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Proceso

Control dos rexistros.

Historico de evolucions
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I OBXECTO

Definir o método que permita controlar (isto ¢, identificar, almacenar, protexer, recuperar, reter e dispoiier) os rexistros

relativos 4 calidade para garantir a sta:

e  xestion,

e actualizacion (identificacion de novos rexistros),
e  organizacion,

e accesibilidade,

(] tratamento e

o conservacion.

IT ALCANCEL

Os rexistros establecidos para proporcionar a evidencia da conformidade cos requisitos, asi como do funcionamento

elicaz no ambito do:

e Sistema de garantia interna de calidade dos centros e titulaciéns, e

e Sistema de xestion da calidade no ambito de xestién

da Universidade de Vigo.

IIT REFERENCIAS

II1.1. Normas

Lexislacién

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

- Lei 16/1985, do 25 de xuno, do patrimonio histérico espaniol.

- Estatutos da Universidade de Vigo.

- Resolucion reitoral da Universidade de Vigo, do 5 de setembro de 2011, de delegacion de competencias.

- Regulamento do Arquivo Universitario da Universidade de Vigo, aprobado polo Consello de Goberno o 27 de xaneiro de
2005.

Normas e estandares de calidade

- ENQA: Criterios e directrices para a garantia de calidade no Espazo Europeo de Educaciéon Superior.

e 1.1 Politica e procedementos para a garantia de calidade.

. 1.7 Informacién publica.
- ACSUG, ANECA e AQU: Programa FIDES-AUDIT. Documento 02: Directrices, definicion e documentacioén dos Sistemas
de garantia interna da calidade da formacion universitaria.

e  Directriz 9. Resultados para a mellora dos programas formativos.

o Directriz 10. Informacion publica e rendemento de contas.
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- ACSUG: Programa do Seguimento de titulos oficiais.
e C(iriterio 9. Sistema de garantia da calidade.

- 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-ISO 15489-1: Informacion e documentacion. Xestion de documentos. Parte 1: Xeneralidades.

- Norma UNE-ISO 15489-2: Informacion e documentacion. Xestion de documentos. Parte 2: Directrices.

Outros documentos de referencia

- Universidade de Vigo: Manual de linguaxe mclusiva no dmbito universitario.

II1.2. Definiciéns

- Documento : informacion (datos que posten significado) e o seu medio de soporte.

(UNE-EN ISO 9000)

Enténdese por documento de arquivo toda expresion en linguaxe oral ou escrita, natural ou codificada, asi
como toda expresion grafica, sonora ou en imaxe, de calquera idade, recollida en calquera tipo de soporte
material, que constitia o testemuiio das funcions e actividades propias da Umniversidade de Vigo.
(Regulamento do Arquivo Universitario)

- Rexistro : documento que presenta resultados obtidos ou proporciona evidencias das actividades desempeniadas.

(UNE-EN ISO 9000)

: acto polo que se adxudica a un documento un identificador inico no momento da sta entrada no sistema.

(Norma UNE-ISO 15489-1)

- Arquivos : Conxunto organico de documentos, ou a reuniéon de varios deles, reunidos polas persoas xuridicas, publicas ou
privadas, no exercicio das suas actividades, ao servizo da sia utilizaciébn para a investigacion, a cultura, a
informacion e a xestion administrativa. Asi mesmo, enténdese por arquivo as institucions culturais onde se
reunen, conservan, ordenan e difunden para os fins anteriormente mencionados ditos conxuntos organicos.

(Lei 16/1985, do 25 de xurio, do patrimonio histérico espanol)

- Sistema arquivistico: o sistema arquivistico da Universidade de Vigo ¢é a estrutura sobre a que se organiza o patrimonio documental
da Universidade a través das etapas do ciclo de vida dos documentos, con diferentes regulacions para a stua
organizacion, conservacion, tratamento e difusion en cada unha das etapas.

(Regulamento do Arquivo Universitario)

- Arquivos de xestion: os arquivos de xestion estan constituidos polos fondos documentais existentes nos arquivos dos organos de
goberno, colexiados e unipersoais, departamentos, centros, unidades e servizos da Universidade, como
consecuencia das funcions e actividades que lles son propias. Son integrantes do sistema arquivistico na etapa
micial ou activa do ciclo de vida dos documentos.

