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1. INTRODUCION

A UNIVERSIDADE DE SANTIAGO DE COMPOSTELA

A Universidade de Santiago de Compostela (USC) é unha institucién publica dotada de plena
personalidade xuridica e patrimonio propio, que asume e desenvolve as suas funciéns
mediante o estudo, a docencia e a investigacion; actividades para as que goza de autonomia,
recollida no artigo 27 da Constitucion, nos seus Estatutos e demais lexislacion vixente.

A universidade realiza o servizo publico da educacién superior mediante a investigacion, a
docencia e o estudo. Son funciéns da universidade ao servizo da sociedade:

a) Acreacion, desenvolvemento, transmisién e critica da ciencia, da técnica e da cultura.

b) A preparacidén para o exercicio de actividades profesionais que exixan a aplicacién de
cofiecementos e métodos cientificos e para a creacidn artistica.

c) A difusidn, a valorizacidon e a transferencia do cofiecemento ao servizo da cultura, da
calidade da vida, e do desenvolvemento econdémico.

d) A difusion do cofiecemento e a cultura a través da extensién universitaria e a
formacidn ao longo de toda a vida.

A USC conta con 19 centros (escolas e facultades) no campus de Santiago de Compostela e 6
no campus de Lugo, escola/s de doutoramento, 3 centros adscritos e 2 centros vinculados e 3
hospitais universitarios.

Nesta universidade impartense titulacions oficiais (graos, masteres e programas de
doutoramento), titulaciéns propias e programas de extensién universitaria (estudos de IV ciclo
e formacion continua).

A universidade conta cunha importante dotacion en infraestruturas, ao servizo dos 25.000
estudantes, 2.000 docentes e investigadores e 1.200 persoas de administracion e servizos, en
cifras globais, que integran o cadro de persoal.

Para a consecuciéon dos seus obxectivos e funciéns, a Universidade de Santiago de
Compostela organizase en estruturas de xestion para o apoio as funciéns docentes e
investigadoras. Dentro desta estrutura atépase a organizacién administrativa para o apoio 4
xestién do alumnado, dende o seu ingreso, a xestién dos seus expedientes e a expedicién de
titulos, entre outras, asi como a organizacidon da actividade docente e a oferta académica
gue a institucion ofrece aos alumnos.
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Esta estrutura estd composta por persoal de administracién e servizos das universidades,
que esta formado por persoal funcionario das escalas das propias universidades e persoal
laboral contratado pola propia Universidade, asi como por persoal funcionario pertencente
aos corpos e escalas doutras administracidns publicas. Corresponde ao persoal de
administracién e servizos das universidades publicas o apoio, asistencia e asesoramento as
autoridades académicas, o exercicio da xestidon e administracién, particularmente nas areas
de recursos humanos, organizacion administrativa, asuntos econdmicos, informatica,
arquivos, bibliotecas, informacidn, servizos xerais, asi como calquera outro proceso de xestién
administrativa e de soporte que se considere preciso para a Universidade en cumprimento dos
seus obxectivos.

O SERVIZO DE XESTION ACADEMICA

O Servizo de Xestién Académica (SXA) dependente da Secretaria Xeral da Universidade, ten
como misién a realizacion das tarefas relacionadas con todos os procedementos
administrativos derivados do estudo na USC, para alumnos e outros usuarios. En particular,
realizar a direccién operativa das Unidades de Xestidn Académica, drganos centrais de xestidon
administrativa dos alumnos para as distintas facultades e centros universitarios, asi como a
resolucion de peticions de alumnos e calquera outra relacionada coa xestidon académica.

A misién xenérica antes sinalada concrétase nas seguintes funciéns:

1. Desenvolver os procedementos de seleccidon de alumnos naqueles procesos onde a
demanda é maior que a oferta, ben directamente ou por coordinacién coa CIUG ou
as outras estruturas de ambito supra-universitario que se poidan crear.

2. Desefiar e realizar os procedementos de matricula dos alumnos para a totalidade dos
estudos da USC.

3. Aperturar, manter, actualizar e custodiar os expedientes académicos dos alumnos da
USC, asi como emitir as correspondentes certificacions.

4. Xestionar a totalidade dos procedementos de adaptacién, validacion ou
recofiecemento de estudos derivados de cambios e reaxustes internos dos plans das
titulacidns ou por traslados de universidade.

5. Fornecer ao profesorado da informacién relativa aos estudantes das sias materias e
recoller as cualificaciéns dos distintos procesos de avaliacion do rendemento discente.

6. Realizar o control econdmico do pagamento das obrigas dos alumnos e usuarios de
servizos docentes, dandolle os efectos académicos que correspondan.

7. Expedir os titulos dos diversos tipos de estudo, logo da verificacién de
cumprimento das condiciéns de remate.

8. Xestionar as incidencias académicas derivadas das funcidns anteriormente sinaladas.

Paxina 8 de 51



AREA DE CALIDADE E MELLORA

UNIVERSIDADE DOS PROCEDEMENTOS
DE SANTIAGO
DE COMPOSTELA

9. Proporcionar soporte técnico as autoridades académicas para a elaboracion da
normativa relacionada coas funciéns do servizo.

10. Colaborar, xunto coa Oficina de Relacidns Exteriores e os xestores académicos dos
centros, no desefio de procedementos e na actualizacién normativa para a xestién
dos intercambios tanto nacionais como internacionais dos estudantes.

11. Xestionar a convocatoria de practicas en empresas e traballos academicamente
dirixidos.

12. Xestionar as solicitudes de equivalencia de estudos estranxeiros para o acceso ao
terceiro ciclo.

13. Mantemento das taboas de adaptacion e validacién de estudos.

0 SERVIZO DE XESTION DA OFERTA E PROGRAMACION ACADEMICA

O Servizo de Xestidn da Oferta e Programacion Académica (SXOPRA) ten por misidn servir de
apoio as estruturas académicas da USC para esta configurar unha oferta anual e integrada de
estudos.

Esta misidn concrétase nas seguintes funciéns:

1. Facilitar informacién de andlise da demanda de estudos que fan os estudantes, a
partir dos datos que se obtefian do tratamento da informacion facilitada polo circuito
de xestidén académica e as diversas autoridades rexionais, nacionais e internacionais,
asi como do grao de satisfaccién en relacion con eles.

2. Fornecer de informacion sobre a oferta docente de todo tipo que afecta aos estudos
universitarios.

3. Elevar informes sobre a demanda da nosa universidade e dos datos que sobre o seu
rendemento, imparticién e configuracién poidan dar lugar a decisiéns de mellora.

4. Tramitar, ata a sua publicacion e publicitacién, todos os procedementos precisos
para aaprobacidn, modificacién e renovacidn dos plans de estudos oficiais, titulaciéns
propias (ciclicas, de posgrao e formacidn continua) aulas de informatica, estudos ou
cursos de institutos ou escolas profesionais (Criminoloxia, ICE, Idiomas, Escola de
Practica Xuridica), cursos de cuarto ciclo e, en xeral, todos os elementos que
configuran a oferta docente anual da USC. No relativo & xestién de actividades que
non configuran esa oferta e que se organizan para a libre eleccién do alumno ao longo
de todo o ano —congresos, cursos, xornadas e outras actividades—, a xestion sera
realizada polo Servizo de Xestidn Académica.

5. Elaborar os informes econdmicos sobre a implantacién de novos estudos e a
proposta de prezos publicos que corresponda.
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6. Canalizar, en relacion coa Oficina de Relacions Exteriores, a xestion de titulacions
que se poidan conveniar entre universidades espafiolas e estranxeiras.

7. Facilitar a informacidn que precisen as autoridades académicas sobre recursos
docentes dispofiibles (horas de docencia de profesores, areas de cofiecemento e
departamento, laboratorios, aulas, etc.)

8. Servir de apoio as autoridades académicas para a xestion ANUAL e integrada (coa
axuda dos xestores académicos de centro e o centro de posgrao) dos programas de
organizacion docente.

9. Implementacion de sistemas de eleccién de grupos e/ou profesor por parte dos
alumnos, e analise e estudos deses datos, en colaboracion cos xestores académicos
de centro, que seran os responsables da xestion.

10. Elaboracién do documento de Oferta académica anual da USC para posibilitar o
inicio do proceso de xestién académica propiamente dito e o mantemento do
soporte informdtico desa oferta.

A OFICINA DE ANALISE DE RECLAMACIONS

A OAR ten como misién recibir, analizar e dar resposta as reclamacidéns presentadas en
relacion coa actividade académica e de apoio ao estudo na USC, facilitando aos drganos
directivos da USC a informacidon correspondente para corrixir disfunciéns, mellorar
procedementos e manter a coherencia xuridica das suas resoluciéns singulares. Esta misidn
concrétase nas seguintes funciéns:

1. Recibir, analizar e dar resposta as reclamacions que non tefian contido xuridico que
presenten os alumnos con respecto ao funcionamento dos servicios docentes,
administrativos e de apoio da USC.

2. Resolver os recursos administrativos que se correspondan coa actividade académica
da USC e canalizar e resolver, de ser o caso, as peticions dos estudantes que non tefian
delegada a sua resolucién noutros dérganos, en coordinacidn cos servicios
correspondentes, co obxecto de manter a coherencia da aplicacidn das normas.

3. Realizar informes sistematicos e anuais sobre as deficiencias detectadas e pofielas en
cofiecemento das unidades administrativas afectadas.

4. Propoiier melloras de procedementos ou a adopcién de medidas que minimicen as
reclamaciéns.

5. Dar soporte aos érganos de goberno no que afecta ao desenvolvemento das
politicas de mellora da calidade na drea académico-administrativa.
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2. OBXECTO DO DOCUMENTO
Este manual recolle a sintese das disposicidns en xestion da calidade levadas a efecto no
Servizo de Xestion Académica (SXA), o Servizo de Xestion da Oferta e Programacion
Académica (SXOPRA) e a Oficina de Andlise de Reclamacidns (OAR) da USC, que garanten a
perdurabilidade na obtencidn das especificacions demandadas e as expectativas dos nosos
usuarios.

Dito doutra forma, este manual ten como obxecto:

e Reflectir o compromiso e a maneira de entender a calidade na prestacion do
servizo dentro do marco proporcionado polas politicas e directrices corporativas de
calidade da USC.

e A descricién do Sistema de Xestidon da Calidade (abreviadamente, SXC), xunto coas
responsabilidades en materia de calidade, conforme os requisitos da Norma UNE-EN
ISO 9001.

e Servir de documento de referencia no noso proceso de mellora permanente.
e Axudar a comprender no seu conxunto o SXC da prestacion dos servizos da USC.

e Empregarse como documento de referencia de calidade, distribuindose aos usuarios
e organizacions externas que o requiran, ou aos auditores de calidade para describir
as disposicidns de xestidn da calidade na nosa organizacién.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

O Sistema de Xestidn da Calidade da USC establécese de acordo cos requisitos establecidos
na norma:

e UNE-EN ISO 9001:2015 Sistemas de Xestion da Calidade. Requisitos

Para o seu desenvolvemento tivose en conta a nomenclatura, os principios e as
recomendacions descritos nas normas:

e UNE-EN ISO 9000:2015 Sistemas de Xestidn da Calidade. Fundamentos e Vocabulario

e UNE-EN ISO 9004:2009 Xestién para o éxito sostido dunha organizacién. Enfoque de
xestion da calidade

e UNE-ISO/TS 9002 Sistemas de xestion de calidade. Directrices para a aplicacién da
Norma 1SO 9001:2015

4. CONTEXTO DA ORGANIZACION

A Universidade de Santiago de Compostela afronta os retos en materia de calidade dende a
seguridade e a confianza que proporcionan cinco séculos de experiencia, cunha
permanente adaptacion tanto aos retos histdricos como 4as transformaciéns culturais e
cientificas que se deron nas suas aulas.
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A USC definiu en 1998 os elementos basicos da sua planificacién estratéxica nun primeiro
documento de bases. En concreto, nel propuxose un lema definitorio da misién institucional:
cofiecemento ao servizo da sociedade, e caracterizaronse os trazos fundamentais (a mision e

os eixes estratéxicos que debian orientala), que determinaban a sla vocacion e vontade
futura.

