UniversidagqVigo Universiday Vigo

Anexo Ill. Glosario

Definicions

- Acceso : dereito, modo e medios de localizar, usar ou recuperar unha informacion.
(Norma UNE-ISO 15489-1)

- Actividade : conxjunto de tarefas.

(Universidade de Vigo: Guia para o desefio e mellora de procesos)

- Acreditacion  : actividade mediante a cal un organismo autorizado recofiece a cualificacion técnica dunha entidade
para expedir certificados as empresas que o soliciten.

- Alta direccion: persoa ou conxunto de persoas que dirixen e controlan dende o mais alto nivel dunha organizacién.
(UNE-EN 1SO 9000)

- Aprendizaxe permanente : todas as actividades de educacion xeral, educacién e formacion profesional, educacion
non formal e aprendizaxe informal emprendidas ao longo da vida, que permitan mellorar os
cofiecementos, as aptitudes e as competencias con unha perspectiva persoal, civica, social
e/ou laboral. Inclie a prestacion de servizos de asesoramentoe orientacion.

(Decision n° 1720/2006/CE).

- Aprobacién : acordo para a aplicacion e compromiso de posta a disposicién dos medios necesarios.

- Arquivos : conxjunto organico de documentos, ou a reunion de varios deles, reunidos polas persoas xuridicas,
publicas ou privadas, no exercicio das sUas actividades, ao servizo da sUa utilizaciéon para a
investigacion, a cultura, a informacidn e a xestién administrativa. Asi mesmo, enténdese por arquivo
as instituciéns culturais onde se rednen, conservan, ordenan e difunden para os fins anteriormente
mencionados ditos conxuntos organicos.

(Lei 16/1985, de 25 de xufio, de Patrimonio Histdrico Espafiol)

- Arquivos de xestién: os arquivos de xestion estan constituidos polos fondos documentais existentes nos arquivos dos
6rganos de goberno, colexiados e unipersonais, departamentos, centros, unidades e servizos da
Universidade, como consecuencia das funcions e actividades que lles son propias. Son integrantes
do sistema arquivistico na etapa inicial ou activa do ciclo de vida dos documentos.
(Regulamento do Arquivo Universitario)

- Arquivo xeneral: (responsable da custodia, xestidn, conservacién e difusion de todos os) fondos documentais da
Universidade de Vigo, transferidos polos arquivos de xestion unha vez finalizado o periodo de
permanencia nestos.

Desempefia un dobre cometido: como arquivo intermedio, integra aqueles documentos que se atopan
nunha fase semiactiva; e como arquivo historico, conserva aquela documentacién que, debido ao seu
valor historico, deba ser conservada permanentemente.

(Regulamento do Arquivo Universitario)

- Auditoria : proceso sistematico, independente e documentado para obter evidencias da auditoria e evalualas de
xeito objectivo co fin de determinar o grao en que se cumplen os criterios de auditoria.
(Norma UNE-ISO 15489-1)

- Autorizacion  : se refire a aqueles actos administrativos calquera que sexa a sta denominacion especifica, polos
que, en uso dunha potestade de intervencion legalmente atribuida a Administracion se permite as
persoas particulares o exercicio dunha actividade, previa comprobacién da sta adecuacion ao
ordenamento xuridico e valoracion do interese publico afectado.

(Real Decreto 1778/1994, de 5 de agosto, sobre adecuacion a la LRIJPAC, de las normas reguladoras
de los procedimientos de otorgamiento, modificacion y extincidn de autorizaciones)

Anexo 3 do 03/11/2014: Glosario Area de Apoio &
Docencia e Calidade



UniversidagqVigo Universiday Vigo

- Calidade : grao en que un conxunto de caracteristicas inherentes cumple cos requisitos.
(UNE-EN ISO 9000)

- Certificacion  : accion pola cal se asegura que un determinado producto, servizo, etc., cumple coas esixencias
marcadas na normativa que se lle aplica.