(Regulamento do Arquivo Universitario)

- Arquivo xeral : (responsable da custodia, xestion, conservacion e difusion de todos os) fondos documentais da Universidade de
Vigo, transferidos polos arquivos de xestiéon unha vez finalizado o periodo de permanencia nestes.
Desempena un dobre cometido: como arquivo intermedio, integra aqueles documentos que se encontran nunha
fase semiactiva; e como arquivo histérico, conserva aquela documentacion que, debido ao seu valor histérico,
deba ser conservada permanentemente.
(Regulamento do Arquivo Universitario)

- Acceso : dereito, modo e medios de localizar, usar ou recuperar unha informacién.
(Norma UNE-ISO 15489-1)
- Transferencia : cambio na custodia, na propiedade ou na responsabilidade dos documentos.

(Norma UNE-ISO 15489-1)

- Destrucion : proceso de eliminacion ou borrado dos documentos sen que sexa posible a stia reconstrucion.

(Norma UNE-ISO 15489-1)

- Area de Calidade : Area de Apoio 4 Docencia e Calidade.
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II1.3. Abreviaturas e siglas

- ACSUG: Axencia para a Calidade do Sistema Universitario de Galicia
- ANECA: Axencia Nacional de Avaliacion da Calidade e Acreditacion
-AQU  : Ageéncia per a la Qualitat del Sistema Universitari de Catalunya

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

- PAS : persoal de administracion e servizos

- PDI : persoal docente e investigador

-RD : Real decreto

-SGIC : Sistema de garantia interna de calidade

-UEP  : Unidade de Estudos e Programas

IV DESENVOLVEMENTO

IV.1. Finalidade do proceso

Poner a disposiciéon da organizacion e dos seus grupos de interese rexistros vilidos, accesibles e actualizados que
respondan s stas necesidades.

IV.2. Responsable do proceso

o  Coordmador/a da UEP (dmbito de xestion)

®  Vicedecano/a ou subdirector/a con competencias en calidade (Ambito docente)

IV.3. Indicadores

Os indicadores asociados a este proceso estin identificados e definidos no procedemento DE-02 P1 «Seguimento e

medicion».

UniversidagVigo Abvmd, Decerc
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rexistros

IV.4. Diagrama de fluxo
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Como

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

10 E responsabilidade dos
participantes nas actividades
correspondentes garantir que
estes registros estan
dispofiibles, son lexibles e
estan identificados (son
trazables) paraa sta posta a
disposicién no arquivo de
xestion (tendo en conta os
contidos, formatos e soportes
establecidos en cada
procedemento).

As regras de identificacion e
clasificacién definense en
Comentarios.

20 Revision dos rexistros:
este control esta destinado a
verificar que os rexistros son
vélidos para proceder & stia
custodia.

30 A postaa disposicion
pode realizarse a través de:

- unha aplicacién ou
plataforma informatica
(opcion recomendada), que
centralice os rexistros en
soporte electrénico

- arquivadores identificados
ou medios equivalentes para
os rexistros en soporte papel.

Ver Comentarios con
respecto & organizacion dos
rexistros.

40 Duraciénenfuncionde
cada tipo de rexistro (ver
Comentarios).

A responsabilidade da
aplicacion do arquivo de
xestion corresponde, en todo
caso, as persoas
responsables das unidades.

50 A solicitude de acceso
(consulta...) realizase
mediante unha peticion
formalizada a quen sexa
responsable da sta custodia.

50 e 60 Véxanseas
condiciéns de acceso en
Comentarios.

Utilizacion posible dos
rexistros: consulta, tramites
administrativos efou de
xestion, andlise para atoma
de decisions (accions de
mellora...), avaliacién dos
resultados....

70 Véxanse as condiciéns de
permanenciaen
Comentarios.

75 Véxanse as condicions de
destrucion en Comentarios.
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B) ARQUIVO DEFINITIVO (XERAL)

Responsable da Responsable da

Entrada custodia Secuo_n de Usuarias/os Saida Como
Arquivo
80 Transferencia dos
80 expedientes segundo as
» . . condiciéns establecidas no
70 Transferencta_ dos rexistros ao Regulamento do Arquivo (en
Arquivo Xeral termos de identificacion,
calendario, conservacion...)

9

Regulamento do
Arquivo da
Universidade de
Vigo

9

Formulario de
transferencia de
documentos ao

Arquivo Xeral

A transferencia realizase a
A cargo das persoas
responsables das unidades.

