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UniversidagaVigo Telecomunicacion
Glosario
Definiciéns

— Acceso dereito, modo e medios de localizar, usar ouge@ar unha informacion (Norma UNE-
ISO 15489-1).

— Actividade: conxunto de tarefas (Universidade de Vi@guia para o desefio e mellora de
procesos

— Acreditacion: actividade mediante a cal un organismo autorizagofiece a cualificacion
técnica dunha entidade para expedirlles certifisgddoempresas que o soliciten.

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

— Aprendizaxe permanente todas as actividades de educacion xeral, edutaeifbormacion
profesional, educacion non formal e aprendizaxermél emprendidas ao longo da vida, que
permitan mellorar os cofiecementos, as aptitudescerapetencias cunha perspectiva persoal,
civica, social ou laboral. Inclie a prestacionel@igos de asesoramento e orientacion (Decision
nam. 1720/2006/CE).

— Aprobacién: acordo para a aplicacion e o compromiso de pastiisposicion dos medios
necesarios.

— Arquivos: conxunto organico de documentos, ou a agrupatgowvarios deles, reunidos polas
persoas xuridicas, publicas ou privadas no exercas suas actividades, ao servizo da sua
utilizacion para a investigacion, a cultura, a infacion e a xestion administrativa. Deste xeito,
enténdese por arquivo as institucions culturaig@arednen, conservan, ordenan ou difunden
para os fins anteriormente mencionados os citaoi@suntos organicos (Lei 16/1985, do 25 de
xufio, do patrimonio historico espafiol).

— Arquivos de xestion estan constituidos polos fondos documentaisaexkist nos arquivos dos
organos de goberno, colexiados e unipersoais, @epantos, centros, unidades e servizos da
universidade, como consecuencia das funcions\edadies que lles son propias. Son integrantes
do sistema arquivistico na etapa inicial ou adiwaiclo de vida dos documentos (Regulamento
do Arquivo Universitario).

— Arquivo xeral: responsable da custodia, xestion, conservacidifusion de todos os fondos
documentais da Universidade de Vigo, transferiddegparquivos de xestion unha vez finalizado
o periodo de permanencia nestes. Desempefa untetdiaia: como arquivo intermedio integra
0os documentos que se atopan nunha fase semiaetigamo arquivo historico conserva a
documentaciébn que, debido ao valor historico, séade&onservar permanentemente
(Regulamento do Arquivo Universitario).

— Auditoria: proceso sistematico, independente e documenta@oopter evidencias da auditoria
e avalialas de xeito obxectivo, co fin de determmarao en que se cumpren os criterios de
auditoria (Norma UNE-ISO 15489-1).
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— Autorizacion: refirese aos actos administrativos, calquera sga a sla denominacion
especifica, polos que, en uso dunha potestade t@evencion legalmente atribuida a
administracion, se lles permite s persoas paatiesl 0 exercicio dunha actividade, tras
comprobar a sta adecuacion ao ordenamento xuddiatbracion do interese publico afectado
(Real decreto 1778/1994, do 5 de agosto, sobre@iadion & LRIPAC, das normas reguladoras
dos procedementos de outorgamento, modificaciéigcedn de autorizacions).

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

— Certificacion: accion pola cal se asegura que un determinadiufaroservizo etc., cumpre coas
esixencias marcadas na normativa que se aplica.

— Comisiéns de titulacion comisiéns con responsabilidade no desenvolveméatttulacion
(comisions académicas de titulo, de docencia, dedowacion de titulos impartidos en varios
centros...). (Directrices xerais para 0 seguimentotitidos oficiais de grao e master da
Universidade de Vigo).

— Destrucion: proceso de eliminacién ou borrado de documengosgale sexa posible a sua
reconstrucion (Norma UNE-ISO 15489-1).

— Documenta informacion (datos que posuen significado) e w rmedio de soporte (UNE-EN
ISO 9000).

— Eficacia: grao en que se realizan as actividades plandkagel se acadan os resultados
planificados (UNE-EN 1SO 9000).

— Eficiencia: relacién entre o resultado acadado e os recerspsegados (UNE-EN ISO 9000).

— Estudantado propio de intercambio estudantes que formalizaron a matricula na Usidade
de Vigo en estudos conducentes a obtencion dearaldiiulo universitario oficial participante
en programas de intercambio nacionais ou internasale mobilidade.