- Comisidns de titulacion: comisidns con responsabilidade no desenvolvemento da titulacién (comisiéns académicas
de titulo, de docencia, de coordinacion de titulos impartidos en varios centros,...).
(Directrices xerais para 0 Seguimento de titulos oficiais de grao e master da Universidade de Vigo).

- Destrucion : proceso de eliminacién ou borrado de documentos sen que sexa posible a stia reconstrucién.
(Norma UNE-ISO 15489-1)

- Documento . informacion (datos que posuen significado) e o seu medio de soporte.
(UNE-EN ISO 9000)

- Eficacia : grao en que se realizan as actividades planificadas e se alcanzan os resultados planificados.
(UNE-EN ISO 9000)

- Eficiencia : relacion entre o resultado alcanzado e os recursos utilizados.
(UNE-EN 1SO 9000)

- Estudantado propio de intercambio: estudantes que tefian formalizada a matricula na Universidade de Vigo en
estudos conducentes & obtencion de calquera titulo universitario oficial participante en
programas de intercambio nacionais ou internacionais de movilidade.

- Estudantado alleo de intercambio: estudantes provintes doutras universidades nacionais ou internacionais distintas a
Universidade de Vigo que se matriculan temporalmente en estudos conducentes &
obtencién de calquera titulo universitario oficial da Universidade de Vigo no marco dun
programa de intercambio nacional ou internacional de movilidade.

(Normativa da Universidade de Vigo en materia de RI)

- Extincién : proceso mediante o cal un plan de estudos non supera 0 proceso de acreditacién, causa baixa no
RUCT e perde o caracter oficial e validez en todo o territorio nacional.
(Orde do 20 de marzo de 2012 polo que se desenvolve o Decreto 222/2011, de 2 de decembro, polo
que se regulan as ensinanzas universitarias oficiais no ambito da Comunidade Auténoma de
Galicia).

- Formato : plantilla ou formulario que pretende a recollida estruturada de datos.
(Universidade de Vigo: Guia para o desefio e mellora de procesos)

- Documento : informacion (datos que posuen significado) e o seu medio de soporte.
(UNE-EN ISO 9000)

- Xestion da calidade : actividades coordinadas para dirixir e controlar unha organizacion no relativo a calidade.
(UNE-EN ISO 9000)

- Grupo de interese: persoa ou grupo que ten un interese no desemperfio ou éxito de unha organizacion.
(Norma UNE-EN 1SO 9000)

Nota: tamén se utiliza a expresion «parte interesada».
- Guia : documento (en xeral aclaratorio e/ou de axuda) que detalla a maneira de realizar unha

tarefa en particular ou especifica, ou unha parte dun proceso, respectando o principio
definido no procedemento.
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-Guias docentes : documentos basicos que recollen toda a informacidn institucional e académica necesaria
para que cada estudante poida desempefiar adecuadamente a sUa tarefa nas titulacions
adaptadas ao EEES...son os principais documentos de referencia na docencia e supofien un
compromiso da titulacién e, por extension, do centro e da propia Universidade, co (ou coa)
estudante. »

(Normativa aprobada por el Consejo de Gobierno de la Universidade de Vigo el 09/06/09:
de elaboracidn, aprobacion y publicacién de guias docentes en la Universidade de Vigo).

- Indicador do proceso : datos ou conxunto de datos que axudan a medir obxectivamente a evolucién dun proceso
(UNE-EN 1SO 9000)

- Informacion puablica : datos que poseen significado e que estan a disposicién para a sta consulta polas partes
interesadas ou grupos de interese de unha organizacion.

- Instrucién . documento complementario ao procedemento no que se describe cémo desenvolver unha
actividade. (UNE-EN ISO 9000)

- Mapa de procesos : Representacion grafica da secuencia e interaccion dos procesos de unha organizacion.
En ocasiéns, dada a complexidade das actividades asociadas a 0s procesos, pode ser
preciso o desenvolvemento de mapas de procesos de diferentes niveis.

