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1. Presentacion: a calidade na Universidade de Vigo

No ambito da calidade a Universidade de Vigo desenvolveu numerosas acciéns e
participou en distintos plans e programas.

1.1. Plans nacionais de avaliacion

A Universidade de Vigo participou no:

— Plan nacional de avaliacion da calidade das universidades (PNECU), publicado no
Real decreto 1947/1995, do 1 de decembro, e promovido polo Consello de
Universidades.

— |l Plan de calidade das universidades, desde 2001.

— Plan de avaliaciéon institucional (PEI) da Axencia Nacional de Avaliacion da
Calidade e Acreditacion (ANECA), a partir de 2003.

Todos os titulos vixentes naquel momento culminaron os procesos ligados aos plans
de avaliacion.

1.2. Implantaciéon do espazo europeo de educacion superior e programa
Fides-Audit

Un dos obxectivos que se estableceron na Declaracion de Bolofia (1999) era
promover a cooperacién europea en materia de aseguranza da calidade con miras
ao desenvolvemento de criterios e metodoloxias comparables.

En 2005, publicaronse os Criterios e directrices para a garantia de calidade no
espazo europeo de educacion superior, desenvolvidos por ENQA (European
Association for Quality Assurance in Higher Education, http://www.enqa.eul), que
constituen a referencia dos programas de calidade desenvolvidos posteriormente no
ambito da educacioén superior.

A implantacion do espazo europeo de educaciéon superior (EEES) e o seu
desenvolvemento lexislativo en Espafia (LOM-LOU 2007, RD 1393/2007 modificado
polo RD 1861/2011...) contribuiron a que a xestiébn da calidade se desenvolva e
adquira un papel relevante no marco universitario.

Neste contexto desenvolvese o programa Fides-Audit, elaborado pola ACSUG,
ANECA e AQU Catalunya, e referente deste manual de calidade.

Edificio de Facultades Tel. 988 387101
: : T Campus de Ourense Fax 988 387159
Umvermdade\/lgo 32004 Ourense, Espafia Email: sdexbo@uvigo.es

http://webs.uvigo.es/educacion-ou/




Manual de calidade. indice 04 Paxina 6 de 27

A Universidade de Vigo participa na primeira convocatoria do programa Fides-Audit
con once centros. No ano 2012, todos os centros (propios e adscritos) tefien
certificado o desefo dos seus sistemas de garantia de calidade do programa Fides-
Audit.

Nos anos 2013 e 2014, Iévase a cabo unha mellora dos sistemas de garantia interna
de calidade dos centros, con criterios de simplificacion operativa, eficacia e
sustentabilidade, o que da lugar ao presente manual de calidade.

Iniciase, tamén, o proceso de coordinacion e integracidn con outros sistemas de
xestion de calidade (ambito de xestidon...). Neste mesmo periodo de tempo,
obtivéronse os primeiros certificados de implantacién do sistema de calidade dos
centros da Universidade de Vigo.

1.3. Sistema de calidade no ambito de xestion

En 2008 ponse en funcionamento, no marco do Plan operativo de xestion da
Universidade de Vigo, o Plan Avante de calidade no ambito de xestion.

2. Introducion

Os Estatutos da Universidade de Vigo establecen no seu artigo 2 como un dos fins
prioritarios da institucion: «A consecucidén das maximas cotas de calidade en
docencia e investigacion» e, no seu artigo 13, que é funcién de cada centro: «A
participacion nos procesos de avaliacion da calidade e a promocidén activa da
mellora da calidade da sua oferta académica». O Manual de calidade especifica o
alcance desta funcién, o marco de funcionamento e a estrutura organizativa e de
responsabilidades de cada centro da Universidade de Vigo para a xestion da
calidade. Desenvélvese para dar resposta a lexislacion e normativas internas e
externas aplicables e co fin de garantir a calidade da oferta académica do centro,
satisfacendo os requisitos, necesidades e expectativas dos seus grupos de interese.

O documento «Directrices, definicion e documentacion dos sistemas de garantia
interna de calidade da formacidén universitaria», do programa Fides-Audit, define
garantia de calidade como «todas as actividades encamifiadas a asegurar a
calidade interna e externa». Ten en conta as accions dirixidas a asegurar a calidade
dos ensinos desenvolvidas polos centros, asi como a xerar e manter a confianza do
estudantado, profesorado e
sociedade: http://www.acsug.es/gl/centros/fidesaudit/dise%C3%B10s.
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A calidade recollese tamén no Plan operativo de xestiéon da Universidade de Vigo
como un valor ou un principio que guia todas as accions da institucion, formando
parte do conxunto de valores que serven de marco inspirador e regulador da sua
actividade:

http://www.uvigo.es/uvigo_es/organizacion/informacion/plans/. Pode consultarse a
terminoloxia en materia de calidade que se tivo en conta na configuracion do Manual
de calidade no seu anexo 3.

3. Presentacion do centro

Datos de contacto:
Tel. 988 387101; Fax 988 387159; Email: sdexbo@uvigo.es

Enderezo postal:

Facultade de Ciencias da Educacién
Edificio de Facultades, Campus de Ourense
32004 Ourense (Espania)

Web do centro: http://webs.uvigo.es/educacion-ou/

Outros datos relevantes:
Correo electrénico de la secretaria de alumnado: secexbo@uvigo.es

Breve percorrido histérico do centro e evolucion dos Titulos

Este Centro ten as suas raices na Escola Universitaria de EXB, no Colexio
Universitario e na Facultade de Humanidades. Configurouse como Facultade de
Ciencias da Educacién no afio 2001 con 981 alumnos/as. O plantel de
profesorado existente se foi incorporando, por necesidades docentes, outro nos
sucesivos concursos académicos. Polo que, actualmente atopamonos con un
numero elevado de docentes con adicaciéon a tempo completo, asi como ca dos
de parcial, que aportan experiencia profesional de interese para os titulos do
centro. Por outra parte, a cantidade de estudantes continuou en aumento ata o
curso 2002-2003 en que alcanzou a cifra dos 2.000. Nos cursos seguintes,
experimentou un lixeiro descenso, manténdose na actualidade 6 redor dos/as
1.500 estudantes/as. Cabe salientar que, curso tras curso, cébrense case
totalidade das prazas nos respectivos titulos co alumnado de novo ingreso, cando
se ofertan 75 para estudantes de novo ingreso.

En canto a evolucién das titulacibns do centro, os 6 titulos de diplomatura
existentes (maxisterio de Educacion Infantil, de Educacion Primaria, de Educacion
Especial e de Linguas Estranxeiras, asi coma a de Educacién Social e Traballo
Social) derivaron co cambio dos plans de estudos no curso académico 2009-2010
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no: Grao de Educacion Infantil, Grao de E. Primaria, Grao de E. Social, e Grao de
T. Social. Por outro lado, a Licenciatura de Psicopedagoxia non foi remprazada, o
menos directamente, por ningun master, ainda que na Facultade tamén se
puxeron en marcha 4 masteres:

- Mestrado de Intervencién Multidisciplinar na Diversidade en Contextos
Educativos (implantado no curso 2008-2009);

- Mestrado de Dificultades de Aprendizaxe e Procesos Cognitivos (implantado
no curso 2009-2010);

- Mestrado do Profesorado de Educacién Secundaria Obrigatoria, Bacharelato,
Formacion Profesional e Ensinanza de ldiomas (implantado no curso 2009-
2010);

- Mestrado de Investigacion Psicosocioeducativa con Adolescentes en
Contextos Escolares (implantado no curso 2009-2010, que se prevé a sua
extincion, a partir do actual curso académico 2014-2015, por producirse unha
reducién importante no numero de alumnado que o cursou neste ultimo).

Inicialmente dous dos referidos masteres encadraronse na tipoloxia de
profesionalizantes e os restantes na de investigacidon, ainda que na actualidade esta
clasificacion xa non se sostén.

Traxectoria sobre Calidade na Facultade de Ciencias da Educacion

Como sintese de aspectos relevantes en relacion a traxectoria de calidade do dentro
cabe destacar que en:

» 2008: dando resposta a lexislacion desenvolvida tras a implantacion do
Espazo Europeo de Educacion Superior (EEES), no curso 2008/09, a
Facultade de Ciencias da Educacion comeza o desefio da documentaciéon do
Sistema de Garantia Interna de Calidade (SGIC) do centro, no marco do
programa FIDES-AUDIT.

» 2008: o dia 3 de xullo constitiese a Comision de Calidade da facultade,
dando resposta as esixencias do desefio do Sistema de Garantia Interno de
Calidade (SGIC) no centro. Os membros desta Comision 6 longo do seu
percorrido vefien facendo esforzos importantes para mellorar a calidade do
centro, sendo a sua implicacion mais notoria. Ademais & de salientar que o
papel da CGIC estase a dinamizar nos ultimos cursos académicos como se
reflecte nas respectivas actas que recollen as xuntanzas nas que se abordan
multiples asuntos, analises de situacidbns e documentacidén, asi coma
propostas e accioéns referidas a Calidade.

» 2010: o dia 8 de marzo aprébanse o manual de calidade e os procedementos
asociados ao SGIC do centro. Son enviados, despois, a ACSUG para a sua

avaliacion.
Edificio de Facultades Tel. 988 387101
: : T Campus de Ourense Fax 988 387159
UHIVGI‘SIdadeVIgO 32004 Ourense, Espafia Email: sdexbo@uvigo.es

http://webs.uvigo.es/educacion-ou/




Manual de calidade. indice 04 Paxina 9 de 27

» 2010: a facultade participa na 22 convocatoria do desefio do programa FIDES-
AUDIT para certificar o desefio do seu SGIC. o dia 26 de abril a ACSUG
avaliao positivamente, quedando certificado.

