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Disposicidns xerais.

PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSOAL.

As persoas responsables de xestionar, tramitar e resolver as QSP gardaran o segredo e manterdn a debida
discrecion sobre o seu contido e a identidade da persoa usuaria, sen que poida usar a informacién para
beneficio propio ou de terceiros.

LINGUA.

As linguas de uso neste sistema de xestion de QSP serdn o galego e o castelan, a eleccion da persoa usuaria.

A resposta 4 QSP farase na lingua elixida pola persoa usuaria.

RESPONSABLES XESTORES DAS QSP.

En cada unidade, servizo e 6rgano de goberno estaran, cando menos, dias persoas dadas de alta no sistema
de QSP, entre as cales debera estar obrigatoriamente a persoa de maior responsabilidade xerarquica.

No caso dos centros, a persoa que ocupe o cargo de decano/a ou director/a estara acompafada pola persoa
responsable de xestionar os procesos internos de calidade do citado centro.

As persoas xestoras das QSP teran a competencia de comunicar, estudar e resolver sobre as queixas,
suxestions e parabéns presentadas, recadando, se é preciso, informacién doutros membros do centro, servizo
ou unidade administrativa previamente 4 sta resolucién. Serdn tamén responsables de comunicar as altas,
baixas e calquera modificacion relacionada coas persoas dadas de alta no sistema de QSP.

En todo caso, a persoa responsable das QSP pedira informe 4 persoa directamente relacionada coa “queixa”,
nos casos en que esta estea claramente identificada. A persoa citada dispora de sete dias habiles para
responder coas alegacions que considere oportunas.
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Procedemento de tramitacion.

PRESENTACION DA QSP.

A presentacién da QSP por parte dunha persoa usuaria debe realizarse dende o formulario electrénico
presente en todas as paxinas da web da UVigo.
Universidagg

L. INF

+34 986 8

@ CAMPUS DE \
© INCIDENC

MPU \ > TRANSPARE

INCIO /| CAIXAQSP | QSPS

L

Plano da Reserva
Copisteria

& o

pasos: [l 2/ 3 4] 5] 6

Queixas e

2 obioree Antes de acceder ao formulario electronico lea estes
- importantes avisos

W 'd, V Segundo o disposto no artigo 10.4 do Regulamento do sistema de queixas, suxestions e parabéns da Universidade de Vigo, informamoslle que os seus datos
Universi AceV1g0 de contacto permanecerdn no anonimato & 6 os cofiecerd a unidade administradora do sistema -neste caso a Unidade de andlises & pragramas- agds que

_ ‘expresamente indique a siia conformidade para que 0 cofieza a unidade que vai responder & sia demanda ou parabén.

facultade material

Ambit
Galego Castellano mbrte
o Caa 57 Sequnda o disposto no artigo 3 do citada regul; quedan excluides as respecto das éns das prosas de avaliacién, que son
xestionadas a través do procedemento establecido no Regulamento e estudantes, e todas as reclamaciéns, queiras ou consultas cuxa resolucién deba
Men ampararse nun procedemento administrative especiico ou na nomativa sobre & materia & que se refira
enu p N :
Rexistrar unha queixa, suxestion ou Quedan igualmente excluidas as solicitudes de informacion, que poderén dirixirse a0 Negociado de informasin xeral a través do corren electinico
= 4 w Este sistema ¢ dzs actuzcions do Tribunal de Garantias
W arabén . - g 5
ACCESO & P s queixas presentadas non terdn caricter de recurso nin 3 sia teromperé os prazos na normativa vixente. A
presentacién de queitas non suporé, en Ringin caso, a renuncia 2o exercicio doutros dereitos e accibns que poide exercer calquers persoa interesada.
Listaxes piblicas L
Caixa QsP

Proteceidn de datos de cardcter persoal

Avisos

Responsable: Universidade de Vigo
Finalidade: Xestionar o sistema de queixas, Suxestions & parabéns da Universidade de Vigo
Lexitimacidn: © tratamenta dos datos de eareter persaal recollides neste documento baséase nas competencias avibuidas pola Lei Organica 6/2001,
e 21 Ge decembio, de Universidades, & no Regulamento do sistema de queiras, Suxestions & parabéns
5 los datos a terceiros

Axuda

Non se prevén cesi

As persoas interesadas poderén exercitar o5 sequintes dereitos: acceso, rectificacion, supresion, limitacion do tratamento, oposicion €, no seu
caso, portabilidade dos datos
Procedencia da informaciéi

formacién recoll

formularic procede da propia persoa interesada ou da sda representacién legal
08

Informacién adicional: http

Mais informacion

Méis informacién sobre o sistema de Q3P en: https:/

wigo.galiuniversidade/calidade/programas-calidade/sistema-qsp.

Para calquera dibida pode dirixirse & Unidade de Anglises & Programas en consulta.uap@uvigo.es ou no teléfonc 986 130 218

Texto  completo  do  Regulamento  de  queixas,  suxestidns e  parabéns  da  Universidade  de

vige  en:
https: etaria.uvigo.galfuv/web/normativa/ public/show/302

A persoa usuaria ten a posibilidade de introducir a sia QSP de dous xeitos: autenticada ou sen autenticar os
seu datos. No primeiro caso a persoa usuaria debe entrar cos seus datos na secretaria da UVigo e no segundo,

para aqueles que non son membros da comunidade universitaria, pode realizar igualmente a QSP pero non
precisa autenticarse na aplicacion.
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Galego Castellano

