Identificacién dos rexistros
vinculados aos procedementos do
SGIC e dos 6rganos responsables
dos mesmos e designacion da
persoa ou cargo responsable das
evidencias da aplicacion do SGIC e
de cada procedemento
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Identificacion dos rexistros vinculados aos procedementos do SGIC e dos érganos responsables dos
mesmos e designacion da persoa ou cargo responsable das evidencias da aplicaciéon do SGIC e de cada

procedemento

Coa finalidade de definir a metodoloxia que permita controlar (¢ dicir, identificar, almacenar, protexer, recuperar, retetr e dispor) os rexistros relativos ao
Sistema de Garantia Interna de Calidade (SGIC) do centro para garantir a sta xestion, actualizacion, organizacién, accesibilidade, tratamento e
conservacién e de pér a disposicion da organizacion e dos seus grupos de interese rexistros validos, accesibles e actualizados que respondan as stias
necesidades, a Comision de calidade considerou conveniente aprobar un documento que clarifique informacion relevante dos procedementos en relacion
coa identificacion dos rexistros e 6rganos responsables de cada procedemento e a designacion da persoa ou cargo responsable das evidencias da aplicacion
do Sistema e de cada procedemento. A definicién desa metodoloxia constitue o obxecto do procedemento XD-02 P1 Control dos rexistros, polo que o
presente documento aprébase como ferramenta que permite mellorar o control dos mesmos e a completar o ciclo de mellora continua do proceso.

Elaboracion Aprobacién

Responsables de calidade do centro Comision de Calidade
Data e firma

13/03/2015

Data e firma

17/04/2015
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Decano da Facutltade de Dereito Vicedecana de Planificacion e Calidade Presidenta da Comisién de Calidade Secretaria da Comision de Calidade
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PERSOAS RESPONSABLES DA APLICACION DO SISTEMA DE GARANTIA INTERNO DA
CALIDADE DA FACULTADE DE DEREITO

ACTAS DAS REUNIONS DA COMISION DE CALIDADE Secretaria/ou da comision de calidade
SEGUIMENTO DOS TITULOS Coordinador/a de a titulacion
SISTEMA DE GARANTIA DA CALIDADE O que corresponda segundo o procedemento inicial en vigor en cuestién

(PCO4, PA05, PA06, PAO7, PAOS, PA09 e PE02)

SISTEMA DE GARANTIA DA CALIDADE (curso 2013-2014 en adiante) | O que corresponda segundo o procedemento mellorado en cuestion (DE-Q1
P1, DE-O2 P1, DE-03 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, MC02 P1,
MC-05 P1, XD-01 P1 e XD-02 P1,)
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PROCEDEMENTOS INCIALES EN VIGOR

® Comisién responsable do
Desefio do Titulo correspondente

® Xunta de Facultade
o Xunta de Titulacién

DESENO
Procedemento APROBACION
de Seleccién-
Admision e EXECUCION

Matriculacién

e Comisién responsable do
Desefio do Titulo correspondente

de Estudantes

PC04

SEGUIMENTO E
MELLORA

e Equipo Decanal da Facultade

e Comisién de Garantia de
Calidade

e Comisién designada pola Xunta
de Titulacién

e Coordinador de Calidade

RESPONSABLES DO
PROCEDEMENTO E
APLICACION SGIC

e Coordinador das titulaciéns de
master e secretario da comision
académica

e Coordinador das titulaciéns de
grao e coordinador de calidade

e Acta de constitucidn da comisién responsable do
desefio e xestidn da seleccién-admision e
matriculacion de estudantes:

