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Identiticacion de los registros vinculados a los procedimientos del SGIC y de los 6rganos responsables
de los mismos y designacién de la persona o cargo responsable de las evidencias de la aplicacion del

SGIC y de cada procedimiento

Con la finalidad de definir la metodologia que permita controlar (es decir, identificar, almacenar, proteger, recuperar, retener y disponer) los registros
relativos al Sistema de Garantia Interna de Calidad (SGIC) del centro para garantizar su gestion, actualizacion, organizacion, accesibilidad, tratamiento y
conservacion y de poner a disposicion de la organizacion y de sus grupos de interés registros validos, accesibles y actualizados que respondan a sus
necesidades, la Comision de calidad ha considerado conveniente aprobar un documento que clarifique informacién relevante de los procedimientos en
relacion con la identificacion de los registros y 6rganos responsables de cada procedimiento y la designacion de la persona o cargo responsable de las
evidencias de la aplicacién del Sistema y de cada procedimiento. La definicién de esa metodologia constituye el objeto del procedimiento XD-02 Pl

Control de los registros, por lo que el presente documento se aprueba como herramienta que permite mejorar el control de los mismos y a completar el
ciclo de mejora continua del proceso.

Elaboracion Aprobacion
Responsables de calidad del centro Comisién de Calidad
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PERSONAS RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL SISTEMA DE GARANTIA INTERNO
DE LA CALIDAD DE LA FACULTAD DE DERECHO

ACTAS DE LAS REUNIONES DE LA COMISION DE CALIDAD Secretaria/o de la comision de calidad

SEGUIMIENTO DE LOS TiTULOS Coordinador/a de la titulacién

SISTEMA DE GARANTIA DE LA CALIDAD El que corresponda segtin el procedimiento inicial en vigor en cuestion
(PC04, PAO5, PA06, PAQ7, PAOS, PAQ9 y PE02)

SISTEMA DE GARANTIA DE LA CALIDAD (curso 2013-2014 en El que corresponda seguin el procedimiento mejorado en cuestion (DE-01

adelante) P1, DEO2 P1, DE03 P1, DO-101 P1, DO-102 P1, DO-103 P1, DO-201 P1,

DO-202 P1, DO-203 P1, DO-204 P1, DO-205 P1, DO-301 P1, MC-02 P1,
MCO05 P1, XD-01 P1yXD-02 P1,)




Procedimiento
de Seleccion-
Admisiény
Matriculacién
de Estudiantes

UniversidagVigo

PC04

Facultade de Dereito
XD02 P1

17/04/2015

PROCEDIMIENTOS INCIALES EN VIGOR

e Comision responsable del Disefio

ISER0 del Titulo correspondiente
e Junta de Facultad
APROBACION ¢ Junta de Titulacién
. e Comision responsable del Disefio
EJECUCION

del Titulo correspondiente

SEGUIMIENTO Y

e Equipo Decanal de la Facultad
e Comision de Garantia de Calidad
e Comision designada por la Junta

MEDRS de Titulacion

e Coordinador de Calidad

e Coordinador de las titulaciones
RESPONSABLES DEL | de master y secretario de la

PROCEDIMIENTO Y

APLICACION SGIC

comision académica
e Coordinador de las titulaciones
de grado y coordinador de calidad

e Acta de constitucién de la comision responsable del
disefio y gestion de la seleccion-admision y
matriculacién de estudiantes:

ITO1-PC04

e Propuesta de politica, procedimientos y criterios de

seleccién-matriculacion de estudiantes:
IT02-PC04

e Acta de aprobacion de la politica, procedimientos y

criterios de seleccion de los estudiantes:
IT03-PC04

e {istado Definitivo de Admitidos y Excluidos:
ITO5-PCO4

® Herramienta para la medicién y anélisis de

resultados Plan de promocién y Captacidn:
IN-PC04
E-PMO1
Qs-PC04

Papel y/o
informatico

Secretaria
dela
Facultad

6 afos




Procedimiento
de Captaciény
Seleccion del
PDI y PAS

UniversidajVigo

PAO5

DISENO

Facultade de Dereito
XDO2 P1

17/04/2015

* Equipo Decanal
e Junta de Titulacion
* Administrador-a de Centro

APROBACION

e Junta de Centro
 Organo Académico responsable
del Titulo

EJECUCION

e Equipo Decanal

e Comision de Garantia de Calidad

e Coordinador de Calidad

o Administrador-a del Centro

e Departamento

e Organo Académico responsable
del Titulo

SEGUIMIENTO Y
MEJORA

o Equipo Decanal del Centro

e Comision de Garantia de Calidad

e Coordinador de Calidad

® Departamento

e Organo Académico responsable
del Titulo

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO Y
APLICACION SGIC

e Coordinador de calidad y
secretario de la comisién de
calidad

e Coordinador de las titulaciones
de mdster y secretario de la
comision académica

® Propuesta Politica y Criterios de Seleccién/
Captacion del PDI:
ITO1-PAOS
¢ Acta de aprobacion de la Politica y criterios de
Seleccién/Captacidn de PDI:
IT16-PAD6
e Sugerencias a la Propuesta de Formacién de PDI:
ITOS-PAQS

e Sugerencias a la propuesta de contratacién de PAS:

ITO6-PAOS
® Sugerencias a la propuesta de formacién de PAS
ITO8-PAOS
® Herramientas para la medicién y andlisis de
resultados:
IN-PAOS
E-PMO1
QS-PAO5

Papel y/o
informatico

Secretaria
dela
Facultad

6 anos




Procedimiento
de Evaluacion,
Promocién,
Reconocimien
to e Incentivos
de PDI y PAS

UniversidagaVigo

PAO6

DISENO

Facultade de Dereito
XD02 P1

17/04/2015

La evaluacidn, reconocimiento e
incentivos se de PDI se ajustara al
Programa de Docentia y al desarrollo
que en base al mismo disefie
Vicerrectorado de Nuevas Tecnologias
y Calidad a través, del Area de Calidad
y aprueben los Organos de Gobierno
de U. Vigo.

La evaluacion, reconocimiento e
incentivos de PAS se ajustard a lo
establecido por Gerencia y los Organos
de Gobierno de U. Vigo.

La Fac. de Derecho desempefia un
papel importante en su ejecucion pero
secundario en el disefio

APROBACION

» Consejo de Gobierno de U. Vigo

EJECUCION

e Equipo Decanal
e Administrador-a del Centro

SEGUIMIENTO Y
MEJORA

e Equipo Decanal del Centro
e Comision de Garantia de Calidad
o Coordinador de Calidad

e Informe de resultados de evaluacién del PD! del
Centro:

ITO8-PAO6
Informe de resultados de evaluacion del PAS del
Centro:

IT16-PAO6
® Herramienta para la medicién y anélisis de
resultados:

IN-PAO6

E-PMO1

QSPAO6

Papel y/o
informatico

Secretaria
dela
Facultad

6 anos
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DISENO e Equipo Decanal e Criterios de Seleccién de los Recursos Materiales y
e Administrador de Centro Proveedores:
APROBACION e Equipo Decanal ITO1-PAO7
Procedimiento e Ficha de solicitud con justificacion:
para |a ITO2-PCO7
Gestidn de los Secretaria del
Recursos {Eentio
Materiales EJECUCION e Equipo Decanal Papel y/o
pely/
PA07 o Usuarios informatico 6 afios
e PAS
SEGUIMIENTO Y e Equipo Decanal del Centro
MEIORA e Comisién de Garantia de Calidad
* Coordinador de Calidad « Herramienta para la medicién y analisis de
resultados: Secretaria del
RESPONSABLE DEL IN-PAQ7 Centro/Area
PROCEDIMIENTO Y |e Coordinador de calidad E-PMO1 de Calidad
APLICACION SGIC QS-PAO7
DISENO  Equipo Decanal Plan de actuacién de los Servicios Permanentes del ,
. Secretaria del
e Administrador de Centro Centro:
Centro
ITO1-PAO8
APROBACION ¢ Equipo Decanal e Herramienta para la medicién y andlisis de
. resultados:
Procedimiento IN-PAOS Papel y/o
para.IIa PAQS8 |EEcucion e Equipo Decanal E-PMO1 informatico 6 afios
Gestion de los e Administror-a del Centro QS-PAOS Secretaria del
Servicios o PAS Centro/ Area
de Calidad