Posteriormente aprobouse o Plan Estratéxico da Universidade, logo de terse producido unha
ampla reflexién por grandes areas cientificas e tematicas xerais, na que se concretou a
posicion de partida da USC. O plan estratéxico actualizouse no ano 2011, abarcando o periodo
2011-2020 e nel recdllese unha actualizacion da misién da USC:

MISION DA USC-Que somos?

A Universidade de Santiago de Compostela é una institucién publica dedicada &
preservacion, xeracion, transmision e difusion do cofiecemento de xeito socialmente
responsable. E unha universidade completa, cunha ampla oferta académica en todas as
grandes dreas do saber e que desenvolve unha importante actividade investigadora, o que a
sita nunha posicidon destacada entre as universidades espafiolas, sendo pioneira en politicas
de emprendemento e en transferencia e valorizacién dos resultados da investigacién, ao
tempo que proporciona un servizo esencial 4 sociedade galega.

VISION DA USC-Que gueremos ser?

e Unhauniversidade de recofiecido prestixio, que continte destacando a todos os niveis
pola sla solvencia académica e por unha oferta atractiva capaz de captar o mellor
estudantado, asi como por unha actividade investigadora recofiecida que responda as
demandas da contorna e aos criterios de excelencia cientifica que afiancen a sua
proxeccién internacional.

e Unha universidade firmemente comprometida coa sociedade, que actie como motor
do desenvolvemento socioeconémico da contorna e que sexa un referente na
cooperacion social, no desenvolvemento sostible, no respecto ao medio ambiente e
na creacion e difusiéon da cultura.

e Unha universidade exemplar na xestidon dos recursos, cun modelo de xestién axil e
transparente, cunha economia saneada e que saiba vincular o funcionamento das
diferentes unidades estruturais coa estratexia institucional.

e Unha universidade participativa en torno a un proxecto comun, na que todas as
estratexias estean centradas nas persoas e nas suas competencias e condicidns de
traballo para conseguir que todo o seu persoal estea altamente cualificado e
motivado.

YALORES DA USC-Como somos?
e Sinais de identidade propios
e Respecto
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e Transparencia

e Confianza

e Desenvolvemento sostible

e Transferencia de cofiecementos
e Servizo a sociedade

4.1 Comprension da organizacion e do seu contexto
A Area de Xestion Académica determinou mediante unha analise DAFO as cuestiéns externas
e internas que son pertinentes para o seu propdsito e a sula direccidén estratéxica, e que
afectan 4 sua capacidade para lograr os resultados previstos do seu Sistema de Xestién da
Calidade.

A USC realiza o seguimento e a revisidn da informacién sobre estas cuestidns externas e
internas anualmente, segundo o proceso PX-02 “Revision pola Direccién

4.2 Comprension das necesidades e expectativas das partes
interesadas

Debido ao seu efecto, real ou potencial, na capacidade da organizacién de proporcionar
regularmente servizos que satisfagan os requisitos do cliente e os legais e regulamentarios
aplicables, a universidade determinou:

a) As partes interesadas que son pertinentes ao SXC.
b) Os requisitos pertinentes destas partes interesadas para o SXC.

A organizacion realiza o seguimento e a revision da informacion sobre estas partes
interesadas e os seus requisitos pertinentes no proceso PX-02 “Revisién pola Direccién”

4.3 Determinacion do alcance do Sistema de Xestion da Calidade

Este manual ten como ambito de aplicacidn as actividades que se desenvolven no Servizo de
Xestion Académica, no Servizo de Xestion da Oferta e Programacion Académica e na Oficina
de Analise de Reclamacidns (OAR) para a prestacidn dos servizos seguintes:

“Planificacion docente, ordenacion docente e confecciéon da oferta académica; e xestion
académica na tramitacion de admisidn, matriculacidons, xestiéon de actas de cualificacion,
emision e entrega de titulos, recofiecemento de actividades, adaptacions, validacions e
xestion de actos académicos e emisién de certificados”.

As titulacions oficias vefien predeterminadas, non procedendo ningln tipo de personalizacion

polos servizos incluidos neste Sistema de Xestidn de Calidade. Por iso, a USC considera que o
desefio e desenvolvemento dos estudos non esta incluido no alcance. Non obstante, os
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trdmites administrativos de verificacion e implantacién, ou modificacién no seu caso, asi como
a renovacion da acreditacion de titulos oficiais si estan incluidos no citado SXC.

As actividades que desenvolva a USC en materia de xestién ambiental e prevencién de
riscos/saude laboral, cuxos requirimentos e operativas especificas son establecidos nos seus
correspondentes sistemas de xestién, non forman parte do dmbito de aplicacidn do presente
manual nin, polo tanto, do Sistema de Xestion da Calidade.

No caso de ambigliidade ou interferencia entre os requirimentos e as operativas de actuacién
establecidos nestes sistemas, sempre prevaleceran, salvo autorizacidon expresa en contra, os
relacionados coa prevencidn de riscos laborais e prevencion da contaminacion, sobre os de
calidade e especialmente se aqueles derivan dunha exixencia legal.

Asi mesmo, prevaleceran sobre as sistematicas e requisitos establecidos no sistema de
calidade, os requirimentos expresados pola lexislacién ou regulamentacion oficial aplicables
aos servizos prestados.

4.4 Sistema de Xestion da Calidade e os seus proceso

A USC estableceu, implementou, mantén e mellora continuadamente un Sistema de Xestidn
da Calidade, incluidos os procesos necesarios e as suas interaccions, de acordo cos requisitos
da norma internacional UNE-EN ISO 9001.

Para isto:

a) Determinou os elementos de entrada requiridos e os elementos de saida esperados
destes procesos.

b) Determinou a secuencia e interaccidn destes.

c) Determinou e aplicou os criterios e os métodos (incluindo o seguimento, as mediciéns
e os indicadores do desempefio relacionados) necesarios para asegurarse do
funcionamento eficaz e o control destes procesos.

d) Determinou o0s recursos necesarios para estes procesos, asegurando a sua
disponibilidade.

e) Asignou as responsabilidades e autoridades para estes procesos.

f) Abordou os riscos e oportunidades determinados de acordo cos requisitos do
apartado 6.1 da citada norma.

g) Avalia estes procesos e implementa calquera cambio necesario para asegurarse de
que se logran os resultados previstos.

h) Mellora os procesos e o propio SXC.
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A USC determinou os aspectos e parametros que definen e caracterizan cada proceso,
expresandoos nas correspondentes fichas de proceso, en cada unha das cales recéllese:

=  QObxecto e alcance do proceso

= Aunidade responsable

= As unidades e entidades colaboradoras

= Osindicadores asociados

= A documentacién relacionada, tanto interna como externa (normativa e lexislacion)
=  Os rexistros xerados

= Diagrama de fluxo do proceso

A correspondencia existente entre os requisitos da norma UNE-EN ISO 9001 e os procesos e
os documentos asociados ao Sistema de Xestion da Calidade, describese no Anexo 1
“Correspondencia entre a documentacion do Sistema de Xestion da Calidade da USC e a
norma UNE-EN ISO 9001” do presente manual.

Os documentos do sistema de xestidn da calidade que desenvolven a operativa concreta de
cada proceso (procedementos, instrucidns, etc.), identificanse ademais nas correspondentes
fichas de proceso, exceptuando a documentacion considerada auxiliar e que constitie
documentacién do SXC sen pertencer exclusivamente a ninglin dos seus procesos.

A documentacion do Sistema de Xestion da Calidade inclde:

a) Declaracion documentada dunha politica de calidade (ver Anexo 2) e de obxectivos
de calidade.

b) O presente manual de calidade.

¢) Os procedementos documentados requiridos pola norma internacional de referencia.

d) Os documentos que precisa a organizacidén para asegurarse da eficaz implantacion,
operacion e control dos seus procesos.

e) Os rexistros requiridos pola norma internacional de referencia.

5. LIDERADO

5.1 Liderado e compromiso

5.1.1 Xeneralidades

O Consello de Goberno da USC, e no seu nome, o reitor, demostra liderado e compromiso con
respecto ao Sistema de Xestion da Calidade. Para isto, a USC conta cun Plan Estratéxico, no
gue se integran a Programacion Plurianual e os Plans Anuais de Mellora que se aproben.

Para dar apoio ao reitor nas funciéns de direccién e liderado, este SXC conta coa seguinte
estrutura:
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e Comité de Calidade, formado polos servizos directamente implicados neste Sistema
de Xestion de Calidade.

e Comité de Direccidn, formado polos titulares das respectivas Vicerreitorias, Secretaria
Xeral e Xerencia.

5.1.2 Enfoque ao cliente

O reitor demostra liderado e compromiso con respecto ao enfoque ao cliente asegurandose
de que:

a) Se determinan, comprenden e cumpren regularmente os requisitos do cliente e os
legais e regulamentarios aplicables.

b) Se determinan e consideran os riscos e oportunidades que poden afectar &
conformidade dos produtos e servizos e a capacidade de aumentar a satisfaccién do
cliente.

c¢) Se mantén o enfoque no aumento da satisfaccién do cliente.

5.2 Politica

O reitor da USC estableceu, implementou e mantén unha politica de calidade apropiada, que
proporciona un marco de referencia para o establecemento dos obxectivos da calidade, e
comprometida co cumprimento dos requisitos aplicables e coa mellora continua.

A politica de calidade, dispofiible no Anexo 2, publicase na web da Area de Calidade e Mellora
dos Procedementos, asi como nas paxinas do SXOPRA, OAR e SXA.

5.3 Roles, responsabilidades e autoridades na organizacion

O reitor da USC, como maximo responsable dela, e polo tanto maximo responsable do Sistema
de Xestidon da Calidade, enuncia:

“Como reitor da USC,
DECLARO:

v" Que a calidade é un obxectivo estratéxico da Universidade e por iso é un deber
de todos os que formamos parte desta organizacion desenvolver a correcta
aplicaciéon dos principios do noso sistema e politica de calidade, recaendo o
compromiso por igual en toda a estrutura da nosa organizacién dende a sua
cima ata a sUa base, pero con maior responsabilidade na exixencia do seu
cumprimento canto maior sexa o nivel ocupado na organizacion,
involucrando, na medida do posible, nestes principios os nosos provedores.

v" Que o presente manual de calidade e documentos nel referidos, recollen as
directrices do Sistema de Xestidon da Calidade, que da corpo & politica de
calidade da USC, enunciada neste documento e que tomamos como propia.
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Polo que establezo a obriga da difusién e aplicacidon do seu contido a todos
os que formamos parte desta organizacidn.

v Que designo aos membros do Comité de Calidade, como representante
desta Direccidn, con poder e autoridade suficientes, para impulsar, manter e
vixiar o cumprimento dos requisitos do Sistema de Xestion da Calidade
implantado, dotdndoo para iso dos medios que precise. Esta funcién levaraa
a cabo en coordinacién e con dependencia xerdrquica do Comité de Direccién
da USC.

v" Que este manual de calidade e documentos nel referidos, emitidos pola USC,
son propiedade dela e non poden ser reproducidos ou difundidos sen previa
autorizacion do reitor da USC.”

Por outra banda, no Anexo 3 preséntase a estrutura organizativa asi como as
responsabilidades derivadas da aplicacion do Sistema de Xestion da Calidade.

Como se enuncia na terceira epigrafe da declaracién de autoridade, os membros do
Comité de Calidade da USC son designados pola Direccion como os seus representantes en
materia de calidade. Este comité, con independencia doutras responsabilidades, ten as de:

a) Asegurarse de que se establecen, implementan e mantefien os procesos precisos
para o Sistema de Xestién da Calidade.

b) Informar ao Comité de Direccidn da USC sobre o desempefio do Sistema de Xestidn
da Calidade e de calquera necesidade de mellora, e

c) Asegurarse de que se promova a toma de conciencia dos requisitos do usuario en
todos os niveis da organizacion.