— Estudantado alleo de intercambioestudantes procedentes doutras universidadesnasiou
internacionais distintas a Universidade de Vigo gaematriculan temporalmente en estudos
conducentes a obtencion de calquera titulo unieeisioficial da Universidade de Vigo no
marco dun programa de intercambio nacional ounat@onal de mobilidade (normativa da
Universidade de Vigo en materia de RI).

— Extincién: proceso mediante o cal un plan de estudos noeraupproceso de acreditacion,
causa baixa no RUCT e perde o caracter oficialidemen todo o territorio nacional (Orde do
20 de marzo de 2012 pola que se desenvolve o [De22@{2011, do 2 de decembro, polo que
se regulan as ensinanzas universitarias oficia@minito da comunidade autbnoma de Galicia).

— Formato: formulario que pretende a recollida estruturamadhtos (Universidade de Vigduia
para o desefio e mellora de procesos

— Grupo de interese persoa ou grupo de persoas que tefien un intecedesempefio ou éxito
dunha organizacion (Norma UNE-EN ISO 9000). Notéanén se emprega a expresparte
interesada
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— Guia: documento (en xeral aclaratorio ou de axuda)dgialla a forma de realizar unha tarefa
en particular ou especifica, ou unha parte dungsmcrespectando o principio definido no
procedemento.

— Guias docentesdocumentos basicos que recollen toda a informaastitucional e académica
necesaria para que cada estudante poida desengpeitadamente a sua tarefa nas titulacions
adaptadas ao EEES. Son os principais documentosfel®ncia na docencia e supofien un
compromiso da titulacion e, por extension, do eeetda propia universidade co estudantado
Normativa, aprobada polo Consello de Goberno davddsidade de Vigo o 09/06/2009, de
elaboracion, aprobacion e publicacion de guiasrdesena Universidade de Vigo).

— Indicador do proceso datos ou conxunto de datos que axudan a medectisamente a
evolucion dun proceso(UNE-EN ISO 9000).

— Informacion publica: datos que posuen significado e que estan a disfpopara a sta consulta
polas partes interesadas ou grupos de interesaauganizacion.

— Instrucién: documento complementario ao procedemento enaydescribe como desenvolver
unha actividade (UNE-EN ISO 9000).

— Mapa de procesos representacion grafica da secuencia e interacdam procesos dunha
organizacion. En ocasioéns, dada a complexidadedasdades asociadas aos procesos, pode
precisarse o desenvolvemento de mapas de procesiifeientes niveis (Universidade de Vigo:
Guia para o desefio e mellora de procésos

— Memoria da titulacion: documentacion legalmente esixida para implantanspde estudo
conducentes & obtencion de titulos oficiais quiEienc

Memoria xustificativa, fidedigna e detallada do guimento dos requisitos xerais e
especificos, recollidos nos artigos 4 e 5 do De22p/2011.

Memoria econdmica, que incluird os datos relat&vadraestrutura material, 0s recursos
de persoal docente e investigador e de persoalrdaetracion e servizos, asi como as
diferentes fontes de financiamento, consonte dkestiao no artigo 7 do Decreto
222/2011.

Memoria para solicitar a verificacion de titulogca@is nos termos establecidos no anexo 1
do RD 1397/2007, do 29 de outubro, modificado ilb861/2010, do 2 de xullo.
(Orde, do 20 de marzo de 2012, pola que se regglamsinanzas universitarias oficiais no ambito
da comunidade autonoma de Galicia).
— Memoria de verificacion: memoria para solicitar a verificacion de titutidf&iais nos termos
establecidos no anexo 1 do RD 1397/2007, do 2%udm, modificado polo RD 861/2010, do
2 de xullo (Orde, do 20 de marzo de 2012, pola spieegulan as ensinanzas universitarias
oficiais no ambito da comunidade autonoma de Galici
Mobilidade: permanencia durante un periodo de tempo noutad@snembro (noutro pais) co
fin de cursar estudos, adquirir experiencia labougbarticipar noutra actividade de aprendizaxe
ou ensinanza ou unha actividade administrativa, afda axuda, se € preciso, de cursos de
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preparacion ou de refresco na lingua de acolliddeotraballo (Decisién num. 1720/2006/CE).
Nota: a mobilidade é tamén aplicable no ambitoaredi

— Participantes do procesopersoas que participan no desenvolvemento depooc

— Plan de acciodn titoriat documento que describe como se organizan e dasenvas distintas
accions de titorizacion (informacién, asesoramensgeguimento), e proporciona informacion
sobre como efectuar as actividades e os procesds.iRcluir protocolos que faciliten a recollida
de evidencias obxectivas das actividades realizagla®s resultados obtidos.

