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Proceso

Xestion da calidade e mellora continua.

Historico de evolucions

iNDICE DATA REDACCION MOTIVO DAS PRINCIPAIS MODIFICACIONS
Creacion dos procedementos (documentacion marco) PA-05
00 15/05/2008 Area de Calidade «Captacion, seleccion e formacion do PDI e PAS» e PA06 «Avaliacion,

recoiiecemento e incentivos do PDI e PAS» do SGIC dos centros.

Unidade de Estudos e ..
00 01/02/2010 Programas Creacion do procedemento

Intervalo de modificacions realizadas polos centros, no ambito dos
Comisions de garantiade seus SGIC, baseadas fundamentalmente nas recomendacions
calidade dos centros establecidas nos informes de avaliacion dos sistemas de calidade
remitidos desde a ACSUG.
Evolucion completa do procedemento: nova codificacion, trama de
redaccion e estrutura; novos contidos
Integra e substitiie os procedementos:
* PAO05 Captacion, seleccion e formacion do PDI e do PAS ».
* PAO06 « Avaliacion, recoiiecemento e incentivos do PDI e do PAS
04 17/07/2017 Area de Calidade »
¢ PEO02 Politica de PDI e PAS

01-03 2008-2011

Modificacion do titulo e dos codigo: pasa PE-02 P1 « Xestion do
persoal docente e investigador- PDI ».
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| OBXECTO

Definir a metodoloxia que permite aos centros académicos xestionar as competencias que se lle atribien canto a xestion
do PDI, isto é, a identificacion das necesidades de recursos humanos e de formacion continua, para mellorar a sia
calidade.

I ALCANCE

Este procedemento é de aplicacion ao persoal docente e investigador da Universidade de Vigo.

Canto a formacién abrangue as actividades desenvolvidas ou recofiecidas pola Universidade de Vigo a través da Area
de

formacion e innovacion educativa.

No que se refire a avaliacion docente recolle o procedemento institucional de avaliacion docente conforme ao
Programa
Docentia, validado por ACSUG.

0 desenvolvemento global das distintas accions relacionadas co desenvolvemento da carreira docente e a xestions das
distintas situacions administrativas do persoal PDI, estan centralizados no Servizo de PDI, dependente de Xerencia
Universidade de Vigo, polo que no se incliien neste documento

Il REFERENCIAS

l11.1.Normas

Lexislacion

Lei 6/2013 do sistema universitario de Galicia

Real Decreto Lexislativo 5/2015, de 30 de outubro, polo que se aproba o texto refundido de la Lei do Estatuto Basico do

Empregado Publico.

Lei 14/2011, da ciencia, a tecnoloxia e a innovacion

Lei organica 6/2001, do 21 de decembro, de universidades modificada pola Lei organica 4/2007, do 12 de abril
Lei Orgénica 15/1999, de 13 de decembro, de Proteccion de Datos de Caracter Persoal (LOPD).

Lei 30/1992, do réxime xuridico das administracions piblicas e do procedemento administrativo comin.

Il Convenio colectivo para o PDI laboral das Universidades piblicas do SUG

Real decreto 2/2015 polo que se aproba o texto refundido da Lei do Estatuto dos Traballadores.

Real Decreto 1393/2007, polo que se establece a ordenacion dos ensinos universitarios oficiais e Real Decreto 861/2010, que

modifica ao Real Decreto anterior.

Real Decredto 1052/2002, de 11 de outubro, polo que se regula o procedemento para a obtencién da avaliacion da Axencia
Nacional da Calidade e Acreditacion (ANECA).

Real Decreto 1312/2007, de 5 de outubro, polo que se establece a acreditacion nacional para o acceso aos corpos docentes

universitarios.

Universida de\/ 1 gO Airea de Calidade
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- Convenio colectivo para o persoal docente e investigador laboral das universidades de A Coruiia, Santiago de Compostela e Vigo,
publicado por resolucién da Xunta de Galicia do 23 de marzo de 2011.

- Estatutos da Universidade de Vigo.

Normas e estandares de calidade

- ENQA: Criterios e directrices para a garantia de calidade no Espazo Europeo de Educacion Superior.
* 1.5 Persoal docente

- ACSUG, ANECA e AQU: Programa FIDES-AUDIT. Documento 02: Directrices, definicion e documentacion dos sistemas de
garantia interna da calidade da formacion universitaria.
¢ Directriz 4. Garantia e mellora da calidade dos recursos humanos

- ACSUG: Programa de seguimento de titulos oficiais.