90

Arquivo xeral

90 As condicidns de arquivo
(almacenamento, proteccion,
disposicién, duracion,
préstamo, destrucion...) estan
definidas no Regulamento do
Arquivo.

BN

Formulario de
solicitude de
documentos ao
Arquivo Xeral
(uso intemo)

AN

Consultas

100 L 4
| Decision en relacion = -"=-"
co acceso e 110 | Utilzacion 110 As condicions de

resposta & solicitude | acceso, asi como o modo de

—» Acceso (pablico ; (explotacién) dos > o
o istros resposta &s solicitudes
. ourestrinxido) . rexis (consultas internas

e = . I externas...) estan definidas
no Regulamento do Arquivo.

externas 4
Universidade de
Vigo
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Unive r S i d ade\/igo Alumnado, Docencia

¢ Calidade




PROCEDEMENTO Control dos rexistros XD-02 P1

Indice 01 Pixina 7 de 10

Comentarios:
e Etapa 10: identificacion e clasificacion dos rexistros

A 1dentificacion de cada rexistro establécese en cada un dos procedementos correspondentes (na epigrafe V - Anexos)

mediante unha tiboa que contén os datos seguintes (asi como un exemplo):

Idenhi?cacmn do rexistro Soporte le'sp.oﬁﬂ?%e 5 Responsal?le da 5 : Clasificacién
Codigo Denominacion orixinal aplicacion custodia Duracién )
DA SGIC-STO? (6rgano / posto)
R1 MC-02 P1 Plan de ... Electrénico Si Coordinador/a de... 6 anos -

R2 MC-02 P1

o Cébdigo: referencia do rexistro.
A codificacion establécese mediante un nimero correlativo asociado ao procedemento.

Exemplo:
R2 - MCO02 P1: 2. (tipo de) rexistro asociado ao procedemento MC-02 P1.

o Denominacion: nome do rexistro.

Nota: Para os efectos de xestion, so se consideran como rexistros as versions definitivas, aprobadas polos organos
correspondentes.

o Soporte: medio considerado como orixinal para os efectos do seu tratamento como rexistro (papel, optico,
electronico, magnético...) para o arquivo.

o Responsable da custodia: 6rgano ou posto responsable da conservacion e 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 organos (Secretaria Xeral,
Secretarias de centro...).

o Duracién: periodo de conservacion dos rexistros no arquivo de xestion (utilizacién na fase activa).
Establécese, por defecto, un periodo de conservacién igual ao ciclo de acreditacion das titulaciéons de grao, € dicir,
6 anos. No ambito docente, poden exceptuarse os asociados ds titulaciéns de mestrado universitario cuxo ciclo de
acreditacion € de 4 anos.

O periodo de conservacion considérase por ano natural, de forma que empeza a contabilizar unha vez que o
tramite administrativo ¢/ou de xestiéon a que esta sometido o rexistro finalizou (salvagardando aqueles sometidos a
un recurso por via administrativa ou xudicial).

Fjemplo:
Finalizacion do tramite e arquivo dun rexistro en xullo do 2013

l

Eliminacién / transferencia en xaneiro de 2021

UniversidagVigo Abvmd, Decerc
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Poden existir rexistros suxeitos a esixencias especificas e/ou lexislacion complementaria en termos de duracion.
Neste caso, a duraciéon € a que ordenen estas esixencias (documéntase no procedemento correspondente).

o Clasificacion (¥): codigo que se establece segundo os criterios definidos no «Cadro de clasificacién dos documentos
administrativos» descrito no Regulamento do Arquivo da Universidade de Vigo.

Estes criterios estan disponibles na web:

http://webs.uvigo.es/servicios/biblioteca/arquivo/todo.htm

Esta clasificacion so ten lugar cando os rexistros estan suxeitos a condicions de permanencia adicionais ao periodo
de arquivo de xestion, € dicir, cando é necesaria a sta transferencia posterior ao Arquivo xeral.

e FKtapa 30: posta a disposicién no arquivo de xestion

Recoméndase un método de organizacion dos rexistros (independentemente do soporte) no que se empreguen os
criterios seguintes:
- Proceso asociado ao rexistro .
- Ano de clasificacion: ordenamento por ano (natural ou académico, en funcién do ambito e/ou das
necesidades).