SEGUIMIENTO Y
MEJORA

e Equipo Decanal

e Comision de Garantia de Calidad

Gerencia
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DISENO ® Unidades de Gestion Académica | o Hoja de solicitud resguardo del pagoy
« Organos de Gobierno de U. Vigo documentacion exigida {No se adjunta por existir
o APROBACION ' protocolo institucional):
Procedlmlento |T01_PA09 Secretaria del
de Gestion de . o Unidades de Gestion Académica | ® Carpeta de solicitudes de Certificacion académica. ge'gmi_sfe“”cm
i e Gestion
Expedientes y EJECUCION ° PDI (No se adjunta por existir protocolo institucional): académica
Tramitacion B
de Titulos e Unidades de Gestion Académica G P.A-09 P P Papel y/o i
PA09 g ——— » Carpeta de solicitudes de Certificacién académica. informatico 6 afios
L 4 I ] . s N A n
(No se adjunta por existir protocolo institucionat):
ITO3-PAO9
SEGUINIENTO e Herramienta para la medicién y analisis de Secretaria del
Y MEJORA resultados: Centro/Area de
Calidad
IN-PAO9
E-PMO1
QS-PA09
e Ningiin Organo del centro tiene e Sugerencias, Comision de Calidad (PDI): Secretaria del
competencia para disefiar, aprobar, IT02-PEO2 Centro
DISENO establccerilasacciones;paralla e Sugerencias, Comisidn de Calidad {PAS):
ejecucion y/o el efectivo IT04-PE02
seguimiento y mejora de la Politica
de PDI! o PAS, no obstante
APROBACION | indirectamente el Equipo
o Decanal/Directivo, PDI, PAS,
Procedimiento 3 Alumnos del Centro participan de la -
de Definicién EJECUCION toma de decisiones a través de sus o y,/(.) 6 afios
PEO2 p . . s informatico
de la Politica representantes en los Organos de | ® Herramientas para la medicién y andlisis de
de PDI y PAS Gobierno de la Universidad de Vigo. | resultados: Secretaria del
IN-PEO2 Centro/ Area de
o El Equipo Decanal del Centro se E-PMO1 Calidad
compromete a presentar las QS-PEO2
SEGUIMIENTO sugerencias oportunas a la Politica
Y MEJORA

de PDI Y PAS propuestas por los
Organos de Gobierno de U. Vigo
derivadas de las necesidades del
Centro.




Planificacion y
desarrollo

PROCEDIMIENTOS MEJORADOS

Gerencia (ambito
de gestion)

UniversidagVigo

Facultade de Dereito

XDO2P1
17/04/2015

Plan estratégico
del centro

Gerencia (ambito de

- DE-O]_ P1 A R1-DE-01P1 . Electrénico Si gestion) 3 afios
estratégico Decanato (dmbito Plan operativo de Decanato (dmbito docente)
docente) gestion
Seguimiento j:reer;ilizr(le)xmblto panel d Gerencia (ambito de
= dicid i DE-OZ P1 Decganato (3mbito R1-DE-02 P1 inadr;:adzres Electrénico Si gestion) 3 afios
HEAICION doeene) Decanato (ambito docente)
Gerencia (dmbito de o
Informe (acta) de P 6 afios
revision gestion)
Py Gerencia (dmbito
Revision del de gestiér(l) del sistema por la
sistemaporla | DE-03 P1 _— R1-DE-03P1 | direccién Electrénico Si
. . Decanato (ambito (Informe de
direccion docente) o )
resultados Decanato (dmbito docente) | 3 afios

anuales del Centro)




Disefio,
autorizacion e
verificacion de
las titulaciones

oficiales

DO-0101
P1

e Responsable o
coordinador/a de
titulo.