6. PLANIFICACION

Ao planificar o Sistema de Xestién da Calidade, a USC considera as cuestidns referidas no
apartado 4.1 e os requisitos referidos no apartado 4.2, e determina os riscos e oportunidades
gue é necesario abordar.

Estes riscos e oportunidades, asi como as acciéns para abordar os mesmos, considéranse na
revisién do sistema, segundo o procedemento PX-02 “Revision pola Direccién”.

O reitor da USC, mediante a estrutura de direccidn do SXC, dentro das directrices da politica
de calidade, establece obxectivos de calidade para as funcidns e niveis pertinentes e os
procesos necesarios para o SXC. Estes obxectivos son coherentes, medibles e tefien en conta
os requisitos aplicables.
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Non obstante, a metodoloxia concreta para a elaboraciéon e revision do plan anual de
obxectivos de calidade detallase en:

PX-02: “Revisidn pola Direccion”.

Cando a organizacién determina a necesidade de cambios no SXC, estes lévanse a cabo de
maneira planificada, segundo o proceso PX-02 “Revision pola Direccidon”.

7. APOIO

7.1 Recursos

7.1.1 Xeneralidades

A universidade determina e proporciona os recursos necesarios para o establecemento,
implementacion, mantemento e mellora continua do SXC.

No momento de establecer os obxectivos, a USC ten en conta as necesidades de recursos
humanos e econdmicos.

7.1.2 Persoas

A organizacién determina e proporciona as persoas necesarias para a implementacion eficaz
do seu SXC e para o funcionamento e control dos seus procesos.

No Anexo 3 deste manual, recéllese o organigrama, responsabilidades e funcions do persoal
dos servizos que integran a Area Académica.

7.1.3 Infraestrutura
A organizacion determina, proporciona e mantén a infraestrutura necesaria para o
funcionamento dos seus procesos e lograr a conformidade dos servizos.

Todas as tarefas de infraestruturas de equipos da USC recaen nun servizo colaborador dos
implicados no alcance do sistema, polo que esta materia é tratada no proceso PX-10
“Avaliacion de provedores e subcontratistas”.

7.1.4 Ambiente para o funcionamento dos procesos
A organizacidn determina, proporciona e mantén o ambiente necesario para o funcionamento
dos seus procesos e para lograr a conformidade dos servizos. Para os procesos incluidos no
alcance do sistema, non se precisa de ambientes especiais de traballo por tratarse de traballo
de oficina.

7.1.5 Recursos de seguimento
Para realizar o seguimento, a USC emprega recursos informaticos, como aplicacidns propias
da USC e bases de datos. A Area TIC é a encargada de realizar o mantemento destes recursos.
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7.1.6 Cofiecementos da organizacion
O coflecemento necesario para o funcionamento dos procesos da organizacién e para lograr
a conformidade dos servizos atdpase recollido na informacidon documentada do seu Sistema
de Xestion da Calidade.

O mantemento e a adquisicion de cofiecemento xestidnanse segundo o PX-01 Control da
documentacion e dos rexistros, e o PX-11 Xestion da formacion interna e externa.

7.2 Competencia
O persoal que desenvolve tarefas que afecten a calidade do servizo é competente, con base
na educacién, formacién, habilidades e experiencia apropiadas.

A USC:

a) Determina a competencia necesaria das persoas que realizan, baixo o seu control,
un traballo que afecta ao desemperio e eficacia do SXC.

b) Aseglrase de que estas persoas sexan competentes, basedandose na educacion,
formacion ou experiencia apropiadas.

¢) Cando sexa aplicable, pon en marcha acciéns para adquirir a competencia necesaria
e avaliar a eficacia das accidons postas en marcha.

d) Conservar a informacién documentada apropiada como evidencia da competencia.

A metodoloxia para a xestidn da formacidn esta recollida no documento de apoio:

PX-11 “Xestion da formacion interna e externa”

7.3 Toma de conciencia

A organizacién asegurase de que as persoas que realizan o traballo baixo o control da
organizacién tomen consciencia:
a) Da politica da calidade.

b) Dos obxectivos da calidade pertinentes.

c¢) Da sua contribucién a eficacia do Sistema de Xestion da Calidade, incluidos os
beneficios dunha mellora do desempefio.

d) Das implicacidns do incumprimento dos requisitos do citado SXC.

7.4 Comunicacion
O reitor da USC determina as comunicaciéns internas e externas pertinentes ao Sistema de
Xestion da Calidade.

As pautas concretas da comunicacién detallase no proceso:

PX-03 “Comunicacion interna e externa”
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7.5 Informacion documentada
A documentacién do Sistema de Xestidon da Calidade inclue:

a) Declaraciéns documentadas dunha politica da calidade (ver Anexo 2) e de obxectivos
da calidade.

b) O presente manual.

c) Os procesos e procedementos requiridos pola norma internacional de referencia.

d) Os documentos que a organizacion determina necesarios para a eficacia do Sistema
de Xestion da Calidade.

Ao crear e actualizar a informacién documentada, a organizacidon asegurase de que a
identificacion e descricion, o formato e revisién e aprobacién son apropiados.

A informacién documentada do SXC esta sometida a control.

A USC estableceu un proceso que define as actividades para o control da informacion
documentada:

a) Distribucion, acceso, recuperacién e uso.
b) Almacenamento e preservacion.

c) Control de cambios.

d) Conservacion e disposicion.

A forma na que se realizan estas actividades exprésase no PX-01 “Control da documentacién
e dos rexistros”.

8. OPERACION

8.1 Planificacion e control operacional

A USC planifica, implementa e controla os procesos (véxase 4.4) necesarios para cumprir os
requisitos para a provision de servizos, e para implementar as accions determinadas no
capitulo 6, mediante:

a) A determinacidon dos requisitos para os servizos.
b) O establecemento de criterios para:
1) os procesos
2) a aceptacion dos servizos
¢) A determinacidn dos recursos necesarios para lograr a conformidade cos requisitos
dos servizos.
d) A implementacion do control dos procesos de acordo cos criterios.
e) A determinacion e almacenamento da informacion documentada na extension
necesaria para:
1) ter confianza en que os procesos se levaron a cabo segundo o planificado
2) demostrar a conformidade dos servizos cos seus requisitos.

Paxina 21 de 51



AREA DE CALIDADE E MELLORA

UNIVERSIDADE DOS PROCEDEMENTOS
DE SANTIAGO
DE COMPOSTELA

A metodoloxia para a planificacién da prestacion do servizo estd documentada nos procesos
POA-06 “Verificacion e implantacion de titulos oficiais”, POA-07 “Renovaciéon da
acreditacion de titulos oficiais”, POA-01 “Determinacion da oferta de prazas”, POA-02
“Elaboracion, aprobaciéon e modificacion do PDA”, POA-05 “Elaboracién, aprobacion e
modificacién do POD”, e PXA-01 “Planificacidon e convocatorias”.

8.2 Requisitos para os produtos e servizos

8.2.1 Comunicacion co cliente
A USC determina e implementa disposicidns eficaces para a comunicaciéon cos usuarios,
relativas a:

a) A subministracidn da informacidn relativa aos servizos.

b) O tratamento das consultas, incluindo os cambios.

c) A obtencidon de informacion de retorno dos clientes relativa aos servizos, incluindo as
queixas dos clientes.

d) O manexo ou control da propiedade do cliente.

e) O establecemento de requisitos especificos para as acciéns de continxencia, cando
sexa pertinente.

A documentacion na que se determinan as canles de comunicacidn coa persoa usuaria, vén
sendo o PX-04 “Xestidn de recursos e reclamacions”.

Ademais, na documentacién propia da prestacion do servizo especificase como se lle notifican
a persoa usuaria as resolucions e decisions adoptadas pola USC.

8.2.2 Determinacion dos requisitos relacionados cos servizos

Cando se determinan os requisitos para os servizos que se lles van ofrecer aos clientes, a
organizacién debe asegurarse de que:

a) Os requisitos para os servizos se definen, incluindo:
1) calquera requisito legal e regulamentario aplicable
2) aqueles considerados necesarios
b) A USC pode cumprir coas declaracions acerca dos servizos que ofrece

A metodoloxia para a determinacion dos requisitos relacionados co servizo estd documentada
en:

PXA-01 “Planificacién e convocatorias”

PXA-02 “Admisién”

E-PXA-02/1 “Inicio de estudos en titulacidns con limite de prazas”

E-PXA-02/4 “Continuacion de estudos en titulaciéns con limite de prazas e cota”
E-PXA-02/5 “Inicio de estudos en titulaciéns con limite (resto de estudos)”
E-PXA-02/6 “Outras admisions”
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8.2.3 Revision dos requisitos relacionados cos servizos

A USC revisa os requisitos relacionados co servizo. Esta revisidén efectiase antes de que a
organizacién se comprometa a proporcionar un servizo ao usuario (por exemplo a
matriculacidn, a entrega de certificados, etc.) e asegurase de incluir:

a) Os requisitos especificados polo cliente, incluindo os requisitos para as actividades de
entrega e as posteriores a esta.

b) Os requisitos non establecidos polo cliente, pero necesarios para o uso especificado
ou previsto, cando sexa coinecido.

¢) Os requisitos especificados pola organizacion.

d) Os requisitos legais e regulamentarios aplicables aos servizos.

A metodoloxia para a revision dos requisitos relacionados co servizo estd documentada nos
procedementos propios de prestacion do servizo.

A USC conserva a informaciéon documentada, cando sexa aplicable, sobre os resultados da
revisién e sobre calquera requisito novo para os servizos.

8.2.4 Cambios nos requisitos para os servizos

A organizacidon asegurase de que, cando se cambien os requisitos para os servizos, a
informacién documentada pertinente sexa modificada, e de que as persoas pertinentes sexan
conscientes dos requisitos modificados.

8.3 Deseio e desenvolvemento dos servizos

As titulacions oficias vefien predeterminadas, non procedendo ningln tipo de personalizacidn
polos servizos incluidos neste Sistema de Xestidon de Calidade. Por iso, a USC considera que
este punto non é aplicable ao seu sistema, salvo os procesos relativos & verificacion e
implantacion, ou modificacién no seu caso, asi como a renovacion da acreditaciéon de titulos
oficiais que si estan incluidos no citado SXC.

A USC proporciona os servizos incluidos no alcance deste sistema segundo o estipulado na
normativa corresponde. A universidade identifica, revisa e controla os cambios feitos durante
o desenvolvemento dos servizos, propiciados pola normativa que resulte de aplicacidn.

A universidades identifica, revisa e controla os cambios feitos durante o desefio e
desenvolvemento dos servizos, ou posteriormente na medida necesaria para asegurarse de
qgue non haxa un impacto adverso na conformidade cos requisitos. Os cambios vefien
propiciados por cambios normativos.

8.4 Control dos procesos e servizos fornecidos externamente
A USC asegurase de que os procesos, produtos e servizos fornecidos externamente son

conformes aos requisitos. Para iso, determina os controis que deben aplicdrselles aos ditos
procesos, produtos e servizos fornecidos externamente.
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A USC determinou e aplica criterios para a avaliacién, seleccién, seguimento e reavaliacion
dos provedores externos.

O documento que describe as actividades relacionadas co proceso de compras é o PX-09
“Xestidon de compras e subcontratacions”.

A documentacion na que se describen as actividades relacionadas coa relacién, a avaliacion e
o seguimento dos provedores é PX-10 “Avaliacién de provedores e subcontratistas” e os
correspondentes sistemas de avaliacién de provedores.

8.5 Producion e provision do servizo

8.5.1 Control da provision do servizo

A USC leva a cabo a provision do servizo baixo condicidns controladas. Estas inclien, cando é
aplicable:

a) Adispoiiibilidade de informacidon documentada que defina:

1) os servizos que se van prestar, ou as actividades que se van desempefiar
2) osresultados que se queren alcanzar

b) A dispoiibilidade e o uso dos recursos de seguimento e medicion adecuados.