A posta a disposicion na(s) aplicacion(s) informatica(s) require da utilizacion de permisos e perfis de acceso, que son
xestionados en coordinacion co ou coa persoa responsable deste proceso (e que poden ser definidos a través de
manuais de uso das aplicacions).

o Ftapas 50 e 60: acceso

O acceso aos rexistros do arquivo de xestién pode ser publico ou restrinxido, en funcion da lexislacion vixente (do tipo
de rexistro, das persoas usuarias...).

As solicitudes de acceso respéndense, prioritariamente, polo mesmo medio, xustificando a decision.
En caso positivo, indicase, se procede, o lugar onde se atopan os rexistros asi como calquera outra informacion que se
considere oportuna e/ou de Interese para as persoas usuarias.
Determinados rexistros poden estar suxeitos a condicions de confidencialidade e/ou ter cardcter de acceso restrinxido,
as cales se establecen nos procedementos correspondentes. Nestes casos, informase a quen presentou a solicitude diso.
e Fitapa 70: permanencia do rexistro
A permanencia de cada rexistro, transcorrida a duraciéon de arquivo establecida no procedemento correspondente, decidese
en funcion da sua perda de valor e/ou utilidade, seguindo o Regulamento do Arquivo.
e Ktapa 75: destrucion
A destrucion é responsabilidade da conserxaria do centro.

A destrucion debe realizarse de modo seguro e, no caso de que os rexistros contefian datos de caricter persoal, confidencial
(ex.: destrutora de papel).

UniversidagVigo Abvmd, Decerc
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IV.5. Ciclo de mellora continua do proceso (PDCA)

\\

Gigo (centros e
titulacions, servizos,
areas,..., 6rganos
institucionais)

Definicién dos modos de
funcionamento internos

Dispoiiibilidade dos
rexistros (utilizacién,
explotacion, avaliacion...)

Solicitudes das persoas
usuarias (acceso,
consulta...)

Resolucidn dos tramites
administrativos

Axencias de Calidade
Administracion
Organismos e
instituciones

Esixencias legais

Definicién dos modos de
funcionamento externos
Dispoiiibilidade de
rexistros (avaluacion,
acreditacion,
certificacion,...)

[Grupos de Interés Requisitos, necesidades y expectativas

Estudantes, PAS, PDI,
Egresadas/os,
Empregadoras/es,
Persoas usuarias,
Sociedade

Obxectivos da formacion

Consulta e emprego dos

Politica documental
(rexistros) e toma de
decisions

®

Recursos
Aplicacidns informaticas

Paxinas web (Area de
Calidade, UEP, centros, ...)

@

rexistros

Medicion, andlise e mellora

Estrutura, contidos,
pertinencia, modos de acceso,
consullta, dispoiiibilidade...

a ™
- Resultados de avaliacion (centros, titulacions, servizos...)
- Participacion dos grupos de interese (propostas, suxestions,...)
- Uso e/ou aplicacion: experiencias, boas practicas..
- Novas expectativas, esixencias e/ou necesidades detectadas

©®) N
©

Control dos rexistros W ( Rexistros \‘

Identificacion, tratamento, controlados
accesibilidade, posta a
disposicién, almacenamento e
conservacion dos rexistros

4 usuarias tratadas
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/

UVigo (centros e
titulacions, servizos,
areas,..., 6rganos
institucionais)

Axencias de Calidade
Administracion
Organismos e
institucion
Estudantes, PAS, PDI
Egresadas/os
Empregadoras/es
Persoas usuarias
Sociedade¢

Rexistros accesibles e
dispoiiibles validos

Satisfaccion

Solicitudes de persoas

Informacion publica

Informacion (resultados e
actividades) util para a
xestion (seguimento,
control e mellora dos
procesos)

‘[Grupos de Interés

Cumprimento dos
requisitos legais
Contribucién aos
obxectivos da formacion

Racionalizaciéon da
organizacion dos
rexistros

\ Eficacia na recuperacion }

Desenvolver (facer): implantar os procesos.

®
©
©
®

(UNE-EN ISO 9001)

expectativas dos grupos de interese e coas politicas da organizacion.

requisitos, as necesidades e ds expectativas, e informar dos resultados.

Actuar (aprender): tomar accions para mellorar continuamente o desempeiio dos procesos.

Planificar: establecer os obxectivos € 0s procesos necesarios para acadar resultados de acordo cos requisitos, coas necesidades e coas

Controlar (verificar): realizar o seguimento e a mediciéon dos procesos ¢ dos produtos e servizos respecto ds politicas, aos obxectivos e aos

V ANEXOS

(Non existen).
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