(Universidade de Vigo: Guia para o desefio e mellora de procesos)

- Memoria de titulacion : documentacidn legalmente esixida para a implantacién de plans de estudo conducentes
& obtencion de titulos oficiais que inclde:

e Memoria xustificativa, fidedigna e detallada, do cumplimento dos requisitos xerais
e especificos, recollidos nos artigos 4 e 5 do Decreto 222/2011.

e Memoria econdmica, que conterd os datos relativos & infraestructura material,
recursos de persoal docente e investigador e de persoal de administracién e
servizos, asi como as diferentes fontes de financiamento, segln o establecido no
artigo 7 do Decreto 222/2011

e Memoria para a solicitude de verificacion de titulos oficiais nos termos
establecidos no anexo 1 do RD1397/2007 de 29 de outubro, modificado polo RD
861/2010 de 2 de xullo.

(Orde do 20 de marzo de 2012 pola que se regulan as ensinanzas universitarias oficiais
no &mbito da Comunidade Auténoma de Galicia).

-Memoria de verificacion : memoria para a solicitude de verificacion de titulos oficiais nos termos establecidos no
anexo 1 do RD1397/2007 de 29 de outubro, modificado polo RD 861/2010 de 2 de xullo.
(Orde do 20 de marzo de 2012 pola que se regulan as ensinanzas universitarias oficiais no
ambito da Comunidade Auténoma de Galicia)

- Movilidade : permanencia durante un periodo de tempo en outro Estado membro (en outro pais) co fin
de cursar estudos, adquirir experiencia laboral ou participar noutra actividade de
aprendizaxe ou ensinanza ou unha actividade administrativa afin, coa axuda, si é necesario,
de cursos de preparacion ou de refresco na lingua de acollida ou de traballo.

(Decision n° 1720/2006/CE)

Nota: A movilidade é tamén aplicable no ambito nacional.
- Participantes do proceso : persoas que participan no desenvolvemento do proceso.

- Plan de accidn titorial : documento que describe como se organizan e desenvolven as distintas accions de
titorizacion (informacién, asesoramento e seguimento e proporciona informacion sobre
como efectuar as actividades e os procesos podendo incluir protocolos que faciliten a
recollida de evidencias obxectivas das actividades realizadas ou dos resultados obtidos.
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- Plan de igualdade : conxunto ordenado de medidas, adoptadas despois de realizar un diagndstico de situacion,
que tenden a alcanzar na empresa a igualdade de trato e de oportunidades entre mulleres e
homes e a eliminar a discriminacién por razén de sexo. (Ley organica 3/2007, de 22 de
marzo para la igualdad efectiva entre hombres y mujeres)

- Plan de Ordenacién Docente . distribucién da docencia relativa ao programa formativo entre o profesorado
encargado de desenvolvela.

- Plan de promocion: conxunto de accidns integradas nun programa anual cuxo obxectivo fundamental é ofrecer
informacién directa a estudantes potenciais sobre as caracteristicas da titulacion, centro e/ou
universidade.

- Politica de calidade . Intencions globais e orientacion de unha organizacion relativas & calidade tal como se
expresan formalmente pola alta direccion.
(UNE-EN 1SO 9000)

- Practicas académicas externas: actividade de natureza formativa realizada polo estudantado universitario e
supervisada polas Universidades, cuxo obxectivo é permitir ao mesmo aplicar e complementar os
cofiecementos adquiridos na sta formacion académica, favorecendo a adquisicion de competencias
que lles preparen para o exercicio de actividades profesionais, faciliten a sta empregabilidade e
fomenten a sUa capacidade de emprendemento.

(RD 1707/2011, de 18 de noviembre)

Nota: dentro de esta definicion tamén se inclden, por exemplo, as estadias clinicas.

-Précticas académicas externas curriculares: actividades académicas integradas como materias dun plan de estudos
con caracter obrigatorio ou optativo.
(Regulamento de practicas académicas externas do alumnado da Universidade de Vigo)

-Practicas académicas externas extracurriculares: actividades académicas que o estudantado podera realizar con
caracter voluntario durante o seu periodo de formacion e que, ainda que tendo os mesmos fins que as
practicas curriculares, non forman parte do correspondente plan de estudos.

