de 13

I OBXECTO

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

difusion, aplicacion, retirada e arquivo) dos documentos.

IT ALCANCE

O alcance deste procedemento esténdese aos documentos do SGC da Eido da Universidade de Vigo,

que inclae todos os programas de doutoramento adscritos.

IIT REFERENCIAS

III.1. Normas

A lexislacion, normativa e estandares 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.

I11.2. 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 deseno e mellora de procesos)

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

- Aprobacion : acordo para a aplicacion e compromiso de posta a disposicion dos medios
necesarios.

Area de Calidade
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- 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 deseno 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
6ptimo funcionamento do proceso.

(Norma UNE 66175:2003 Sistemas de xestion da calidade. Guia para a
implantacion de sistemas de indicadores)

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

II.3.  Abreviaturas e siglas

-ACSUG:  Axencia para a Calidade do Sistema Universitario de Galicia
-ANECA:  Axencia Nacional de Avaliacion da Calidade e Acreditacion

- CAPD : comision académica do programa de doutoramento
- Eido : Escola Internacional de Doutoramento

- QSp : queixa, suxestion ou parabén

-SGC : sistema de garantia de calidade

Area de Calidade
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IV DESENVOLVEMENTO

IV.1.  Finalidade do proceso

Poner a disposicion da organizacion e dos seus grupos de interese documentos validos, accesibles e

actualizados que respondan ds stas necesidades.

IvV.2.  Responsable do proceso

Secretaria Xeral

IV.3. Indicadores

Non hai indicadores asociados a este proceso.

IV.4.  Diagrama de fluxo

Area de Calidade
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A) CREACION OU MODIFICACION

Responsable do

XD-01

Coordinador/a de

Entrada proceso : . Area de Calidade Saida
calidade da Eido
correspondente
Proposta de
mellora
(grupos de interese } _______________________ —.
internos ou |
externos da Eido) N . 10 i
Andlise documental |
Necesidades,
requisitos e/ou
expectativas dos
grupos de interese 20
internos e externos Creacion/ Non > Fin

modificacion dun
rocedemento?,

da Eido

Si
—¥ Redaccion da proposta de procedemento
(creacién / modificacién)

Evoluciéns

30

lexislativas e
normativas
(Administracion
publica local,
autondémica, estatal
e internacional,
incluida a
Universidade de
Vigo; axencias e
organizacions
autonoémicas,
nacionais e
internacionais
sobre calidade
ACSUG,
ANECA...)

i Difusién eventual previa para

35 |
comentarios (no centro, I
noutros centros ou |
servizos...)

40
Validacion técnica
da proposta?

Si

!

50

Difusién do procedemento
para comentarios

Proposta de
procedemento

Paxina 6 de 13

Como

Poden provir de:

- orientaciéns
estratéxicas

- normativas

- programas de calidade
- modos de
funcionamento ou
propostas internas

- ferramentas e
metodoloxias

- sistema de QSP

- cambios organizativos
- avaliaciéns internas e
externas ...

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

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

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

Redaccién segundo a
trama do presente
procedemento, seguindo
a estrutura 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).

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

50 Difusioninformatica
via mensaxaria, web,
internet...

Incltie unha breve
descricion das
modificacions mais
significativas.

Destinatarias: todas as
unidades implicadas para
buscar a maxima difusién
posible (centros,
servizos...), seguindo o
anexo 3 ao Manual de
Calidade.

Inclte unha breve
descricion das
modificaciéns mais
significativas

UniversidageVigo
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PROCEDEMENTO Control dos documentos

B) APROBACION

XD-01

. . Responsable do | Coordinador/a « Responsables
Destinatarias . Area de o .
Entrada . proceso de calidade da : de validacion Saida
(persoas, unidades...) . Calidade -
correspondente Eido e aprobacion
55
Periodo de comentarios:
15 dias (habiles).
Lectura do documento e 60
remision de comentarios e/, Recepcién das
ou propostas de mellora # propostas e
Area de Calidade consolidacion
i‘ ___________ 5
70 i
Andlisede .
observacions,
comentarios .
elou propostas |

80

Admisibles?

90
Redaccion definitiva
do documento

Non

85
Explicacion a
quen emita

——Non

100

> Validacién e
aprobacion?

Procedemento
vélido e

aprobado

Piaxina 7 de 13

Como

70 e 80 Esta analise
realizase de forma
coordinada coa Area de
Calidadee, seé
necesario, con outras
persoas con
responsabilidade e/ou
competencia no proceso
(unidades, servizos,
vicerreitorias...).

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

90 O procedemento
poédese acompaiiar co
documento de tratamento
das propostas recibidas.

Inclte os modelos dos
documentos anexos
(formularios, modelos-
guia...)

Os comentarios e
propostas admitidas
incorpéranse ao
procedemento.

100 e 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 aprobacion.

A validacion e
aprobacion formalizanse
mediante a sinatura no
propio documento.

Os documentos orixinais
son os asinados,
manuscrita ou
electronicamente.

UniversidageVigo
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C) APLICACION

Responsable do
proceso
correspondente

Participantes do
proceso

Coordinador/a de

calidade da Eido Saida

Entrada Area de Calidade

Procedemento
publico e
110 dispofible

Difusién controlada do procedemento (C|dadan|a)

(segundo indicaciéns do Manual de
Calidade). ||
. ” ' Modelos dos
Actualizacion da documentacion en vigor

na web e arquivo da versién anterior o
obsoleta publicos e

dispofibles -

formularios,
modelos-guia-
(participantes
dos procesos)

anexos

v

120
Determinacion das
| accions necesarias para
implantar o documento
| (andlise do seu impacto)

TR
| ! F 5 1/30. of » Procedemento
| ormacion e/ou informacion apllCadO

(participantes
do proceso,
axencias de

calidade -
ACSUG,
—» ANECA-,
comunidade
universitaria
asociada & Eido
-doutorandos/
as, CAPD,
servizos e
unidades,

140

Aplicacion

titulados/as.. .-)
Y

Como

110 Actualizase a listaxe
de procedementos en
vigor (anexo 2 do Manual
de Calidade)

A mensaxe de difusién
inclie:

- a identificacion do
documento

- 0 seu contido
(modificacions...)

- posibles consecuencias
ateren conta.

Destinatarias e modo de
difusion segundo o
definido no Manual de
Calidade (anexo 3).

Clasificacion do orixinal
en vigor e arquivo da
version obsoleta,
segundo se describe nos
Comentarios.

120 e 130 Coa posible
colaboracién e soporte
da Area de
Calidademesmo das
comisions de calidade...)

140 O seguimiento da
aplicacion correspéndelle
a quen sexaresponsable
do proceso.

As accions necesarias
para a aplicacion do
procedemento
realizanse, por defecto, e
agas as actividades
suxeitas a un calendario
especifico, no mes
seguinte ao da stia
difusion.

UniversidageVigo
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Comentarios

e Etapa 30: redaccion do procedemento

Estrutura dos procedementos

Un procedemento esta estruturado nos paragrafos seguintes:

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

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

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

IV Desenvolvemento:
Detalla

O

O

a finalidade do proceso (a misiéon do proceso, aquilo para o que se desenou)

a responsabilidade do proceso

os indicadores de medicion do proceso

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:

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

- as accions ou tarefas 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 o6rganos unipersoais e colexiados
establecidos na lexislacion ou na normativa),

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

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

necesario, fora del.

O contido deste apartado debe dar resposta as preguntas Quen?, Que?e Como?

UniversidageVigo

Area de Calidade
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Para facilitar a identificacion dos cambios dunha version (indice) respecto da anterior, podense

resaltar os contidos modificados (ex.: tipografia de cor azul).

V Anexos asociados

Os procedementos poden ter documentos anexos (formatos ou formularios, modelos, documentos

de axuda, instrucions...). O desenvolvemento destes anexos non ¢é obrigatorio.

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

ser ampliados para incorporar informaciéon complementaria.

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

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

Identificaciéon e codificacion dos procedementos

Un procedemento identificase mediante un titulo, un codigo e un indice de actualizacion.

- Titulo: esta relacionado coa denominacion do proceso que describe.

Codigo: fai referencia a
o AA-XX: proceso que describe
o ZZ:numero correlativo, de ser necesario (se hai mais dun procedemento asociado ao mesmo

proceso)

Proceso Num. correlativo

AA-XX 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:

Area de Calidade

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

Os anexos identificanse mediante un titulo e un c6digo, que consiste nun numero correlativo

asociado ao procedemento.

As suas actualizacions xestionanse baseandose na sta data de aprobacion, de xeito que poden
evolucionar de forma independente aos documentos dos que dependen. A data de aprobacion esta

incorporada ao cédigo do propio anexo.

Exemplo:

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

e FEtapa 110: validacion e aprobacion

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

seguintes:

Actividade Responsables

Elaboracién Responsable do proceso
(creacion e modificacion)

Validacion Comité de Calidade da Eido

Aprobacién Comité de Direccién da Eido

e FEtapa 120: arquivo dos procedementos obsoletos

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

descricion «Obsoleto».

O periodo de arquivo considérase por ano natural, de tal forma que a duraciéon de conservacion das

versions obsoletas fixase en seis anos. A eliminacion efectiiase a partir de xaneiro do ano seguinte.

