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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 avaliacién

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.

— 11 Plan de calidade das universidades, desde 2001.

— Plan de avaliacion 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 educacion 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.enga.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 xestion 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.

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 desefio
dos seus sistemas de garantia de calidade do programa Fides-Audit.

Facultade de Filoloxia e
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Nos anos 2013 e 2014, lévase 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 integracién con outros sistemas de xestion de
calidade (ambito de xestion...). 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.

Facultade de Filoloxia e
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2. Introducién

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 € funcidn de cada centro: «A participacion nos procesos de avaliacion da
calidade e a promocién activa da mellora da calidade da sta 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. Desenvolvese para dar resposta a lexislacion e normativas internas e externas
aplicables e co fin de garantir a calidade da oferta academica 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 formacion 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.

A calidade recollese tamén no Plan operativo de xestion da Universidade de Vigo como un
valor ou un principio que guia todas as acciéns da institucion, formando parte do conxunto de
valores que serven de marco inspirador e regulador da sta
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.

Facultade de Filoloxia e
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3. Presentacion do centro

Datos de contacto

Facultade de Filoloxia e Traducion
Praza das Cantigas, s/n

Campus Universitario de Vigo
36310 Vigo (Pontevedra)

Tel. +34986 812 251

email: sdfft@uvigo.es

Web do centro

http://webs.uvigo.es/fft

Breve percorrido historico do centro

A Facultade de Filoloxia e Traducién da Universidade de Vigo, que se sitla no campus de As
Lagoas-Marcosende, nos arredores de Vigo, engloba a meirande parte dos estudos do ambito
humanistico ofertados nesta universidade, xa que nela se imparten tres titulacions de grao
(Grao en Ciencias da Linguaxe e Estudos Literarios, Grao en Linguas Estranxeiras e Grao en
Traducion e Interpretacion) e seis de master, Master en Artes Escénicas, Master en Traducion
para a Comunicacion Internacional, Master en Traducion Multimedia, Méster en Lingua e
Comunicacion nos Negocios Master en Estudos Ingleses Avanzados e as sUas aplicacions e
Maéster en Linguistica Aplicada, estes dous ultimos interuniversitarios. Os planos de estudos
das titulacions impartidas no centro poden consultarse no web da Facultade
(http://webs.uvigo.es/fft). Os estudos actuais derivan dunha adaptacion dos estudos de
Licenciatura, Méaster e Doutoramento previos ao Espazo Europeo de Educacién Superior, que
abranguian fundamentalmente estudos filoldxicos e de traducién. A creacion do devandito
espazo e a adecuacion dos estudos e do sistema de ensinanza e aprendizaxe as esixencias da
sociedade actual constituiu un dos prinpcipais cambios e retos para o centro. Outro cambio
substancial foi a creacion da Escola Internacional de Doutoramento, da que actualmente
dependen os programas de doutoramento que se imparten, total ou parcialmente, na
Facultade: Estudos Ingleses Avanzados: Linguistica, Literatura; Estudos Linguisticos;
Estudos Literarios, Traducion e paratraducion, e Comunicacion.

Organizada arredor de cinco departamentos (Literatura Espafiola e Teoria da Literatura,
Lingua Espariola, Filoloxia Inglesa, Francesa e Alem4, Filoloxia Galega e Latina e Traducion
e Linguistica), a Facultade de Filoloxia e Traducion ocupa os catro edificios histéricos da
Universidade, aqueles que constituiron o xerme da Universidade de Vigo, fundada en 1990. A
Facultade acolle mais de 1000 alumnos, tendo en conta o alumnado propio (arredor de 600 de
Traducion e Interpretacién, 200 de Linguas Estranxeiras, 120 de Estudos de Galego e Espafiol
e Ciencias da Linguaxe e Estudos Literarios), e o alleo (arredor de 120), integrado
fundamentalmente por alumnos de intercambio Socrates-Erasmus e Séneca-Sicue. Entre uns e
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outros a Facultade mantén dende hai anos contactos con cerca dun centenar de universidades
gue envian os seus alumnos a perfeccionar os seus estudos de Traducion e Interpretacion e de
Linguas e Literaturas (sobre todo de espafiol e inglés). Asi mesmo, acolle alumnos do
International Student Exchange Program con universidades dos EE.UU. Todo iso
proporcidnalle un ambiente multicultural e cosmopolita & Facultade. O alumnado dos graos en
Ciencias da Linguaxe e Linguas Estranxeiras recibe formacion lingiistica de caracter xeral e
un amplo cofiecemento dos aspectos linguisticos, literarios e culturais propios das linguas
inglesa, espafiola e galega. O alumnado de Traducion recibe formacion conducente &
adquisicién dos cofiecementos necesarios para a traducion e interpretacion de linguas que lle
permitan trasladar de forma fidedigna o que fala ou escribe un interlocutor de lingua inglesa,
galega, francesa, espafiola, portuguesa ou alema.