(RD 1707/2011, de 18 de noviembre)

- Profesions reguladas : aquelas respecto das que unha norma regula a stia competencia profesional, é decir, ex
lege existe un conxunto de atribucions que sé pode desenvolver en exclusiva un ou unha
profesional que vefia avalado ou avalada ben por un titulo académico, ben pola
superacion duns requisitos e unha proba de aptitude que impliquen a concesién ou
autorizacion administrativa do acceso a unha profesion.

[“La organizacion de las ensefianzas universitarias en Espafia”. Ministerio de educacion
y Ciencia, 11 de abril de 2007.]

- Procedemento : forma especificada para levar a cabo unha actividade ou un proceso.
(UNE-EN 1SO 9000)

- Proceso . conxunto de actividades mutuamente relacionadas ou que interactian, as cales transforman
elementos de entrada en resultados.
(UNE-EN 1SO 9000)

- Procesos clave : procesos que incllen as actividades que son directamente percibidas polos (as) clientes (as) da
organizacion.
(Universidade de Vigo: Guia para o desefio e mellora de procesos)

- Procesos estratéxicos : procesos que incllen as actividades asociadas ao analise da informacion e a toma de
decisiodns para a mellora
(Universidade de Vigo: Guia para o desefio e mellora de procesos)
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- Procesos soporte: procesos que inclien actividades necesarias para que os procesos clave funcionen correctamente.
A sUa aportacion de valor é indirecta.
(Universidade de Vigo: Guia para o desefio e mellora de procesos)

Tamén se denominan procesos de apoio.

- Producto : resultado dun proceso.
Existen cutro categorias xenéricas de productos: servizos, software, hardware e materiais
procesados. A maioria dos productos contefien elementos que pertencen &s diferentes categorias
xenéricas do producto.
(UNE-EN 1SO 9000)

- Proveedor(a)  organizacién, proceso, grupo ou persoa que subministra un producto.
Pode ser un(a) productor(a), distribuidor(a), minorista ou vendedor(a) dun producto, ou prestador(a)
dun servizo ou informacién.
Un(a) proveedor(a) pode ser interno ou externo a organizacién. Nunha situacién contractual un(a)
proveedor(a) pode denominarse contratista.
(UNE-EN 1SO 9000)

-Proxecto formativo: documentacion na que se concreta a realizacién de cada practica académica externa e na que se
deben fixar os obxectivos educativos e as actividades a desenvolver.
(RD 1707/2011, de 18 de noviembre)

- Rexistro . documento que presenta resultados obtidos ou proporciona evidencias de actividades
desempefiadas.
(UNE-EN 1SO 9000)

: acto polo que se adxudica a un documento un identificador Unico no momento da sta entrada no
sistema.
(Norma UNE-I1SO 15489-1)

- Rendicion de contas : principio polo que as persoas, as organizaciéns e a sociedade son responsables das suas
accions e se lles pode solicitar unha explicacion ao respecto.
(Norma UNE-EN ISO 30300)

- Requisito : necesidade ou expectativa establecida, xeralmente implicita ou obrigatoria.
(Norma UNE-EN ISO 9000).

- Responsable do proceso : persoa responsable da xestion do proceso asignado e polo tanto dos seus resultados, da
stia rentabilidade e da organizacién necesaria para o 6ptimo funcionamento do proceso.
(UNE 66175 Sistemas de gestion de la calidad. Guia para la implantacion de sistemas de
indicadores)

- Responsable de Relacions Internacionais do centro: persoa responsable institucional de coordinacién e apoio das
actividades de formacion e docencia no ambito das relacions internacionais de unha
facultade ou escola.

(Normativa da Universidade de Vigo en materia de RI)

Nota: Esta definicion pode ser aplicable aos programas de movilidade (ex.: SICUE) de
cada centro no &mbito nacional.