Area de Calidade

UniversidageVigo
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Exemplo:

Arquivo dun procedemento en xullo de 2013

!

Eliminacion a partir de xaneiro de 2021

Caso particular: retirada (eliminacién) dun procedemento

Un procedemento pode considerarse obsoleto (sen necesidade de evolucion) cando a sda 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 eliminacion realizase entoén en duaas 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.

2. 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

evolucion dun procedemento.

IV.5.  Outros documentos de apoio

En funcién das necesidades pode ser necesario e/ou aconsellable a elaboracién de documentos de

apoio (instrucions, guias, manuais...).

Recoméndase a stia elaboracion cando a sta ausencia poida dar lugar a indefinicions significativas

con impacto na xestion de calidade.

Regras de xestion:

Unive r S i d a d e\/ i go Area de Calidade
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e A elaboracion destes documentos debe ter en conta os principios basicos de redaccion de
documentos técnicos ou administrativos (xerarquia e economia normativa, formalidade,
simplicidade, racionalidade, flexibilidade, eficacia, linguaxe inclusiva...).

e A sua estrutura (formato...), contidos e modo de funcionamento (redaccion, aprobacion,
difusion, retirada...) seran especificos e adaptados a funcion que realiza (axuda, apoio,
explicacion..).

e Asuaidentificacion e codificacion han de ser tales que fagan referencia ao procedemento ao que
estan asociados, co fin de garantir a trazabilidade da documentacion.

e Antes dasaaaprobacion, deben validarse pola persoa responsable de calidade no ambito afectado

e/ou, en todo caso, pola Area de Calidade.

Ningun documento de apoio pode anular, substituir ou contradicir o descrito nun procedemento de

calidade.

V ANEXOS

Anexo 1 : Modelo de diagrama de fluxo e simboloxia.

Rexistros

Este procedemento non ten rexistros asociados.

Nota: A documentaciéon do SGC (politica e obxectivos de calidade, manual de calidade e

procedementos) esta disponible na paxina web da Universidade de Vigo.

Area de Calidade

UniversidageVigo



XD-01 anexo 1 do 20.11.2018: Modelo de diagrama de fluxo e simboloxia

SIMBOLOXIA GRAFICA
Simbolo Descricion (significado)

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

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

Entrada
(fonte)

10 Tarefa ou actividade que se desenvolve.
A numeracion indica a sua posicién secuencial (etapa) no proceso.

Direccién de avance do proceso.

—
0 Non» Punto de control ou decision.
Implica unha continuidade no proceso, segundo as condicions definidas dentro do
ii
3

simbolo, en funcion das alternativas posibles: SI/NON.

Utilizacion dunha base de datos.

T Indica que a etapa do proceso (tarefa ou actividade, decision ou control, tempo de
I 4 espera...) non ten lugar sempre.

! ! E dicir, é unha tarefa que se leva a cabo en funcién de determinadas condiciéns
ou circunstancias (que han de ser enton 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/
Saida as (internos/as ou externos/as).
(destinatarios/as) . s . .
Considéranse saidas s6 os elementos que logo son empregados noutros
procesos (e non 0s que se empregan N0 MesSMo proceso)

De xeito especifico, indica que o elemento de saida € un rexistro de calidade.
Incltie a codificacion do rexistro.

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,
podese incluir informacion explicativa na zona COMO do diagrama de fluxo.

UHiVﬁ r S i d a de\/ i gO Area de Calidade



XD-01 anexo 1 do 20.11.2018: Modelo de diagrama de fluxo e simboloxia

DIAGRAMA DE FLUXO: EXEMPLO

Entrada Responsable 1 Responsable 2 = Responsable 3 Saida Como

El to d 10 10 Comentarios que describen o
SIS Himg Tarefa / xeito de realizacion datarefa /
entrada -datos, actividade actividade.
documentos,
produtos...-
(fonte)
20 Non»| 25 25 Reenvio 4 tarefa ou
Decision? a;a“: .eg:Z d’e actividade 50.
Si
Elemento de
B 3od ¢ saida
asede datos (destinatarios/as)
R I
I 40 I 40 Tarefa ou actividade posible
| Tarefa/ | (non certa).
i actividade .
|
[ .4
Elemento de
entrada -datos O elemento de saida ou
documentos, :;s“zl;(lo é un rexistro de
produtos...- .
(fonte)

60

Tarefa/ actividade

Elemento de
saida
(destinatarios/as)

UniVe r S i d a de\/ i gO Area de Calidade
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Proceso

Xestion documental (XD)

Historico de evolucions

INDICE DATA REDACCION MOTIVO DAS PRINCIPAIS MODIFICACIONS

) Creacién do procedemento XD-02, Control dos rexistros
00 20.11.2018  Secretario/a Xeral no marco do programa de SGC (Fides-Audit) de
doutoramento da Universidade de Vigo.

Indice

I OBXECTO 3

II ALCANCE 3

ITII REFERENCIAS 3

IV DESENVOLVEMENTO 5

V ANEXOS 9
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I OBXECTO

Definir a metodoloxia que permita controlar (isto €, identificar, almacenar, protexer, recuperar, reter
e disponer) os rexistros relativos a calidade para garantir a siia xestion, actualizacion (identificacion

de novos rexistros), organizacion, accesibilidade, tratamento e conservacion.

IT ALCANCE

O alcance deste procedemento esténdese aos rexistros de calidade establecidos para proporcionar a

evidencia

- da conformidade do SGC cos requisitos, asi como

- do funcionamento eficaz do SGC

da Eido da Universidade de Vigo, que inclie todos os programas de doutoramento adscritos.

IIT REFERENCIAS

III.1. Normas

A lexislacion, normativa e estandares 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.

I11.2. Definicions

- Ciclo de vida dos documentos : son as diferentes etapas polas que atravesan os documentos
dende que se producen ata a sia eliminaciéon conforme o procedemento
establecido ou, no seu caso, a stia conservacion permanente.

Area de Calidade
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(Real Decreto 1708/2011, do 18 de novembro, polo que se establece o sistema espariol
de arquivos e se regula o sistema de arquivos da Administracién Xeral do Estado e dos
seus organismos publicos e o seu réxime de acceso)

- Fase activa : identificase coa etapa de producion dos documentos. A organizacion dos
documentos efectiase nesta fase. A utilizacion e consulta dos documentos é
continua.

- Fase semiactiva : esta etapa correspondense cunha consulta e utilizacion esporadica dos
documentos.

- Fase inactiva ! nesta etapa garantese a conservacion e custodia dos documentos que
conservan un valor a longo prazo, definido e identificado previamente no
sistema.

II1.3.  Abreviaturas e siglas

-ACSUG:  Axencia para a Calidade do Sistema Universitario de Galicia
- ENQA: European Association for Quality Assurance in Higher Education (Rede Europea para a
Garantia da Calidade na Educacion Superior)

-SGC : sistema de garantia de calidade

Unive r S i d a d e\/ i go Area de Calidade
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IV DESENVOLVEMENTO

IV.1.  Finalidade do proceso

Poner a disposicion da organizacion e dos seus grupos de interese rexistros validos, accesibles e

actualizados que respondan ds stias necesidades.

IvV.2.  Responsable do proceso

Secretario/a Xeral

IV.3. Indicadores

Non hai indicadores asociados a este proceso.

IV.4.  Diagrama de fluxo

Area de Calidade
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A) ARQUIVO EN FASE ACTIVA

Entrada

Responsables de
elaborar os rexistros

Rexistros dos
procesos do
sistema de
garantia de
calidade
(responsables de
elaborar os
rexistros)

10
Identificacion,
clasificacién e posta
a disposicion
(comunicacion) dos
rexistros

Exixencias dos

Areas Académicas
de Estudos de
Mestrado e
Doutoramento

20

Non:

programas de
calidade sobre os
rexistros
(ACSUG, ANECA)

Solicitude de
acceso aos

rexistros
(usuarios/as da
Eido intemos/as
ou externos/as a
Universidade)

Solicitude de

Son validos?

Si

30

Area de Apoio &
Eido do Servizo de
XE Posgrao

XD-02

Usuarias/os internas/
os e externas/os
Cidadania

Paxina 6 de 9

Saida

)

Rexistros validos e
dispofibles
(usuarios/as da Eido
internos/as ou
externos/as a

Arquivo na plataforma
informatica

40
Arquivo de xestion
(conservacion e
custodianafase
activa)

dereito de acceso
4 informacion
publica
(cidadania)

50

Decisién enrelacién co acceso e

resposta a solicitude

60

Posta a disposicion dos rexistros

Universidade -CAPD,
Servizo de XE
Posgrao, Eido,

axencias de calidade

ACSUG, ANECA ...-)

Utilizacion e
explotacién dos
rexistros na sta

fase activa
(usuarios/as da

Eido internos/as ou

externos/as &
Universidade,
cidadania)

Como

Os rexistros son froito do
desenvolvemento das
actividades dos procesos
e/ou dos resultados neles
obtidos.

10 Os responsables de
elaborar os rexistros
deben garantir que estes
estandispofiibles, son
lexibles e estan
identificados (son
trazables) para a sua
posta a disposicion no
arquivo de xestién, tendo
en conta os modelos
establecidos en cada
procedemento.

Véxanse os
Comentarios.