En materia de calidade, podense sinalar os seguintes fitos relevantes dende o curso 2007-
2008, en que se constituiu a Comision de Garantia Interna de Calidade do centro:

e Curso 2008-2009

0 2 de abril de 2009: Eleccion dos membros da Comision de Calidade.

0 18 de xufio de 2009: Aprobacién en Xunta de Facultade do SGIC e do primeiro
documento de PAT.

0 24 de xufio de 2009: Verificacion ANECA dos titulos de grao da FFT.

e Curso 2009-2010

o Abril de 2010: Emision por parte da ACSUG do certificado de avaliacion

POSITIVA do SGIC da FFT.
e Curso 2010-2011

0 17 de xufio de 2011: Informe favorable da ACSUG sobre a modificacion do
plan de estudos do Grao en Traducion e Interpretacion.

0 22 de decembro de 2011: Aprobacion do regulamento interno da Comision de
Calidade. Aprobacion da normativa de eleccion e funciéns das coordinacions
dos titulos de grao.

0 18 de novembro de 2011: Aprobacion pola Comision de Calidade da proposta
de desefio dun Plan de Promocién do centro.

e Curso 2011-2012

0 7 de marzo de 2012: Aprobacién pola Comision de Calidade do proxecto de

regulamento de TFG.
e Curso 2012-2013

0 11 de xullo 2013: Aprobacion pola Comision de Calidade dos novos
procedementos do SGIC, enviados pola Area de Calidade, despois de
revisalos.

e Curso 2013-2014

0 30 de maio de 2014: Modificacion do regulamento interno da Comision de
Calidade pola que as xefaturas de departamento da facultade pasan a ser
membros natos da CC.

0 29 de novembro de 2013: Inicio da preparacion do proceso de auditoria para a
certificacion do SGIC da Facultade.

Facultade de Filoloxia e
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e Curso 2014-2015
0 7 de outubro de 2014: Recepcion do informe FAVORABLE de certificacion
do SGIC do centro.
o Novembro de 2014: Revision e mellora do Manual e dos Obxectivos de
Calidade.

Facultade de Filoloxia e
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Elementos estratéxicos

3.1. Misidn e vision 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 0 benestar
social de Galicia, mediante unha ensinanza e unha investigacion de calidade coas que
contribuir a creacion e & transferencia do cofiecemento, a4 formacion integral das persoas, ao

desenvolvemento cientifico e tecnoldxico, a innovacion e ao crecemento intelectual da
sociedade pluricultural e plurilingie na que se insire.

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 o
cofiecemento, a internacionalizacion das suas actividades, en especial en Latinoamérica e nos
paises lusofonos, e a integracion harménica 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
formacion integral do seu estudantado, tanto no campo profesional como persoal, pola
calidade dos servizos ofrecidos, pola eficiencia, eficacia e transparencia da sta xestion e polo
seu prestixio académico.

3.2. Mision e visiéon do centro

A espera da elaboracion dun plano estratéxico do centro, a politica do centro en materia de
calidade estara en consonancia coa vision que a Universidade de Vigo ten da calidade e
encamifiada a contribuir dende o ambito humanistico a que a Universidade de Vigo cumpla a
sta mision.

3.3. Politica e obxectivos de calidade do centro

3.3.1. Cuestions xerais

O compromiso do centro coa calidade e coa mellora continua concrétase nunha politica de
calidade, que marca unha estratexia propia determinada por uns obxectivos xerais de calidade

Facultade de Filoloxia e
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e unhas consecuentes liflas 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 sta incidencia nas
actividades desempefiadas 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 proposito e a aplicacién da politica
de calidade acordada:

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

— Todo o persoal, tanto docente e investigador como de administracion e servizos, coa sla
participacion na definicion e aplicacion nas suas tarefas da politica de calidade establecidas
e das accions concretas consecuentes.

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

— Particularmente, os 6rganos responsables da xestién da calidade do centro son:

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 & calidade (SGIC, seguimento das titulacions, procesos de avaliacion...), a
andlise de resultados e indicadores e os plans de mellora consecuentes.