— Plan de ordenacién docentedistribucion da docencia relativa ao programanfitivo entre o
profesorado encargado de desenvolvelo.

— Plan de promocién conxunto de accidns integradas nun programa augaien como obxectivo
fundamental ofrecerlles informacién directa a estiies potenciais sobre as caracteristicas da
titulacion, centro ou universidade.

— Politica de calidadeintencions globais e orientacion dunha organizamdativas a calidade tal
como se expresan formalmente pola alta direccicdE{EN ISO 9000).

— Practicas académicas externasactividade de natureza formativa realizada pstodantado
universitario e supervisada polas universidadeso @bxectivo é permitirlle a este aplicar e
complementar os cofiecementos adquiridos na staaé@ym académica, favorecendo a
adquisicion de competencias que o preparen pargercieio de actividades profesionais,
faciliten a sta empregabilidade e fomenten a spacidade de emprendemento (RD 1707/2011,
do 18 de novembro). Nota: dentro desta definicainén se inclien, por exemplo, as estancias
clinicas.

— Practicas académicas externas curricularesctividades académicas integradas como materias
dun plan de estudos con caracter obrigatorio oatiwpt(Regulamento de practicas académicas
externas do alumnado da Universidade de Vigo).

— Practicas académicas externas extracurricularesactividades académicas que o estudantado
podera realizar con caracter voluntario duranteuoperiodo de formacion e que, ainda que tefia
0s mesmos fins que as practicas curriculares,oromain parte do correspondente plan de estudos
(RD 1707/2011, do 18 de novembro).

— Profesions reguladasconforme as cales unha norma regula a sta congeterofesional, €
dicir, segundo a lei existe un conxunto de atribnsique s6 pode desenvolver en exclusiva un
ou unha profesional que vefia avalado, ben portule ticadémico, ben pola superacion duns
requisitos e unha proba de aptitude que impliqueonaesion ou a autorizacion administrativa
de acceso a unha profesion («A organizacion damaEas universitarias en Espafia».
Ministerio de Educacion e Ciencia, 11 de abril 667).

— Procedemento forma especificada para levar a cabo unha aetidu un proceso (UNE-EN
ISO 9000).

— Proceso conxunto de actividades mutuamente relacionadagjue interactian, as cales
transforman elementos de entrada en resultadosEMEO 9000).

— Procesos claveprocesos que incluen as actividades que sontamente percibidas polos
clientes/as da organizacion (Universidade de Vi@ioia para o desefio e mellora de procgsos
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— Procesos estratéxicogprocesos gue inclien as actividades asociadadlideda informacion e
a toma de decisiéns para mellorar (Universidad&/ige: Guia para o desefio e mellora de
procesos

— Procesos soporteprocesos que inclien actividades necesarias guagaos procesos clave
funcionen correctamente. A sta achega de valattigeota (Universidade de VigGuia para o
desefio e mellora de procesoBamén se denomingmocesos de apoio

— Produto: resultado dun proceso. Existen catro categor@agncas de produtos: servizos,
software, hardware e materiais procesados. A naamws produtos contefien elementos que
pertencen as diferentes categorias xenéricas dotfprJNE-EN ISO 9000).

— Provedor/a: organizacion, proceso, grupo ou persoa que sustngrun produto. Pode ser un
produtor/a, distribuidor/a, retallista ou vendedadin produto, ou prestador/a dun servizo ou
informacion. Un provedor/a pode ser interno ou mxtea organizacion. Nunha situacion
contractual un provedor/a pode denominarse cosiaaiUNE-EN ISO 9000).

— Proxecto formativo: documentacion en que se concreta a realizaciéadkepractica académica
externa e na cal se deben fixar os obxectivos égdlasa as actividades que se van desenvolver
(RD 1707/2011, do 18 de novembro).

— Rexistro: documento que presenta resultados obtidos owpropa evidencias de actividades
desempefnadas (UNE-EN ISO 9000). Acto polo quesadach a un documento un identificador
Gnico no momento da sua entrada no sistema (NoME&ISO 15489-1).

— Rendemento de contasprincipio polo que as persoas, as organizacioasseciedade son
responsables das suas accions e se lles podéssalidia explicacion ao respecto (Norma UNE-
EN 1SO 30300).