20 Revisiondos
rexistros: este control
esta destinado a verificar
que os rexistros son
validos para procederao
seu arquivo e asua
custodia.

20 e 30 A Area de Apio
& Eido recolle e arquiva
0s rexistros
centralizados. As Areas
Académicas recollen e
arquivan o resto.

Isto require do emprego
de permisos de acceso.

Os rexistros para
arquivar detallanse no
anexo 1 Taboa de
rexistros de calidade —
SGC Eido.

O periodo de referencia é
o curso acadé mico.

30 A aplicacién
informatica debe garantir
a organizaciondos
rexistros, evitar o seu
danoouperda e
xestionar as condiciéns
de acceso.

40 Duracion en funcion
de cada tipo de rexistro
(ver Comentarios).

50 Esta decision tomase
de acordo coas
instruciéns xerenciais e/
ou coas persoas
responsables das
unidades, tendo en conta
a lexislacion vixente.

UniversidageVigo

Area de Calidade
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B) ARQUIVO FASE SEMI-ACTIVA E INACTIVA

i - Usuarias/os
Areas Académicas de

Area de Apoio a Eido do | internas/os e .
Entrada Estudos de Mestrado . P Saida Como
Servizo de XE Posgrao = externas/os /
e Doutoramento . )
Cidadania

70 A tramitacion
administrativa do
rexistros xa terminou.

65 70
Arquivo dos rexistros en
fase semi-activa

Solicitude de
acceso aos 80
rexistros 1 Decision en relacion co acceso e resposta
(usuarios/as da a solicitude 80 Véxase 50.
Eido intemos/as
ou externos/as a
Universidade)
90 o= b
Posta a disposicién dos rexistros . 95 I
SQlICItude de L Acceso (publico ou I
dere.'to de acl‘?eso N restrinxido)
a informacion L
publica
(cidadania) Utilizacion e
explotacién dos

rexistros na sua fase

semi-activa e inactiva

» (usuarios/as da Eido
internos/as ou

externos/as & 100 Véxase 80, 90 e 95

100 e
Arquivo dos rexistros en Un_lverS|d?de, para o tratamento das
fase inactiva cidadania) solicitudes de acceso.

110 A destrucion debe
realizarse de modo
seguro, sobre todo no
110 caso dos rexistros que
contefian datos de
caracter persoal.

Destrucion dos rexistros

Rexistros
» destruidos tras a
fase inactiva

Area de Calidade

UniversidageVigo



PROCEDEMENTO Control dos rexistros XD-02 Paxina 8 de 9

Comentarios

e Etapa 10: identificacion e clasificacion dos rexistros

A identificacion de cada rexistro establécese en cada un dos procedementos correspondentes (na

epigrafe V - Anexos) mediante unha tadboa que contén os datos seguintes (asi como un exemplo):

Identificacién do rexistro Responsable da
é i Soporte | Lugarde | . i .
.. { .. i L. : 5 | custodia i Duracién
Cédigo Denominacion i orixinal arquivo .
(6rgano / posto)
Aplicacic
R1 DE-02 Plan de ... Electrénico P IC%CIOH Coordinador/a de... 6 anos
de calidade
R2 DE-02
(EPD13
ACSUG)

- (Codigo: referencia do rexistro.

A codificacion establécese mediante un numero correlativo asociado ao procedemento. De ser o
caso, inclie o codigo empregado por ACSUG para as evidencias da Guia de seguimento e
acreditacion dos titulos oficiais de doutoramento

Exemplo:

R2 - DE02: segundo rexistro asociado ao procedemento DE-02.
(EPD13 —evidencia n° 13 da guia da ACSUG-)
- Denominacion: nome do rexistro.
Para os efectos de xestion, s6 se consideran como rexistros as versions definitivas destes,

aprobadas polos 6rganos correspondentes.

- Soporte: medio considerado como orixinal para os efectos do seu tratamento como rexistro

(papel, optico, electrénico, magnético...) para o arquivo.

- Lugar de arquivo: localizacion fisica ou virtual onde se custodia o rexistro durante o periodo de

arquivo de xestion (aplicacion informatica, arquivo da unidade ou centro, paxina web...).

Unive r S i d a de\/i go Area de Calidade



PROCEDEMENTO Control dos rexistros XD-02 Paxina 9 de 9

- Responsable da custodia: 6rgano ou posto de traballo responsable da conservacion e da custodia
do rexistro durante o periodo de arquivo de xestion. Establécese en termos de responsabilidade

de xestion.

Nota: Esta responsabilidade establécese con independencia da version definitiva xuridicamente
valida, aprobada polo 6rgano competente, cuxa custodia puidese corresponder legalmente a

outros 6rganos (Secretaria Xeral, secretarias de centro...).

- Duracion: periodo de conservacion dos rexistros no arquivo de xestion (utilizacion na fase activa).
Establécese, por defecto, un periodo de conservacion igual ao ciclo de acreditacion dos
programas de doutoramento, € dicir, 6 anos. De existiren rexistros suxeitos a esixencias
especificas e/ou lexislacion complementaria en termos de duracion, tratarianse no

procedemento correspondente.

Todos os rexistros do SGC estan detallados no anexo 1 Taboa de rexistros.

V ANEXOS

Anexo 1 : Taboa dos rexistros de calidade do SGC da Eido.

Rexistros

Este procedemento non ten rexistros asociados.

Nota: As evidencias da implantacion dos procedementos do SGC —evidencia EPD16 da Guia de de
seguimento e acreditacion dos titulos oficiais de doutoramento da ACSUG- estan disponibles na
paxina web da Universidade de Vigo e nos lugares de arquivo (aplicaciéons ou repositorios) que

establece cada procedemento.

Area de Calidade

UniversidageVigo
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TABOA DE REXISTROS DE CALIDADE

Sistema de Garantia de Calidade de Doutoramento

Rexistros
PROCESO
Identificacion do rexistro Xestion
Procedemento Codigo
(e codigo de Denominacié R ble de elaboracio F ia de realizacio s ixinal Lugar de arqui R ble d di Duracié
evidencia ACSUG* enominacion esponsable de elaboracion recuencia ae realizacion oporte orixinai ugar de arquivo esponsable da custodia uracion
se procede)
PROCESOS ESTRATEXICOS
DIRECCION ESTRATEXICA (DE)
. Este procedemento non ten rexistros asociados.
Estratexia (DE-01) Nota: A politica e os obxectivos de calidade son documentos que forman parte do Manual de Calidade.
R1 - DE02 Informes de avaliacion do desefio Cada vez que a ACSUG avalia o
Revisién do SGC (DE-02) (EPD13) -e da implantacion, de ser o caso- ACSUG a SGC Electrénico Web da Eido Direccion da Eido 6 anos
do SGC
" . Anual
F\ZIZE;,&E;))Z Memoria de Calidade da Eido Coordlnador/;igs Calidade da (despois de finalizar o curso Electrénico Web da Eido Direccién da Eido 6 anos
académico)
Nota : As actas das reunions da Comision de Calidade da Eido —evidencia EPD15 da ACSUG- estan dispofiibles nun repositorio informatico custodiado pola Direccion da Eido.
XESTION DA CALIDADE E
MELLORA CONTINUA (MC)
Xestion de queixas, suxestions e Comunicacion da QSP ) . - .
parabéns (MC-01) R1-MCO01 (QSP formalizada) Usuario/a Cada vez que hai unha QSP Electrénico Aplicacion de QSP UAP 6 anos
R2 - MCO1 Resposta @ QSP (QSP tratada) Responsable de resposta 4 QSP Cada vez que hai unha QSP Electrénico Aplicacion de QSP UAP 6 anos
. - Anual
R3 - MC01 Informe de QSE:izg)doutoramento Unidade de ATS“:;)S e Programas (despois de finalizar o curso Electrénico Aplicacion de QSP UAP 6 anos
académico)
Desefio da medicion da Bienal
Medicion da satisfaccion (MC-02) R1 - MC02 satisfaccion dos grupos de Comision de Calidade da Eido o Electrénico Aplicacion ou repositorio informatico Direccion da Eido 6 anos
interese (DMS) (cada 2 cursos académicos)
. - - - Cada vez que se desefia a
R2 - MC02 Fichas tecnl;zzi?éictmdade de Responsat)r::eg;gr:]tmdade de actividade de medicion Electrénico Aplicacién ou repositorio informatico Direccién da Eido 6 anos
(segundo o DMS)
; - Cada vez que se executa a
RS - MC02 Informes (internos e gxternlc?s) de Responsable d.a le!ctlwdade de actividade de medicion Electrénico Aplicacién ou repositorio informatico Direccién da Eido 6 anos
(EPD18) resultados de satisfaccion medicion
(segundo o DMS)
R4 - MC02 Resultados de insercion laboral & ACSUG ou outras entidades Cadg vez gue se reglllz.a a Electrénico Aplicacién ou repositorio informatico Direccién da Eido 6 anos
de empregabilidade actividade de medicion
PROCESOS CLAVE
XESTION DOS PROGRAMAS (XP)
Cada vez que se crea ou modifica
& i< Grupo(s) ou equipo(s) de un programa de doutoramento . L. ) .
Desefio e aprobacion dos programas
P (XP-01) prog R1 - XP01 Declaracion de interese investigacion / CAPD / Equipo de (PD) Electronico Aplicacién ou repositorio informatico Servizo disgztéo:a%e Estudos (\é':ir;zam?sirzg)
goberno -seguindo o calendario 9
institucional-
Cada vez que se crea ou modifica
un programa de doutoramento . - . .
R2 - XP0O1 Acordo de COI?I’Se"O de Gobferno Consello de Goberno (PD) Electrénico Aplicacién ou repositorio informatico Servizo de Xestién de Estudos | Vixencia qo. PD
de aprobacién da memoria . . de Posgrao (6 anos minimo)
-seguindo o calendario
institucional-
Cada vez que se crea ou modifica
B Memoria de verificacion / un programa de doutoramento . - . .
R3 - XP01 modificacién do programa (version CAPD (PD) Electrénico Aplicacién ou repositorio informatico Servizo de Xestién de Estudos | Vixencia qo. PD
(EPD1) . . . de Posgrao (6 anos minimo)
final) -seguindo o calendario
institucional-
R4 - XP01 Informe final de verificacion / Cada vez que se crea ou modifica . s L - Servizo de Xestion de Estudos | Vixencia do PD
. ACSUG un programa de doutoramento Electrénico Aplicacién ou repositorio informatico -
(EPD2) modificaciéon do programa de Posgrao (6 anos minimo)