¢) A implementacion de actividades de seguimento e medicidn nas etapas apropiadas
para comprobar que se cumpren os criterios para o control dos procesos ou dos seus
elementos de saida, e os criterios de aceptacién para os produtos e servizos.

d) O uso dainfraestrutura e a contorna adecuadas para o funcionamento dos procesos.

e) A designacidn de persoas competentes, incluindo calquera cualificacién requirida.

f) A comprobacidon e recomprobacion periédica da capacidade para alcanzar os
resultados planificados dos procesos de producién e de prestacién do servizo, cando
os elementos de saida resultantes non poidan comprobarse mediante actividades de
seguimento ou medicién posteriores.

g) A implementacidn de accidns para previr os erros humanos.

h) Aimplementacién de actividades de liberacién, entrega e posteriores a entrega.

A documentacién que describe as actividades relacionadas co presente requisito é:

POA-01: “Determinacion da oferta de prazas”.

POA-02: “Elaboracidn, aprobacién e modificacion do PDA”.
POA-03: “Elaboracion da oferta académica”.

POA-05: “Elaboracién, aprobacién e modificacién do POD”.
POA-06: “Verificacion e implantacidn de titulos oficiais”.
POA-07: “Renovacion da acreditacion de titulos oficiais”.
E-PXA-00/1: “Revisién de documentacion”.

PXA-03: “Matriculacion”.

E-PXA-03/1: “Modificacions de matriculas e axustes de liquidacion”.
E-PXA-03/2: “Reclamacidns extraordinarias de non pagamentos de matricula”.
PXA-04: “Xestion de actas de cualificacion”.

E-PXA-04/1: “Rectificacion das actas de exame por modificacion cualificacion”.
E-PXA-04/2: “Rectificacion contido das actas para inclusion de estudantes”.
PXA-05: “Titulos e SET”.

E-PXA-05/2: “Expediciéon duplicado titulos”.
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E-PXA-05/3: “Entrega de titulos”.

PXA-07: “Adaptacidns, validacions e recofiecementos”.
E-PXA-07/1: “Recoiiecemento de estudos por intercambio universitario”.
PXA-09: “Certificacions”.

E-PXA-09/1:  “Certificacions académicas non informatizadas e expediente
documental no arquivo histdrico universitario”.

8.5.2 Identificacion e rastrexabilidade

O servizo prestado pola USC afectado por este requisito é o relativo a xestién académica
referente & tramitacion dos titulos e certificacions dos alumnos, os cales son tratados nos
documentos:

PXA-05: “Titulos e SET”.

E-PXA-05/2:  “Expedicion duplicado titulos”.

E-PXA-05/3: “Entrega de titulos”.

PXA-09: “Certificacions”.

E-PXA-09/1: “Certificacions académicas non informatizadas e expediente
documental no arquivo histérico universitario”.

8.5.3 Propiedade pertencente as persoas usuarias

A USC identifica, comproba, protexe e salvagarda a documentaciéon que achegan as persoas
usuarias, estando identificada e arquivada de forma adecuada no expediente da persoa
usuaria para evitar a sUa perda ou deterioracion.

Por outra banda, polo que respecta a confidencialidade dos datos persoais achegados polo
usuario, a USC garante o cumprimento da Lei Organica de Proteccion de Datos de Caracter
Persoal (LOPD).

8.5.4 Preservacion

A USC preserva a conformidade dos documentos asociados a prestacion do servizo durante o
proceso interno e a entrega ao destino previsto. Esta preservacidn inclie a identificacidn,
manipulacion, arquivo e proteccién.

Os documentos que describen as operativas concretas de preservacion son:

PXA-05: “Titulos e SET”.

E-PXA-05/2: “Expedicién duplicado titulos”.

E-PXA-05/3: “Entrega de titulos”.

PXA-09: “Certificacions”.

E-PXA-09/1: “Certificacions académicas non informatizadas e expediente
documental no arquivo histérico universitario”.

8.5.5 Actividades posteriores a entrega
A organizacién debe cumprir os requisitos para as actividades posteriores 4 entrega asociadas
COS servizos.
Ao determinar o alcance das actividades posteriores 4 entrega que se requiren, a organizacion
debe considerar:

a) Os requisitos legais e regulamentarios.

b) As consecuencias potenciais non desexadas asociadas aos seus produtos e servizos.
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c) A natureza, o uso e a vida util prevista dos seus produtos e servizos.
d) Os requisitos do cliente.
e) A informacion de retorno do cliente.

8.5.6 Control dos cambios

A organizacién revisa e controla os cambios para a prestacién do servizo, na extensién
necesaria para asegurarse da continuidade na conformidade cos requisitos.

A organizacién conserva a informacién documentada que describa os resultados da revision
dos cambios, as persoas que autorizan o cambio e calquera accidn necesaria que xurda da
revision.

8.6 Liberacion dos servizos

A USC fai un seguimento das caracteristicas do servizo para verificar que se cumpren os seus
requisitos. Isto realizase nas etapas apropiadas do proceso de realizacion do servizo de acordo
coas disposicions planificadas.

A liberacidn dos servizos as persoas usuarias non debe levarse a cabo ata que se completen
satisfactoriamente as disposicions planificadas, salvo que sexa aprobado doutra maneira por
unha autoridade pertinente.

A USC conserva a informacion documentada sobre a liberacién dos servizos. Esta inclie:

a) Evidencia da conformidade cos criterios de aceptacion.
b) Rastrexabilidade as persoas que autorizan a liberacion.

8.7 Control dos elementos de saida non conformes

A USC asegurase de que o servizo que non é conforme cos requisitos se identifica e controla
para previr o seu uso non intencional. Os controis, as responsabilidades e as autoridades
relacionadas co tratamento do servizo non conforme estdn definidos nos documentos:

PX-12: “Xestion de non conformidades e accions correctivas”.

A USC trata os servizos non conformes mediante unha ou mais das seguintes maneiras:
a) Correccion.
b) Separacion, contencidn, devolucion ou suspension de provision de servizos.
¢) Informacién & persoa usuaria.
d) Obtencidn de autorizacion para a sUa aceptacidn baixo concesion.

Mantéfiense rexistros da natureza das non conformidades e de calquera accién tomada
posteriormente, incluindo as concesidns que se obtefian e a autoridade que decide a accién

con respecto 4 non-conformidade.

Cando se corrixe un servizo non conforme, sométese a unha nova verificacion para demostrar
a sta conformidade cos requisitos.
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Cando se detecta un servizo non conforme despois da entrega, a USC toma as accidns
apropiadas respecto aos efectos, ou efectos potenciais, da non conformidade.

9. Avaliacion do desempeiio
9.1 Seguimento, medicidn, analise e avaliacion

A universidade realiza o seguimento das percepcions dos seus usuarios sobre o grao en que
se cumpren as suas necesidades e expectativas. A USC determinou os métodos para obter,
realizar o seguimento e revisar esta informaciéon, como se recolle no documento PX-08
“Avaliacion da satisfaccion do cliente”.

Por outra parte, tamén se ten analiza a informacién procedente das reclamacidns e queixas
das persoas usuarias, segundo o establecido no documento PX-04 “Xestion de recursos e
reclamacions”.

A USC analiza e avalia os datos e a informacion que xorden do seguimento e a medicion.

Os indicadores dos procesos utilizados para efectuar o seguimento aparecen identificados nas
propias fichas de proceso e procedementos mediante:

e Cddigo para a sua facil identificacidon
¢ Nome do indicador, descricion da medida buscada

Por outra parte, disponse das correspondentes “fichas de indicador” nas que se recolle,
ademais da informacién anterior:
e (Cddigo. A codificacidon dos indicadores amdsase no documento PX-01 “Control da
documentacién e dos rexistros”
e Nome do indicador, descricién da medida buscada
e Forma de célculo, indicando os pardmetros que se van medir e o algoritmo co que se
obtén a medida
e Limites de control entre os cales debe operar o proceso para actuar baixo control.
Fora deses limites faise precisa a adopcidn dalgun tipo de medida correctiva
e Prazo de seguimento, ou periodicidade coa que se debe obter unha medida
e Fonte de datos, lugar onde se atopa a informacidn precisa para efectuar o calculo
e Responsable de levar a cabo o seguimento
e Rexistro do seguimento do indicador

9.2 Auditoria interna

A USC debe levar a cabo auditorias internas a intervalos planificados para proporcionar
informacién acerca de se os criterios de calidade aplicables son conformes cos requisitos do
seu Sistema de Xestion da Calidade, cos requisitos da Norma Internacional de referencia, e
que o dito sistema se implementa e mantén eficazmente.
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Ademais, planificase un programa de auditorias tomando en consideracién a importancia dos
procesos que se van auditar, os cambios que afecten 4 organizacién e os resultados das
auditorias previas. Definense os criterios de auditoria, o alcance desta, a sua frecuencia e
metodoloxia. A seleccién de auditores e a realizacién das auditorias aseguran a obxectividade
e imparcialidade do proceso de auditoria. Os auditores non auditan o seu propio traballo.

Definense, nos documentos mais adiante referidos, as responsabilidades e os requisitos para
a planificacion e a realizacion de auditorias, para informar dos resultados e para manter os
rexistros.

A direccién responsable da drea que é auditada asegurase de que se toman acciéns sen
demora inxustificada para eliminar as non conformidades detectadas e as stas causas. As
actividades de seguimento inclien a verificacion das acciéns tomadas e o informe dos
resultados da verificacién.

A documentacion antes mencionada e que describe as actividades para a planificacion,
desenvolvemento e execucidn das auditorias internas é PX-07 “Realizacion de auditorias
internas de calidade”.

9.3 Revision a cargo da direccion

9.3.1 Xeneralidades

O reitor da USC e os comités revisan o Sistema de Xestién da Calidade da organizacién a
intervalos planificados, para asegurarse da suUa conveniencia, adecuacion, eficacia e
alinamento continuos coa direccion estratéxica da organizacion.

As pautas que se deben seguir para levar a cabo a revisién do sistema exprésanse na
documentacién PX-02 “Revisién pola direccion”.

9.3.2 Elementos de entrada da revision a carga da direccién
A revision a cargo da direccidn planificase e lévase a cabo incluindo consideracidns sobre:
a) O estado das accidéns procedentes das revisions anteriores.
b) Os cambios nas cuestions externas e internas que sexan pertinentes.
c) A informacién sobre o desempefio e a eficacia do Sistema de Xestién da Calidade,
incluidas as tendencias relativas a:
1) a satisfaccion do cliente e a informacion de retorno das partes interesadas
2) o grao en que se lograron os obxectivos da calidade
3) o desempefio dos procesos e conformidade dos servizos
4) as non-conformidades e accidns correctivas
5) os resultados do seguimento e a medicion
6) os resultados das auditorias
7) o desempefio dos provedores externos
d) A adecuacién dos recursos.
e) A eficacia das accidns postas en marcha para abordar os riscos e as oportunidades.
f) As oportunidades de mellora.

9.3.3 Elementos de saida da revision a cargo da direccion

Os elementos de saida da revisién a cargo direccién inclien as decisions e accidns
relacionadas:
a) Coas oportunidades de mellora.
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b) Con calquera necesidade de cambio no Sistema de Xestién da Calidade.
c) Coas necesidades de recursos.

Como evidencia dos resultados das revisidns a cargo da direccion, a organizacidon conserva os
“Informes de revision do sistema”.

10. Mellora
10.1 Xeneralidades

A USC determina e selecciona as oportunidades de mellora e implementa calquera accidn
necesaria para cumprir os requisitos das persoas usuarias e aumentar a satisfaccion das
mesmas.

Estas incluen:
a) Mellorar os servizos para cumprir os requisitos, asi como considerar as necesidades
e expectativas futuras.
b) Corrixir, previr ou reducir os efectos non desexados.
c) Mellorar o desempefio e a eficacia do sistema de xestion da calidade.

10.2 Non-conformidade e accion correctiva

Cando ocorre unha non conformidade, a USC pon en marcha accidns para investigar as
desviacidns ocorridas, para corrixilas, de ser posible, e para evitar que cuestions similares
volvan a suceder no futuro. A organizacién procura eliminar de forma permanente as causas
e os efectos consecuentes dos problemas que poden ter un impacto negativo.