UniversidajVigo

Facultade de Dereito

XDO2P1
17/04/2015

Acuerdo/acta

Secretario del Centro

Periodo total de

R1-DO-0101 P1 de la Junta de Papel No vigencia de la
Centro titulacion +6 afios
Resolucidn . R Vicerrectorado de Periodo total de
) Si (una copia ~ ) .
R2-D0O-0101 P1 final Papel . Titulaciones vigencia de la
— electronica) i L. .
de verificacion titulacion +6 afios
Memoria de Responsable de la Periodo total de
R3-DO-0101 P1 . .. Electrénico | Si Titulacion vigencia de la
titulacion . i o
titulacién +6 afios
Orden de Vicerrectorado de Periodo total de
R4-DO-0101 P1 autorizacién da | Papel No Titulaciones vigencia de la
implantacion titulacion +6 afios
Plan de estados ¥.|:elrre'ctoradosde ion d Periodo total de
R5-DO-0101 P1 publicado no Electronico | No ftulaciones ? eccion de vigenciade la
DOG e no BOE Posgrado o Titulos titulacion +6 afios




Seguimiento y
mejora de las
titulaciones

DO-0102
P1

Responsable o
coordinador/a de
titulo.

UniversidaggVigo

Facultade de Dereito

XD02 P1
17/04/2015

Informes anuales

Responsable de la

Periodo total de

Suspension y
extincidn de una
Titulacion

DO-0103
P1

Responsable o
coordinador/a
de titulo.

R1-D0O-0102 P1 de seguimiento Electronico Si ) O vigencia de la
) Titulacién i ., o
de los titulos titulacion +6 afios
Lnformles fl.nlalzs R ble de | Periodo total de
. 5 esponsa e la . .
R2-D0-0102 P1 € ef’a bkl Electrdnico Si ) P = vigencia de la
los titulos de Titulacién titulacién +6 afi
ACSUG itulacion +6 afios
. % R ble de la Periodo total de
nsable de ) .
R3-D0O-0102 P1 n t.)r.rr)es. € Electrénico Si _espo = vigencia de la
revisién interna Titulacién . ., ~
titulacion +6 afios
i6 Periodo total de
R1-DO-0103 p1 | Resolucion de Vicerrectorado de s
extincion de un Papel No ) i vigencia de la
} Titulaciones X . .
titulo titulacién +6 afios
Orden de
Suspensiom yude ) Periodo total de
R2-DO-0103 P1 revocacion . Vicerrectorado de . R
Electrénico No vigencia de la

de una titulacién
publicada en el
DOG

Titulaciones

titulacion +6 afios

10
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Vicedecano/a o subdirector/a con

académicas

P1

practicas curriculares

R1-DO-0201 P1 Informe de Electréni . } m N
- Si competencias en organizacién 6 afios
coordinacién co L
académica
Planificacién y * Vicedecano/a do
desarrollo de la DO-0201 centro con Acta de aprobacién
= competencias en del procedimiento
ensenanza .
P1 oreanizacion para el seguimiento y Vicedecano/a o subdirector/a con
académica. R2-DO-0201 P1 | ¢ control de la Electrdni g ; S -
. Si competencias en organizacion 6 afios
docencia (se debe co démi
incluir como el academica
procedimiento como
el anexo al acta).
Promocidn de las DO_OZOZ Plan de promociéndo | Electréni
. X s Decano/adel Centro | R1-D0O-0202 P1 P si Decano/a o director/a del Centro | 6 afios
Titulaciones P1 centro co
- . Electréni . . .
! R1-D0O-0203 P1 | Plan de accién tutorial Si Coordinador/a del PAT 6 afios
e Vicedecano/a do co
orientacisnal | DO-0203 EnHon
tudiantad competencias en
estudiantado P1 oreanizacio ) .
ganizacion Informe final de Electréni 5 . .
o - - Si d del PAT 6 afos
académica. R2-D0O-0203 P1 evaluacion del PAT o Coordinador/a de fi
Gestion de B steri
FiGtieas Do 0204 e Coordinador de R1 DO-0204 P1 ;:sr‘:tigzisé:edas Electréni No Coordinacion de 6 afios
P a précticas del Centro g co practicas del Centro