- Norma UNE-EN IS0 9000: Sistemas de xestion da calidade. Fundamentos e vocabulario.

- Norma UNE-EN IS0 9001: Sistemas de xestion da calidade. Requisitos.

- Norma UNE 66176: Sistemas de xestion da calidade. Guia para a medicion, seguimento e analise da satisfaccion do(a) cliente.

Outros documentos de referencia

- Universidade de Vigo: Manual de linguaxe inclusiva no ambito universitario.
- Universidade de Vigo: Il Plan de igualdade entre mulleres e homes da Universidade de Vigo 2016/19
- Universidade de Vigo: Manual de avaliacion do programa de avaliacion da actividade docente do profesorado

- Regulamento do uso da lingua galega (Aprobado no Consello de Goberno o 2 de marzo de 2015)

111.2. Definicidns

- Actividade docente: Conxunto de actuacions, realizadas dentro e fora da aula, destinadas a favorecer a aprendizaxe do
estudantado en relacion cos obxectivos e competencias definidas no plano de estudos, nun contexto institucional
determinado.

- Avaliacion da actividade docente: Valoracion sistematica da actuacion do profesorado, considerando a siia vertente
profesional e a stia contribucién para conseguir os obxectivos da titulacion na que esta implicado, en funcion do contexto
institucional no que esta se desenvolve.

- Avaliacion da formacion: valoracion do grao co que se acadaron os obxetivos dunha accion formativa.
(Norma UNE 66173 IN)

- Comision de Avaliacion: Grupo de persoas nomeadas pola Universidade para avaliar a actividade docente do profesorado,
segundo o procedemento establecido.

Competencia : atributos persoais e aptitude demostrados para aplicar coiiecementos e habilidades.
(Norma UNE-EN-IS0 9000 eNorma UNE 66173 IN)

Coordinador/a formativo : a os efectos deste procedemento, é a persoa da Universidade de Vigo que desefia unha
actividade ou programa formativo e que, en colaboracion coas unidades especializadas da organizacion, apoia a sua
execucion, avaliacion e seguimento.

- Formacion: proceso que proporciona e desenvolve cofiecementos, habilidades e comportamentos para cumprir o0s
requerimentos.(Norma UNE 66915).

Persoal docente investigador: Esta constituido por:

Universida de\/ 1 gO Airea de Calidade
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v" 0 persoal funcionario docente dos corpos de catedraticos(as) e de profesores(as) titular da Universidade.

v" 0 persoal docente contratado en réxime laboral; axudantes, profesorado axudante doutor, profesorado
contratado doutor, profesorado asociado, profesorado visitante, lectores e lectoras e as demais categorias
establecidas con caracter xeral. Tamén podera nomearse profesorado emérito.

v' Transitoriamente, tamén formara parte do persoal docente e investigador da Universidade o funcionario
docente dos corpos de catedraticos(as) de escolas universitarias e de profesores(as) titulares de escolas
universitarias namentres non se integren no corpo de catedraticos ou no de profesores titulares de
Universidade.

v Persoal investigador contratado: doutores ou doutoras seleccionados mediante convocatoria publica.

- Programa formativo : aos efectos deste procedimiento, es el conjunto de actividades formativas realizadas durante un
cierto periodo de tempo que tienen un mismo objetivo y destinatarios pero que se desarrollan en
fechas y/o lugares distintos.

- Proveedor de formacion : aos efectos de este procedemento, a persoa ou persoas expertas que proporcionan cofiecementos e
habilidades ao personal da organizacion ou que facilitan a sia aprendizaxe. Pode ser, de forma
ampla, un profesor, un tutor, un coach, un divulgador, etc.

Pode ser interno ou externo a organizacion.

- Sensibilizacion : accion e efecto de causar afecto ou un sentimento favorable. Tamén compromiso, implicacion ou
participacion dunha cousa ou nunha idea.

Nota 1: Un dos principios da xestion da calidade é o de participacion do persoal: “o persoal, a todos os niveis, é a esencia
dunha organizacion, e o seu total compromiso posibilita que as sias habilidades sexan usadas para o beneficio da
organizacion” (Norma UNE-EN-ISO 9001). O término é semellante ao de «toma de conciencia» empregado na mesma
norma

Nota 2: Ainda que un maior cofiecemento sobre a xestion da calidade conduce a unha maior sensibilizacion, poden
desenvolverse actividades especificas de sensibilizacion

- Usuario/a: organizacion ou persoa que recibe un produto ou un servizo
(Norma UNE-EN IS0 9000)