» No periodo que abrangue 2010 a 2014 desenvlOlvese o proceso de
implantacion e desenvolvemento dos procedementos de calidade. A partir do
ano 2012, o SGIC comeza un proceso de simplificacion e mellora da
documentacién de calidade, na busca dunha maior operatividade, utilidade e
transparencia. A facultade participa deste proceso co envio de suxestions de
mellora.

» No curso académico 2013-2014 e 2014-2015, esta Facultade da un paso
mais para a mellora do Sistema de Garantia Interno de Calidade (SGIC)
asumindo os novos criterios operativos para continuar optimizando a eficacia
e sustentabilidade a partir da simplificacion co novo manual de novos
procedementos de calidade a proposta da Area de Apoio a Docencia e
Calidade da Universidade de Vigo.

» No curso académico 2014-15 levouse a cabo o proceso de avaliacién de dous
titulos do centro (Mestrado de Intervencion Multidisciplinar na Diversidade en
Contextos Educativos, e o Mestrado de Dificultades de Aprendizaxe e
Procesos Cognitivos) para a renovacion da acreditacién, obtendo en ambos
casos o informe FAVORABLE, 6 cumprir cos estandares de calidade
establecidos pola ACSUG. A ACSUG sostén que estes plans de estudos se
estan levando a cabo dacordo coa descriciobn e cos compromisos que se
incluiron no proxecto inicial aprobados no proceso de verificacion destes
titulos.

4. Elementos estratéxicos

4.1. Mision e vision da Universidade de Vigo

Mision

A Universidade de Vigo é unha institucion publica, autbnoma, aberta ao contorno e
con vocacion internacional, comprometida coa igualdade e co progreso econémico e
o benestar social de Galicia, mediante unha ensinanza e unha investigacién de
calidade coas que contribuir & creacion e a transferencia do cofiecemento, a
formacion integral das persoas, ao desenvolvemento cientifico e tecnoldxico, a

innovacion e ao crecemento intelectual da sociedade pluricultural e plurilinglie na
que se insire.
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Vision

A Universidade de Vigo aspira a ser un referente innovador dentro do sistema
universitario na docencia, a investigacibn basica e aplicada, a xestion e a
transferencia da ciencia e o cofiecemento, a internacionalizacion das suas
actividades, en especial en Latinoamérica e nos paises lus6fonos, e a integracion
harmonica coa contorna. E, ademais, un instrumento socialmente vertebrador e
catalizador do debate intelectual e das novas ideas.

A Universidade de Vigo, unha universidade publica, galega e de calidade, quere
consolidarse como unha institucion igualitaria, plural e participativa, comprometida
coa cooperacion institucional, a solidariedade e a preservacion do medio natural,
recofiecida e valorada pola formacién integral do seu estudantado, tanto no campo
profesional como persoal, pola calidade dos servizos ofrecidos, pola eficiencia,
eficacia e transparencia da sua xestidn e polo seu prestixio académico.

4.2. Politica e obxectivos de calidade do centro

4.2.1. Cuestions xerais

O compromiso da Facultade de CC da Educacién coa calidade e coa mellora
continua concrétase nunha politica de calidade, que marca unha estratexia propia
determinada por uns obxectivos xerais de calidade e unhas consecuentes lifias de
accion. Este compromiso do centro débese reflectir na aplicacion efectiva desta
politica, no desenvolvemento dos distintos sistemas e procesos vinculados, nos
procedementos que se establecen e, en definitiva, na sua incidencia nas actividades
desempefadas polo seu persoal.

Neste contexto, a responsabilidade sobre a calidade e a mellora continua esténdese
a todas as persoas vinculadas coa actividade do centro: profesorado, persoal de
administracién e servizos, estudantado..., formando parte das suas tarefas, o
proposito e a aplicacion da politica de calidade acordada:

— Os organos de direccion, comprobando e garantindo o cumprimento das
esixencias nas suas areas de responsabilidade.

— Todo o persoal, tanto docente e investigador como de administracion e servizos,
coa sua participacion na definicidon e aplicacidn nas suas tarefas da politica de
calidade establecidas e das accidns concretas consecuentes.

— O estudantado e o resto dos grupos de interese, que proporcionan informacion util
e oportuna en relacién coas suas actividades, participando tanto na definicion das
politicas internas de calidade como nos érganos con responsabilidade e funcidéns
directas na xestién interna da calidade.

— Particularmente, os érganos responsables da xestidén da calidade do centro son:
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e A direccidon ou decanato: difunde, apoia e revisa a politica de calidade, asi
como garante a transparencia e o rendemento de contas no marco da
actividade desenvolvida no centro.

e A Comision de Calidade: supervisa e promove os diferentes sistemas e
procesos vinculados a calidade (SGIC, seguimento das titulaciéns, procesos de
avaliacion...), a analise de resultados e indicadores e os plans de mellora
consecuentes.

e A coordinacion de calidade: dinamiza a sua aplicacion e serve de enlace entre
o centro e outras instancias con responsabilidade na calidade.

O conecemento da politica de calidade polos implicados/as en cada centro
garantese pola sua comunicacién e difusion a través de:

A suUa formalizacion e inclusiéon no manual de calidade do centro.

— A sua publicaciéon na paxina web do centro (e, de ser o caso, das suas
titulacions).

A sua difusion e promocion mediante outros medios adecuados.

A informacién aos 6rganos de representacion e, en xeral, facéndoa comprensible
as distintas partes interesadas, de forma que poida ser asumida no ambito do
centro.

A implantacion da politica de calidade garantese a través de:

— A sla comunicacion.

O seu despregamento e control, a través de:

e Os procedementos e as accions de calidade.
e As actividades de formacion, informacion e sensibilizacion.

— A sua revision periddica, co obxecto de garantir a sua continua adecuacién e
vixencia.

A politica de calidade € o marco de referencia que empregan os érganos con
responsabilidade na xestion e no desenvolvemento da actividade do centro para
fixar o seguimento dos obxectivos de calidade e as lifias de actuacién prioritarias:*

Para facilitar a xestion da politica e obxectivos de calidade estes, son definidos de
forma externa ao presente manual e incorporados no anexo 05.

*Nota: o centro dispdn dunha guia (véxase o anexo 4 «Guia de obxectivos de calidade») elaborada dende a Area de Apoio &
Docencia e Calidade para determinar os obxectivos de calidade do centro.
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5. Estrutura organizativa e de responsabilidades

No desenvolvemento do sistema de garantia interna de calidade, tanto no ambito
estratéxico como operativo, participan diversas persoas da organizacion baixo os
principios de interdependencia, coordinacién e participacion.

En coherencia coa politica de calidade, o desenvolvemento do sistema establécese
a través dunha estrutura organizativa necesaria na que se concretan
responsabilidades e se descentraliza a toma de decisions coa finalidade de dar
resposta as necesidades particulares, sempre dende a Optica da organizacion no
seu conxunto.

5.1. Estrutura transversal

5.1.1. Vicerreitoria con competencias en calidade

E a responsable da organizacién, avaliacion e seguimento dos procesos de calidade

da Universidade de Vigo, entre eles os referidos & actividade docente e ao
rendemento académico do estudantado.

5.1.2. Xerencia

A Xerencia € o 6rgano responsable do ditado de instrucibns e ordes de servizo
tendentes a eficacia da xestion administrativa e a coordinacion das distintas
unidades de administracibn universitaria. Ademais, é a responsable do
desenvolvemento do sistema de calidade no ambito de xestién da universidade e
quen exerce a presidencia do Comité de Calidade (artigo 74 dos Estatutos da
Universidade de Vigo).

5.1.3. Area de Apoio a Docencia e Calidade

Esta area xestiona as actividades ligadas aos programas de calidade no ambito da
Universidade de Vigo. Pon en funcionamento os distintos programas ligados a
mellora da calidade nos centros, titulacions e profesorado. Ofrece apoio,
asesoramento e coordinacion en diferentes actividades en materia de calidade na
institucion.

5.1.4. Comité de Calidade

O Comité de Calidade é o d6rgano colexiado de apoio técnico, coordinacion,
seguimento e asesoramento en todas as accions que, en materia de calidade no
ambito de xestion e no marco do plan operativo, se desenvolvan na Universidade de
Vigo. As persoas que o compofien son elementos claves no desenvolvemento do
plan de calidade no ambito de xestién da Universidade de Vigo (Plan Avante de
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calidade no ambito de xestion da Universidade de Vigo e Plan operativo de xestion
da Universidade de Vigo).

5.1.5. Unidade de Estudos e Programas

A Unidade de Estudos e Programas é a encargada de servir de apoio técnico e
administrativo as tarefas que a Xerencia debe desenvolver directamente no sistema
de xestidén da calidade no ambito de xestion (Plan Avante de calidade no ambito de
xestion da Universidade de Vigo).

5.2. Estrutura de calidade no centro

5.2.1. Decano/a ou director/a

O decano/a ou director/a do centro, asistido polo seu equipo de goberno, é
responsable da direccion e xestion do centro (artigo 65 dos Estatutos da
Universidade de Vigo). E quen representa o centro; neste sentido, € o maximo
responsable do centro en materia de calidade. Preside a Comision de Calidade do
centro, é o garante da difusion da cultura de calidade nel, e proponlle a politica e os
obxectivos de calidade a Comision de Calidade.

5.2.2. Coordinador/a de calidade

O seu nomeamento correspéndelle ao decano/a ou director/a, co obxecto de
impulsar a implantacién, mantemento e mellora dos distintos programas ligados a
calidade no centro e as suas titulacions adscritas, asi como axudar a difusiéon da
cultura de calidade.