A USC toma accidns para eliminar as causas de non-conformidades efectivas e potenciais co
obxecto de previr que volvan a acontecer ou acontezan, respectivamente. As accions
correctivas son apropiadas para os efectos das non conformidades atopadas ou para efectos
dos problemas potenciais.

Todo isto recdllese no documento PX-12 “Xestion de non conformidades e accidons

correctivas”

10.3 Mellora continua

A USC mellora continuamente a conveniencia, adecuacion e eficacia do Sistema de Xestion da
Calidade. Para isto, a organizacidon considera os resultados da andlise e avaliacién, e os
elementos de saida da revisién pola direccién, para determinar se hai necesidades ou
oportunidades que deben considerarse como parte da mellora continua

Paxina 29 de 51



AREA DE CALIDADE E MELLORA

UNIVERSIDADE DOS PROCEDEMENTOS
DE SANTIAGO
DE COMPOSTELA

Anexo 1
Correspondencia entre a documentacion do Sistema de Xestion da Calidade da USC e a norma UNE-EN ISO 9001

4.1
4.2
4.3
4.4
5.1
5.2
5.3
6.1
6.2
6.3
7.1
7.2
7.3
7.4
7.5
8.1
8.2
8.3
8.4
8.5
8.6
8.7
9.1
9.2
9.3
10
10.
10

PX-01 X
PX-02 X X X [xX |x |x X
PX-03 X
PX-04 X X
PX-07 X
PX-08 X
PX-09 X
PX-10 X X
PX-11 X
PX-12 X X
POA-01
POA-02
POA-03
POA-05
POA-06 X
POA-07 X

Estratéxicos e de apoio

X | X [X | X
X | X [X | X

Oferta académica
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E-PXA-
00/1 X X
PXA-01 X X
PXA-02 X X
E-PXA-
02/1 X X
E-PXA-
02/4 X X
E-PXA-
02/5 X X
E-PXA-
. 02/6 X X
£ |PXA-03 " Ny
T |E-PXA-
§ 03/1 X «
£ |E-PXA-
Z |03/2 . §
X | PXA-04 y N
E-PXA-
04/1 X X
E-PXA-
04/2 X X
PXA-05 X X
E-PXA-
05/2 X X
E-PXA-
05/3 X X
E-PXA-
05/4 X X
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PXA-07 X X
E-PXA-
07/1 X X
PXA-09 X X
E-PXA-
09/1 X X
Manual X X X X X X [x X X

Anexo 1

Anexo 2 X X X

Manual SXC

Anexo 3 X X
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Anexo 2
Politica de calidade da USC

A politica de calidade da USC concrétase en facer posible o compromiso asumido na sta mision: “Ser unha universidade completa e emprendedora con campus
de crecemento equilibrado dando resposta ds demandas da sociedade a través dos servizos de calidade xestionados profesionalmente”.

Para a USC, a consecucidn da calidade abrangue todos os dmbitos da sua actividade, esixindo a aplicacion e participacidn de toda a comunidade universitaria
na implantacion da mellora permanente co obxectivo Ultimo de acadar docencia, investigacidn e servizos que satisfagan 4 sociedade. Esta mellora permanente
esixe a implantacién de accidns que, nacendo dos érganos de goberno da USC e liderados pola méxima autoridade universitaria, impliguen o compromiso e a
participacion de todos.

Partindo inicialmente do Plan de Calidade do ano 2005, onde se contemplaba o desenvolvemento de sistemas de certificacion de servizos que asegurasen a
eficacia e eficiencia da xestién introducindo criterios de mellora continua, os Servizos de Xestiéon Académica e de Oferta e Programacién Académica
implantaron un Sistema de Xestion da Calidade certificado segundo a Norma UNE-EN ISO 9001, ainda vixente.

A aposta da universidade cun modelo de xestion axil e transparente mantivose no Plan Estratéxico 2011-2020 que no ambito de Xestidn institucional recolle
unha lifia estratéxica denominada Xestion simple, eficaz e transparente dos recursos. Esta lifia establece como obxectivos da universidade, entre outros, o
incremento do nimero de servizos ou centros de xestion da Universidade que tefian implantado un sistema de xestion da calidade, de xestién ambiental e de
seguridade e saude no traballo.

A USC baixo o liderado do seu reitor e co compromiso do responsables dos servizos e de todo o persoal implicado comprométese a realizar, implantar, manter
e mellorar un Sistema de Xestién da Calidade dirixido a obter a maior eficacia no cumprimento de cada un dos requisitos do devandito sistema, cara a

sociedade.

En particular, este compromiso —que serd desenvolvido polos Servizos de Oferta e Programacién Académica e o Servizo de Xestion Académica fronte aos
usuarios— implica traballar baixo os principios de:

Compromiso: O SXOPRA e o SXA adquiren o compromiso do estrito cumprimento da lexislacién e regulamentacidn que resulte aplicable nas stas actividades
e dreas, asi como outros requisitos aos que voluntariamente decidan adherirse. Tamén adquiren o compromiso da mellora continua e a eficacia do Sistema
de Xestion da Calidade implantado.

Responsabilidade: A implicacion dos responsables do servizo no apoio ao traballo para a mellora continua do noso Sistema de Xestion da Calidade.

Integracion e participacion: Crear procesos de calidade nos que estean implicados e participen todos os membros do servizo de maneira que se asegure o

compromiso do traballo na calidade por parte de todos.
Orientacidn do usuario: Adaptarnos a demanda continua dos nosos usuarios basedndose en conceptos de modernidade e unha grande capacidade innovadora.
Eficacia: Traballar na lifia da xestion eficaz e eficiente na que resulta fundamental a documentacién dos procesos.
Transparencia: Ter como obxectivos de calidade cara aos novos usuarios a accesibilidade e transparencia.
Santiago de Compostela, 7 de maio de 2019

O reitor
Antonio Lépez Diaz

Documento asinado dixitalmente conforme a Lei 39/2015, do 1 de outubro, do procedemento administrativo comun das administracions
publicas (BOE n? 236 do 2 de outubro de 2015).
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Anexo 3
Organigrama, responsables e funcions

1.1. ORGANIGRAMA DE PRIMEIRO NIVEL DA UNIVERSIDADE

CLAUSTRO "\Q( Valedor/a da Comunidade J

[
[ REITOR/A {  CONSELLO DE GOBERNO ]
7 CONSELLO SOCIAL J A

Defensa e

earantia dos

[ EQUIPO DE GOBERNO

A\ 4
| ADMINISTRACION E SERVIZOS I

| ORGANOS COLEXIADOS CONSULTIVOS OU DECISORIOS |

| CENTROS E DEPARTAMENTOS |

1.2 ORGANIGRAMA SERVIZO DE XESTION DA OFERTA E PROGRAMACION ACADEMICA

\VICERREITORIA CON COMPETENCIAS EN ORGANIZACION ACADEMICA VICERREITORIA CON COMPETENCIAS EN OFERTA ACADEMICA

A 4
SERVIZO DE XESTION DA OFERTA E PROGRAMACION ACADEMICA

ISECCION DE OFERTA E PROGRAMAS DE ESTUDO

SECCION DE ORGANIZACION ACADEMICA

'

NEGOCIADO DE PROGRAMACION DOCENTE
INEGOCIADO DE PROGRAMAS DE ESTUDO NEGOCIADO DE OFERTA DE
PROGRAMAS DE DOUTORAMENTO

POSTOS BASE
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SECRETARIA XERAL
SECRETARIA XERAL
ADXUNTA
|
XEFATURA DO SXA
XEFE/A DA SECCION DE <
XEFATURA DA OAR ADMISION E XESTION XEFEIA DA SECOIONDE UXANORTE UXA SUR UXA LUGO
DE ALUMNADO
RESPONSABLE DE NEGOCIADO DE NEGOCIADO DE
RECLAMACIONS ADMISION TITULOS
POSTO BASE POSTOS BASE
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1.3.1 ORGANIGRAMA DA UXA NORTE

Xefatura UXA
NORTE

v ;

Xefatura Divisién Asuntos Xerais

Xefatura Division Matricula e
Expedientes

y v Y v v

Subdivision
Expedientes

Subdivisién Matricula Subdivisién Relacions Subdivisién Asuntos Subdivisién Asuntos
Centros Varios Econdmicos

Postos base

1.3.2 ORGANIGRAMA DA UXA SUR

Xefatura UXA

SUR
XefaturaDivisién Matricula e Xefa'_tura Division Asuntos
Xerais
ExpeHientes |
v v v v v
Subdivision o ) Subdivision Asuntos Subdivision Asuntos
Expedientes Subdivision Matricula Subdivisién Relaciéns Varios Econémicos
Centros

Postos base
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1.3.1 ORGANIGRAMA DA UXA LUGO

Xefe UXA LUGO

v v ! v

Subdivisién Subdivision subdivision Subdivisién Asuntos
Expedientes Matricula Relacions Centros Xerais e Econémicos
v
e ™ XefeNegociado™ ~~
Admisién e 32 Ciclo
Postos base
2. RESPONSABILIDADES

2.1. REITOR/A DA USC

E o maximo responsable ultimo do correcto desenvolvemento do Sistema de Xestion da Calidade. As stas
responsabilidades son:

- Propofier ao Consello de Goberno as lifias estratéxicas en materia de calidade da USC, executar os seus acordos e
asignar a politica de calidade da USC.

2.2, CONSELLO DE GOBERNO

- Aprobar das lifias estratéxicas en materia de calidade da USC.

- Trazar e dotar dos recursos precisos para o desenvolvemento das lifias estratéxicas en materia de calidade da USC.

2.3. VICERREITORIA CON COMPETENCIAS EN CALIDADE

- Executar as lifias estratéxicas que, en materia de calidade, defina o Consello de Goberno.
- Dotar dos recursos necesarios para o despregamento das ditas lifias estratéxicas.

- Nomear aos responsables de calidade dos servizos implicados na implantacién do Sistema de Xestidn da
Calidade.

- Aprobar as enquisas de satisfaccidn de clientes e a segmentacion destes.

2.4, COMITE DE DIRECCION

- Prever e proporcionar os medios materiais e humanos necesarios para o cumprimento dos requisitos do Sistema
de Xestion da Calidade.
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2.5.

Promover a participacion de todo o persoal na mellora da calidade.

Aprobar o Manual da Calidade da USC. E o Gltimo responsable da aprobacién da documentacién do sistema.
Aprobar os indicadores de proceso de cada area.

Aprobar o plan de obxectivos anual.

Aprobar o informe de revision pola Direccion.

Informar ao Consello de Direcciéon sobre o desenvolvemento do Sistema de Xestidn da Calidade e calquera
necesidade de mellora.

Asegurarse de que se promova a toma de conciencia dos requisitos do cliente en todos os niveis da organizacién.
Aprobar, dentro do sistema informatico de xestion da documentacidn, a documentacion do sistema.

Aprobar o plan de auditorias internas.

2.4.1 Composicion do Comité de Direccion
Vicerreitoria con competencias en calidade
Vicerreitoria con competencias de coordinacién no Campus de Lugo

Vicerreitoria con competencias en organizacion académica
Vicerreitoria con competencias en estudantes
Secretaria xeral

Xerencia
Direccién da Area de Tecnoloxias da Informacién e da Comunicacién

Responsable do Sistema de Xestion da Calidade

COMITE DE CALIDADE

Determinar e divulgar a politica e obxectivos de calidade da organizacion, tendo en conta os medios dispoiiibles
para o seu fin.

Revisar ou examinar periodicamente a eficacia e adecuacién do Sistema de Xestion da Calidade.
Aprobar a implantacidon de medidas encamifiadas 4 optimizaciéon e mellora do Sistema de Xestidon da Calidade.
Aprobar o plan de accidns derivadas da medicidn da satisfaccion do cliente.

Asegurar que o Sistema de Xestion da Calidade é conforme @ norma UNE-EN ISO 9001.

Asegurarse de que se establecen, implementan e mantefien os procesos necesarios para o Sistema de Xestién da
Calidade.

Definir, propofier modificacions e actualizar os requisitos do Sistema de Xestion da Calidade dentro do
modelo de mellora continua da organizacion.