(PD)

Nota: Os convenios de colaboracién en vigor —evidencia EPD8 ACSUG- estan dispofiibles no repositorio institucional na paxina web da Universidade de Vigo.

Seguimento, mellora e acreditacion dos
programas (XP-02)

Informe de seguimento /

Seguimento: anual
-agas o curso da acreditacion-
(despois de finalizar o curso
académico)

Servizo de Xestion de Estudos

R1 - XP02 L CAPD Electrénico Aplicacién ou repositorio informatico 6 anos
accreditacion do programa il de Posgrao
Acreditacion: cada 6 anos
(despois de finalizar o curso
académico previo ao da
acreditacion)
Informe final de avaliacién do Seguimento: anual

R3 - XP02 . S (segundo o calendario da ACSUG) - s S - Servizo de Xestion de Estudos

(EPD2) seguimento / da acreditacion do ACSUG Electronico Aplicacién ou repositorio informatico de Posgrao 6 anos

programa

Acreditacion: cada 6 anos

Nota 1: As evidencias de coordinacion entre as universidades participantes, no caso de programas interuniversitarios —evidencia EPD7 ACSUG- e as actas das reuniéns das CAPD —evidencia EPD15 da ACSUG- estan dispofibles nas
paxinas web especificas de cada PD ou en aplicacions ou repositorios informaticos empregados polas CAPD.

Nota 2: As seguintes evidencias estan dispofiibles baixo demanda &s CAPD ao realizar o seguimento e a acreditaciéon do PD:
- Informes sobre actividades realizadas con instituciéons coas que o PD tivo/ten colaboracions, con ou sen convenio —evidencia EPD9 da ACSUG-,
- Evidencias de participacion do PD en redes internacionais, de ser caso —evidencia EPD10 da ACSUG-
- Contribuciéns cientificas relevantes desde a implantacion do programa —evidencia EPD24 da ACSUG-

Suspension e extincion dos programas

Declaracion de interese
(proposta xustificada para

Cada vez que se suspende ou
extingue un programa de

Servizo de Xestion de Estudos

R1 - XP03 N CAPD doutoramento (PD) Electronico Aplicacién ou repositorio informatico 6 anos
(XP-03) suspender ou extinguir un ) . de Posgrao
rogramay) —segglnd_o [¢) lcalendano
P institucional-
Cada vez que se extingue un
R2 - XP03 Acordo do qusello de Goberno Consello de Goberno programa (.je doutorament_o (PD) Electrénico Aplicacion ou repositorio informatico Servizo de Xestion de Estudos 6 anos
da supresion do programa -seguindo o calendario de Posgrao
institucional-
FORMACION DOS
INVESTIGADORES/AS (Fl)
Aprendizaxe e avaliacion dos R1 - Flo1 Plan de investigacion do Doutorando/a Por tese de doutoramento Electronico Aplicacion Xescampus Servizo de Xestion de Estudos 6 anos

doutorandos/as (FI-01)

doutorando/a aprobado

(Médulo de doutoramento)

de Posgrao

XD-02 Anexo 1do 20.11.2018
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TABOA DE REXISTROS DE CALIDADE

Sistema de Garantia de Calidade de Doutoramento

Rexistros
PROCESO
Identificacion do rexistro Xestion
Procedemento Codigo
(e cédigo de L " . A . . n .
. . " Denominacion Responsable de elaboracion Frecuencia de realizacion Soporte orixinal Lugar de arquivo Responsable da custodia Duracién
evidencia ACSUG*,
se procede)
R2 - FI01 Documento de actividades do Doutorando/a Por tese de doutoramento Electronico Aplicaciéon Xescampus Servizo de Xestion de Estudos 6 anos
(EPD5) doutorando/a validado (Médulo de doutoramento) de Posgrao
R3 - FIO1 Informe de avaliacion anual da CAPD Anual Electronico Aplicacion Xescampus Servizo de Xestion de Estudos 6 anos
(EPD5) CAPD Por tese de doutoramento (Médulo de doutoramento) de Posgrao
Evidencias da realizacién de
R4 - FI01 actividades formativas e sistemas Doutorando/a Por tese de doutoramento Electrénico Aplicacion Xescampus Servizo de Xestion de Estudos 6 anos
(EPD4) de control realizados, conforme a (Médulo de doutoramento) de Posgrao
planificaciéon establecida
Anual
Xestiéon da mobilidade (FI-02) R1 - FI02 Informe de mobilidade Direccioén da Eido (despois de finalizar o curso Electrénico Aplicacion ou repositorio informatico Direccion da Eido 6 anos
académico)
Este procedemento non ten rexistros asociados.
Autorizacion e defensa da tese (FI-03)
Nota: A informacién sobre as teses doutorais dirixidas no programa no periodo avaliado —evidencia EPD23 ACSUG- estan dispofiibles baixo demanda ao realizar o seguimento e a acreditacién dos PD.
XESTION ACADEMICA (AC)
R1-ACO01 Informe de complementos de Anual
Promocioén, admision e matricula (AC-01) - complemel CAPD (tras a matricula dos Electrénico Aplicacion ou repositorio informatico CAPD 6 anos
(EPD6) formacién especificos
doutorandos/as)
R2 - AC02 Informe/Acta onde se recolla o Anual
" . CAPD (tras a matricula dos Electrénico Aplicacién ou repositorio informatico CAPD 6 anos
(EPD3) perfil de ingreso/egreso
doutorandos/as)

Atencion ao estudantado e orientacion
profesional (AC-02)

INFORMACION PUBLICA (IP)

Este procedemento non ten rexistros asociados.

Informacién publica e rendemento de
contas (IP-01)

PROCESOS SOPORTE

XESTION DOCUMENTAL (XD)

Este procedemento non ten rexistros asociados.

Nota : As paxinas web da Universidade de Vigo (https://www.uvigo.gal/), da Escola Internacional de Doutoramento -Eido- e as especificas dos programas de doutoramento contefien a informacion publica dos PD (evidencia EPD11 ACSUG) de
xeito harmonizado e coordinado. Ademais, inclien informacién sobre as actividades de rendemento de contas de caracter institucional, da Eido e dos seus PD (evidencia EPD12 ACSUG).

En complemento disto, as memorias de actividade institucionais estan dispofibles na paxina https://www.uvigo.gal/universidade/informacion-institucional/plans-politicas/memorias-actividade. As memorias e informes da Eido e dos seus PD son
rexistros de calidade asociados a diferentes procesos do SGC.

Control dos documentos (XD-01)

Este procedemento non ten rexistros asociados.
Nota: A documentacién do SGC (evidencia EPD14 ACSUG) -politica e obxectivos de calidade, manual de calidade, procedementos- estan dispofiible na paxina web da Universidade de Vigo.

Control dos rexistros (XD-02)

Este procedemento non ten rexistros asociados.
Nota: As evidencias da implantaciéon dos procedementos do SGC —evidencia EPD16 ACSUG- estan dispofibles na paxina web da Universidade de Vigo e nos lugares de arquivo (aplicacions ou repositorios) que establece cada procedemento.

XESTION DO PERSOAL (PE)

Xestiéon do Persoal de Apoio
(PE-01)

Este procedemento non ten rexistros asociados.
Nota: As propostas de formacion, que dan resposta as necesidades de formacion do PAS, estan dispofiibles no Servizo de PAS da Universidade. O plan de formacion do PAS esta dispofiible na paxina web da Universidade.

Xestion do Persoal Académico
(PE-02)

Este procedemento non ten rexistros asociados.
Nota: As seguintes evidencias estan dispofiibles baixo demanda @s CAPD ao realizar o seguimento e a acreditacion do PD:
- Taboa 1: PDI do programa de doutoramento —evidencia EPD19 da ACSUG-,
- Taboa 2: Grupos de investigacion —evidencia EPD20 da ACSUG-,
- Taboa 3: Proxectos de investigacion competitivos activos de cada grupo —evidencia EPD21 da ACSUG-.