As suas funcions son:

— Dinamizar a politica de calidade do centro.

— Informar o equipo directivo ou decanal sobre o desempefio do SGIC e de calquera
necesidade de mellora.

— Promover a comunicacién entre os distintos grupos de interese e o equipo
directivo ou decanal en materia de calidade.

— Liderar a implantacion, desenvolvemento e seguimento do SGIC.

— Coordinar a planificacion e o desenvolvemento dos programas vinculados a
calidade no centro.

— Promover o cofiecemento polas persoas implicadas das suas responsabilidades
en materia de calidade cara aos distintos grupos de interese.
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5.2.3. Administrador/a de centro

A persoa administradora do centro actuara como delegado/a da Xerencia. Entre
outras, as suas funcions son:

— Colaborar co desenvolvemento e seguimento do SGIC no ambito de xestion.

— Cooperar cos obxectivos da calidade no ambito da xestion.

5.2.4. Departamentos

Os departamentos son as unidades encargadas de coordinar 0s ensinos
universitarios, de acordo coa programacion docente da Universidade de Vigo. Entre
outras, as suas funcions son:

— Desenvolver os estudos universitarios oficiais, de acordo coa programacién e
suxestidons que se realicen no centro ou centros.

— Participar nos procesos de avaliacion da calidade institucional e a promocion
activa do avance da calidade das suas actividades docentes.

— Colaborar co desenvolvemento e seguimento do SGIC no ambito da docencia.

— Cooperar cos obxectivos de calidade da docencia.

5.2.5. Xunta de Centro

A Xunta de Centro € o érgano colexiado de representacién e de decision do centro.
Entre outras, as suas funciéns son:

— Aprobar a politica e dos obxectivos de calidade.
— Autorizar o manual de calidade do centro.

— Ratificar os resultados do SGIC.

5.2.6. Responsable ou coordinador/a da titulaciéon

No marco das suas responsabilidades no desenvolvemento da titulacién, en materia
de calidade a persoa coordinadora asume as seguintes funcions:

— Velar polo cumprimento dos requisitos da lexislacion e normativa vixente en
relacion coas titulaciéns, en particular o RD 1393/2007, do 29 de outubro, polo
que se establece a ordenacion das ensinanzas universitarias oficiais e o RD
861/2010, do 2 de xullo, polo que se modifica o RD 1393/2007, mais
concretamente nos aspectos ligados as esixencias da memoria para a solicitude
de verificacion, entre as que se incluen as do sistema de garantia de calidade, e o
seguimento e renovacion da acreditacion das titulaciéns.
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— Colaborar coa direccién do centro e, en particular, coa persoa coordinadora de
calidade, no desenvolvemento, implantacion, seguimento e mellora dos procesos
de calidade na sua titulacion.

— Cooperar cos departamentos nos asuntos que atinxan ao desenvolvemento da
docencia.

— Aplicar mecanismos de avaliacion, implantacién e seguimento das melloras da
titulacion.

5.2.7. Comision de Calidade

A Comision de Calidade, tamén denominada Comision de Garantia Interna de
Calidade, do centro é un 6rgano colexiado.

As persoas que integran a Comision de Calidade son elementos claves no
desenvolvemento dos programas de calidade do centro. Ademais da sua
participacion activa nas funcidns especificas da comisién, deben ser axentes
dinamizadores da xestién de calidade no centro.

Tera representacion dos distintos grupos de interese e dos implicados/as na
actividade docente das titulacions do centro, e constituese para:

— Debater e validar se procede a proposta da politica e os obxectivos de calidade.

— Debater e validar se procede a proposta do manual de calidade e os
procedementos do SGIC do centro.

— Realizar o seguimento dos distintos programas ligados a mellora da calidade no
centro e titulacions adscritas, asi como propofer as melloras pertinentes.

— Colaborar coa implantacién, desenvolvemento e seguimento do SGIC.

— Debater, propofier e realizar o seguimento das accidéns de mellora de calidade, co
fin de potenciar continuamente a calidade da docencia en todos os medios e
procesos que nela influen, mediante unha colaboracién constante cos
departamentos e outros 6rganos colexiados que tefian responsabilidades neste
ambito.

— Participar activamente en todos os procesos académicos relativos a oferta
formativa do centro (novas titulaciéns, modificacion, suspension ou extinciéon das
existentes), elaborando un informe valorativo se o consideran oportuno ou é
procedente de acordo coa normativa vixente.

— Intercambiar, debater e propofier a participacion do centro en plans institucionais,
nacionais e internacionais en materia de calidade.

A composicion da Comision de Calidade debera ter unha composicién equilibrada
entre mulleres e homes e estara integrada, polo menos, polos seguintes membros:
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— Director/a ou decano/a do centro, que a preside.
— Coordinador/a de calidade.

— Coordinador/a ou persoa en quen delegue de cada unha das titulacions de grao
do centro.

— Coordinador/a ou persoa en quen delegue de cada unha das titulaciéns de
mestrado do centro.

— Enlace de igualdade

— Unha persoa representante do profesorado.

— Un/unha representante do estudantado.

— Un/unha representante do estudantado egresado.

— Administrador/a do centro ou persoa en quen delegue.

— Un/unha representante da sociedade.

O seu regulamento interno sera elaborado e aprobado pola propia comision.
Poderan participar nas reunidéns da Comision de Calidade outras persoas,
particularmente persoal técnico de calidade, responsables dos procesos (segundo o
establecido en cada procedemento) ou representantes de titulacions concretas,
cando o0 seu asesoramento ou participacion se estimen oportunos e asi se faga
constar na convocatoria. A Comisioén de Calidade reunese polo menos duas veces
ao ano para revisar os resultados.
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6. Sistema de garantia interna de calidade

6.1. Alcance

O ambito de aplicacion do sistema de garantia interna de calidade abrangue todas
as titulaciéns oficiais de grao e mestrado universitario adscritas ao centro.

6.2. Directrices

No seguinte cadro recdllese como o sistema de garantia interna de calidade do
centro harmoniza as directrices nacionais e internacionais na materia de calidade
dentro do ambito universitario e responde as esixencias expresadas nelas.

ENQA Programa Programa

(Criterios e Fides-Audit Audit Documento(s) asociado(s)

directrices EEES)

1 Politica e 1 Politica e 1.0 Como o centro Manual de calidade
procedementos obxectivos de define a sta DEO1 Planificacion e
para a garantia calidade politica e desenvolvemento
de calidade obxectivos de estratéxico

calidade DEO3 Revision pola
direcciéon
XD-01 Control dos
documentos
XD-02 Control dos
rexistros

2 Aprobacion, 2 Obxectivosdo 1.2 Comoocentro DO-0201 Planificacién e
control e revision plan de orienta as desenvolvemento
periddica dos estudos suas da ensinanza
programas e 3 Politica e ensinanzas ao  DO-0202 Promocion das
titulos procedemen- estudantado titulacions

tos de PC04 Seleccion-admision

admision e matriculacion de
estudantes

4 Planificacion DO-0203 Orientacion ao

das estudantado

ensinanzas DO-0204 Xestion das
practicas
académicas
externas

DO-0205 Xestion da
mobilidade
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5 Programas 1.1 Comoocentro PCO04 Seleccién-admision
formativos garante a e matriculacion de
calidade dos estudantes
seus
programas PAO9 Xestion de
expedientes e
tramitacion de
titulos
DO-0101 Desefio, verificacion
e autorizacion das
titulaciéons
DO-0102 Seguimento e
mellora das
titulaciéons
DO-0103 Suspension e
extincion dunha
titulacion
8 Resultados 1.5 Comoocentro DEO02 Seguimento e
para a mellora analiza e ten medicidn
dos programas en conta os
formativos resultados MCO05 Satisfaccion das
usuarias e usuarios
MCO02 Xestion de queixas,
suxestions e
parabéns
3 Avaliacién do 4 Planificacion 1.2 Comoocentro DO0-0201 Planificaciéon e
estudantado das orienta as desenvolvemento
ensinanzas suas da ensinanza
ensinanzas ao
6 Desenvolve- estudantado
mento dos
programas
formativos e
outras
actuacions
orientadas a
aprendizaxe do
estudantado
4 Garantia de 7 Persoal 1.3 Comoocentro PEO02 Politica de PDl e
calidade do académico e garante e PAS
profesorado de administra- mellora a
cion e servizos calidade do PAO5 Captacion,
seu persoal seleccion e
académico formacion do PDI e
do PAS
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PAO6 Avaliacion,
reconecementos e
incentivos do PDI e
do PAS
5 Recursos de 6 Desenvolve- 1.2 Comoocentro DO0O-0201 Planificaciéon e
aprendizaxe e mento dos orienta as desenvolvemento
apoio ao programas suas da ensinanza
estudantado formativos e ensinanzas ao
outras estudantado D0O-0202 Promocion das
actuacions titulacidons
orientadas a _ N
aprendizaxe D0O-0203 Orientacion ao
do estudantado
estudantado DO-0204 Xestion das
practicas
académicas
externas
DO-0205 Xestion da
mobilidade
8 Recursos 14 Comoocentro PAQO7 Xestion dos
materiais e xestiona e recursos materiais
servizos mellora os
Seus recursos PAO8 Xestion dos
materiais e servizos
servizos
6 Sistemasde 9 Resultados 1.5 Comoocentro MCO05 Satisfaccion das
informacion para a mellora analiza e ten usuarias e usuarios
dos programas en conta os
formativos resultados MCO02 Xestion de queixas,
suxestions e
parabéns
DEO2 Seguimento e
mediciéon
7 Informacion 10  Informacién 1.6 Comoocentro DO-0301 Informacion publica
publica publica e publica a e rendemento de
rendemento informacion contas
de contas sobre as
titulaciéons
A listaxe de procedementos vixentes esta dispofiible no anexo 01 «Listaxe de procedementos en vigory.
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6.3. Outras referencias

Ademais das directrices definidas anteriormente, a xestibn de calidade na
Universidade de Vigo, en xeral, e nos centros, en particular, desenvoélvese tendo en
contas varias consideracions e esixencias tanto no ambito do seu desefio como no
da sua posterior aplicacion.