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

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

A sua formalizacion e inclusién no manual de calidade do centro.

— A sta publicacion na paxina web do centro (e, de ser o caso, das suas titulaciéns).

A sUa difusion e promocion mediante outros medios adecuados.

A informacion aos drganos de representacion e, en xeral, facéndoa comprensible &s
distintas partes interesadas, de forma que poida ser asumida no &mbito do centro.

A implantacion da politica de calidade garantese a traves de:

— A sta comunicacion.

Facultade de Filoloxia e

Univer S idade\figo Traducién



Manual de calidade. indice 04 Paxina 13 de 29

— O seu despregamento e control, a través de:

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

— A sta revision periddica, co obxecto de garantir a stia continua adecuacion e vixencia.

Facultade de Filoloxia e
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3.3.2. Politica de calidade do centro

A politica de calidade do centro deriva da importancia que ten consolidar unha cultura de
calidade no &mbito universitario, da sGa consideracion como un factor determinante para
conseguir a satisfaccion das expectativas formativas das suas egresadas e egresados e 0 seu
recofiecemento nos ambitos académicos, profesionais e sociais en que se integran. Para iso
existe 0 compromiso de empregar todos os recursos humanos e materiais dispofiibles dentro
do cumprimento da normativa vixente e en coherencia cos criterios e coas directrices
establecidos. Asi, establécense as seguintes lifias xerais que constitlen a politica de calidade
do centro:

— Manter unha oferta formativa ligada as necesidades e expectativas da sociedade para
consolidar altos niveis de calidade nas sUas titulacions, sen renunciar aos fundamentos
académicos da universidade baseados no desenvolvemento do cofiecemento, do espirito
critico, da capacidade de analise e de reflexion.

— Alcanzar o recofiecemento no ambito nacional e internacional da calidade docente a través
da consecucion das metas asociadas a indicadores académicos con especial relevancia os
que se relacionan coa satisfaccion dos grupos de interese.

— Facilitar a extension da cultura da calidade e a formacion continua en materia de calidade
do persoal docente e investigador, persoal de administracion e servizos e do alumnado,
fomentando a eficacia e a continuidade dos sistemas e dos procesos a ela vinculados.

— Asegurar a implantacién, desenvolvemento e seguimento tanto do sistema de garantia
interna de calidade (SGIC) como de todos os procesos vinculados coa calidade que afectan
0 centro e as suas titulacions.

— Promover unha docencia, investigacion, xestion e transferencia de cofiecemento con
perspectiva de xénero para eliminar os obstaculos que impiden unha igualdade real entre as
mulleres e os homes.

— Acadar un compromiso permanente de mellora continua como norma de conduta, e
propofier e levar a cabo as accions necesarias para 0 mantemento e a mellora da calidade.

3.3.3. Obxectivos de calidade do centro

A politica de calidade é 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 actuacion prioritarias:*

*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.
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4. 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 0s 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 &s necesidades particulares,
sempre dende a Optica da organizacion no seu conxunto.

4.1. Estrutura transversal

4.1.1. 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 a actividade docente e ao rendemento
académico do estudantado.

4.1.2. Xerencia

A Xerencia € o 6rgano responsable do ditado de instrucions e ordes de servizo tendentes a
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 quen exerce a presidencia do Comité de Calidade (artigo 74 dos
Estatutos da Universidade de Vigo).

4.1.3. Area de Apoio & 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 & mellora da
calidade nos centros, titulacions e profesorado. Ofrece apoio, asesoramento e coordinacion en
diferentes actividades en materia de calidade na institucion.

4.1.4. Comité de Calidade

O Comité de Calidade é o 6rgano colexiado de apoio técnico, coordinacién, 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 xestion da
Universidade de Vigo (Plan Avante de calidade no ambito de xestion da Universidade de
Vigo e Plan operativo de xestion da Universidade de Vigo).

4.1.5. Unidade de Estudos e Programas
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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).

4.2. Estrutura de calidade no centro

4.2.1. 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, € 0 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 & Comision de Calidade.

4.2.2. Coordinador/a de calidade

O seu nomeamento correspondelle ao decano/a ou director/a, co obxecto de impulsar a
implantacion, mantemento e mellora dos distintos programas ligados & calidade no centro e as
stas titulacions adscritas, asi como axudar & difusion da cultura de calidade.

As suas funcidns 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 o equipo directivo ou
decanal en materia de calidade.

— Liderar a implantacion, desenvolvemento e seguimento do SGIC.