Supervisar e dirixir as actuaciéns dos responsables da calidade designados.
Elevar o plan anual de obxectivos da calidade ao Comité de Direccion.

Participar activamente na revision pola Direccidn.
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- Coordinar a implantacién, desenvolvemento e mantemento do Sistema de Xestion da Calidade entre as
diferentes areas.

2.5.1 Composicion

—  Vicesecretaria Xeral

Secretaria Xeral Adxunta

—  Xefatura do Servizo de Xestién da Oferta e Programacion Académica

—  Xefatura do Servizo de Xestion académica
—  Xefatura da Oficina de Andlise de Reclamacidns
—  Responsable da Area de Tecnoloxias da Informacién e da Comunicacién

—  Xefatura da Area de Calidade e Mellora dos Procedementos

O Comité de Calidade funcionara coas estruturas de apoio, entre as que figura o Grupo de Traballo da CTIC de
xestion académica.

2.6. VICESECRETARIA XERAL

Como responsable de Calidade do Sistema de Xestion de Calidade:

- Convocar e participar nas reunions do Comité de Calidade e asumir as responsabilidades derivadas como integrante
deste.

- Formular as accions correctivas ou preventivas oportunas. Na mesma lifia, avaliar e nomear aos responsables da
resolucion de accidns correctivas ou preventivas.

- Identificar e documentar as non conformidades detectadas. Na mesma lifia, avaliar e nomear aos responsables da
sta resolucion.

- Elevar ao Comité de Direccidon toda a informacion do Sistema de Xestion da Calidade que coide oportuna,
incluindo as non conformidades e accidns correctivas-preventivas.

2.7. XEFATURA DO SERVIZO DE XESTION DA OFERTA E PROGRAMACION
ACADEMICA
Como responsable de Calidade do Grupo Oferta Académica:

- Planificar e supervisar o desenvolvemento e a execucién dos procesos e procedementos de traballo da area
ao seu cargo.

- Convocar e participar nas reunidons do Comité de Calidade e asumir as responsabilidades derivadas como integrante
deste.

- Formular as accions correctivas ou preventivas oportunas. Na mesma lifia, avaliar e nomear aos responsables da
resolucidn de accidns correctivas ou preventivas.

- Identificar e documentar as non conformidades detectadas. Na mesma lifia, avaliar e nomear aos responsables da
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sua resolucion.

- Realizar a avaliacion inicial e o seguimento de provedores, sexan internos ou externos.

Como responsable de proceso:

- Controlar os procesos que estean ao seu cargo.

- Propofier e controlar os indicadores dos procesos baixo a sua responsabilidade.

- Identificar as necesidades de recursos para a correcta execucion dos procesos ao seu cargo, e solicitalos.
Como xefe/a de Servizo:

- Serovoceiro do servizo con entidades externas ou internas colaboradoras do servizo.

- Detectar as necesidades de formacién do persoal ao seu cargo.

- Avaliar a eficacia da formacidn recibida polo persoal ao seu cargo.

- Controlar a documentacion externa regulamentaria aplicable.

2.8. XEFATURA DO SERVIZO DE XESTION ACADEMICA

Como responsable de Calidade do Grupo Xestidon Académica:

- Planificar e supervisar o desenvolvemento e a execucion dos procesos e procedementos de traballo da drea
ao seu cargo.

- Convocar e participar nas reuniéns do Comité de Calidade e asumir as responsabilidades derivadas comointegrante
deste.

- Formular as accions correctivas ou preventivas oportunas. Na mesma lifia, avaliar e nomear aos responsables da
resolucién de accidns correctivas ou preventivas.

- Identificar e documentar as non conformidades detectadas. Na mesma lifia, avaliar e nomear aos responsables da
sua resolucion.

- Realizar a avaliacion inicial e o seguimento de provedores, sexan internos ou externos.

Como responsable de procesos:

- Controlar os procesos que estan ao seu cargo.

- Propofier e controlar os indicadores dos procesos baixo a sua responsabilidade.

- Identificar as necesidades de recursos para a correcta execucidon dos procesos ao seu cargo, e solicitalos.
Como xefe/a de Servizo:

- Serovoceiro do servizo con entidades externas ou internas colaboradoras do servizo.

- Detectar as necesidades de formacion do persoal ao seu cargo.

- Avaliar a eficacia da formacion recibida polo persoal ao seu cargo.
- Controlar a documentacidn externa regulamentaria aplicable.
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2.9. OFICINA DE ANALISE E RECLAMACIONS

- Resolver as diferenzas entre os alumnos da USC, tramitando as reclamacidns e queixas destes.

Como responsable de procesos:

- Controlar os procesos que estan ao seu cargo.

- Propofier e controlar os indicadores dos procesos baixo a sua responsabilidade.

- Identificar as necesidades de recursos para a correcta execucion dos procesos ao seu cargo, e solicitalos.
Como xefe/a de Oficina:

- Sero voceiro da oficina con entidades externas ou internas colaboradoras do servizo.

- Detectar as necesidades de formacion do persoal ao seu cargo.

- Auvaliar a eficacia da formacién recibida polo persoal ao seu cargo.

- Controlar a documentacion externa regulamentaria aplicable.

3. FUNCIONS
3.1 VICESECRETARIO/A XERAL

MISION DO POSTO:

Dara impulso as politicas da USC nas materias de transparencia, accesibilidade, acceso a informacién publica e bo goberno,
seguridade da informacidn, xestion e rexistro de convenios e a unha nova organizacion e desenvolvementos informaticos
en materia de xestion académica

- Impulso dunha nova organizaciéon no ambito da xestién académica

- Impulso das reformas operativas e novos desenvolvementos no dmbito da xestidén académica
- Impulso da transparencia, accesibilidade, acceso 4 informacién publica e bo goberno na USC
- Xestioén da seguridade da informacion na USC en colaboracién co responsable da area

- Direccidn operativa da xestion dos Convenios na USC

- A realizacion doutras tarefas directivas e de xestién que lle sexan encomendadas, ou resulten necesarias por razéns de
servizo

3.2 XEFE/A DO SERVIZO DE XESTION DA OFERTA E PROGRAMACION
ACADEMICA

MISION DO POSTO:
Servir de apoio as estruturas académicas da USC para que esta configure unha oferta anual e integrada de estudos.

- Facilitar anualmente & Comision de Avaliacion de Estudos informacion de andlise da demanda de estudos que
fan os estudantes, a partir dos datos que se obtefian do tratamento da informacién facilitada polo circuito
de xestion académica e as diversas autoridades rexionais, nacionais e internacionais, asi como do grao de
satisfaccion en relacién con eles.
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- Fornecer anualmente a Comisién de Avaliacién de Estudos de informacién sobre a oferta docente de todo tipo
que afecta aos estudos universitarios.

- Elevar anualmente informes & Comision de Avaliacion de Estudos sobre a demanda dos da nosa universidade
e dos datos que sobre o seu rendemento, imparticion e configuracién poidan dar lugar a decisions de mellora.

- Realizar as funcidns de secretaria da Comision de Avaliacion de Estudos.

- Tramitar, ata a sua publicacion e publicitacién, todos os procedementos necesarios para a aprobacion,
modificacién e renovacion dos plans de estudos oficiais de primeiro, segundo e terceiro ciclo, titulacidons propias
(ciclicas, de posgrao e formacion continua), aulas de informatica, estudos ou cursos de institutos ou escolas
profesionais (Criminoloxia, ICE, Idiomas, Escola de Practica Xuridica), cursos, xornadas ou actividades académicas
para a libre eleccion e cuarto ciclo e, en xeral, todos os elementos que configuran a oferta docente anual da USC.

- Elaborar os informes econdmicos sobre a implantacidon de novos estudos e a proposta de prezos publicos que
corresponda.

- Canalizar, en relacién coa Oficina de Relacions Exteriores, a xestidén de titulacidns que se poidan conveniar entre
universidades espafiolas e estranxeiras.

- Facilitar anualmente a informacidn necesaria as autoridades académicas sobre recursos docentes dispofiibles
(horas de docencia de profesores, areas de cofiecemento e departamento, laboratorios, aulas, etc.).

- Servir de apoio as autoridades académicas para a xestion anual e integrada (coa axuda dos xestores académicos
de centro e o centro de posgrao) da asignacidon de profesores a materias, grupos e horarios; provisién de
espazos (aulas e laboratorios), tipoloxias de docencia dos distintos contidos (presencial e virtual) e, en xeral,
todo o que configura a programacion docente.

- Implementacidn de sistemas de eleccién de grupos e/ou profesor por parte dos alumnos, e analise e estudos
deses datos.

- Elaboracién do documento de oferta académica anual da USC, e da oferta de libre eleccion (que inclie estudos
para impartir, profesorado, horarios e carta de servizos docentes) para posibilitar o inicio do proceso de xestidn
académica propiamente dito e o mantemento do soporte informatico desa oferta.

- O Servizo funcionara en directa relacién coas autoridades académicas, as que serve de apoio e, especialmente, &
Comisidn de Avaliacion de Estudos e ao Voat.

O seu traballo implica unha total conexion cos xestores académicos de centro e o aparato administrativo do
Centro de Posgrao.

A plena actividade do servizo exixe modificar os prazos da normativa de programacién docente para os efectos de
facer posible unha sistematizacidn e unificacién da oferta docente da USC, ata onde sexa posible e aconsellable.

3.3 XEFE/A DO SERVIZO DE XESTION ACADEMICA

MISION DO POSTO:
Xestionar a totalidade dos procesos administrativos derivados do estudo na USC para os alumnos e usuarios.

- Desenvolver os procedementos de seleccion de alumnos naqueles procesos en que a demanda é maior que a
oferta, ben directamente ou por coordinacion coa CIUG ou as outras estruturas de ambito supra- universitario
que se poidan crear.

- Desefiar e realizar os procedementos de matricula dos alumnos para a totalidade dos estudos da USC.

- Abrir, manter, actualizar e custodiar os expedientes académicos dos alumnos da USC, asi como emitir as
correspondentes certificacions.
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- Xestionar a totalidade dos procedementos de adaptacidn, validacion ou recofiecemento de estudos derivados
de cambios e reaxustes internos dos plans das titulacions ou por traslados de universidade.

- Fornecer ao profesorado coa informacién relativa aos estudantes das sdas materias e recoller as cualificacidns
dos distintos procesos de avaliacién do rendemento discente.

- Realizar o control econdmico do pagamento das obrigas dos alumnos e usuarios dos servizos docentes,
dandolle os efectos académicos que correspondan.

- Expedir os titulos dos diversos tipos de estudo, logo da verificacion de cumprimento das condicionsde
terminacion.

- Xestionar as incidencias académicas derivadas das funciéns anteriormente sinaladas.

- Dar soporte técnico as autoridades académicas para a elaboracién de normativa relacionada coas funciéns do
Servizo.

- Colaborar, xunto coa Oficina de Relacidns Exteriores e os xestores académicos dos centros, no desefio de
procedementos e na actualizacion normativa para a xestion dos intercambios tanto nacionais como
internacionais dos estudantes.

- Xestionar a convocatoria de libre eleccion, practicas en empresas e traballos academicamente dirixidos.
- Xestionar as solicitudes de equivalencia de estudos estranxeiros para o acceso ao terceiro ciclo.

- Mantemento das taboas de adaptacién e validacion de estudos.

3.4 XEFE/A DA OFICINA DE ANALISE DE RECLAMACIONS

MISION DO POSTO:

Recibir, analizar e dar resposta ds reclamaciéns presentadas en relacién coa actividade académica e de apoio ao estudo na
USC, facilitando aos oérganos directivos desta a informacion correspondente para corrixir disfuncions, mellorar
procedementos e manter a coherencia xuridica das suas resolucions singulares.

- Recibir, analizar e dar resposta as reclamacions que non tefian contido xuridico que presente o alumnado con
respecto ao funcionamento dos servizos docentes, administrativos e de apoio da USC.