XESTION DA INFRAESTRUTURA
(1A)

Xestion dos Recursos Materiais e dos
Servizos (IA-01)

Este procedemento non ten rexistros asociados.

Nota: A xustificaciéon da suficiencia e adecuacién dos recursos materiais e dos servizos directamente relacionados co PD —evidencia EPD22 ACSUG- esta dispofiible no informe de seguimento ou de acreditacion, cando proceda, do PD.

*: A caodificacion das evidencia (EPD--) esta definida na Guia de seguimento e acreditacion dos titulos oficiais de doutoramento da ACSUG

XD-02 Anexo 1do 20.11.2018  Paxina 2 de XD02 Anexo1_201118 Taboa rexistros_SGC Doutoramento
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PROCEDEMENTO

Xestion do persoal de apoio

CcODIGO PE-01 INDICE 00

FEscola Internacional de Doutoramento (Eido)

ELABORACION

VALIDACION

APROBACION

Xerencia

Comision de Calidade

da Eido

Comité de Direccion

da Eido

Data e sinatura

Data e sinatura

Data e sinatura

UniversidaggVigo

Area de Calidade

Anexo ao Edificio de Xerencia Tel. 986 813 897
e Servizos Centrais, 12 andar Fax 986 812 135
Campus universitario calidade.uvigo.es
36310 Vigo

Espana




PROCEDEMENTO Xestion do persoal de apoio PE-01 Paxina 2 de 15

Proceso

Xestion do persoal (PE)

Historico de evolucions

INDICE DATA REDACCION MOTIVO DAS PRINCIPAIS MODIFICACIONS

Creacion do procedemento PE-01, Xestion do persoal
00 20.11.2018 Xerencia de apoio, no marco do programa de SGC (Fides-Audit)
de doutoramento da Universidade de Vigo.

Indice

I OBXECTO 3

II ALCANCE 3

ITII REFERENCIAS 3

IV DESENVOLVEMENTO 4

V ANEXOS 10

Area de Calidade

UniversidageVigo
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I OBXECTO

Definir a metodoloxia que permita analizar e planificar as necesidades do persoal de apoio, establecer

os criterios para o seu acceso (seleccion e contratacion) e xestionar a sia formacién continua.

IT ALCANCE

O alcance deste procedemento esténdese ao persoal de administracion e servizos (PAS) que leva a
cabo actividades relacionadas co funcionamento da Escola Internacional de Doutoramento (Eido),

incluidos todos os seus programas de doutoramento, da Universidade de Vigo.

IIT REFERENCIAS

II1.1. Normas

A lexislacion, normativa e estandares 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.

I11.2. Definicions

- Accion formativa : actividade formativa que se deriva da identificacion de necesidades concretas,
déficits puntuais tanto no eido dos conecementos como no das aptitudes ou de
demandas orixinadas pola realizacion de novas tarefas, a aplicacion de novas
técnicas, novidades legais e posta en marcha de novos servicios.

Pola sta propia natureza as accions formativas estaran destinadas
exclusivamente a colectivos perfectamente definidos, teran caracter
obrigatorio e se realizaran preferentemente en horario de traballo, ou no seu

Area de Calidade

UniversidageVigo
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defecto, o tempo sera computado como tal. Non daran lugar a expedicion de
diploma.
(Regulamento de formacion do PAS).

- Competencia : capacidade para aplicar conecementos e habilidades co fin de acadar os
obxectivos previstos.
A competencia demostrada as veces denominase cualificacion.
(Norma UNE- ISO 9000:2015)

- Curso : actividades formativas orientadas a ofrecer oportunidades tanto de formacion
como de profesionalizacion ao persoal de administracion e servicios, que
redunden tanto na mellora da cualificacion profesional como no incremento
da eficacia dos servicios universitarios, nas motivacions dos traballadores e nas
posibilidades de promocion.

(Regulamento de formacion do PAS).

- Formacion : proceso que proporciona e desenvolve conecementos, habilidades e comportamentos

para cumprir os requisitos.
(UNE 66915).

- Formacién allea : cursos convocados por entidades publicas (a marxe da Universidade de Vigo)
ou privadas e que se estimen utiles e convenientes para o perfeccionamento do
PAS.
(Regulamento de formacion do PAS).

- Plan de formacién : conxunto de actividades formativas programadas para un periodo de tempo
(ex.: anual) que inclien diferentes obxectivos e multiples persoas ou colectivos

destinatarios e que poden desenvolverse en datas e/ou lugares distintos coa
finalidade de mellorar as sias competencias.

II.3.  Abreviaturas e siglas

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

- CAPD : comision académica do programa de doutoramento
-SGC : sistema de garantia de calidade

- UAP : Unidade de Analisis e Programas

IV DESENVOLVEMENTO

Area de Calidade

UniversidageVigo
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IV.1.  Finalidade do proceso

Dotar a Universidade do persoal de administracion e servizos suficiente e cualificado para cumprir os
fins institucionais e os previstos nos programas de doutoramento da Eido, asi como facilitar o seu

desenvolvemento persoal e profesional, para mellorar os servizos que se prestan.

IV.2.  Responsable do proceso

Xerencia

IV.3. Indicadores

Este proceso non ten indicadores asociados.

IV.4.  Diagrama de fluxo

Area de Calidade

UniversidageVigo
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PE-01

A) IDENTIFICACION DAS NECESIDADES DE PERSOAL

Entrada

9

Equipo de Goberno

Estratexia da
Universidade de 10
de Gobemo) e de persoal
da Eido, de

Vigo (Consello —® Definicién da politica

existir (direccion
da Eido)

9

Necesidades e
expectativas dos
grupos de
interese da Eido

9

Dotacién ]
orzamentaria
(Xerencia)

;

Memorias de
verificacion dos —
PD
(Servizo de XE
Posgrao)

Xerencia

\—+

20
Avaliacién dos
recursos e das
necesidades de

persoal

30
Recursos
adaptados?

Non

2

Xefelfa-do-Servizo
de XE Posgrao /

Comision de

Paxina 6 de 15

40
Establecemento dos
criterios e das lifias
directrices para
adaptara RPT

Administradores ; } Saida
Calidade da Eido
(as) de centros/
ambitos
Si > Fin
50
Andlise das
necesidades de
persoal de apoio para
os programas de
doutoramento
55
Andlise e
consolidacion das
> necesidades de
persoal de apoio para
os programas de
doutorameanto

Acta da Comision
de Calidade da Eido
coa identificacion
das necesidades de
persoal vinculado

aos PD
(Xerencia, direccion
da Eido,
administradores de
centro/ambito)

Como

10 Paraisto considérase:
- a estrutura organizativa
actual,

-0 modelo organizativo
previsto na estratexia,

- o desenvolvemento das
areas prioritarias,

-a dotacion de prazas

-a carga de traballo
prevista,

-0S NOVOS Servizos,

-as necesidades actuais
e futuras dos grupos de
interese. ..

20 Esta avaliaciéon
realizase a vista da
politica de persoal.

40 Estes criterios
desenvolven a politica de
persoal parao PAS,
tanto funcionario como
laboral.

Estes criterios son
comunicados aos
responsables das
unidades e aos érganos
de representacion do
persoal para comezar a
negociacionda RPT.

50 Esta anélise realizase
anualmente e, ten en
conta:

- a suficiencia e
adecuacion do persoal

- 0s compromisos das
memorias de verificacion
das titulacions,

Esta analise coordinase
cos/coas ad ministracions
dos centros/ambitos.

55 Esta informacion
transmitese &4 Xerencia
para tramitar.

UniversidageVigo

Area de Calidade
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PE-01

B) DESENVOLVEMENTO DA RPT (SELECCION E CONTRATACION)

Entrada

Necesidades dos
servizos e
unidades (xefes/
as dos servizos e
responsables das
unidades)

Pedimento(s) de
cobertura de
vacante -
substitucién-
(xefes/as dos
servizos e
responsables das
unidades)

Xerencia

60

Negociacion e desenvolvemento da
nova RPT

*—1

70

Elaboracion da

Consello de

Goberno

proposta final da nova
RPT

80

Non

Aprobacién?

20

Difusion &

100

Elaboracién da orde de

comunidade
universitaria

Servizo de PAS

contratacion e difusion
ao Servizo de PAS

v

110
Creacion e
codificacién das
prazas

120
Elaboracién e xestion
das convocatorias de
seleccion, xestion das

listas de espera

|

130
Elaboracién da nota de
contratacién

140
Xestion dos contratos
e nomeamentos

Persoal

150

Tomade posesidon/
sinatura do contrato

Paxina 7 de 15

Saida

RPT do PAS da
Universidade de

Vigo actualizada
(comunidade
universitaria)

Incorporacién do
persoal ao posto
(xefe/a do

servizo ou

responsable da

unidade)

Como

60 O proceso de
negociacion colectiva
lévase a cabo segundo a
lexislacion aplicable.

70 A proposta de RPT
inclde:

- a memoria explicativa,
- o informe econémico e
- as funcions para as
unidades e os postos de
traballo acordados
(novos ou existentes).

80 A RPT precisa tamén
da aprobacioén do
Consello Social.

A posible non aprobacién
poderia deberse a
causas formais ou a
cuestiéns sobre os
contidos.