I11.3. Abreviaturas e siglas

- ANECA : Axencia Nacional de Avaliacion da Calidade e Acreditacion

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

-CAD :Comision de Avalicion Docente

-EAD :enquisa de avaliacion docente do profesorado

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

Superior)

- PAS  :persoal de administracion e servizos
-PDA  :programacion Docenta Anual

- PDI : persoal docente e investigador

- POX :Plan operativo de xestion
-POD  :Plan de Organizacion Docente

Universida de\/ 1 gO Airea de Calidade
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-RD : Real decreto
- RR : Resolucion reitoral
- SGIC :sistema de garantia interna de calidade

- UAP  :Unidade de Analises e Programas

IV DESENVOLVEMENTO

IV.1. Finalidade do proceso
Levar a cabo de xeito eficaz e eficiente os procedementos ligados a xestion do PDI e contribuir a través da avaliacion e
formacion a:

- garantir que o profesorado este cualificado e sexa competente no seu traballo,
- mellorar os resultados de calidade dos centros e titulacions.

IV.2. Responsable do proceso
*  Vicerreitoria con competencias en profesorado

IV.3. Indicadores

Os indicadores asociados a este proceso estan identificados e definidos no procedemento DE-02 P1 “seguimento e
medicion”

Universida de\/ 1 gO Airea de Calidade
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IV.4. Diagrama de fluxo

1V.4.1. Avaliacion do PDI

AVALIACION DO PDI- (Programa Docentia-Fase anual)
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Comentarios

40 Os resultados
poden ser
consultados en
Secretaria Virtual

60 O rexistro R1-
PE02-P1 debe
incluir os informes
de avaliacion
docente das
titulacions mais o
informe de
resultados anuais
da titulacion
ligados ao
Programa
Docentia (fase
anual)
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IV.4.2. Formacion do PDI
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Entrada

Coordinador/a
formativo
(ou solicitante da
formacion)

Area de Formacion e
Innovacién
Educativa

Servizo de PDI

90

Desefio dos cursos, actividades ou
programas formativos

Resultados de
anteriores
actividades de
formacion

(elaboracién da ficha de formacién)
y
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Vicerreitoria con
competencias en
profesorado

Saida Cémo

90 O desefio da
formacion (e
sensibilizacion)
realizase mediante o
anexo 1 - Ficha de
programa / actividade
de formacion.

Nesta ficha

R4- PE02 P1
Ficha de
programa /
actividad de
formacion

100
Revisidon do desefio da
- formacion
para adaptala en termos
econémicos

110
Determinaciéon/
confirmacién do

proveedor da
formacion

120
Publicacién das
convocatorias
relativas as distintas
accion formativas

especificanse, polo
menos:

- as necesidades

- 0s obxectivos

- a planificacién das
accions formativas,

- 0s métodos de
formacion e criterios
de seleccion e

- outros requisitos da
formacion (calendario,
competencias,
recursos, proveedores
de formacion...).

95
¢Autorizase
o gasto
establecigd

En todo caso, co
obxeto de completar a
Si definicién da ficha,
pode ser necesaria
tamén a colaboracién
do Servicio de PDI

100 Tratase de
garantir que a
formacion quede
correctamente
definida.

Cualquera posible
modificacion tratase
coa persoa solicitante
ou co coordinador/a
formativo.

A decision
comunicase a persoa
solicitante ou ao
coordinador/a
formativo.

90 O proveedor de
formacion pode ser
interno o extemo a
Universidade de Vigo,
en funcién das
necesidades.

110 O plan de
formacion integra
todas as actividades e
programas formativos
e de sensibilizacion,
debidamente
autorizados.

Publicase na web e
comunicacion aos
grupos de interese
afectados
(profesorado, centros
e titulacions,
departamentos...).
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Comentarios:

* Etapa 40: revision das solicitudes de formacion

Poden existir necesidades respecto da sensibilizacion que, en funcién do su obxecto, contido, persoas destinatarias...
tefian que ser tratadas, a efectos de autorizacion e organizacion coas unidades implicadas competentes
(vicerrectorias, servizos...).

* Etapa 90: deseiio dos cursos, actividades ou programas formativos. Elaboracion da ficha de formacion

0s contenidos minimos do programa de formacion permanente do profesorado e de formacion do novo profesorado
inclien polo menos:

- adenominacion e os obxetivos da formacion,

- as prazas de asistencia ofertadas,

- as persoas destinatarias (de forma individual e/ou por colectivos ou grupos),

- os métodos de formacion u resumen do contenido,

- o calendario e lugar(es) de realizacion (ediciones, dats, duracion...),

- as condicions ou requerimentos de recursos, cando sexa adecuado (material, medios, instalacions...),

- 0s prazos previstos para a pre-inscripcion,

- apersoa proveedora de formacion ou sensibilizacion (formador, profesorado ou quen execute a actividade de

sensibilizacion),
- os criterios e métodos para a evaliacion dos resultados.