ITO1-PCO4

e Proposta de politica, procedementos e criterios de

seleccién-matriculacién de estudantes:
IT02-PC04

® Acta de aprobacion da politica, procedementos e

criterios de seleccidn dos estudantes:
ITO3-PC04

e Listaxe Definitiva de Admitidos e Excluidos:
ITO5-PC04

¢ Ferramenta para a medicidn e analise de

resultados Plan de promocidn e Captacién:
IN-PC04
E-PMO1
QSs-PCo4

Papel e/ou
informatico

Secretaria
da Facultade

6 anos




UniversidagVigo

Procedemento
de Captacién e
Seleccién do
PDI e PAS

PAO5

DESENO

Facultade de Dereiro
XDO02 P1
17/04/2015

* Equipo Decanal
® Xunta de Titulacién
* Administrador-a de Centro

APROBACION

® Xunta de Centro
e Organo Académico responsable
do Titulo

EXECUCION

e Equipo Decanal

e Comisién de Garantia de
Calidade

e Coordinador de Calidade

e Administrador-a do Centro

e Departamento

» Organo Académico responsable
do Titulo

SEGUIMENTO E

® Equipo Decanal do Centro

o Comision de Garantia de
Calidade

¢ Coordinador de Calidade

MELLORA ® Departamento

e Organo Académico responsable

do Titulo

e Coordinador de calidade e
RESPONSABLES secretario da comisién de
DO calidade
PROCEDEMENTO E | e Coordinador das titulaciéns de
APLICACION SGIC master e secretario da comision

académica

e Proposta Politica e Criterios de Seleccion/
Captacion do PDI:
ITO1-PAO5
e Acta de aprobacion da Politica e criterios de
Seleccién/Captacién de PDI:
IT16-PAO6
® Suxestiéns a Proposta de Formacién de PDI:
ITO5-PAO5

® Suxestions a proposta de contratacién de PAS:

ITO6-PAQS
e Suxestions & proposta de formacién de PAS
ITO8-PAOS
e Ferramentas para a medicién e analise de
resultados:
IN-PAOS
E-PMO1
QS-PAO5

Papel e/ou
informatico

Secretaria
da Facultade

6 anos
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Facultade de Dereito

A avaliacion, recofiecemento e
incentivos do PDI axustarase ao
Programa de Docentia e ao
desenvolvemento que en base ao
mesmo desefie o Vicerreitorado de
Novas Tecnoloxias e Calidade a
través, da drea de Calidade e que
aproben os Organos de Goberno de
U. Vigo.

A avaliacion, recofiecemento e
incentivos do PAS axustarase ao
establecido por Xerencia e os
Organos de Goberno de U. Vigo.

A Fac. de Dereito desempefia un
papel importante na sda execucion
pero secundario no desefio

e Consello de Goberno de U. Vigo

e Equipo Decanal
o Administrador-a de o Centro

DESENO

Procedemento

de Avaliacién,

Promocion, PAOG

Recoitecemen

to e Incentivos

de PDI e PAS
APROBACION
EXECUCION
SEGUIMENTO
E MELLORA

¢ Equipo Decanal do Centro
® Comision de Garantia de Calidade
e Coordinador de Calidade

@ Informe de resultados de avaliacién do PDI do
Centro:

ITO8-PAO6
Informe de resultados de avaliacién do PAS do
Centro:

IT16-PAO6
e Ferramenta para a medicion e analise de
resultados:

IN-PAO6

E-PMO1

QSPAO6

Papel e/ou
informatico

Secretaria
da Facultade

6 anos
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DESENO ® Equipo Decanal e Criterios de Seleccién dos Recursos Materiais e
® Administrador do Centro Provedores:
APROBACION e Equipo Decanal ITO1-PAO7
p d ; e Ficha de solicitude con xustificacion:
rocegemento IT02-PCO7 ,
para a Xestion Secretaria do
dos Recursos Centro
Materiais EXECUCION * Equipo Decanal
e Usuarios Papel e/ou
PAO7 e PAS informatico 6 anos
SEGUIMENTO E ¢ Equipo Decanal do Centro
MELLORA ® Comisién de Garantia de
Calidade * Ferramenta para a medicion e andlise de
e Coordinador de Calidade resultados:
RESPONSABLE IN-PAQ7 Secretarfa do
DO E-PMO1 Centro/Area
PROCEDEMENTO s Coordinador de calidade QS-PAO7 de Calidade
E APLICACION
SGIC
DESENO  Equipo Decanal Plan de actuacién dos Servizos Permanentes do )
i K Secretaria do
e Administrador do Centro Centro:
Centro
ITO1-PAO8
APROBACION e Equipo Decanal e Ferramenta para a medicion e andlise de
resultados: e/
Procedemento - IN-PAOS Papel e/ou
‘2 EXECUCION e Equipo Decanal informatico
ara a Xestion _ 6 anos
z Servi PA08 e Administror-a do Centro E-PMO1 Secretaria do
0s Servizos o PAS QS-PAO8 Centro/ Area
- de Calidade
SEGUIMENTO E ® Equipo Decanal
MELLORA e Comisién de Garantia de
Calidade
Xerencia
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Procedemento
de Xestion de
Expedientes e
Tramitacién de
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» Folla de solicitude resgardo do pago e

documentacion esixida (Non se adxunta por existir
protocolo institucional):

DESENO = Unidades de Xestién Académica
3 » Organos de Goberno de U. Vigo

IAPROBACION

EXECUCION e Unidades de Xestion Académica

® PDI

ITO1-PAOS
o Cartafol de solicitudes de Certificacién académica.

» Unidades de Xestién Académica

(Non se adxunta por existir protocolo institucional):

Secretaria do
Centro/Servizos de
Xestion académica

Politica de PDI e
PAS

SEGUIMENTO E
MELLORA

representantes nos Organos de
Goberno da Universidade de Vigo.

* O Equipo Decanal do Centro
comprométese a presentar as
suxestions oportunas a Politica de PDI
E PAS propostas polos Organos de
Goberno de U. Vigo derivadas das

necesidades do Centro.

® Ferramentas para a medicién e andlise de resultados:
IN-PEO2
E-PMO1
Qs-PEO2

Secretaria do
Centro/ Area de
Calidade

: Papel e/ou
Titulos PA09 e Comision de Garantia de Calidade IT02-PA09 Infzrmé/tico 6 anos
» Cartafol de solicitudes de Certificacion académica.
(Non se adxunta por existir protocolo institucional):
SEGUIMENTO E ITO3-PA09
MELLORA ® Ferramenta para a medicidn e analise de resultados: Secretaria do
IN-PAO9 iCentro/Area de
Calidade
E-PMO1
QS-PA09
e Ning(in Organo do centro ten ® Suxestions, Comision de Calidade (PDI): Pecretaria do
competencia para desefiar, aprobar, IT02-PEO2 Centro
DESENO establecer as accidns para a e Suxestions, Comisién de Calidade (PAS):
execucién efou o efectivo IT04-PE02
seguimento e mellora da Politica de
A PDI ou PAS, no entanto
APROBACION indirectamente o Equipo
Procedemento , Decanal/Directivo, PDI, PAS, Alumnos
L, EXECUCION do Centro participan da toma de Papel e/ou
de Definicién da ! 5 anos
PEOZ decisions a través dos seus informdtico
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PROCEDEMENTOS MELLORADOS

Planificacion e Xerencia (ambito Plan estratéxico do Xerenia (dmbito de
desenvolvemen de xestién
. DE-O]_ P1 ), . R1-DE-01P1 e . Electrdnico Si xestion) 3 anos
to estratexico Decanato (ambito Plan operativo de L
atexi . Decanato (dmbito docente)
docente) xestién
Xerencia (dmbito A
Seguimento e de xest‘ié,g)m I panel d Xerencia (dmbito de
dicié DE-OZ P1 Decanato (ambito R1-DE-02 P1 indicadce>res Electronico Si xestion) 3 anos
megicion Decanato {dmbito docente)
docente)
Informe (acta) de Xerencia (dmbito de 6 anos
- xestion
Revision d Xerencia (ambito rews.lon )
evision do de xestién) do sistema pola
sistema pola DE-03 P1 A R1-DE-03 P1 | direccién Electronico Si
Decanato (dmbito
direccion {informe de
docente) resultados Decanato (ambito docente) | 3 anos
anuais do Centro)
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Desefio,
autorizacidén e
verificacion das
titulacions
oficiais

DO-0101
P1

e Responsable ou
coordinador/a
de titulo.