6.3.1. Referencias lexislativas basicas

— Lei organica 4/2007, do 12 de abril, pola que se modifica a Lei organica 6/2001,
do 21 de decembro, de universidades.

— RD 861/2010, do 2 de xullo, polo que se modifica o RD 1393/2007, do 29 de
outubro, polo que se establece a ordenacién das ensinanzas universitarias
oficiais.

— Decreto 222/2011, do 2 de decembro, polo que se regulan as ensinanzas
universitarias oficiais no ambito da comunidade auténoma de Galicia.

— Estatutos da Universidade de Vigo.
— Ley organica 3/2007, para a igualdade efectiva de mulleres e homes

6.3.2. Referencias normativas basicas

Norma UNE-EN ISO 9000: sistemas de xestion da calidade. Fundamentos e
vocabulario.

Norma UNE-EN ISO 9001: sistemas de xestion da calidade. Requisitos.

— Norma UNE-EN ISO 9004: xestion para o éxito sostido dunha organizacion.
Enfoque de xestion da calidade.

Modelo EFQM de calidade e excelencia.

6.3.3. Referencias complementarias

— Manual de linguaxe inclusiva no ambito administrativo. Unidade de lgualdade da
Universidade de Vigo, 2012.

— Normativa de igualdade.
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A aplicaciéon do ciclo PDCA (desenvolvido por E. Deming), que se representa en
todos os procedementos do SGIC (Plan-Do-Check-Act), permite a orientacion
permanente a quen sexa cliente/a (e, en xeral, aos grupos de interese), en termos
de necesidades, expectativas e satisfaccién e, asi mesmo, cara a mellora continua
da eficacia dos procesos -—estratéxicos, clave e soporte— que conforman a
organizacion.

Mejora continua del sistema de
gestion de la calidad
——
1_"2_;
LA L\
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f 0 \" 1"-. .\\'.
. " __ | Respensabilidad ALY
o de la direccion | l"-l \
- v
/ "JJ | I
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'xlrd_"?.: ) Clientes
- ) Geslion de los Medician analksis i
Clentes - ) ) — | — - Salisfaccin
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= <,
WA T
%_._-, = .
P Enfradas Reakea .'n'r} | | Products Saldas
Requisitos - e pmn_;,ﬁ . —
Leyenda
—— Actividades que aportan valor
= Flujo de informacitn

Planificar: establecer os obxectivos e 0s procesos necesarios para conseguir
resultados de acordo cos requisitos, necesidades e expectativas dos grupos
de interese e as politicas da organizacion.

@ Desenvolver (facer): implantar os procesos.

@ Controlar (verificar): realizar o seguimento e a medicion dos procesos, dos
produtos e dos servizos respecto as politicas, obxectivos, requisitos,
necesidades e expectativas, e informar dos resultados.

Actuar (aprender): tomar accidéns para mellorar continuamente o desempefio
dos procesos.(Fonte: Norma UNE-EN ISO 9001)
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Desde esta mesma oOptica de mellora continua, a seguinte figura, publicada no
documento «Directrices, definicibn e documentacion dos sistemas de garantia
interna de calidade da formacion universitaria», elaborado pola ANECA, ACSUG e
AQU Catalunya, representa o conxunto de aspectos que deberan considerar a hora
de definir e documentar o sistema de calidade do centro.

6.4. Documentacion

A estrutura documental que se describe a continuacion esta desefiada para dar
resposta as esixencias mencionadas na epigrafe «V.II. Directrices» e «V.lll. Outras
referencias».

O sistema de garantia de interna de calidade responde a seguinte estrutura
documental: o modo de xestibn da documentaciéon (creacion, modificacion,
aprobacion, difusion, aplicacion, retirada e arquivo) esta descrito no procedemento

Universidayyigo
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«XD-01 P1 Control dos documentos». Toda modificacion da documentacién de
calidade (Manual de calidade, procedementos...) € comunicada segundo se describe
no anexo 02 «Listaxe de distribucién da documentacién de calidade».

6.4.1. Manual de calidade

E o documento principal do sistema de garantia de calidade, en que se expén a
politica e os obxectivos de calidade, asi como o seu alcance, estrutura organizativa
e de responsabilidades. Describe os procesos de funcionamento e as suas
interaccions, facendo referencia aos procedementos que os describen e inclue, a
politica e os obxectivos de calidade, e documentos anexos.

Modo de xestion do Manual de calidade

— Redaccion (creacién e modificacidéns): a proposta de redaccion do manual de
calidade do centro recae na Area de Apoio 4 Docencia e Calidade. Esta proposta
€ completada pola coordinacion de calidade (no marco do equipo
directivo/decanal do centro), co obxecto de incluir os elementos especificos de
cada centro.

— Validacién: a Comision de Calidade do centro valida cada evolucion do manual
mediante unha sinatura (manuscrita ou electronicamente) no documento orixinal.

— Aprobacién: a Xunta de Centro aproba cada evolucion do manual mediante unha
sinatura (manuscrita ou electronicamente) no documento orixinal.

— Modificaciéns: toda actualizacion dos contidos do Manual de calidade xera unha
evolucion do seu indice. O indice de actualizacion increméntase nunha unidade
en cada evolucion do documento, sendo o primeiro «00» e os seguintes «01»,
«02»...

— Difusion: a responsabilidade da sua difusion, interna e externa, recae na direccion
o no decanato do centro.

— Arquivo: o arquivo do orixinal en papel das versiéns sucesivas do manual é
asegurado pola coordinacion de calidade do centro, sen limite no tempo. As
evolucions anteriores do manual arquivanse mediante unha marca ou selo coa
descricion «Obsoleto».

6.4.2. Politica de calidade

Constitue a formalizacion da estratexia do centro en materia de calidade. A xestion
da documentacion (creacion, modificacion, aprobacion, difusidn, aplicacion, retirada
e arquivo) estd descrito no procedemento «DE-01 P1 Planificacion e
desenvolvemento estratéxico» e «XD-01 P1 Control dos documentos».
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6.4.3. Anexos

Os anexos identificanse mediante un titulo e un codigo, que consiste nun numero
correlativo asociado ao manual. As suas actualizacidns xestionanse baseandose na
sua data de aprobacién, de maneira que poden evolucionar de forma independente
ao manual. A data de aprobacién esta incorporada ao cddigo do propio anexo.

A xestion da documentacién (creacion, modificaciébn, aprobacién, difusion,
aplicacion, retirada e arquivo) esta descrito no procedemento «XD-01 P1 Control dos
documentos».

6.4.4. Procedementos de calidade

Os procedementos describen a forma en que se levan a cabo as actividades dos
procesos. Desenvolven e complementan o Manual de calidade e poden incluir
documentos anexos. A xestibn da documentacion (creacion, modificacion,
aprobacion, difusion, aplicacion, retirada e arquivo) esta descrito no procedemento
«XD-01 P1 Control dos documentos».

6.4.5. Outros documentos

Documentos de apoio: en funcibn das necesidades pode ser necesario ou
aconsellable elaborar documentos de apoio (instruciéns, guias, manuais...). A
xestion da documentacion (creacion, modificacion, aprobacion, difusién, aplicacion,
retirada e arquivo) esta descrito no procedemento «XD-01 P1 Control dos
documentos».

6.4.6. Rexistros

Determinados anexos, unha vez cubertos, convértense en rexistros de calidade. Os
rexistros recollen datos obxectivos das actividades efectuadas e dos seus
resultados. Proporcionan evidencias da conformidade cos requisitos do sistema de
garantia de calidade e son proba do seu funcionamento e eficacia, € dicir, da
calidade obtida. A xestion dos rexistros esta descrito no procedemento «XD-02 P1
Control dos rexistros».

Adicionalmente, pode existir outra documentacion de referencia, interna ou externa,
en materia de calidade, como lexislacion, normativa e outra documentacién aplicable
a cada un dos procesos.
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indice Data Redaccién

Motivo das principais modificacions

Borrador

00 20/12/2007 Area de Calidade

Edicion inicial (creacion do documento).
Informacioén contida no Manual de
calidade como documentacién marco.

Comisions de
01-03 2008-2012 garantia de calidade
dos centros

(Intervalo de modificacions realizadas
polo centro baseandose nas
recomendacions establecidas nos
informes de avaliacion dos sistemas de
garantia de calidade, remitidos dende a
ACSUG.)

Area de Apoio &

04 03/11/2014 Docencia e Calidade

Evolucién completa do Manual de
calidade.

Nova codificacion, nova trama de
redaccion e estrutura. Simplificacion de
contidos.

Capitulos afectados: todos.

Consideracion dos informes finais de
auditoria de certificacion da implantacion
do sistema de garantia de calidade da
Facultade de Bioloxia e da Escola de
Enxefaria de Telecomunicacién, no
relativo as funciéns da Comision de
Calidade.
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1. Presentacion: a calidade na Universidade de Vigo

No ambito da calidade a Universidade de Vigo desenvolveu numerosas accions e
participou en distintos plans e programas.