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

— Responsable do procesgersoa responsable da xestion do proceso asignpdi tanto dos
seus resultados, da sua rendibilidade e da orgadizaecesaria para o 6ptimo funcionamento
do proceso (UNE 66175. Sistemas de xestion daachdidGuia para a implantacion de sistemas
de indicadores).

— Responsable de relacions internacionais do centrgersoa responsable institucional de
coordinacion e apoio das actividades de formaciodoeencia no ambito das relaciéns
internacionais dunha facultade ou escola (normali/@niversidade de Vigo en materia de RI).
Nota: esta definicion podese aplicar aos prograteamobilidade (ex.: SICUE) de cada centro
no &mbito nacional.

— Satisfaccion do cliente/apercepcion do cliente/a sobre o grao en que se raam@Ds seus
requisitos (UNE-EN 1SO 9000).

— Sistema arquivistico o sistema arquivistico da Universidade de Vigoestrutura sobre a que
se organiza o patrimonio documental da universidattavés das etapas do ciclo de vida dos
documentos, con diferentes regulacions para oshzaa conservar, tratar e difundir en cada
unha das etapas (Regulamento do Arquivo Univeisjtar
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— Suspensiénprocedemento mediante o cal a consellaria comigedm materia de universidades
podera acordar mediante unha orde a supresiénstd@anas conducentes a obtencién de titulos
universitarios de caracter oficial, ben por prapieiativa, co acordo do Consello de Goberno da
Universidade, ben por iniciativa da universidader, proposta do Consello de Goberno. En
ambos o0s casos requirese o informe favorable desdllonSocial da Universidade (RD
1393/2007, do 29 de outubro, modificado polo RD/8610, do 2 de xullo, de ordenacién das
ensinanzas universitarias oficiais).

— Transferencia cambio na custodia, a propiedade ou a respoitzde dos documento (Norma
UNE-ISO 15489-1).

— Trazabilidade: capacidade para seguir a historia, a aplicacida tocalizaciéon de todo o que
esta baixo consideracion (Norma UNE-EN ISO 9000).

— Titor/a académico de intercambio bilateral profesorado encargado dun ou varios
intercambios bilaterais (normativa da Universidalde Vigo en materia de RI). Nota: esta
definicion pédese aplicar aos programas de mobléidie cada centro no ambito nacional (ex.:
SICUE).

— Validacién: verificaciéon da coherencia dun documento coneetgpas orientacions, a politica
de calidade ou aos requisitos do sistema de calida@hfirmacion mediante o subministro dunha
evidencia obxectiva de que se cumpriron 0s re@sigitara unha utilizacién ou aplicacién
especifica prevista (UNE-EN 1SO 9000).

— Verificacion: procedemento legalmente establecido para awasiptans de estudo antes da sta
implantacion nas universidades (RD 1393/2007, dod&9outubro, modificado polo RD
861/2010, do 2 de xullo, de ordenacidon das ensasgunaiversitarias oficiais).

— Confirmacién mediante a achega de evidencia olweeae que se cumpren os requisitos
especificados (UNE-EN ISO 9000).

— Xestion da calidade actividades coordinadas para dirixir e contralaha organizacion no
relativo a calidade (UNE-EN ISO 9000).
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Abreviaturas e siglas

ACSUG: Axencia para a Calidade do Sistema Uninamiside Galicia
ANECA: Axencia Nacional de Avaliacion da Calidada@editacion
AQU: Ageéncia per a la Qualitat del Sistema Univarside Catalunya
CEP: Comision de Estudos de Posgrao

CGIC: Comisién de Garantia Interna de Calidade

COAP: Comision de Organizacion Académica e de Booéslo

DOG: Diario Oficial de Galicia

EEES: espazo europeo de educacion superior

EN: normas elaboradas polo Comité Europeo de Nazatibn
ENQA: European Association for Quality AssuranceHigher 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 Edooatstitutions
Fuvi: Fundacion Universidade de Vigo

ISO: Organizacion Internacional de Normalizacion

OAPT: Organizacion Académica, Profesorado e Titale

ORI: Oficina de Relacions Internacionais

PAC: procedemento administrativo comun

PAS: persoal de administracion e servizos

PDI: persoal docente e investigador

POG: Plan operativo de xestion

QSF: queixas, suxestions e felicitacions

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 Unitegrgs Espafois
STO: seguimento de titulos oficiais

SUG: sistema universitario de Galicia

UEP: Unidade de Estudos e Programas

UNE: (unha norma espafiola) normas de elaboracapii@cion en territorio espafiol (elaboradas
polos comités técnicos de normalizacién de Aenor).
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