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

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

4.2.3. 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 &mbito de xestion.

— Cooperar cos obxectivos da calidade no ambito da xestién.
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4.2.4. Departamentos

Os departamentos son as unidades encargadas de coordinar 0s ensinos universitarios, de
acordo coa programacion docente da Universidade de Vigo. Entre outras, as stas 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 promocién activa do
avance da calidade das sUas actividades docentes.

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

— Cooperar cos obxectivos de calidade da docencia.

4.25. Xunta de Centro

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

— Aprobar a politica e 0s obxectivos de calidade.
— Autorizar o manual de calidade do centro.

— Ratificar os resultados do SGIC.

4.2.6. 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
titulaciéns, en particular o RD 1393/2007, do 29 de outubro, polo que se establece a
ordenacion das ensinanzas universitarias oficiais e 0 RD 861/2010, do 2 de xullo, polo que
se modifica o0 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 o0 seguimento e renovacién da acreditacion das titulacions.

— Colaborar coa direccién do centro e, en particular, coa persoa coordinadora de calidade, no
desenvolvemento, implantacion, seguimento e mellora dos procesos de calidade na sta
titulacion.

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

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

4.2.7. Comisién de Calidade

A Comision de Calidade, tamén denominada Comision de Garantia Interna de Calidade, do
centro é un 6rgano colexiado.
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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 comisién, deben ser axentes dinamizadores da xestidn de calidade no centro.

Tera representacion dos distintos grupos de interese e dos implicados/as na actividade docente
das titulaciéns 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 & mellora da calidade no centro e
titulaciéns adscritas, asi como propofier as melloras pertinentes.

— Colaborar coa implantacion, desenvolvemento e seguimento do SGIC.

— Debater, propofier e realizar o seguimento das acciéns 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 Organos
colexiados que tefian responsabilidades neste ambito.

— Participar activamente en todos os procesos académicos relativos a oferta formativa do
centro (novas titulacions, modificacion, 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 participacion do centro en plans institucionais,
nacionais e internacionais en materia de calidade.

A composicion da Comision de Calidade debera ter unha composicion equilibrada entre
mulleres e homes e estara integrada, polo menos, polos seguintes membros:

— 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 titulaciéns 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.
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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 o0 seu asesoramento ou participacion se
estimen oportunos e asi se faga constar na convocatoria. A Comision de Calidade reunese
polo menos duas veces ao ano para revisar os resultados.
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4.3. Estrutura funcional de calidade do centro
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5. Sistema de garantia interna de calidade

5.1. Alcance

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

5.2. Directrices

No seguinte cadro recoOllese 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 Politica e 1.0 Como o centro Manual de calidade
procedementos obxectivos de define a sta DEO1 Planificacion e
para a garantia de calidade politica e desenvolvemento
calidade obxectivos de estratéxico

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

2 Aprobacion, Obxectivosdo 1.2 Comoocentro DO-0201 Planificacione
control e revision plan de orienta as suas desenvolvemento da
periédica dos estudos ensinanzas ao ensinanza
programas e Politica e estudantado D0-0202 Promocion das
titulos procedemen- titulacions

tos de PCO4 Seleccion-admision
admision e matriculacion de
estudantes
Planificacion DO0-0203 Orientacion ao
das ensinanzas estudantado
DO-0204 Xestion das
practicas
académicas externas
DO-0205 Xestion da
mobilidade

UniversidagaVigo
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5 Programas 1.1 Comoocentro PCO04 Seleccion-admision
formativos garante a e matriculacion de
calidade dos estudantes
seus
programas PAO9 Xestion de