90 Difusién a través da
mensaxaria e da paxina
web da Universidade e
do Servizo de PAS.
Ademais, a nova RPT
publicase no DOG.

100 A orde permite
executara RPT ou, en
xeral, as necesidades de
contratacion.

120 As convocatorias
executanse tras a orde
da Xerencia e despois de
negociaras bases co
Comité de Emprego.

O(s) pedimento(s)
pode(n) virde
necesidades dos centros,
departamentos, servizos
ou unidades, e son
aceptados previamente
pola Xerencia.

140 A documentacion
inclie os datos
necesarios para dar de
alta o/a traballador/a na
Seguridade Social.

UniversidageVigo

Area de Calidade
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C) IDENTIFICACION DAS NECESIDADES DE FORMACION

. . Xefe/a do Servizo,  Comision de .
Entrada Xerencia Servizo de PAS Persoal p : Saida Como
de XE Posgrao | Calidade da Eido
160 Esta analise
baséase na definicion
'1_60 das necesidades actuais
Analise das da Universidade en
necesidades ?<'erais de relacion cos plans e
formacion programas institu cionais.
Competencias do Esta analise debe
persoal abranguer a todos os
J grupos e categorias
basestda_s Elab 179, d profesionais para garantir
oor?vo_ca onas al OI?CIOTI\' e a capacitacion,
publicas de i‘om an;mons_ desenvolvemento
acceso- (dcav TS a - erencll"a) profesional e adaptacion
(Xerencia) © 'rs‘:hr;?‘fgz Z:n a aos novos retos de todo
) o persoal.
colaboracién para
elaborar o Plan de
Formacién do ano 180 Unha carta esta
. seguinte dirixida a todo 0 PAS e
UE_Stratggalz dz outra &s xefaturas e
- niversi e ae responsables das
Vigo (Consello de unidades.
Goberno) e da
Eido, de existir o 180 Difandense ao comezo
(direccion da Difusion das cartas da do 3° trimestre do ano
Eido) Xerencia natural, por mensaxaria
electronica, web. ..
190
Reflexion sobre as
Necesidades e i FdOmPe‘e"cliasﬁ
o Individuais e colectivas
eXpec‘zm{af il (do servizo ou unidade) y 190,195e2000
grupo; E':jn erese e identificacion das 195 prop6sito desta analise é
a Eldo necesidades de idenftificar, a partir da
formacion Reflexion sobre as analise das
com| no competencias actuais e
ambito do persoal das expectativas futuras,
dwr:;ulado i;’s necesidades de
outoramentos e I
formacion.
Dotacié identificacion das
otacion necesidades de . .
orzamentaria formacién Esta andlise coordinase
. cos/coas administracions
(Xerencia) dos centros/ambitos.
O persoal pode transmitir
c I%OO" 4 directamente as suas
onsolidacion das necesidades ao Servizo
necesidades de formacion de PAS.
Resultados de do persoal vincul:do aos
QsP sobre a Sovtoramens. | (T e os
fOrmaC?O'n do Acta da Comision Comentarios.
persoal vinculado de Calidade da Eido
aos coa identificacion
doutoramentos das necesidades de
(UAP) formacion de
persoal vinculado
395 PI_:) L, 210 Cada proposta
(Xerer:laé.glreoclon formalizase no modelo
a Eldo, de Proposta de
Resultados de administradores de | = formacion establecido
medicion da centro/ambito) polo Senvizo de PAS, nos
. AA N J | prazos establecidos na
satisfaccion sobre cartada Xerencia.

a formacion do
persoal vinculado
aos
doutoramentos
(direccion da Eido)

210

Elaboracion das propostas de formacion
(cursos, acciéns formativas)

Propostas de

actividades
formativas

» 220

Pode enviarse por correo
postal ou por correo
electronico ao enderezo
formacionpas@uvigo.es,
do Servizo de PAS

UniversidageVigo
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D) XESTION DO PLAN DE FORMACION

Persoal destinatario

Entrada Xerencia Servizo de PAS - Saida Como
da formacion
220 As propostas
recibidas revisanse e
220 analizanse coa Comision
- o Plan de i
Desefio e planificacion | L. de Formacion e
da formacién formacion do Perfeccionamento do
(Plan de Formacion) PAS PAS para desefiar o plan
de formacion.
Necesidades Consollydlanse por reas
alef 56 ou tematicas para facilitar
& |C|on_q|s © a stia aprobacion e
formacion do execucion.
persoal

-non previstas no
Plan de Formacién-
(persoal, xefes/as
de servizo,
responsables das
unidades)

Pedimentos de

formacion externa

(persoal, xefes/as

240
Aprobacion?

230
Revisién da proposta
de formacion

Nonj

140

O Plan de Formacién do
PAS da Universidade de
Vigo aprébase na

Comisiéon de Formacion.

230 O Unha vez
publicado o Plan de
Formacion, o persoal
pode realizar, en funcién
das suas necesidades,
peticiéns adicionais de
formacion en calquera
momentodoano, e
tamén pedimentos para

de servizo, Informacién sobre a ml Comunicacion a formacion externa.
responsables das aprobacion (ou non) quen realizou a
unidades) proposta Emprégase o modelo da
Proposta de actividade
formativa, que se
transmite por correo
postal ou por correo
electronico ao Servizode
PAS.
si
+ 250 Seleccion do/a
) prestatario/a da
Pedimentos 250 formacion, elaboracion e
excepcionais | L——————» Desenvolvementoda publicacién da
X formacion convocatoria,
(Xerencia) matriculacién e admision
do persoal e execucion
da formacion.
N 260
Avaliacién da formacion
270 Recollida dos
rexistros de avaliacion e
do control de asistencia.
Elaboracién do informe
de sintese da avaliacién
270 e entrega das
Xestion dos rexistros da ) — certiﬁ(.:ac_iéns
formacién e das Cettificacions acredlta’tlvas da
certificacions acreditativas da fgrme{mon, de ser ocaso
acreditativas formacion (isto é, candose
. acrediten as esixencias
(persoal, SN canto a asistenciae en
de PAS) funcién do tipo de
(—\—’ actividade formativa).
Resultados da
avaliaciéon da Todos estes rexistros se
formacion arquivan de xeito
(formador/a, centralizado no Servizo
Xerencia) de PAS.
280 O seguimento ten
por fin asegurar que as

e —

280
Seguimento do plan de
formacion e analise

Mellora da oferta

e do proceso de
formacion

Mellora das

competencias do
persoal

actividades se xestionan
e implantan segundo o
previsto no Plan de
Formacioén e que o
proceso ¢é efectivo.

UniversidageVigo
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Comentarios

V ANEXOS

Este procedemento non ten anexos.

Rexistros

Este procedemento non ten rexistros asociados.

Nota: As propostas de formacién, que dan resposta as necesidades de formacién do PAS, estin
disponibles no Servizo de PAS da Universidade. O plan de formacion do PAS esta disponible na paxina

web da Universidade.

Area de Calidade

UniversidageVigo
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académico

I OBXECTO

Definir a metodoloxia que permita analizar e planificar as necesidades do persoal académico,
establecer os criterios para a sta asignacion aos programas de doutoramento, avaliar a sia actividade

docente e xestionar a sia formacién continua.

IT ALCANCE

O alcance deste procedemento esténdese ao persoal docente e investigador (PDI) adscrito a
programas de doutoramento da Escola Internacional de Doutoramento (Eido) da Universidade de

Vigo.

IIT REFERENCIAS

III.1. Normas

A lexislacion, normativa e estandares 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.

I11.2. Definicions

- Competencia : capacidade para aplicar conecementos e habilidades co fin de acadar os
obxectivos previstos.
A competencia demostrada as veces denominase cualificacion.
(Norma UNE- ISO 9000:2015)

Area de Calidade

UniversidageVigo
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académico

- Curso : actividades formativas orientadas a ofrecer oportunidades tanto de formacién
como de profesionalizacion ao persoal de administracion e servicios, que
redunden tanto na mellora da cualificacion profesional como no incremento
da eficacia dos servicios universitarios, nas motivacions dos traballadores e nas
posibilidades de promocion.

(Regulamento de formacion do PAS).

- Formacion : proceso que proporciona e desenvolve conecementos, habilidades e comportamentos

para cumprir os requisitos.
(Norma UNE 66915:2001).

II.3.  Abreviaturas e siglas

-AAEMD : Area Académica de Estudos de Mestrado e Doutoramento

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

- CAPD : comision académica do programa de doutoramento
-SGC : sistema de garantia de calidade

- UAP : Unidade de Analisis e Programas

IV DESENVOLVEMENTO

IV.1.  Finalidade do proceso

Dotar a Universidade do persoal docente e investigador suficiente e competente para cumprir os fins
institucionais e os previstos nos programas de doutoramento da Eido, asi como facilitar o seu
desenvolvemento persoal e profesional para garantir que estea cualificado e sexa competente no seu

traballo, para mellorar os resultados dos programas.

Area de Calidade

UniversidageVigo
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académico

IvV.2.  Responsable do proceso

Vicerreitor/a de Ordenacion Académica e Profesorado

IV.3. Indicadores

Porcentaxe de PDI con sexenios vivos ou outros indicadores da calidade da investigacion

equivalentes (IPD15 - Guia de seguimento e acreditacion)

Porcentaxe de profesorado estranxeiro que dirixe teses sobre o profesorado total do programa

(IPD16 - Guia de seguimento e acreditacion)

A descricion e o modo de calculo destes indicadores estan definidos no Catalogo de indicadores de

doutoramento, disponible no portal de transparencia da universidade.