Acordo/acta da

Secretario do Centro

Periodo total de

R1-DO-0101 P1 Xunta de Papel Non vixencia da
Centro titulacién +6 anos
Resolucion $i (unha copia Vicerreitorado de Periodo total de
R2-D0-0101 P1 final Papel e P Titulacidns vixencia da
- electrdnica) . -
de verificacién titulacién +6 anos
Memoria de R ble da Titulacio Periodo total de
R3-DO-0101 P1 . " Electrénico | Si L oPRIEEn dallEEaeich vixencia da
titulacién . iy
titulacién +6 anos
Orde de Vicerreitorado de Periodo total de
R4-DO-0101 P1 autorizacién da | Papel Non Titulacidns vixencia da
implantacion titulacion +6 anos
Plan de estados }r/}::(-zlrre.l,toradosde on d Periodo total de
R5-DO-0101 P1 publicado non Electrénico | Non IS IOH SECCIoN[IE vixencia da

DOG e non BOE

Posgrao ou Titulos

titulacién +6 anos
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Seguimento e
mellora das
titulaciéns

DO-0102
P1

Responsable ou
coordinador/a
de titulo.

Informes anuais

Responsable da

Periodo total de

Suspension e
extincidon dunha
Titulacién

DO-0103
P1

Responsable ou
coordinador/a
de titulo.

R1-DO-0102 P1 de seguimento Electrénico Si ) o vixencia da
A Titulacién . W
dos titulos titulacion +6 anos
lar:/f:lli'erzzzsnfg:ls o Responsable da ekistaiias
R2-D0-0102 P1 ) s Electrénico Si ) por? ) vixencia da
titulos de Titulacién titulacion +6
ACSUG itulacion +6 anos
Informes d Re sable da Reilode, OtSIcE
R3-D0-0102 P1 - .,e. € Electrénico Si i spor?r vixencia da
revision interna Titulacion . iy
titulacién +6 anos
Resolucién de . . Periodo total de
R1-DO-0103 P1 Y Vicerreitorado de R .
extincion dun Papel Non . N vixencia da
) Titulacidons § L.
titulo titulacién +6 anos
Orde de
suspension e de Periodo total de
R2-D0O-0103 P1 revogacion - Vicerreitorado de ) A
. " Electrénico Non i > vixencia da
dunha titulacién Titulaciéns i .
. titulacién +6 anos
publicada no
DOG

10
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Vicedecano/a ou subdirector/a

R1-DO-0201 P1 | informe de Electroni )
P Si con competencias en 6 anos
coordinacién co ['my .
Plar fieaeitnE e Vicedecano/a do organizacion académica
desenvolvemen DO-0201 I Acta de aprobacién do
to do ensino compfater!cllas Nl procedemento para o
P1 organizacion seguimento e 0 - Vicedecano/a ou subdirector/a
académica R2-D0-0201 P1 ) Electréni , )
) control da docencia o Si con competencias en 6 anos
{débese incluir como organizacion académica
o procedemento
COMO O anexo a acta).
Promocidn das DO'OZOZ Plan de promocién do | Electréni Decano/a ou director/a de o
. ., e Decano/a do Centro R1-D0O-0202 P1 P Si / / 6 anos
Titulaciéns P]. centro co Centro
Dome. =~ Electréni .
R1-D0O-0203 P1 | Plan de accién titorial Si Coordinador/a de o PAT 6 anos
s Vicedecano/a do co
. L. - centro con
Orientacién ao DO 0203 i
tudiantado P1 competencias en
es P .
organizacion Informe final de Electréni " .
o -DO- Si dinad PAT 6 anos
académica. R2-DO-0203 P1 avaliacion do PAT co ! Coordinador/a de o
Xestion de . jteri
4 cti DO 0204 e Coordinador de R1 DO-0204 P1 g;ilti:cc)iséiedés Electroni Non Coordinacion de 6 anos
prac' Ic_as practicas do Centro ,gt. ricular co practicas do Centro
académicas P1 practicas curriculares