1.1. Plans nacionais de avaliacion

A Universidade de Vigo participou no:

— Plan nacional de avaliacion da calidade das universidades (PNECU), publicado no
Real decreto 1947/1995, do 1 de decembro, e promovido polo Consello de
Universidades.

— 1l Plan de calidade das universidades, desde 2001.

— Plan de avaliacién institucional (PEI) da Axencia Nacional de Avaliacion da
Calidade e Acreditacion (ANECA), a partir de 2003.

Todos os titulos vixentes naquel momento culminaron os procesos ligados aos plans
de avaliacion.

1.2. Implantacion do espazo europeo de educacidn superior e programa
Fides-Audit

Un dos obxectivos que se estableceron na Declaracion de Bolofia (1999) era
promover a cooperacion europea en materia de aseguranza da calidade con miras
ao desenvolvemento de criterios e metodoloxias comparables.

En 2005, publicaronse os Criterios e directrices para a garantia de calidade no
espazo europeo de educacion superior, desenvolvidos por ENQA (European
Association for Quality Assurance in Higher Education, http://www.enqa.eu/), que
constitien a referencia dos programas de calidade desenvolvidos posteriormente no
ambito da educacion superior.

A implantacion do espazo europeo de educacion superior (EEES) e o seu
desenvolvemento lexislativo en Espafia (LOM-LOU 2007, RD 1393/2007 modificado
polo RD 1861/2011...) contribuiron a que a xestidon da calidade se desenvolva e
adquira un papel relevante no marco universitario.

Neste contexto desenvllvese o programa Fides-Audit, elaborado pola ACSUG,
ANECA e AQU Catalunya, e referente deste manual de calidade.
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A Universidade de Vigo participa na primeira convocatoria do programa Fides-Audit
con once centros. No ano 2012, todos 0s centros (propios e adscritos) tefien
certificado o desefio dos seus sistemas de garantia de calidade do programa Fides-
Audit.

Nos anos 2013 e 2014, Iévase a cabo unha mellora dos sistemas de garantia interna
de calidade dos centros, con criterios de simplificacion operativa, eficacia e
sustentabilidade, o que da lugar ao presente manual de calidade.

Iniciase, tamén, o proceso de coordinacién e integracion con outros sistemas de
xestion de calidade (dmbito de xestidn...). Neste mesmo periodo de tempo,
obtivéronse os primeiros certificados de implantacion do sistema de calidade dos
centros da Universidade de Vigo.

1.3. Sistema de calidade no ambito de xestion

En 2008 ponse en funcionamento, no marco do Plan operativo de xestion da
Universidade de Vigo, o Plan Avante de calidade no &mbito de xestion.

2. Introducioén

Os Estatutos da Universidade de Vigo establecen no seu artigo 2 como un dos fins
prioritarios da institucion: «A consecucion das maximas cotas de calidade en
docencia e investigacion» e, no seu artigo 13, que é funcién de cada centro: «A
participacion nos procesos de avaliacion da calidade e a promocion activa da
mellora da calidade da sua oferta académica». O Manual de calidade especifica o
alcance desta funcion, o marco de funcionamento e a estrutura organizativa e de
responsabilidades de cada centro da Universidade de Vigo para a xestion da
calidade. Desenvolvese para dar resposta & lexislacion e normativas internas e
externas aplicables e co fin de garantir a calidade da oferta académica do centro,
satisfacendo os requisitos, necesidades e expectativas dos seus grupos de interese.

O documento «Directrices, definicion e documentacion dos sistemas de garantia
interna de calidade da formacién universitaria», do programa Fides-Audit, define
garantia de calidade como «todas as actividades encamifiadas a asegurar a
calidade interna e externa». Ten en conta as acciéns dirixidas a asegurar a calidade
dos ensinos desenvolvidas polos centros, asi como a xerar e manter a confianza do
estudantado, profesorado e
sociedade: http://www.acsug.es/gl/centros/fidesaudit/dise%C3%B1o0s.
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A calidade recéllese tamén no Plan operativo de xestion da Universidade de Vigo
como un valor ou un principio que guia todas as accions da institucién, formando
parte do conxunto de valores que serven de marco inspirador e regulador da sua
actividade:

http://www.uvigo.es/uvigo_es/organizacion/informacion/plans/. Pode consultarse a
terminoloxia en materia de calidade que se tivo en conta na configuracion do Manual
de calidade no seu anexo 3.

3. Presentacion do centro

Datos de contacto:
Tel. 988 387101; Fax 988 387159; Email: sdexbo@uvigo.es

Enderezo postal:

Facultade de Ciencias da Educacion
Edificio de Facultades, Campus de Ourense
32004 Ourense (Esparia)

Web do centro: http://webs.uvigo.es/educacion-ou/

Outros datos relevantes:
Correo electronico de la secretaria de alumnado: secexbo@uvigo.es

Breve percorrido historico do centro e evolucion dos Titulos

Este Centro ten as suas raices na Escola Universitaria de EXB, no Colexio
Universitario e na Facultade de Humanidades. Configurouse como Facultade de
Ciencias da Educacion no afio 2001 con 981 alumnos/as. O plantel de
profesorado existente se foi incorporando, por necesidades docentes, outro nos
sucesivos concursos académicos. Polo que, actualmente atopamonos con un
namero elevado de docentes con adicacion a tempo completo, asi como ca dos
de parcial, que aportan experiencia profesional de interese para os titulos do
centro. Por outra parte, a cantidade de estudantes continuou en aumento ata o
curso 2002-2003 en que alcanzou a cifra dos 2.000. Nos cursos seguintes,
experimentou un lixeiro descenso, manténdose na actualidade 6 redor dos/as
1.500 estudantes/as. Cabe salientar que, curso tras curso, cObrense case
totalidade das prazas nos respectivos titulos co alumnado de novo ingreso, cando
se ofertan 75 para estudantes de novo ingreso.

En canto a evolucién das titulacibns do centro, os 6 titulos de diplomatura
existentes (maxisterio de Educacion Infantil, de Educacion Primaria, de Educacion
Especial e de Linguas Estranxeiras, asi coma a de Educacién Social e Traballo
Social) derivaron co cambio dos plans de estudos no curso académico 2009-2010
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no: Grao de Educacion Infantil, Grao de E. Primaria, Grao de E. Social, e Grao de
T. Social. Por outro lado, a Licenciatura de Psicopedagoxia non foi remprazada, o
menos directamente, por ningln master, ainda que na Facultade tamén se
puxeron en marcha 4 masteres:

- Mestrado de Intervencion Multidisciplinar na Diversidade en Contextos
Educativos (implantado no curso 2008-2009);

- Mestrado de Dificultades de Aprendizaxe e Procesos Cognitivos (implantado
no curso 2009-2010);

- Mestrado do Profesorado de Educacién Secundaria Obrigatoria, Bacharelato,
Formacion Profesional e Ensinanza de Idiomas (implantado no curso 2009-
2010);

- Mestrado de Investigacion Psicosocioeducativa con Adolescentes en
Contextos Escolares (implantado no curso 2009-2010, que se prevé a sua
extincion, a partir do actual curso académico 2014-2015, por producirse unha
reducién importante no nimero de alumnado que o cursou neste ultimo).

Inicialmente dous dos referidos masteres encadraronse na tipoloxia de
profesionalizantes e o0s restantes na de investigacion, ainda que na actualidade esta
clasificacion xa non se sostén.

Traxectoria sobre Calidade na Facultade de Ciencias da Educacion

Como sintese de aspectos relevantes en relacion a traxectoria de calidade do dentro
cabe destacar que en:

» 2008: dando resposta & lexislacion desenvolvida tras a implantacion do
Espazo Europeo de Educacion Superior (EEES), no curso 2008/09, a
Facultade de Ciencias da Educacion comeza o desefio da documentacion do
Sistema de Garantia Interna de Calidade (SGIC) do centro, no marco do
programa FIDES-AUDIT.

» 2008: o dia 3 de xullo constitiese a Comisiéon de Calidade da facultade,
dando resposta as esixencias do desefio do Sistema de Garantia Interno de
Calidade (SGIC) no centro. Os membros desta Comision 6 longo do seu
percorrido vefien facendo esforzos importantes para mellorar a calidade do
centro, sendo a sua implicacion mais notoria. Ademais € de salientar que o
papel da CGIC estase a dinamizar nos ultimos cursos académicos como se
reflecte nas respectivas actas que recollen as xuntanzas nas que se abordan
multiples asuntos, andlises de situacibns e documentacion, asi coma
propostas e accions referidas a Calidade.

» 2010: o dia 8 de marzo aprébanse o manual de calidade e os procedementos
asociados ao SGIC do centro. Son enviados, despois, & ACSUG para a sua

avaliacion.
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» 2010: a facultade participa na 22 convocatoria do desefio do programa FIDES-
AUDIT para certificar o desefio do seu SGIC. o dia 26 de abril a ACSUG
avaliao positivamente, quedando certificado.

» No periodo que abrangue 2010 a 2014 desenvllvese 0 proceso de
implantacion e desenvolvemento dos procedementos de calidade. A partir do
ano 2012, o SGIC comeza un proceso de simplificacion e mellora da
documentacion de calidade, na busca dunha maior operatividade, utilidade e
transparencia. A facultade participa deste proceso co envio de suxestions de
mellora.

» No curso académico 2013-2014 e 2014-2015, esta Facultade da un paso
mais para a mellora do Sistema de Garantia Interno de Calidade (SGIC)
asumindo 0s novos criterios operativos para continuar optimizando a eficacia
e sustentabilidade a partir da simplificacion co novo manual de novos
procedementos de calidade a proposta da Area de Apoio a Docencia e
Calidade da Universidade de Vigo.