IV.4.  Diagrama de fluxo

Unive r S i d a d e\/ i go Area de Calidade


https://secretaria.uvigo.gal/uv/web/transparencia/informe/show/5/22/76
https://secretaria.uvigo.gal/uv/web/transparencia/informe/show/5/22/76
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académico

A) PROFESORADO DOS PROGRAMAS DE DOUTORAMENTO

. Comision .
Entrada Servizo de XE Posgrao CAPD Permanente da Eido Saida Como

9

‘ v

10
CEE® D [ Envio do cadro 20
docente do PD en docente de cada Comprobacién do
Xescampus programa e apertura cadro docente
-memoria de de prazo de revision
verificacion-
(CAPD)
E“; 30 31 Formulario TC45
docentes a cada ! Proposta de baixas [— para altas e formulario
liFzan L e altas TCA6 para baixas
investigacion do
PD
-memoria de
verificacion- 32
(CAPD) Proposta de
[ lp| redistribuciénen | |
profesorado en
liias de
Direcciéns de investigacion
teses do programa | |
-aplicacion
Xescampus-
(Servizo de XE 33
Posgrao) Actualizacion

informacioén outras [—
universidades

9

participantes
Informacién sobre
modificaciéns do
cadro docente
realizadas noutras
universidades 40 Profesorado
participantes -PD asignado a ur|1 sO
interuniversitarios- programa, salvo Sasos
(CAPD) 40 xustificados e 60% de
Cumpre persoal con sexenio
condicions? activo.
Non
Si
50
Notificacion &
Comision
Permanente da Eido
55
Valoracion e decision
60 I
Actualizacién da
informacion
(aplicacion Xescampus),
___ PDI do PD

actualizado

(CAPD, direccién
da Eido)

Informacién sobre
o PDI con sexenios
Vivos ou
equivalente
(ACSUG, UAP,
CAPD, Servizo de
XE Posgrao,
direccién da Eido)

Informacién sobre
o PDI estranxeiro
que dirixe teses
(ACSUG, UAP,
CAPD, Servizo de
XE Posgrao,
direccién da Eido)

» 70

100

Area de Calidade
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PROCEDEMENTO Xestion do persoal
- .
académico
Vicerreitoria de Ordenacion . i " p
Entrada Académica e Profesorado Direccion da Eido CAPD Profesorado Saida Como
70
Solicitude de > Envi z: das | 74
recofiecemento por nvioinforme das ante
dire ceion do tess teses dirixidas a Eido
i Non
73
72 . i Si
reconecomentos & [ ] direccion de teses
2
notificacion ao correctos?
profesorado
y
Téboa de
recofiecementos
do PDI doPD
(profesorado,
direccién da
Eido,
Vicemeitoria de
80 81 82 Ordenapién
Solicitude de A Académica e
A N Calculo de Reparto
actividades d:) | recofiecemento por »| recofiecemento por Profesorado)
xestién/coordinacién programa Drofesor & 3
informacion &
Solicitude de direccion da Eido
reconecementos
(Vicerreitoria de
Ordenacién o 83
5 nformacion a
/;::;d:rgg:oe) Vicerreitoria de | 27
Ordenacion Reclamacion ante
Académica e a Eido
Profesorado
Non Si
84 85
Publicacién dos i
conecementos ¢ xestién/coordinaciory
tos?
profesorado gorectos
920 91 92
Solicitude PDA ~ [——————] Calculo inicial PDA Horas por
doutoramento de cada programa actividade e docente
Actividades
formativas
programadas na
memoria de
verificacion do 94 9
Publicaciénna ’ N
plataforma l ¢ Aprobacién POD de Norr
informatica POD do cada programa
L ». 95
7\ Correcto?

Proposta de Adividgdes
actividades . . formativas
formativas v Si incluidas no POD

e 0 e
Envio 4 aprobacion direccion da
do Consellode | | Eido,
Goberno Vicemeitoria de
Ordenacion
Académica e

Profesorado,

Servizo de XE
Posgrao)

Area de Calidade

UniversidageVigo



PROCEDEMENTO Xestion do persoal

académico

C) FORMACION CONTINUA

PE-02

Paxina 8 de 15

Area de
. L ) Comisién de Formacion e .
Entrada Profesorado do PD CAPD Direccién da Eido B X - Saida
Calidade da Eido Innovacion
Educativa
@
Competenciasdo 100,
persoal Identificacion das
necesidades de
~bases das formacién relacionadas
convecatorias cos doutoramentos
publicas de
acceso- 105
(Vicerreitoria de Identificacién das
b r de
Orde’na_clon formacion relacionadas
Acaxdemlr:f e\ coPD
Estratexia da
Universidade de 110
Vigo (Consello de o
Goberno) e da Consoln_dacnon das
Eido. d st necesidades de
ido, de existir ion en
direccion da doutoramento e
(
Eido) identificacion de
necesidades
transversais
Necesidades e
expectativas dos
grupos de interese
da Eido 120
Andlise das necesidades
de formacion do persoal
vinculado aos programas
de doutoramento
Resultados de
QSP sobre a —_—
formacion do Acta da Comisién
persoal vinculado de Calidade da Eido
aos coa identificacion
doutoramentos das neoesi_cjades de
(UAP) formacion en
doutoramento do
PDI dos PD
(CAPD, direccion da
Eido, Areade
Formacién e
Resultados de Innovacion
medicion da Educativa,
SatifoBCCif{f] Sf:’b'e Vicemeitoria de
aformacion do Ordenacién
persoal vinculado Académica e
aos Profesorado)
doutoramentos
(direccion da Eido)
130, Propostas de
Elaboracién das actividades
propostas de | formativas
formacion
(cursos, acciéns
formativas)
Dotacién 140
orzamentaria to das
(Xerencia) actividades formativas

Certificacions
acreditativas da
formacion
(PDI, servizo de
PDI)

Resultados da
avaliacién da
formacion
(formador/a, Area
de Formacion e
Innovacion
Educativa,
direccion da Eido)

Como

100 Estan incluidos as
direccions e titores/as
de teses e os
membros das CAPD.

130 Cada proposta
formalizase no modelo
de Proposta de
formacion establecido
pola Area de Formacion
e Innovacion Educativa

UniversidageVigo
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académico

Comentarios

V ANEXOS

Anexo 1: Solicitude de alta no cadro docente dun programa de doutoramento (TC45)

Anexo 2: Solicitude de baixa no cadro docente dun programa de doutoramento (TC46)

Rexistros

Este procedemento non ten rexistros asociados.

Nota : As seguintes evidencias estan disponibles baixo demanda as CAPD ao realizar o seguimento e

a acreditacion do PD:

- Taboa 1: PDI do programa de doutoramento —evidencia EPD19 da ACSUG-,

- Taboa 2: Grupos de investigacion —evidencia EPD20 da ACSUG-,

- Taboa 3: Proxectos de investigacion competitivos activos de cada grupo —evidencia EPD21 da

ACSUG-.

Area de Calidade
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SOLICITUDE DE ALTA NO CADRO DOCENTE DUN
EIDOdaUVIGO PROGRAMA DE DOUTORAMENTO
TC-45

PROGRAMA DE DOUTORAMENTO
Denominacion:
DATOS PERSOAIS
Apelidos:

Nome:

DNI /Pasaporte n°:
Correo electroénico:
Data de doutoramento:

Numero de sexenios:

Data de inicio ultimo Data de remate
sexenio activo: ultimo sexenio activo:

INSTITUCION A QUE PERTENECE
Nome:

Centro:
Departamento:
Enderezo:
Teléfono:

Tipo de vinculacion:
Categoria:

LINAS DE INVESTIGACION AS QUE SE ADSCRIBE:
Lifia de investigacioén 1:
Lifia de investigacién 2:
Lifia de investigacién 3:

En ,a de de

A CUBRIR POLA CAPD Asinado:

A Comision Académica do Programa de Doutoramento en

AUTORIZA a presente solicitude de alta no cadro docente.
,a de de20

A/o Coordinadora/o do Programa

SR. DIRECTOR DA ESCOLA INTERNACIONAL DE DOUTORAMENTO

PE-02 Anexo 1 do 20.11.2018



SOLICITUDE DE BAIXA NO CADRO DOCENTE DUN
EIDOdaUVIGO PROGRAMA DE DOUTORAMENTO
TC-46
PROGRAMA DE DOUTORAMENTO

Denominacion:
DATOS PERSOAIS

Apelidos: Nome:
DNI/ Correo
Pasaporte n°: electronico:
INSTITUCION A QUE PERTENECE

Nome:

LINAS DE INVESTIGACION AS QUE ESTA ADSCRITO:
Lifa de investigacion 1:
Lifa de investigacion 2:
Lifia de investigacion 3:

OUTRAS ACTIVIDADES FORMATIVAS:

ACTIVIDADES FORMATIVAS:

XUSTIFICACION:

XUSTIFICACION DA BAIXA:

XUSTIFICACION DA
COBERTURA DAS LINAS
E/OU ACTIVIDADES
FORMATIVAS AFECTADAS:

En ,a de de

A CUBRIR POLA CAPD Asinado:

A Comision Académica do Programa de Doutoramento en

AUTORIZA a presente solicitude de baixa no cadro docente.
,a de de20

A/o Coordinadora/o do Programa

SR. DIRECTOR DA ESCOLA INTERNACIONAL DE DOUTORAMENTO

PE-02 Anexo 2 do 20.11.2018



PROCEDEMENTO

FEscola Internacional de Doutoramento (Eido)

Xestion dos recursos materiais e dos

SErviZos

CODIGO IA-01 INDICE 00

ELABORACION

VALIDACION

APROBACION

Vicerreitoria de
Investigacion e Vicerreitoria

de Transferencia

Comision de Calidade

da Eido

Comité de Direccion

da Eido

Data e sinatura

Data e sinatura

Data e sinatura

UniversidaggVigo

Area de Calidade

Anexo ao Edificio de Xerencia Tel. 986 813 897
e Servizos Centrais, 12 andar Fax 986 812 135
Campus universitario calidade.uvigo.es
36310 Vigo

Espana




PROCEDEMENTO Xestion dos recursos

materiais e dos servizos

Proceso

Xestion da Infraestrutura (IA)

Historico de evolucions

TIA-01 Paxina 2 de 9

INDICE DATA ELABORACION

MOTIVO DAS PRINCIPAIS MODIFICACIONS

Vicerreitor/a de

Investigacion e

Creacién do procedemento IA-01, Xestion dos recursos

00 90.11.2018 materiais e dos servizos, no marco do programa de SGC
Vicerreitor/a de (Fides-Audit) de doutoramento da Universidade de
Transferencia Vigo.
Indice
I OBXECTO 3
II ALCANCE 3

ITII REFERENCIAS 3

IV DESENVOLVEMENTO 5

V ANEXOS 9

UniversidageVigo

Area de Calidade



PROCEDEMENTO Xestion dos recursos TIA-01 Paxina 3 de 9

materiais e dos servizos

I OBXECTO

Establecer os mecanismos que permitan garantir a disponibilidade dos recursos materiais e dos

servizos establecidos na memoria do programa de doutoramento.

IT ALCANCE

O alcance do presente procedemento esténdese

- de forma xenérica, as infraestruturas e equipamentos docentes xerais e, en particular, aos recursos
de investigacion (bibliotecas, centros de estudio, laboratorios e equipamento, infraestrutura de TIC e

recursos externos a universidade)

- aos servizos de apoio e financiamento, de ser o caso,

disponibles para os programas de doutoramento adscritos a Escola Internacional de Doutoramento

(Eido) da Universidade de Vigo.

IIT REFERENCIAS

II1.1. Normas

A lexislacion, normativa e estandares 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.

Area de Calidade

UniversidageVigo



PROCEDEMENTO Xestion dos recursos TIA-01 Paxina 4 de 9

materiais e dos servizos

I11.2. Definicions

II.3.  Abreviaturas e siglas

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

- ENQA: European Association for Quality Assurance in Higher Education (Rede Europea para a
Garantia da Calidade na Educacion Superior)

- CAPD : comision académica do programa de doutoramento

-SGC : sistema de garantia de calidade

Area de Calidade

UniversidageVigo



PROCEDEMENTO Xestion dos recursos TIA-01 Paxina b de 9

materiais e dos servizos

IV DESENVOLVEMENTO

IV.1.  Finalidade do proceso

Facilitar a aprendizaxe dos doutorando/as e a sda formacion investigadora garantindo a

disponibilidade e adecuacion de recursos materiais, da infraestrutura de TIC e dos servizos.

IV.2.  Responsable do proceso

Vicerreitor/a de Investigacion e Vicerreitor/a de Transferencia

IV.3. Indicadores

Este proceso non ten indicadores asociados.

Area de Calidade

UniversidageVigo



PROCEDEMENTO Xestion dos recursos TIA-01 Paxina 6 de 9

materiais e dos servizos

IV.4.  Diagrama de fluxo

ASPECTOS XERAIS

Infraestruturas xerais (docentes)

A programacioén, supervision e execucion das novas infraestruturas, asi como a reforma,
remodelacion, adaptacion ou reparacion das xa existentes estd xestionada pola Vicerreitoria de

Planificacion e Sostibilidade, en coordinacién coa Xerencia.

Ademais, esta vicerreitoria ten as competencias sobre a xestion e coordinacion dos equipamentos e

infraestruturas docentes.

Equipamento e recursos de investigacion

A Vicerreitoria de Investigacion é responsable de realizar as propostas de equipamento dos centros
de investigacion e xestionar a coordinacion dos recursos de investigacion en coordinaciéon coa

Vicerreitoria de Transferencia.

Unive r S i d a d e\/ i go Area de Calidade



PROCEDEMENTO Xestion dos recursos

materiais e dos servizos

A) RECURSOS E SERVIZOS

Entrada

:

Infraestruturas e

CAPD

Direccion(s) do(s)
Grupo(s) de
investigacion

Dutorando/a

[IA-01

Direccion da Eido

servizos xerais
(Consellode
Goberno)

9

facultades e
escolas
(Direccion /
decanato dos
centros)

9

Recursos
especificos de —
investigacion
(Grupos de
investigacion)

9

Recursos das |

10
Identificacion dos
recursos e servizos
necesarios para o PD

Memorias de
verificacion dos —
PD
(Servizo de XE
Posgrao)

9

Compromiso de
supervision
(Direccion da
tese)

20
Compromisode
dispoiiibilidade para
empregar os recursos de
investigacion durante a
elaboracién da tese

Paxina 7 de 9

15
Administracion dos
recursos da Eido para
financiar os PD

30
Utilizacién dos recursos
materiais e servizos
durante a elaboracion da
tese

Saida

R
Xustificacion da
suficiencia e
adecuacion dos
recursos materiais
e servizos
directamente

40
Anélise da suficienciae
adecuacion dos recursos
materiais e servizos
directamente relacionados
coPD

relacionados co PD
-Informe de
seguimento ou
acreditacion-
(Servizo de XE
Posgrao, direccion
da Eido)

Como

10 Os recursos materiais
e servizos quedan
identificados na memoria
do PD.

15 O financiamento
pode destinarse a bolsas
predoutorais, mobilidade
dos doutorandos/as...

20 Este compromiso
faise efectivo a través do
Plan de investigacion
(coa referencia ao centro
de realizacion da tese) e
no Compromisode
supervision da direccion
da tese.

30 Os conflitos respecto
a dispofiibilidade ou
adecuacion dos recursos
son tratados coa
direccion da tese ou, en
todo caso, baixo as
competencias da
Vicerretoria de

Inve stigacion a través da
direccion da Eido.

40 Esta anélise realizase
coseguimentoou a
acreditacion, cando
proceda, do PD.

Queda formalizada no
Informe de seguimento
ou de acreditacion,
segundo proceda.

UniversidageVigo

Area de Calidade



PROCEDEMENTO Xestion dos recursos TIA-01 Paxina 8 de 9

materiais e dos servizos

B) ANALISE E MELLORA

Entrada

40

Direccion da Eido

Informes e/ou
resultados de

v

60
Andlise previa dos
resultados sobre os
recursos materiais e
servizos en doutoramento
e presentaciéon na
Comision de Calidade da

Comisiéon de
Calidade da Eido

avaliacion extema| |

; Eido
-seguimento e

acreditacion dos
programas,
certificacion.. .-
(ACSUG,
ANECA)

Resultados de
QSP sobre os
recursos !
materiais e os
servizos en
doutoramento
(UAP)

Resultados de
medicién da

satisfaccion sobre | |

recursos

materiais e
Servizos en

doutoramento
(direccion da

Eido)

Incidencias ou
conflitos
trasladados a

Eido sobre r
recursos
materiais e
servizos en
doutoramento
(direccion da
Eido)

70
Analise e avaliacion dos
resultados sobre os
recursos materiais e
servizos directamente
relacionados cos PD

80
Tomade acciéns de
mellora sobre os recursos
materiais e os servizos en
doutoramento

Saida

( )

Acordos da Comision
de Calidade da Eido
sobre a mellora dos
recursos materiais e

0S servizos
directamente
relacionados cos PD

(CAPD, Vicerreitoria

de Investigacion,
Servizo de XE
Posgrao)

Como

60 Esta analiserecolle os
datos do curso
académico rematado.

80 Estas accions poden
orientarse a mellorar o
financiamento dos PD, o
equipamento dos
recursos de
investigacion, os servizos
destinados aos PD...

UniversidageVigo

Area de Calidade



PROCEDEMENTO Xestion dos recursos TIA-01 Paxina 9 de 9

materiais e dos servizos

Comentarios

V ANEXOS

Este procedemento non ten anexos.

Rexistros

Este procedemento non ten rexistros asociados.

Nota: A xustificacion da suficiencia e adecuacion dos recursos materiais e dos servizos directamente
relacionados co PD —evidencia EPD22 da Guia de seguimento e acreditacion dos titulos oficiais de
doutoramento da ACSUG- esta disponible no informe de seguimento ou de acreditacion, cando

proceda, do PD.

Area de Calidade

UniversidageVigo
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