expedientes e
tramitacién de
titulos

DO-0101 Desefio, verificacion
e autorizacion das
titulaciéns

DO-0102 Seguimento e
mellora das
titulaciéns

DO-0103 Suspensién e
extincion dunha

titulacion
8 Resultados 1.5 Comoocentro DEO02 Seguimento e
para a mellora analiza e ten medicion
dos programas en conta 0s
formativos resultados MCO5  Satisfaccion das
usuarias e usuarios
MCO02 Xestion de queixas,
suxestions e
parabéns
3 Awvaliacién do 4 Planificacion 1.2 Comoocentro D0-0201 Planificaciéne
estudantado das ensinanzas orienta as stas desenvolvemento da
ensinanzas ao ensinanza
6 Desenvolve- estudantado
mento dos
programas
formativos e
outras
actuaciéns
orientadas &
aprendizaxe do
estudantado
4 Garantia de 7 Persoal 1.3 Comoocentro PAO5 Captacion, seleccion
calidade do académico e garante e e formacion do PDI
profesorado de administra- mellora a e do PAS
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cién e servizos calidade do PA06 Avaliacion,
seu persoal recofiecementos e
académico incentivos do PDlI e
do PAS
5 Recursos de Desenvolve- 1.2 Comoocentro DO-0201 Planificaciéne
aprendizaxe e mento dos orienta as stas desenvolvemento da
apoio ao programas ensinanzas ao ensinanza
estudantado formativos e estudantado
outras DO-0202 Promocidn das
actuacions titulacions
orlentaq asa DO-0203 Orientacion ao
aprendizaxe do
estudantado
estudantado
DO-0204 Xestion das
practicas
académicas externas
DO-0205 Xestion da
mobilidade
Recursos 1.4 Comoocentro PAO07 Xestién dos
materiais e xestiona e recursos materiais
Servizos mellora os
SEUs recursos PAO8 Xestion dos servizos
materiais e
Servizos
6 Sistemas de Resultados 1.5 Comoocentro MCO05 Satisfaccion das
informacion para a mellora analiza e ten usuarias e usuarios
dos programas en conta 0s
formativos resultados MCO02 Xestion de queixas,
suxestions e
parabéns
DEOQ2 Seguimento e
medicion
7 Informacion Informacion 1.6 Comoocentro DO-0301 Informacion publica
publica publica e publica a e rendemento de
rendemento de informacién contas
contas sobre as
titulacions

A listaxe de procedementos vixentes esta dispofiible no anexo 01 «Listaxe de procedementos en vigors.

UniversidagaVigo
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5.3. 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
consideraciéns e esixencias tanto no ambito do seu desefio como no da sUa posterior
aplicacion.

5.3.1. 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 0 RD 1393/2007, do 29 de outubro, polo
que se establece a ordenacion 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 organica 3/2007, para a igualdade efectiva de mulleres e homes.

5.3.2. 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 I1SO 9004: xestion para o éxito sostido dunha organizacion. Enfoque de
xestion da calidade.

Modelo EFQM de calidade e excelencia.

5.3.3. Referencias complementarias

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

— Normativa de igualdade.

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 a mellora continua da eficacia dos procesos —estratéxicos,
clave e soporte— que conforman a organizacion.
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Mejora continua del sistema de

Responsabilidad
de la direccion

Clientes

Geslion de los
recursos

Clhentes - e Salisfaccdn

Enfradas

Requisitos

| HEANRESE l'l'zél__ - o
-

Jel product

Leyenda

—— Actividades que aportan valor

= Flujo de informacién

@ 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 medicién 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 1SO 9001)

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.
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A estrutura documental que se describe a continuacion esta desefiada para dar resposta as
esixencias mencionadas na epigrafe «V.I1. Directrices» e «V.I1I. Outras referencias».

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

5.4.1. 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

Facultade de Filoloxia e

Univer S idade\figo Traducién




Manual de calidade. indice 04 Paxina 27 de 29

procedementos que os describen e inclle, a politica e os obxectivos de calidade, e documentos
anexos.

Modo de xestion do Manual de calidade

— Redaccion (creacién e modificacions): a proposta de redaccion do manual de calidade do
centro recae na Area de Apoio & Docencia e Calidade. Esta proposta é 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»...

— Difusién: a responsabilidade da sta difusion, interna e externa, recae na direccion ou no
decanato do centro.

— Arquivo: o arquivo do orixinal en papel das versions 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».

5.4.2. Politica de calidade

Constitie a formalizacion da estratexia do centro en materia de calidade. A xestion da
documentaciéon (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».

5.4.3. Anexos

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

A xestibn da documentacion (creacidon, modificacion, aprobacion, difusion, aplicacion,
retirada e arquivo) esta descrito no procedemento «XD-01 P1 Control dos documentos».

5.4.4. Procedementos de calidade
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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
xestion da documentacion (creacion, modificacion, aprobacidn, difusién, aplicacion, retirada e
arquivo) esta descrito no procedemento «XD-01 P1 Control dos documentos».

5.4.5. Outros documentos

Documentos de apoio: en funcion 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) esta descrito no
procedemento «XD-01 P1 Control dos documentos».