» No curso académico 2014-15 levouse a cabo o proceso de avaliacion de dous
titulos do centro (Mestrado de Intervencion Multidisciplinar na Diversidade en
Contextos Educativos, e o Mestrado de Dificultades de Aprendizaxe e
Procesos Cognitivos) para a renovacion da acreditacion, obtendo en ambos
casos o0 informe FAVORABLE, 6 cumprir cos estandares de calidade
establecidos pola ACSUG. A ACSUG sostén que estes plans de estudos se
estan levando a cabo dacordo coa descricion e cos compromisos que se
incluiron no proxecto inicial aprobados no proceso de verificacion destes
titulos.

4. Elementos estratéxicos

4.1. Misidén e visidén da Universidade de Vigo

Mision

A Universidade de Vigo € unha institucion publica, autbnoma, aberta ao contorno e
con vocacion internacional, comprometida coa igualdade e co progreso econémico e
o benestar social de Galicia, mediante unha ensinanza e unha investigacion de
calidade coas que contribuir & creacion e & transferencia do cofiecemento, a

formacion integral das persoas, ao desenvolvemento cientifico e tecnoloxico, a
innovacion e ao crecemento intelectual da sociedade pluricultural e plurilingiie na

gue se insire.
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Vision

A Universidade de Vigo aspira a ser un referente innovador dentro do sistema
universitario na docencia, a investigacion basica e aplicada, a xestion e a
transferencia da ciencia e o0 coflecemento, a internacionalizacion das suas
actividades, en especial en Latinoamérica e nos paises lusofonos, e a integracion
harmonica coa contorna. E, ademais, un instrumento socialmente vertebrador e
catalizador do debate intelectual e das novas ideas.

A Universidade de Vigo, unha universidade publica, galega e de calidade, quere
consolidarse como unha institucion igualitaria, plural e participativa, comprometida
coa cooperacion institucional, a solidariedade e a preservacion do medio natural,
recofiecida e valorada pola formacién integral do seu estudantado, tanto no campo
profesional como persoal, pola calidade dos servizos ofrecidos, pola eficiencia,
eficacia e transparencia da sua xestion e polo seu prestixio académico.

4.2. Politica e obxectivos de calidade do centro

4.2.1. Cuestions xerais

O compromiso da Facultade de CC da Educacion coa calidade e coa mellora
continua concrétase nunha politica de calidade, que marca unha estratexia propia
determinada por uns obxectivos xerais de calidade e unhas consecuentes lifias de
accion. Este compromiso do centro débese reflectir na aplicacion efectiva desta
politica, no desenvolvemento dos distintos sistemas e procesos vinculados, nos
procedementos que se establecen e, en definitiva, na sua incidencia nas actividades
desempefadas polo seu persoal.

Neste contexto, a responsabilidade sobre a calidade e a mellora continua esténdese
a todas as persoas vinculadas coa actividade do centro: profesorado, persoal de
administracion e servizos, estudantado..., formando parte das suas tarefas, o
propasito e a aplicacion da politica de calidade acordada:

— Os organos de direccién, comprobando e garantindo o cumprimento das
esixencias nas suas areas de responsabilidade.

— Todo o persoal, tanto docente e investigador como de administracién e servizos,
coa suUa participacion na definicion e aplicaciéon nas suas tarefas da politica de
calidade establecidas e das accidns concretas consecuentes.

— O estudantado e o resto dos grupos de interese, que proporcionan informacién atil
e oportuna en relacion coas suas actividades, participando tanto na definicion das
politicas internas de calidade como nos 6rganos con responsabilidade e funciéns
directas na xestion interna da calidade.

— Particularmente, os érganos responsables da xestién da calidade do centro son:
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e A direccion ou decanato: difunde, apoia e revisa a politica de calidade, asi
como garante a transparencia e o rendemento de contas no marco da
actividade desenvolvida no centro.

e A Comision de Calidade: supervisa e promove os diferentes sistemas e
procesos vinculados a calidade (SGIC, seguimento das titulacions, procesos de
avaliacion...), a analise de resultados e indicadores e os plans de mellora
consecuentes.

e A coordinacion de calidade: dinamiza a sta aplicacion e serve de enlace entre
0 centro e outras instancias con responsabilidade na calidade.

O cofiecemento da politica de calidade polos implicados/as en cada centro
garantese pola sta comunicacion e difusion a través de:

— A stia formalizacion e inclusion no manual de calidade do centro.

A sua publicacion na paxina web do centro (e, de ser o caso, das suas
titulacions).

A sua difusion e promocion mediante outros medios adecuados.

— A informacidon aos érganos de representacion e, en xeral, facéndoa comprensible
as distintas partes interesadas, de forma que poida ser asumida no ambito do
centro.

A implantacion da politica de calidade garantese a través de:

— A stia comunicacion.

O seu despregamento e control, a traves de:

e Os procedementos e as accions de calidade.
e As actividades de formacion, informacion e sensibilizacion.

— A sUa revision periodica, co obxecto de garantir a sda continua adecuacion e
vixencia.

A politica de calidade € o marco de referencia que empregan 0s Organos con
responsabilidade na xestibn e no desenvolvemento da actividade do centro para
fixar o seguimento dos obxectivos de calidade e as lifias de actuacién prioritarias:*

Para facilitar a xestién da politica e obxectivos de calidade estes, son definidos de
forma externa ao presente manual e incorporados no anexo 05.

*Nota: o centro dispén dunha guia (véxase o anexo 4 «Guia de obxectivos de calidade») elaborada dende a Area de Apoio &
Docencia e Calidade para determinar os obxectivos de calidade do centro.

Edificio de Facultades Tel. 988 387101
n : T Campus de Ourense Fax 988 387159
UI‘I]VGI’SIdadé/lgO 32004 Ourense, Espaiia Email: sdexbo@uvigo.es

http://webs.uvigo.es/educacion-ou/



mailto:sdexbo@uvigo.es
http://webs.uvigo.es/educacion-ou/

Manual de calidade. indice 04 Paxina 12 de 27

5. Estrutura organizativa e de responsabilidades

No desenvolvemento do sistema de garantia interna de calidade, tanto no ambito
estratéxico como operativo, participan diversas persoas da organizacion baixo os
principios de interdependencia, coordinacion e participacion.

En coherencia coa politica de calidade, o desenvolvemento do sistema establécese
a traves dunha estrutura organizativa necesaria na que se concretan
responsabilidades e se descentraliza a toma de decisions coa finalidade de dar
resposta as necesidades particulares, sempre dende a optica da organizaciéon no
seu conxunto.

5.1. Estrutura transversal

5.1.1. Vicerreitoria con competencias en calidade

E a responsable da organizacion, avaliacion e seguimento dos procesos de calidade
da Universidade de Vigo, entre eles os referidos & actividade docente e ao
rendemento académico do estudantado.

5.1.2. Xerencia

A Xerencia é o organo responsable do ditado de instrucions e ordes de servizo
tendentes & eficacia da xestion administrativa e & coordinacion das distintas
unidades de administracion universitaria. Ademais, €é a responsable do
desenvolvemento do sistema de calidade no ambito de xestion da universidade e
guen exerce a presidencia do Comité de Calidade (artigo 74 dos Estatutos da

Universidade de Vigo).

5.1.3. Area de Apoio 4 Docencia e Calidade

Esta area xestiona as actividades ligadas aos programas de calidade no ambito da
Universidade de Vigo. Pon en funcionamento os distintos programas ligados a
mellora da calidade nos centros, titulacions e profesorado. Ofrece apoio,
asesoramento e coordinacion en diferentes actividades en materia de calidade na
institucion.

5.1.4. Comité de Calidade

O Comité de Calidade é o o6rgano colexiado de apoio técnico, coordinacion,
seguimento e asesoramento en todas as accions que, en materia de calidade no
ambito de xestiébn e no marco do plan operativo, se desenvolvan na Universidade de
Vigo. As persoas que o compofien son elementos claves no desenvolvemento do
plan de calidade no ambito de xestion da Universidade de Vigo (Plan Avante de
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calidade no ambito de xestion da Universidade de Vigo e Plan operativo de xestion
da Universidade de Vigo).

5.1.5. Unidade de Estudos e Programas

A Unidade de Estudos e Programas € a encargada de servir de apoio técnico e
administrativo as tarefas que a Xerencia debe desenvolver directamente no sistema
de xestion da calidade no ambito de xestion (Plan Avante de calidade no ambito de
xestion da Universidade de Vigo).

5.2. Estrutura de calidade no centro

5.2.1. Decano/a ou director/a

O decano/a ou director/a do centro, asistido polo seu equipo de goberno, é
responsable da direccion e xestibn do centro (artigo 65 dos Estatutos da
Universidade de Vigo). E quen representa o centro; neste sentido, € o maximo
responsable do centro en materia de calidade. Preside a Comision de Calidade do
centro, é o garante da difusién da cultura de calidade nel, e proponlle a politica e os
obxectivos de calidade a Comision de Calidade.

5.2.2. Coordinador/a de calidade

O seu nomeamento correspéndelle ao decano/a ou director/a, co obxecto de
impulsar a implantacién, mantemento e mellora dos distintos programas ligados a
calidade no centro e &s suas titulaciéns adscritas, asi como axudar & difusion da
cultura de calidade.

As suas funcions son:

— Dinamizar a politica de calidade do centro.

— Informar o equipo directivo ou decanal sobre o desempefio do SGIC e de calquera
necesidade de mellora.

— Promover a comunicacion entre os distintos grupos de interese e 0 equipo
directivo ou decanal en materia de calidade.