11
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Vicerreitorado de Relaciéns
Listaxe(s) do Electréni- Internacionais (mobilidade
R1-DO-0205 P1 | estudiantado o Non internacional) 6 anos
ropio seleccionado i ili
DO 0205 e Responsable de prop 1ona Ser\'nzo de alumnado (mobilidade
Xestion da relacién externas nacional)
mobilidade Pl (naciénais efou
internacionais)
Listaxe(s) do Electréni- ORI (mobilidade internacional)
R2-DO-0205 P1 | estudiantado o Non Servizo de Alumnado (mobilidade | 6 anos
de mobilidade alleo nacional)
Informacion
Ublicae DO-0301 Plan operativo de Electréni-
P e Decano/ado Centro R1-DO-0301 P1 | . P i IVO, ) ectront Si Decano/a ou director/a do Centro | 6 anos
rendemento de P1 informacién publica co
contas
icacio Electroni -
R1-MC02 P1 Comumcacpn da QsP SRl Non UEP (aplicacién informatica) 3 anos
(QSP formalizada) co
e Coordinador/a d4
Unidade de Estados
Xestion das Informe e pr_oposta de Electréni - o N
] Mc_oz e Programas R2-MC02 P1 resposta validados Non UEP (aplicacién informética) 3 anos
queixas, {ambito de xestion) (QSP tratada) £2
suxestidns e P1 e Vicedecanato con
parabéns cor"npeten,uas'en
calidade (dmbito
docente)
| 5ni-- o
R3-MC02 P1 nfqr{mie dSOsE it Non UEP (aplicacién informatica) 3 anos
periédico co

12
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Satisfaccion das
usuarias e
usuarios

MC-05
P1

Coordinador/a das
Unidades de
Estudos e
Programas (ambito
de xestion)

Vicedecana/o con
competencias en
calidade (ambito
docente)

Facultade de Dereito
XDO02 Pl
17/04/2015

Proposta do PAESU
{inclie o anteproxecto UEP (dmbito de xestion)
R1 - MCO5 P1 e aactade reuniéndo | Electrénico | Si Secretaria do Centro (dmbito 6 anos
comité/ comision de docente)
calidade)
PAESU
Plan anual de
avaliacién da
satisfaccién das UEP (dmbito de xestion)
R2 - MCO05 P1 usuarias e usuarios Electrénico | Si Secretaria do Centro (dmbito 6 anos
(inclie a memoria de docente)
recoliida de
suxestions e
observacions)
Ficha técnica do UEP (dmbito de xesti6n)
R3 - MCO5 P1 desefio da actividade Electrénico Si Secretaria do Centro (dmbito 6 anos
de avaliacion docente)
Informe de resultados UEP (4mbito de xestion)
R4 - MCO5 P1 _de a\{ahaaon. {pade Electrénico Si Secretaria do Centro (dmbito 6 anos
incluir os rexistros de
docente)
datos)
UEP (dmbito de xestidn)
Informe de . . . F.
R5 - MCO5 P1 . Electrénico | Si Secretaria do Centro (dmbito 6 anos
seguimento do PAESU HBEERTE)

13
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Control dos
documentos

XD-01P1

Coordinador/a da
UEP (dmbito de
xestién)

Vicedecano/a con
competencias en
calidade (dmbito
docente)

Facultade de Dereito
XD02 Pl
17/04/2015

Os indicadores asociados a este proceso estan identificados e definidos no procedemento DE-02 P1 «Seguimento e
medicion».

Control dos
rexistros

XD-02 P1

Coordinador/a da
UEP (dmbito de
xestién)

Vicedecano/a con
competencias en
calidade (dmbito
docente)
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