5.4.6. 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 documentacién aplicable a cada un
dos procesos.
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5.5. Mapa de procesos

MAPA DE PROCESOS
SGIC Centros (ler Nivel)

UniversidagVigo

DIRECCION ESTRATEXICA (DE)

XESTION DA CALIDADE
E MELLORA CONTINUA (MC)

PROCESOS
ESTRATEXICOS

DEO1
PLANIFICACION E
D

DEO2
ESENVOLVEMENTO ESTRATEXICO, SECDRERICEREDCION

MC02 MC05
GESTION DE QUEIXAS, SUGESTIONS E SATISFACCION DAS USUARIAS E
PARABENS USUARIOS
DEO3 PE02
REVISION POLA DIRECCION POLITICA DO PDI E DO PAS
Z PROCESOS
DOCENCIA (DO) XESTION CLAVE
ACADEMICA (AC)
DO0-0201 PLANIFICACION E DESENVOLVEMENTO DA
D0-0101 DESENO, VERIFICACION E AUTORIZACION ENSINANZA a Pg'o‘ o
GRUPOS DE DASTITULACONS D0-0202 PROMOCION DAS TITULACIONS O e N
INTERESE
D0-0102 SEGUIMENTO E MELLORA DAS TITULACIONES D0-0203 ORIENTACION AO ESTUDANTADO
GRUPOS DE
Requisitos DO0-0103 SUSPENSION E EXTINCION DUNHA D0-0204 XESTION EQTSEPRil/:CSTICAS ACADEMICAS PA-09 INTERESE
NeshhEs TITULACION XESTION DE EXPEDIENTES E TRAMITACION
. D0-0205 XESTION DA MOBILIDADE DETITULOS Satisfaccio
Expectatlvas atistaccion
. D0-0301 PC-12
T s INFORMACION PUBLICA E ANALISE E MEDICION DE
RENDICION DE CONTAS RESULTADOS ACADEMICOS

XESTION DE COMPRAS E
AVALIACION DE
PROVEEDORES (CO)

XESTION DO PERSOAL (PE)

PA-05
CAPTACION, SELECCION E FORMACION DO
PDI E DO PAS

PA-06
AVALIACION, RECONECEMENTOS E

PA-08
XESTION DOS SERVIZOS
INCENTIVOS DO PDI E DO PAS

XESTION DOCUMENTAL (XD)

XD-01
CONTROL DOS DOCUMENTOS

XD-02
CONTROL DOS REXISTROS

PROCESOS
SOPORTE
(GESTION

DOS RECURSOS)

XESTION DA INFRAESTRUTURA E AMBIENTE DE TRABALLO (IA)

PAO7
XESTION DOS RECURSOS MATERIAIS

UniversidagaVigo

Facultade de Filoloxia e
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5.5.1. Mapa do proceso de docencia

UniversidaggaVigo

MAPA DE PROCESOS SGIC CENTROS - 22 NIVEL

Proceso CLAVE

Proceso de 12 nivel relacionado: DOCENCIA (DO)

GRUPOS DE
INTERESE

Internos
(6rganos institucionais,
centrose titulacions,
servicios, oficinas e
areas,
estudantes,

PAS, PDI)

Externos
(Axencias de calidade,
Administracion,
egresados/as,
empregAdores/as,
institucions e
entidades, sociedade)

XESTION DE PROGRAMAS FORMATIVOS

(DO-0100)

DESENO, VERIFICACION E AUTORIZACION DAS TITULACIONS (DO-

\,

SEGUIMENTO E MELLORA DAS TITULACIONS (DO-0102)
SUSPENSION E EXTINCION DUNHA TITULACION (DO-0103)

A

0101)

PLANIFICACION E DESENVOLVEMENTO

DA ENSINANZA (DO-0200)

PLANIFICACION E DESENVOLVEMENTO DA ENSINANZA (DO-0201)

PROMOCION DAS TITULACIONS (DO-0202)
ORIENTACION AO ESTUDANTADO (DO-0203)

XESTION DAS PRACTICAS ACADEMICAS EXTERNAS (DO-0204)

XESTION DA MOBILIDADE (DO-0205)

GRUPOS DE
INTERESE

Internos
(6rganos institucionais,
centros y titulacions,
servicios, oficinas e
areas,
estudantes,

PAS, PDI)

Externos
(Axencias de Calidade,
Administracion,
egresados,
empregadores,
instituciéns e
entidades, sociedade)

H—l

)

INFORMACION PUBLICA E RENDEMENTO DE CONTAS (DO-0300)

INFORMACION PUBLICA E RENDEMENTO DE CONTAS (DO-0301)

UniversidagaVigo

Facultade de Filoloxia e
Traducion