— Liderar a implantacion, desenvolvemento e seguimento do SGIC.

— Coordinar a planificacion e o desenvolvemento dos programas vinculados &
calidade no centro.

— Promover o cofiecemento polas persoas implicadas das slUas responsabilidades
en materia de calidade cara aos distintos grupos de interese.
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5.2.3. Administrador/a de centro

A persoa administradora do centro actuard como delegado/a da Xerencia. Entre
outras, as suas funcions son:

— Colaborar co desenvolvemento e seguimento do SGIC no ambito de xestion.

— Cooperar cos obxectivos da calidade no ambito da xestion.

5.2.4. Departamentos

Os departamentos son as unidades encargadas de coordinar 0S ensinos
universitarios, de acordo coa programacion docente da Universidade de Vigo. Entre
outras, as suas funcions son:

— Desenvolver os estudos universitarios oficiais, de acordo coa programacion e
suxestions que se realicen no centro ou centros.

— Participar nos procesos de avaliacion da calidade institucional e a promocion
activa do avance da calidade das suas actividades docentes.

— Colaborar co desenvolvemento e seguimento do SGIC no ambito da docencia.

— Cooperar cos obxectivos de calidade da docencia.

5.2.5. Xunta de Centro

A Xunta de Centro € o 6rgano colexiado de representacion e de decision do centro.
Entre outras, as suas funciéns son:

— Aprobar a politica e dos obxectivos de calidade.
— Autorizar o manual de calidade do centro.

— Ratificar os resultados do SGIC.

5.2.6. Responsable ou coordinador/a da titulacion

No marco das suas responsabilidades no desenvolvemento da titulacion, en materia
de calidade a persoa coordinadora asume as seguintes funcions:

— Velar polo cumprimento dos requisitos da lexislacion e normativa vixente en
relacion coas titulacions, en particular o RD 1393/2007, do 29 de outubro, polo
que se establece a ordenacion das ensinanzas universitarias oficiais e o RD
861/2010, do 2 de xullo, polo que se modifica o RD 1393/2007, mais
concretamente nos aspectos ligados as esixencias da memoria para a solicitude
de verificacion, entre as que se inclien as do sistema de garantia de calidade, e o
seguimento e renovacion da acreditacion das titulacions.
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— Colaborar coa direccion do centro e, en particular, coa persoa coordinadora de
calidade, no desenvolvemento, implantacion, seguimento e mellora dos procesos
de calidade na sua titulacién.

— Cooperar cos departamentos nos asuntos que atinxan ao desenvolvemento da
docencia.

— Aplicar mecanismos de avaliacion, implantacion e seguimento das melloras da
titulacion.

5.2.7. Comisién de Calidade

A Comisién de Calidade, tamén denominada Comision de Garantia Interna de
Calidade, do centro é un 6rgano colexiado.

As persoas que integran a Comision de Calidade son elementos claves no
desenvolvemento dos programas de calidade do centro. Ademais da sua
participacion activa nas funcions especificas da comision, deben ser axentes
dinamizadores da xestion de calidade no centro.

Terd representacion dos distintos grupos de interese e dos implicados/as na
actividade docente das titulacions do centro, e constitlese para:

— Debater e validar se procede a proposta da politica e os obxectivos de calidade.

— Debater e validar se procede a proposta do manual de calidade e os
procedementos do SGIC do centro.

— Realizar o seguimento dos distintos programas ligados a mellora da calidade no
centro e titulacions adscritas, asi como propofier as melloras pertinentes.

— Colaborar coa implantacion, desenvolvemento e seguimento do SGIC.

— Debater, propofier e realizar o seguimento das accions de mellora de calidade, co
fin de potenciar continuamente a calidade da docencia en todos os medios e
procesos que nela inflien, mediante unha colaboracion constante cos
departamentos e outros érganos colexiados que tefian responsabilidades neste
ambito.

— Participar activamente en todos o0s procesos académicos relativos a oferta
formativa do centro (novas titulacions, modificacién, suspension ou extincion das
existentes), elaborando un informe valorativo se o consideran oportuno ou €
procedente de acordo coa normativa vixente.

— Intercambiar, debater e propofier a participaciéon do centro en plans institucionais,
nacionais e internacionais en materia de calidade.

A composicion da Comision de Calidade debera ter unha composicién equilibrada
entre mulleres e homes e estara integrada, polo menos, polos seguintes membros:
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— Director/a ou decano/a do centro, que a preside.
— Coordinador/a de calidade.

— Coordinador/a ou persoa en quen delegue de cada unha das titulacions de grao
do centro.

— Coordinador/a ou persoa en quen delegue de cada unha das titulacions de
mestrado do centro.

— Enlace de igualdade

— Unha persoa representante do profesorado.

— Un/unha representante do estudantado.

— Un/unha representante do estudantado egresado.

— Administrador/a do centro ou persoa en quen delegue.

— Un/unha representante da sociedade.

O seu regulamento interno serd elaborado e aprobado pola propia comision.
Poderan participar nas reunions da Comision de Calidade outras persoas,
particularmente persoal técnico de calidade, responsables dos procesos (segundo o
establecido en cada procedemento) ou representantes de titulacions concretas,
cando 0 seu asesoramento ou participacion se estimen oportunos e asi se faga
constar na convocatoria. A Comisién de Calidade retnese polo menos duas veces
ao ano para revisar os resultados.
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Estrutura funcional de calidade do centro

ESTRUTURA FUNCIONAL EN MATERIA DE CALIDADE

CENTRO ADMINISTRADOR/A DE
DECANO/A CENTRO
Mé)t(imo/a restpo‘ns: ble do Co!aborarco’s ob'xectivos d'e' C0|V||TE DE
E:Edraodzn materia de calidade no dmbito da xestion CALIDADE
' v v Colaborar co . B
Propofier a politica e . desenvolvemento e qurdlnar accions de
obxectivos de calidade COMISION DE CALIDADE seguimento do SGIC no calidade no ambito de
Validar a politica, obxectivos e gmbito de xestion S
VICERREITORIA manual de calidadee
Xestién de actividades Realizar o seglimento dos <
programas de mellora da calidade
docentes
Colaborar coa implantacion,
desenvolvemento e seguimento do N
v v Gl RESPONSABLE DA
TITULACION
XUNTA DE CENTRO Velar polo cumprimento dos XERENCIA
Aproba a politica, requmtos EnmEETRE Xestion de actividades
obxectivos e o manual de calidade »
lidade de xestion
c Colaborar co desenvolvemento
Ratifica os resultados do L ] Yy VYV e seguimento do SGIC
el Colaborar cos departamentos
COORDINADOR/A DE CALIDADE T iy
) Dinamizar a politica de calidade do docencia
AREADE APOIO A centro. A
DOCENCIA Informar sobre o seguimento do SGIC
Xestion de programas de Liderar a implantacion A 4
calidade desenvolvemento e seguimento do DEPARTAMENTO UEP
SGIC P
Colaborarco Apoio técnico e
* desenvolvemento e administrativo &
to do SGIC no Xerencia en materia de
ambito da docencia calidade
Colaborar cos obxectivos de
calidade da docencia
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6. Sistema de garantia interna de calidade

6.1. Alcance

O ambito de aplicacion do sistema de garantia interna de calidade abrangue todas
as titulaciéns oficiais de grao e mestrado universitario adscritas ao centro.

6.2. Directrices

No seguinte cadro recéllese como o sistema de garantia interna de calidade do
centro harmoniza as directrices nacionais e internacionais na materia de calidade
dentro do ambito universitario e responde as esixencias expresadas nelas.

ENQA
o Programa Programa .

(Criterios e Fides-Audit Audit Documento(s) asociado(s)

directrices EEES)

1 Politicae 1 Politica e 1.0 Como o centro Manual de calidade
procedementos obxectivos de define a sta DEO1 Planificacion e
para a garantia calidade politica e desenvolvemento
de calidade obxectivos de estratéxico

calidade DEO3 Revisién pola
direccion
XD-01 Control dos
documentos
XD-02 Control dos
rexistros

2 Aprobacion, 2 Obxectivosdo 1.2 Comoocentro DO-0201 Planificacion e
control e revision plan de orienta as desenvolvemento
periédica dos estudos slas da ensinanza
programas e 3 Politica e ensinanzas ao  DO-0202 Promocion das
titulos procedemen- estudantado titulacions

tos de PC04 Seleccion-admision

admision e matriculacion de
estudantes

4 Planificacion DO-0203 Orientacion ao

das estudantado

ensinanzas DO-0204 Xestién das
préacticas
académicas
externas

DO-0205 Xestion da

mobilidade
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5 Programas 1.1 Comoocentro PC04 Seleccién-admisién
formativos garante a e matriculacion de
calidade dos estudantes
seus
programas PAO9 Xestion de