- Satisfaccion do(a) usuario/usuaria . percepcion do(a) usuario(a) sobre 0 grao en que se cumpriron 0s seus
requisitos. (UNE-EN 1SO 9000)

- 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
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diferentes regulacions para a sta organizacion, conservacion, tratamento e difusion en cada unha
das etapas. (Regulamento do Arquivo Universitario)

- Suspensioén : procedemento mediante o cal a conselleria competente en materia de universidades podera acordar
mediante orde a supresién de ensinanzas conducentes & obtencion de titulos universitarios de
caracter oficial, ben por propia iniciativa, co acordo do Consello de Goberno da Universidade ou
por iniciativa da Universidade, por proposta de Consello de Goberno. En ambolos dous casos se
require o informe favorable do Consello Social da Universidade.

(RD 1393/2007, de 29 de octubre, modificado por RD 861/2010, de 2 de julio: Ordenacion de las
ensefianzas universitarias oficiales)

- Transferencia : cambio na custodia, a propiedade ou a responsabilidade dos documentos.
(Norma UNE-ISO 15489-1)

- Trazabilidade : capacidade para seguir a historia, a aplicacién ou a localizacién de todo aquelo que esta baixo
consideracion
(Norma UNE-EN ISO 9000).

- Titor/a académico/a de intercambio bilateral: profesorado encargado de un ou varios intercambios bilaterales.
(Normativa da Universidade de Vigo en materia de RI)

Nota: Esta definicién pode ser aplicable aos programas de movilidade (ex.: SICUE) de
cada centro no &mbito nacional.

- Validacion . verificacion da coherencia dun documento con respecto &s orientacions, & politica de calidade ou
aos requisitos do sistema de calidade.
Confirmacion mediante o subministro de unha evidencia obxectiva de que se cumpriron 0s
requisitos para unha utilizacidn ou aplicacion especifica prevista.
(UNE-EN 1SO 9000)

- Verificacion  : procedemento legalmente establecido para avaliar os plans de estudo, antes da sa implantacion
nas universidades.
(RD 1393/2007, de 29 de octubre, modificado por RD 861/2010, de 2 de julio: Ordenacién de las
ensefianzas universitarias oficiales)

Confirmacion mediante a aportacién de evidencia obxectiva de que se cumpriron 0s requisitos
especificados.
(UNE-EN 1SO 9000)
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Abreviaturas e siglas

- ACSUG : Axencia para a Calidade do Sistema Universitario de Galicia

- ANECA : Agencia Nacional de Evaluacion de la Calidad y Acreditacion

- AQU : Agéncia per a la Qualitat del Sistema Universitari de Catalunya

-CEP : Comision de estudos de posgrao

- CGIC : Comisién de garantia interna de calidade

- COAP : Comisidn de organizacion académica e de profesorado

- DOG : Diario oficial de Galicia

- EEES : Espazo Europeo de Educacion Superior

-EN : Normas elaboradas polo Comité Europeo de Normalizacion

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

-ESIB : The European Students’ Union (ESU)

-EUA : The European University Association

-EURASHE : the European association of Higher Education Institutions

-FuVvI : Fundacion Universidade de Vigo

-1SO : Organizacion Internacional de Normalizacion

- OAPT : Organizacion académica, profesorado e titulacions

- ORI : Oficina de Relacidns Internacionais

-PAC : procedemento administrativo comdn

- PAS : persoal de administracion e servizos

- PDI : persoal docente e investigador

-POG : Plan Operativo de Xestién

-QSF . Queixas, suxestions e felicitaciéns

-RD : Real decreto

-RI : Relacions internacionais

-RR : Resolucion reitoral

-RUCT : Rexistro de universidades, centros e titulos

- SGIC : Sistema de garantia interna de calidade

- SICUE : Sistema de Intercambio entre Centros Universitarios Espafioles

-STO : Seguimento de titulos oficiais

- SUG : Sistema universitario de Galicia

- UEP : Unidade de Estudos eProgramas

- Ul : Unidade de Igualdade

-- UNE : (Unha Norma Espafiola) Normas de elaboracion e aplicacion en territorio espafiol (elaboradas polos Comités

Técnicos de Normalizacion de AENOR).
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