- Resolver os recursos administrativos que se correspondan coa actividade académica da USC, e canalizar e resolver,
de ser o caso, as peticions do estudantado que non tefian delegada a sua resolucidon noutros drganos, en
coordinacion cos servizos correspondentes, co obxecto de manter a coherencia da aplicacién das normas.

- Realizar informes sistematicos e anuais sobre as deficiencias detectadas e pofielas en cofiecemento das unidades
administrativas afectadas.

- Propoiier melloras de procedementos ou a adopcién de medidas que minimicen as reclamaciéns.

- Dar soporte aos 6rganos de goberno no que afecta ao desenvolvemento de politicas de mellora da calidade na area
académico-administrativa.

- Realizar aquelas outras tarefas afins ao posto e que lle sexan encomendadas, ou resulten necesarias por razons de
servizo, particularmente aquelas que se deriven dos cofiecementos ou experiencias esixidos nas probas de
asignacién ao posto, ou os adquiridos en cursos de perfeccionamento nos que participara en razén do posto de
traballo.
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3.5

XEFATURA DE SERVIZO / XEFATURA DE OFICINA

MISION DO POSTO:

Planificar, dirixir e avaliar as actividades que se levan a cabo no servizo e supervisar e instruir ao persoal ao seu cargo,
co fin de optimizar e rendibilizar os servizos prestados no seu conxunto. Sen que iso signifique un catalogo exhaustivo,
e a expensas de modificaciéns que se poidan establecer en virtude das atribucidns que en materia de ordenacién e
distribucion do traballo tefien atribuidos os 6rganos competentes da Universidade de Santiago de Compostela, a seguir
especificanse as principais funcidns e responsabilidades inherentes ao posto:

Organizar a actividade administrativa do servizo.

Desefiar procedementos xerais para a sUa aprobacién polos érganos competentes e implantalos unha vez
aprobados.

Realizar resolucidns de peticidns singulares.
Colaborar na elaboracién de normativa e regulamentacién que afecten ao servizo.
Executar as resoluciéns que emanen dos organos ou autoridades competentes e afecten ao servizo.

Elaborar pregos de condicidons e clausulas, redactar as convocatorias e concursos facendo a provision de medios
necesarios para a sua execucion.

Recompilar informacién sacada dos medios de comunicacién, asi como de diarios e boletins oficiais sobre temas
de interese publico.

Exercer a direccion, organizacion, coordinacién e control do persoal adscrito ao servizo, trasladando 4 Xerencia as
propostas relativas a licenzas, permisos, contrataciéns, incumprimentos e outras incidencias de persoal.

Colaborar coa Xerencia nas funcions de direccion encomendadas a ela.

Motivar e dirixir a formacién permanente e a actualizacidn de cofiecementos e técnicas do persoal adscrito ao
servizo.

Planificar, organizar e distribuir os recursos necesarios para a execucién das acciéns e programaciéns do servizo,
asi como responsabilizarse do adecuado uso dos materiais e instalacidns asignados a el.

Planificar, coordinar, dirixir e supervisar as actividades que se desenvolvan no servizo, asi como propofier as
melloras, mantendo actualizados os cofiecementos e técnicas necesarios para lograr a optimizacidn das suas
prestacions.

Realizar a avaliaciéon da actividade do servizo por medio dos procedementos establecidos, informando ao seu
responsable e, se fose necesario, levar a cabo as medidas correctoras oportunas.

Recompilar, actualizar, interpretar e comunicarlle ao persoal ao seu cargo, as disposicions legais e normas
relacionadas con temas da sua competencia, incluida a normativa vixente en materia de prevencién de riscos
laborais, velando polo cumprimento da sua aplicacion.

Atender aos usuarios do servizo en relacidon con temas da sia competencia, cando estes o soliciten.

Realizar un seguimento dos convenios ou contratos asinados con outros organismos, institucions e empresas para
velar polo seu cumprimento.

Representar ao servizo tanto nas relacions internas, como nas externas.

Realizar, de ser o caso, unha memoria anual de actividades, incluindo os datos econdémicos e de persoal, para ser
incluida na memoria anual da USC.

Realizar estudos, informes, estatisticas, etc., sobre temas relacionados co servizo.

Controlar e solventar as incidencias derivadas do funcionamento do servizo.
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- Solicitar a substitucidn do persoal ou designar a persoa ao seu cargo que debe suplir o ausente.
- Propoifier iniciativas aos seus superiores asi como prestarlles asesoramento técnico.
- Elaborar normas internas e instrucions de funcionamento de competencias do servizo.

Realizar aquelas outras tarefas afins ao posto e que lle sexan encomendadas, ou resulten necesarias por razons de
servizo, particularmente aquelas que deriven dos cofiecementos ou experiencias exixidos nas probas de asignacién
ao posto, ou os adquiridos en cursos de perfeccionamento nos que participara en razén do posto de traballo.

3.6 XEFATURA DE SECCION / RESPONSABLE DE XESTION

MISION DO POSTO:

Colaborar co seu responsable na planificacion e xestion das actividades que se leven a cabo no servizo e
responsabilizarse de coordinar, supervisar e realizar as actividades do dmbito de competencia da seccidn. Sen que iso
signifique un catdlogo exhaustivo, e a expensas de modificacidns que se poidan establecer en virtude das atribuciéns
que en materia de ordenacion e distribucién do traballo tefien atribuidos os drganos competentes da Universidade de
Santiago de Compostela, a seguir especificanse as principais funcidns e responsabilidades inherentes ao posto:

- Colaborar co xefe/a do servizo na programacion, planificacion e desenvolvemento das stas actividades.

- Encargarse das tarefas de planificacion, organizacion e control correspondente a areas determinadas
encomendadas polo xefe/a do servizo.

- Supervisar, coordinar e distribuir o traballo que se realiza na seccion, instruindo o persoal adscrito a ela.

- Atender as consultas, queixas, peticions, suxestions, etc. dos usuarios e transmitirlle esa informacién ao seu
responsable.

- Solicitar a substitucion do persoal ou designar a persoa ao seu cargo que debe suplir o ausente.
- Substituir ao seu responsable cando lle sexa encomendado.

- Colaborar co seu responsable na elaboracién de convocatorias, resolucidns, informes, estatisticas, etc. en materia
da stia competencia.

- Colaborar co seu responsable na realizacion da memoria anual do servizo.

- Colaborar co xefe/a do servizo no desefio e actualizacién de procedementos administrativos.

- Revisar, actualizar e asegurarse da tramitacion da documentacion relativa as actividades que se realizan na
seccion.

- Recompilar e distribuir informaciéon e normativa aos distintos centros e servizos da USC, asi como a outras
institucions externas, cando o esixan os procedementos, asi como remitir informacién aos boletins, diarios
oficiais e resto de medios de comunicacion, sobre temas de interese publico que asi o requiran.

- Motivar a actualizacién de cofiecementos e a formacion permanente do persoal encomendado as tarefas baixo
a sua direccion.

- Realizar a avaliacidon da actividade da seccién por medio dos procedementos establecidos, informando ao
seu responsable e, se fose necesario, levar a cabo as medidas correctoras oportunas.

- Levar a xestién da cesion temporal do uso de bens patrimoniais (p.e. alugueres, cesidns, etc.) do centroou servizo.

- Manter informado ao xefe/a do servizo das actividades, xestidns e incidencias que se produzan no desempefio
do seu traballo.

- Utilizar as medidas de prevencién de riscos adecuadas aos materiais e equipos empregados no desempefio
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das suas actividades, asi como velar polo cumprimento da aplicacién das normas vixentes en materia de
prevencion de riscos laborais.

- Velar polo mantemento e a mellora dos medios técnicos da sua unidade.

- Naqueles casos nos cales o xefe/a de secciébn non dependa directamente do xefe/a de servizo, asumird as
funcidns propias deste.

Realizar aquelas outras tarefas afins ao posto e que lle sexan encomendadas, ou resulten necesarias por razons de
servizo, particularmente aquelas que deriven dos cofiecementos ou experiencias exixidos nas probas de asignacion
ao posto, ou os adquiridos en cursos de perfeccionamento no que participara en razon do posto de traballo.

3.7 XEFATURA DE NEGOCIADO DE SERVIZOS CENTRAIS

MISION DO POSTO:

Levar a cabo a xestion administrativa que se realiza no negociado, e coordinar o traballo do persoal encomendado
a tarefas baixo a sua direccion.

Sen que signifique un catalogo exhaustivo, e a expensas de modificacions que se poidan establecer en virtude das
atribuciéons que en materia de ordenacién e distribucidon do traballo tefien atribuidos os 6rganos competentes da
Universidade de Santiago de Compostela, a seguir especificanse as principais funcidns e responsabilidades inherentes
ao posto:

- Recoller, distribuir e clasificar a correspondencia, paquetes e informacién recibida na seccién ou servizo, e realizar
os envios orixinados pola actividade deste.

- Supervisar, coordinar e instruir ao persoal encomendado &s tarefas baixo a sua direccién.
- Realizar o rexistro de entradas e saidas de documentacidn relativa aos asuntos do negociado, responsabilizandose
deste.

- Recibir, cotexar e rexistrar a documentacidon que se tramite no negociado, asi como solicitar a documentacion
anexa necesaria.

- Custodiar e manter actualizado o arquivo, e periodicamente enviar a documentacién acumulada ao arquivo
histérico ou a un arquivo intermedio, segundo o caso.

- Elaborar convocatorias, recibir as solicitudes e, unha vez clasificada e rexistrada a documentacion, remitila a
comisidn avaliadora. Esta funcion implica a publicacion das resolucions dos recursos e reclamacidéns que
puideran presentarse.

- Atender e informar aos usuarios tanto internos como externos, subministrando a informacion ou axuda
oportuna segundo os casos.

- Realizar o inventario dos bens mobles e inmobles da USC segundo a normativa vixente e trasladar a
documentacién aos responsables oportunos.

- Levar a cabo a actualizacién periddica da paxina WEB correspondente & seccién ou servizo, asi como resolver os
problemas que puideran xurdir durante a utilizacion das aplicacions informaticas propias do servizo, seguindo
as directrices establecidas polo seu responsable.

- Difundir informacidn, listaxes, resoluciéns, etc. de asuntos relacionados coa seccién ou servizo correspondente.
Esta funcidn realizarase seguindo as instrucidns do seu responsable e utilizando os medios de difusion mais
axeitados en cada caso (p.e. BOE, DOG, prensa, etc.).

- Preparar a documentacién e o material necesario para a elaboracion de estatisticas, memorias, certificados e
informes da seccion ou servizo, o que implica a recompilacidn e clasificacién da documentacidn, a transcricion
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dos datos e a remisidn destes ao responsable correspondente.

- Colaborar co xefe/a da seccidn ou servizo na elaboracion, desefio e normalizacién de documentos, formularios,
impresos e procedementos para axilizar e mellorar a xestidon administrativa da USC.

- Prestar apoio administrativo na organizacién de cursos, congresos, etc., realizando tarefas como: transcriciéon
de programas, envio de comunicacidns a prensa, recepcién de solicitudes, publicacidns de listaxes de admisions,
etc.

- Nos servizos en que corresponda, realizar as seguintes tarefas: despachar a diario co seu responsable para
programar a sua axenda, organizar actos protocolarios, preparar e presentar os documentos para a sta sinatura.

- Preparar a documentacidn necesaria para as distintas comisions da USC, e darlles apoio administrativo cando asi
se requira, o que implica entre outras tarefas, a transcricidn, o rexistro e o arquivo da informacion tratada nelas.

- Suplir e substituir ao persoal ao seu cargo en caso de ausencia.
- Informar ao seu responsable de cantas incidencias se produzan no desempefio do seu traballo.

- Utilizar as medidas de prevencion de riscos axeitadas aos materiais e equipos empregados no desempeiio das suas
actividades.

Realizar aqueloutras tarefas afins ao posto e que lle sexan encomendadas, ou resulten necesarias por razons de
servizo, particularmente as que deriven dos cofiecementos ou experiencias exixidos nas probas de asignacién ao posto,
ou os adquiridos en cursos de perfeccionamento nos que se tefia participado en razén do posto de traballo.