11
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Vicerrectorado de Relaciones

Listado(s) de Electrénic Internacionales (movilidad
R1-D0O-0205 P1 | estudiantado o No internacional) 6 afios
propio seleccionado e Servicio de alumnado (movilidad
y DO_OZOS e Responsable de nacional)
Gestidn de la relacién externas
movilidad P1 (naciones e/o
internaciones)
Listado(s) de Electrénic e ORI {movilidad internacional)
R2-DO-0205 P1 | estudiantado o No e Servicio de Alumnado (movilidad 6 afos
de movilidad ajeno nacional nacional)
Informacion
publica y D0-0301 Plan operativo de Electrénic -
L e Decano/a del Centro | R1-DO-0301 P1 | . o Si e Decano/a o director/a del Centro 6 afios
rendimiento de P1 informacién publica 0
cuentas
Comunicacion de la Electrénic o - )
R1-MC02 P1 QSP (QSP o No e UEP (aplicacion informatica) 3 afios
formalizada)
e Coordinador/a da
Unidades de
Gestidn de las Estados e Informe y propuesta Electronic _
b R2-MC02 P1 de respuesta validados No & UEP (aplicacién informatica) 3 afios
quejas - Programas (ambito 0
> de gestion) (QSP tratada)
sugerencias y P1 e Vicedecanato con
enhorabuenas competencias en
calidad (ambito
docente) -
R3-MC02 P1 Info.r'm'e de QSP Electrénic No * UEP (aplicacién informatica) 3 afios
periddico o

12
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UniversidagVigo

Satisfaccion de
las usuarias y
usuarios

MC-05
P1

Coordinador/a da
Unidades de Estudios
y Programas (dmbito
de gestion)

Vicedecana/o con
competencias en
calidad (d@mbito
docente)

Propuesta del PAESU
(incluye el
anteproyecto y el acta

UEP (ambito de gestion)

R1 - MCO5 P1 g Electrénico | Si Secretaria del Centro (dmbito 6 afios
de reunién del
. . docente)
comité/ comisién de
calidad)
PAESU
Plan anual de
evaluacidén de la
satisfaccion de las UEP (ambito de gestién)
R2 - MCO5 P1 usuarias y usuarios Electrénico | Si Secretaria del Centro (dmbito 6 afios
(incluye la memoria de docente)
recogida de
sugerencias y
observaciones)
Ficha técnica del UEP (ambito de gestion)
R3 - MCO05 P1 disefio de la actividad | Electrénico | Si Secretaria del Centro (dmbito 6 afos
de evaluacion docente)
Informe de resultados UEP (3mbito de gestion)
R4 - MCO05 P1 .de e\./aluauon. (puede Electrénico | Si Secretaria del Centro (dmbito 6 afios
incluir los registros de
docente)
datos)
Informe de UEP (@mbito de gestion)
R5 - MCO5 P1 seguimiento del Electrénico | Si Secretaria del Centro (dmbito 6 afios
PAESU docente)
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Control de los
documentos

XD-01 P1

UniversidagVigo

Coordinador/a da
UEP (dmbito de
gestion)

Vicedecano/a con
competencias en
calidad (ambito
docente)

Facultade de Dereito
XDQ02 Pl
17/04/2015

Los indicadores asociados a este proceso estdn identificados y definidos en el procedimiento DE-02 P1 «Seguimiento y
medicion»,

Control de los
registros

XD-02 P1

Coordinador/a da
UEP (ambito de
gestién)

Vicedecano/a con
competencias en
calidad (dmbito
docente)
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