A oferta formativa de cada un dos programas mencionados pode evolucionar en funcion dos resultados de edicions
anteriores e/ou cambios nas necesidades do profesorado e/ou da Universidade de Vigo.

Poden incorporarse novas actividades formativas no transcurso do ao sempre que estén autorizadas.

e Etapa 160: avaliacion da formacion

0 cuestionario(s) de evaliacion sera facilitado polo/a formador/a ou, no seu defecto, empregarase un modelo estandar.
Na avaliacion da calidade percibida recoméndadse, polo menos, incluir a valoracion sobre os seguintes aspectos:

- A organizacion da actividade,

- 0/A formador/a,

- 0 contido da actividade.

* Etapa 180: elaboracion do informe de avaliacién da formacion

Os contidos do informe poderan incluir:

- aidentificacion da formacion,

- unha sintese do desenvolvemento da formacion en relacion ao previsto na ficha de formacién,
- os datos das personas asistentes efectivas en relacion aos previstos,

- unha sintese das posibles incidencias ocurridas,

- asintese dos datos resultado da avaliacion,

- conclusions e recomendacions para a mellora.
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Ciclo de mellora continua do proceso (PDCA)
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Uvigo (centros,
titulacions,
servizos, rganos
institucionais)

Grupos de interese:
PDI

Necesidades e/ou
expectativas

Alumnado

Axencias de
Calidade
Administracién
Organismos e
institucions
Esixencias legais
Dispoiiibilidade dos
documentos

Resolucién/
tramites
administrativos

Sociedade (en
xeral,

[Grupos de Interese  Requisitos, necesidades e expectativas

Informacién publica
e rendemento de
contas

Politica de Persoal-PDI
Plan de avaliacion
Plan de Formacién

®

Recursos

®

Orzamentos, normativa,
aplicacions informaticas
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/ UVigo (centrol\

titulacions, servizos,

areas,..., 6rganos

institucionais)

Estudantes, PAS, PDI,

Egresadas/os,

Empregadoras/es,

Socied
Desenvolvemento da

carreira profesional do R

Identifiacién de novas
necesidades e expectati

Mellora do funcionamer

-/

{ Medicion, analise e mellora

// \
| - Resultados de avaliacién (centros, titulaciéns, servizos...)

- Resultados de formacién e innovacién

- Participacion dos grupos de interese (propostas,
suxestions,...)

- Utilizacién e/ou aplicacién: experiencias, boas practicas..
- Novas expectativas, esixencias e/ou necesidades detectadas

- Indicadores de calidade (Resultados asociados ao P,
cualificacion, formacién)

O,

N
Procedementos de xestion Resultados da
Persoal-PDi actividade
Desenvolvemento Docente docente

dos procesos
Comunicacion e
participacion
Incremento da confianz
organizacion

Axencias de Calidade

Administracién Organis
e institucions

Satisfaccion

Modos de funcionamien
definidos

Rexistros dispofiibles
Expedientes

rupos de Interese

G

Sociedade (en xeral, todo® |
os grupos de interese)

Informacién publica e
rendemento de contas

expectativas dos grupos de interese e coas politicas da organizacion.

Desenvolver (facer): implantar os procesos.

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

QAQIOXQ,

(UNE-EN IS0 9001)

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

- /

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

Controlar (verificar): realizar o seguimento e a medicion dos procesos e dos produtos e servizos respecto as politicas, aos obxectivos e
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V ANEXOS

ANEXO 1: Ficha de programa/actividade de formacion

Rexistros
Identlflté:acmn do rexistro Soporte ,,Dlsl::;mble Responsable de Clasificacié
. L . . L custodia Duracidn n
Codigo Denominacién orixinal aplicacion (6rgano / posto) *
SGIC-ST0?
Resultados de avaliacion
R1- PE02 P1 docente definitivos Informatico Sl Secretaria do Centro 6 anos
( anuais)
R2-PE02 P1 L0 para Informatico =l Secretaria do Centro 6 anos
responsables académicos
Listaxe de accions Sl
R3-PE02 P1 formativas derivadas de Informatico Secretaria do Centro 6 anos
necesidades detectadas
Ficha de SI
R4-PE02 P1 programa/actividade de Informatico Secretaria do Centro 6 anos
formacion
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