3.8 XEFATURA DE NEGOCIADO DE SERVIZOS PERIFERICOS

- Recoller, distribuir e clasificar a correspondencia, paquetes e informacion recibida na seccion ou servizo, e realizar
os envios orixinados pola actividade deste.

- Supervisar, coordinar e instruir ao persoal encomendado baixo a sua direccidn.

- Realizar o rexistro de entradas e saidas de documentacidn relativa aos asuntos do negociado, responsabilizdndose
deste.

- Recibir, cotexar e rexistrar a documentacién que se tramite no negociado, asi como solicitar a documentacién
anexa necesaria.

- Custodiar e manter actualizado o arquivo e periodicamente enviar a documentacién acumulada ao arquivo
histérico ou a un arquivo intermedio segundo o caso.

- Elaborar convocatorias, recibir solicitudes e unha vez clasificada e rexistrada a documentacidn, remitila a
comisién avaliadora. Esta funcidn implica a publicaciéon das resolucions dos recursos e reclamacidns que
puideran presentarse.

- Atender e informar aos usuarios tanto internos como externos, subministrando a informacién ou axuda
oportuna segundo os casos.

- Actualizacién periddica da paxina WEB correspondente, asi como resolucion dos problemas que puideran xurdir
durante o emprego das aplicacidns informaticas propias, seguindo as directrices establecidas polo seu responsable.

- Difundir informacidn, listaxes, resolucidns, etc. de asuntos da stia competencia. Esta funcion realizarase seguindo
as instrucions do seu responsable e utilizando os medios de difusiéons mdis axeitados en cada caso (p.e. BOE, DOG,
prensa, etc.).

- Nas ocasiéns nas que corresponda, realizar tarefas relacionadas coa xestion académica tales como: elaborar
calendarios de exames, tramitar titulos e expedientes, formalizar matriculas, etc.

- Preparar a documentacion e o material necesario para a elaboracion de estatisticas, memorias, certificados e
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informes, o que implica a recompilacién e clasificacién da documentacioén, a transcricion dos datos e a remision
destes ao responsable correspondente.

- Colaborar cos seus responsables na elaboracion, desefio e normalizacién de documentos, formularios, impresos e
procedementos para axilizar e mellorar a xestion administrativa da USC.

- Prestar apoio administrativo na organizacién de cursos, congresos, etc., realizando tarefas como: transcricién
de programas, envio de comunicaciéns 4 prensa, recepcion de solicitudes, publicacidn de listaxes de admisidns, etc.

- Nos servizos nos que corresponda, realizar as seguintes tarefas: despachar a diario co seu responsable para
programar a sUa axenda, organizar actos protocolarios, preparar e presentar os documentos para a stia sinatura.

- Preparar a documentacidn necesaria para as distintas comisions da USC, e darlles apoio administrativo cando asi
se requira, o que implica entre outras tarefas, a transcricidn, o rexistro e o arquivo da informacion tratada nelas.

- Suplir e substituir ao persoal ao seu cargo en caso de ausencia.

Informar ao seu responsable de cantas incidencias se produzan no desempefio do seu traballo.

- Empregar as medidas de prevencidn de riscos adecuadas aos materiais e equipos empregados no desempefio
das suas actividades.

- Pedir orzamentos, tramitar a compra de material (p.e. material de practicas, material de oficina, etc) e a
contratacidn de servizos externos seguindo as directrices do seu responsable.

- Realizar o seguimento dos servizos contratados a empresas externas a USC, o que implica levar un control das
incidencias que se produzan e informar delas ao responsable correspondente.

- Nas ocasions que corresponda, realizar tarefas relacionadas coa xestién académica, tales como: elaborar
calendarios de exames, tramitar titulos e expedientes, formalizar matriculas, tramitar actas, etc.

- Tramitar a xestion econdmica das diversas partidas orzamentarias. Esta funcion implica a realizacion da
contabilidade do orzamento e a xestion da cesion temporal do uso de bens patrimoniais, ademais de todos os
tramites necesarios (p.e. emision de cheques, cotexar os pagamentos, contabilizacién de cargos, etc.) para a
formalizacion do ADOP.

- Axudar ao seu responsable na realizacién da memoria econdmica do centro para a sua inclusion na memoria da
USC.

3.9 XEFATURA DE UNIDADE DE XESTION ACADEMICA
As funcidns, tarefas e responsabilidades atribuidas ao xefe/a da Unidade de Xestién Académica podémolas agrupar en
tres puntos:
a) Sobre a xestion:
- Adopcion das decisions organizativas internas da Unidade.
- Coordinacion, a través do Servizo de Xestion Académica, coas outras unidades e servizos.

- Asistencia e colaboracion co Servizo de Xestién Académica, en especial no que se refire @ organizacion do
procedemento de matricula, convocatorias, elaboracion de impresos, programacién e planificacion de
actividades.

- Propofier a adopcién das medidas necesarias e solicitar os medios pertinentes para mellorar a prestacion
dos servizos e procedementos de xestion.

- Resolucién de actos administrativos nos que estea delegada a sinatura.

- Emision de informes, cando asi foran solicitados por outros servizos ou érganos.
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- Asesoramento técnico dos érganos de direccion ou das secretarias dos centros universitarios.
- Execucion das resolucidns e acordos dos érganos de goberno en materia de xestion académica.
- Producién de actos administrativos ou de tramite atribuidos & Unidade nos procedementos regulados.

- Asesoramento e proposta de resolucién de expedientes administrativos atribuidos a outros érganos, cando
asi foran solicitados.

- Elevar consultas sobre a aplicacion da normativa e das instruciéns.
- Compulsa de documentos de caracter académico.

- Custodia e arquivo da documentacion, en especial dos expedientes académicos e das actas de exame.

- Garantir a correcta aplicacion da instrucion da Secretaria Xeral que regula o acceso directo ou por medio
de representacion aos datos que figuran na Unidade de Xestion Académica.

- Velar pola fiabilidade dos datos que figuran nos documentos que se expiden na Unidade: certificacions
académicas, de traslados de expediente, de depdsitos de titulos universitarios, etc.

- Controlar e supervisar o rexistro da Unidade, que ten cardcter auxiliar do rexistro xeral.

- Demandar os medios materiais e as infraestruturas adecuadas para un correcto desenvolvemento do traballo.
- Responder ante os superiores xerarquicos sobre o funcionamento da Unidade.

b) Fronte aosadministrados:

- Adoptar as medidas axeitadas para asegurar a atencién aos usuarios dos servizos prestados pola Unidade,
con calidade, eficiencia, celeridade e economia.

- Recoller e atender, na medida do posible, as queixas, suxestidéns ou reclamacions dos usuarios, ou ben darlles
traslado aos 6rganos correspondentes.

- Garantir a prestacién do servizo en todo momento, por vacacidns, licenzas, e outras circunstancias.
c) Sobre o persoal ao cargo:
- Dirixir, coordinar, supervisar e impulsar o traballo da Unidade e de todo o persoal ao seu cargo.
- Fomentar o clima laboral adecuado para a mellor consecucion dos fins publicos e a saude laboral das persoas.
- Conceder permisos e licenzas ao persoal da Unidade, que estadn delegados.
- Transmitir ao persoal da Unidade as normas e instrucidns para a xestion, e velar polo seu cumprimento.
- Corrixir condutas inadecuadas do persoal, dando as instruciéns de funcionamento que correspondan.

- Atender as suxestions ou queixas do persoal, e tratar de crear un clima de traballo harmonioso.

3.10 XEFATURA DA AREA DE CALIDADE E MELLORA DE PROCEDEMENTOS

MISION DO POSTO:

Prestar soporte cualificado na xestion e administracién dos plans e sistemas de calidade adoptados pola USC
(sensibilizacién, documentacién, implantacién e formacion)

— Coordinacién do SXC dende un punto de vista técnico, implicando a todos os Servizos e unidades afectadas de
xeito que os criterios sexan Unicos.

— Apoio técnico para a elaboracién, documentacién e implantacién do SXC.
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—  Apoio técnico na administracion da xestidn electrénica documental.
— Apoio técnico na elaboracién e célculo de indicadores.
— Apoiar formativamente na difusién e cofiecemento da Norma ISO.

— Realizacién das auditorias internas unha vez implantado o SXC.

— Apoio aos Servizos nas auditorias externas.

3.11 DIRECCION DA AREA DE TECNOLOXiAS DA INFORMACION E
COMUNICACION

MISION DO POSTO:

Supervision e coordinacién xeral de toda a actividade da ATIC. Interlocutor co Reitor en todos os asuntos en materia de TIC

que este lle demande.

- Responsabilizarse da planificacidn, organizacién e distribucién dos recursos necesarios para a execucion das acciéns e
programaciéns da Area.

- Supervisar a execucion dos proxectos.

- Atender aos centros e unidades da USC na demanda de asesoramento ou traballos no dmbito da sia competencia.

- Manter as relaciéns con outros servizos ou 6rganos da USC e empresas e entidades externas, relacionadas coa
actividade da Area.

3.12 RESPONSABLE UNIDADE DE XESTION DE CENTROS E DEPARTAMENTOS

MISION DO POSTO:

Coordinar a xestion de toda a actividade administrativa derivada da programacion docente, xestion académica,
econdmica e de recursos humanos adscritos ao centro e, prestar o apoio necesario nesa xestion aos érganos
responsables das titulaciéns que se impartan no centro, de acordo co establecido na programacién administrativa
anual da Unidade.

- Dirixir e planificar a actividade administrativa de todo o persoal da Unidade, relacionado no cadro de persoal,
con independencia da adscricién de cada un dos/as traballadores/as a un posto concreto e da sta ubicacién no
centro.

- Asignarlle ao persoal da Unidade, a tramitacidén dos procesos relacionados coa xestidn que se lle encomende,
nomeadamente os que se refiren a xestion dos programas de mobilidade, practicas, traballos fin de grao,
master, actas individualizadas, as distintas fases de planificacién académica anual, etc.

- Elaborar a proposta de Programacién Administrativa Anual, coa relacion dos principais procesos que se levan
a cabo na Unidade e a identificacion da/s persoa/s do cadro de persoal ds que se lles encomendan eses
procesos.

- Coordinar a elaboracion e mantemento dos sitios web do centro e de todas as titulacions e érganos nel
radicados.

- Facer propostas relativas a: formacion, contratacions e rotacions do persoal, asi como informar dos
incumprimentos e outras incidencias relacionadas co persoal do centro.

- Autorizar, ou de ser o caso, facer propostas relativas a vacacions, permisos e licenzas do persoal da Unidade.
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- Recompilar, actualizar e comunicarlle ao persoal ao seu cargo as disposicidns legais e normas relacionadas con
temas da siia competencia.

- Informar ao persoal sobre as disposiciéns legais vixentes en materia de seguridade e saude laboral, asi como
controlar o cumprimento das medidas establecidas para a prevencién de riscos laborais.

- Colaborar e coordinarse coas unidades administrativas que xestionan procedementos e tarefas vinculadas coa
sUa area de competencia, ou con outras que puntualmente se estimen necesarias.

- Organizar o apoio técnico-administrativo para as autoridades académicas nas slas competencias de
planificacion e programacién docente e para os/as coordinadores/as de grao, master e doutoramento.

- Colaborar na xestién dos sistemas de garantia de calidade e nos procesos relacionados coa verificacién,
seguimento e acreditacidn das titulacidns, apoiando aos seus responsables.

- Coordinarse cos 6rganos unipersoais de goberno para a planificacidn e priorizacidn das tarefas a realizar nas
secretarias, supervisando a sua execucion.

- Coordinarse cos drganos unipersoais de goberno, para a planificacion e priorizacion das tarefas a realizar en
materia econdmica, supervisando a sta execucion.

- Organizar as tarefas asociadas a informacion aos usuarios e a xestion da documentacion que deba realizarse
no centro.

- Colaborar naimplementacion da sede electrdnica e organizar o desenvolvemento dos procedementos e tarefas
gue comporte.

- Realizar aquelas outras tarefas afins ao posto que lle sexan encomendadas, ou que resulten necesarias por
razons de servizo.
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