expedientes e
tramitacion de
titulos

DO-0101 Deseifio, verificacion
e autorizacion das
titulaciéns

DO-0102 Seguimento e
mellora das
titulacidns

DO-0103 Suspension e
extincion dunha

titulacién
8 Resultados 1.5 Comoocentro DEO2 Seguimento e
para a mellora analiza e ten medicién
dos programas en conta os
formativos resultados MCO05 Satisfaccion das
usuarias e usuarios
MCO02 Xestion de queixas,
suxestions e
parabéns
3 Avaliacién do 4 Planificacion 1.2 Comoocentro DO0-0201 Planificacién e
estudantado das orienta as desenvolvemento
ensinanzas stas da ensinanza
ensinanzas ao
6 Desenvolve- estudantado
mento dos
programas
formativos e
outras
actuacions
orientadas a
aprendizaxe do
estudantado
4 Garantia de 7 Persoal 1.3 Comoocentro PEO2 Politica de PDI e
calidade do académico e garante e PAS
profesorado de administra- mellora a
cién e servizos calidade do PAO5 Captacion,
seu persoal seleccién e
academico formacion do PDI e
do PAS
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PAO6 Avaliacion,
recofiecementos e
incentivos do PDl e
do PAS
5 Recursos de 6 Desenvolve- 1.2 Comoocentro DO-0201 Planificacién e
aprendizaxe e mento dos orienta as desenvolvemento
apoio ao programas slas da ensinanza
estudantado formativos e ensinanzas ao
outras estudantado DO-0202 Promocién das
actuacions titulacions
orientadas & . y
aprendizaxe DO-0203 Orientacion ao
do estudantado
estudantado DO-0204 Xestion das
practicas
académicas
externas
DO-0205 Xestion da
mobilidade
8 Recursos 1.4 Comoocentro PAO7 Xestién dos
materiais e xestiona e recursos materiais
servizos mellora os
Seus recursos PAO8 Xestion dos
materiais e servizos
Servizos
6 Sistemas de 9 Resultados 1.5 Comoocentro MCO05 Satisfaccion das
informacion para a mellora analiza e ten usuarias e usuarios
dos programas en conta os
formativos resultados MCO02 Xestion de queixas,
suxestions e
parabéns
DEO2 Seguimento e
medicién
7 Informacion 10  Informacion 1.6 Comoocentro DO-0301 Informacion publica

publica

publica e
rendemento
de contas

publica a
informacién
sobre as
titulaciéns

e rendemento de
contas

A listaxe de procedementos vixentes esté dispofiible no anexo 01 «Listaxe de procedementos en vigor».
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6.3. Outras referencias

Ademais das directrices definidas anteriormente, a xestion de calidade na
Universidade de Vigo, en xeral, e nos centros, en particular, desenvélvese tendo en
contas varias consideracions e esixencias tanto no ambito do seu desefio como no
da sua posterior aplicacion.

6.3.1. Referencias lexislativas basicas

— Lei organica 4/2007, do 12 de abril, pola que se modifica a Lei organica 6/2001,
do 21 de decembro, de universidades.

— RD 861/2010, do 2 de xullo, polo que se modifica o RD 1393/2007, do 29 de
outubro, polo que se establece a ordenacidn das ensinanzas universitarias
oficiais.

— Decreto 222/2011, do 2 de decembro, polo que se regulan as ensinanzas
universitarias oficiais no ambito da comunidade autbnoma de Galicia.

— Estatutos da Universidade de Vigo.
— Ley orgénica 3/2007, para a igualdade efectiva de mulleres e homes

6.3.2. Referencias normativas basicas

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

— Norma UNE-EN ISO 9001.: sistemas de xestion da calidade. Requisitos.

— Norma UNE-EN ISO 9004: xestiobn para o éxito sostido dunha organizacion.
Enfoque de xestion da calidade.

— Modelo EFQM de calidade e excelencia.

6.3.3. Referencias complementarias

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

— Normativa de igualdade.
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A aplicacion do ciclo PDCA (desenvolvido por E. Deming), que se representa en
todos os procedementos do SGIC (Plan-Do-Check-Act), permite a orientacion
permanente a quen sexa cliente/a (e, en xeral, aos grupos de interese), en termos
de necesidades, expectativas e satisfaccion e, asi mesmo, cara & mellora continua
da eficacia dos procesos -—estratéxicos, clave e soporte— que conforman a
organizacion.

Mejora continua del sistema de
gestion de la calidad
" J
| s
N -I"'."-.
"')‘ "-.1-.
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L Ji Respensabilidad \ II"-.\"
Qe g dineccion \ i
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L Geslion de los | A
Tt | recursos o ey
ii=
“J}& \
. Entradas Realicac GifTm—— | Salidas |
Requisitos - I-;I ;;.c.::'l_;-:z-j;' St | Producto ‘ -—
Leyenda
—= fActividades que aportan valor
= Flujo de informacidn

@ Planificar: establecer os obxectivos e 0S procesos necesarios para conseguir
resultados de acordo cos requisitos, necesidades e expectativas dos grupos
de interese e as politicas da organizacion.

(D) Desenvolver (facer): implantar os procesos.

@ Controlar (verificar): realizar o seguimento e a medicion dos procesos, dos
produtos e dos servizos respecto as politicas, obxectivos, requisitos,
necesidades e expectativas, e informar dos resultados.

Actuar (aprender): tomar accions para mellorar continuamente o desempefio
dos procesos.(Fonte: Norma UNE-EN ISO 9001)
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Desde esta mesma Optica de mellora continua, a seguinte figura, publicada no
documento «Directrices, definicion e documentacion dos sistemas de garantia
interna de calidade da formacion universitaria», elaborado pola ANECA, ACSUG e
AQU Catalunya, representa o conxunto de aspectos que deberan considerar a hora
de definir e documentar o sistema de calidade do centro.

6.4. Documentacion

A estrutura documental que se describe a continuacion esta desefiada para dar
resposta as esixencias mencionadas na epigrafe «V.Il. Directrices» e «V.lll. Outras
referencias».

O sistema de garantia de interna de calidade responde & seguinte estrutura
documental: o modo de xestion da documentacion (creacién, modificacion,
aprobacion, difusion, aplicacion, retirada e arquivo) esta descrito no procedemento
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«XD-01 P1 Control dos documentos». Toda modificacion da documentacion de
calidade (Manual de calidade, procedementos...) € comunicada segundo se describe
no anexo 02 «Listaxe de distribucion da documentacion de calidade».

6.4.1. Manual de calidade

E o documento principal do sistema de garantia de calidade, en que se expén a
politica e os obxectivos de calidade, asi como o seu alcance, estrutura organizativa
e de responsabilidades. Describe o0s procesos de funcionamento e as suas
interaccions, facendo referencia aos procedementos que os describen e inclie, a
politica e os obxectivos de calidade, e documentos anexos.

Modo de xestion do Manual de calidade

— Redaccion (creacién e modificaciéns): a proposta de redaccion do manual de
calidade do centro recae na Area de Apoio & Docencia e Calidade. Esta proposta
€ completada pola coordinacion de calidade (no marco do equipo
directivo/decanal do centro), co obxecto de incluir os elementos especificos de
cada centro.

— Validacion: a Comision de Calidade do centro valida cada evolucion do manual
mediante unha sinatura (manuscrita ou electronicamente) no documento orixinal.

— Aprobacién: a Xunta de Centro aproba cada evolucion do manual mediante unha
sinatura (manuscrita ou electronicamente) no documento orixinal.

— Modificacions: toda actualizacion dos contidos do Manual de calidade xera unha
evolucion do seu indice. O indice de actualizacion increméntase nunha unidade
en cada evolucion do documento, sendo o primeiro «00» e 0s seguintes «01»,
«02»...

— Difusion: a responsabilidade da sua difusion, interna e externa, recae na direccion
0 no decanato do centro.

— Arquivo: o arquivo do orixinal en papel das versiéns sucesivas do manual é
asegurado pola coordinacion de calidade do centro, sen limite no tempo. As
evolucions anteriores do manual arquivanse mediante unha marca ou selo coa
descricidon «Obsoleto».

6.4.2. Politica de calidade

Constitue a formalizacion da estratexia do centro en materia de calidade. A xestion
da documentacion (creacion, modificacion, aprobacion, difusion, aplicacion, retirada
e arquivo) estd descrito no procedemento «DE-01 P1 Planificacion e
desenvolvemento estratéxico» e «XD-01 P1 Control dos documentos».
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6.4.3. Anexos

Os anexos identificanse mediante un titulo e un codigo, que consiste nun numero
correlativo asociado ao manual. As suas actualizacions xestionanse baseandose na
sta data de aprobacién, de maneira que poden evolucionar de forma independente
ao manual. A data de aprobacién esta incorporada ao cédigo do propio anexo.

A xestion da documentacidn (creacion, modificacién, aprobacion, difusion,
aplicacion, retirada e arquivo) esta descrito no procedemento «XD-01 P1 Control dos
documentos».

6.4.4. Procedementos de calidade

Os procedementos describen a forma en que se levan a cabo as actividades dos
procesos. Desenvolven e complementan o Manual de calidade e poden incluir
documentos anexos. A xestibn da documentacion (creacion, modificacion,
aprobacion, difusion, aplicacion, retirada e arquivo) esta descrito no procedemento
«XD-01 P1 Control dos documentos».

6.4.5. Outros documentos

Documentos de apoio: en funcién das necesidades pode ser necesario ou
aconsellable elaborar documentos de apoio (instrucions, guias, manuais...). A
xestion da documentacion (creacion, modificacion, aprobacion, difusion, aplicacion,
retirada e arquivo) estd descrito no procedemento «XD-01 P1 Control dos
documentos».

6.4.6. Rexistros

Determinados anexos, unha vez cubertos, convértense en rexistros de calidade. Os
rexistros recollen datos obxectivos das actividades efectuadas e dos seus
resultados. Proporcionan evidencias da conformidade cos requisitos do sistema de
garantia de calidade e son proba do seu funcionamento e eficacia, é dicir, da
calidade obtida. A xestion dos rexistros esta descrito no procedemento «XD-02 P1
Control dos rexistros».

Adicionalmente, pode existir outra documentacion de referencia, interna ou externa,
en materia de calidade, como lexislacion, normativa e outra documentacion aplicable
a cada un dos procesos.
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MAPA DE PROCESOS SGIC CENTROS - 22 NIVEL
Proceso CLAVE
Proceso de 12 Nivel relacionado: DOCENCIA (DO)
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