Acceso
Inicio / Caixa QSP / QSPs
Menu Formulario de Queixas, Suxestions e Parabéns
Pasos: 1 3//4/5 6
Acceso 2]
Listaxes pblicas
Seleccione como desexa rexistrar a stia QSP
Caixa QSP
Avisos ) Introducir QSP autenticada Introducir QSP
Axuda 57
Debera identificarse na secretaria virtual Se non & membro da comunidade universitaria ou non desexa
identificarse
Anterior
Acceso INGIO / CAKAGSP / Q5PS
pasos: [T][Z]EM 4 (516
Acceso centralizado .
Datos basicos
Cambie de aplicacidn sen ter que volverse a identificar * Tipo de incidencia que desexa formular Sweestion ¥

& Correo uvigo

Indiquenos a relacién que mantén coa Universidade
1 NIV ) Acceder N
* Tipo de usuario [=seleccione - "

= DNle / Certificado FNMT

0 Indique a categoria da unidade sobre a que quere facemos a comunicacién
* Categoria ~—Escolla Categoria — v
Acceso clasico Indique o servizo, unidade, oficins, edificio, tc. onde foi atendido ou sobre & que quere facemos a comunicacion

- Unidace Mo exirenresitoges ¥

NIF ¥| | Nimero de documento (i} e B Y
produciu o incidente, & pracisard a5 maxima posisle B 5 i

NIU NOTA: Se desexa subir un ficheiro con documentacién sobre a stz QSP poderd facelo 2o rematar o procedemento.
* Descricién

Contrasinal

« Recuperar datos de acceso
» Crear conta na Secretaria Online

* Idioma preferido para recibir resposta
Acceder
Wﬂnw

No seguinte paso a persoa usuaria debe aportar os seus datos persoais e un correo para poder recibir a
resposta. No caso de que se trate dunha QSP autentificada, os datos témanse directamente da secretaria
virtual. Tamén debe indicar cal é o idioma preferido para recibir a resposta.

Compre recalcar que non € posible introducir QSP andnimas, pero os datos s6 seran cofiecidos pola unidade
administradora do sistema, agas que se indique, no campo correspondente, a sua conformidade para que os
cofieza a unidade que vai responder a stia QSP.
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INICIO / CAIXAQSP / QSPS

Pasos: II“E'“ 5|6

Datos de contacto

* Primeiro apelido

Segundo apellido

* Email

Teléfono

l
|
* Nome [
l
|
|

5i, dou a mifia conformiade para que os meus datos
de contacto sexan cofiecidos pola unidade que
respondera a mifa QSP

Segundo o disposto no artigo 10.4 do Regulamento de gqueixas, suxestions e parabéns da Universidade de Vigo, informameslle gue os seus datos de
contacto permanecerdn No anonimato e 56 os cohecerd a unidade administradora do sistema -neste caso a Unidade de andlises e programas-, agas gue
expresamente indigue a sia conformidade para gue os cofieza a unidade que vai responder & sUa demanda ou parabén.

As QSP poden ser individuais ou colectivas, neste ultimo caso serdn rexistradas por unha persoa que actuara
como representante e deberd achegar os datos identificativos de todas as persoas interesadas. As actuacions

efectuaranse coa persoa que actiie como representante que expresamente se designase ou, se for o caso, coa
persoa que figure en primeiro lugar.

Tamén se lle da a posibilidade a persoa usuaria de introducir algin ficheiro que considere oportuno e
necesario para a tramitacién da sia QSP.

—_— - A unidade xestora da QSP sempre tera visible a

documentacién que xunte a persoa usuaria que puxo a
wveromem - QSP o que lle serda de axuda para tramitala
correctamente.

Formulario de Queixas, Suxestions e Parabéns

QSP rexistrada

Adxuntos
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INICIO |/ CAIXAQSP | QSP-19/0570

Datos de Documento

Descricion [Ficheiro plcbas| ]

Visible usuario

Unidade - Seleccione - v
Documento Seleccionar archive | Ningun archivo seleccionado

Unha vez rexistrada a QSP a persoa usuaria recibira un correo electrénico no que se lle informa do rexistro da
mesma, e no que se lle facilitan os datos necesarios para facer o seguimento da sia QSP.

QSP rexistrada correctamente Caixa de enfrada x -
Anélises e programas <negoclado2 uap@uvigo es> 14:12 (hal 7 minutos) . -
para min (=

Prezade usuario/a:
Asta QSP foi rexistrada no sistema co cdige QSP-18/0010 ¢ data 0910172018 ds 14:11
A partir deste momento pode consultar a mesma ben accedendo & secretarfa virtual (hitps//secretaria vigo galiuvigo sv), en caso de que dispofia de conta de usuarlo, ou ben premendo na seguinte ligazén

https //secretaria wvigo io_visualizar_resposta

Agradecemos a sda colaboracion por participar na mellora da xestion da Universidade

Prazo de resposta: 15 dias hébiles
En caso de incumprimento pode dirbirse
Andlises e programas

negociadol2 uap@uvigo.es
985 818 639

Os seus datos serén incarporados a un ficheiro da Universidade de Vigo declarado na "Agancia Espafiola de Prateccisn de Datos” En cumprimento da Lei Orgénica 15/1989 de 13 de decembro. de Proteccidn de Datos de Carécter Persoal, (LOPD), s serén utiizados para dar resposta
ds quelxas, peticiéns, suxestions e parabéns do ambito de xestion e, en ningln caso, seran cedidos a terceiros. Poderd exercer o seu dereito de acceso, rectificacion, oposicién e cancelacién mediante escrito dirixido 4 Xerencia da Universidade de Vig

Este sistema & i do sistema de previsto na Lei 392015, de 1 de octubre, do inistrativo Comin das Administraciéns Piblicas. As queixas presentadas non terdn caracter de recurso administrativo nin a sta presentacion
interromper os prazos establecidos na normativa vixente. Apresenlaclun de queixas non supord, en ningiin Caso, a renuncia ao exercicio doutros dereitos e accidns que poida exercer calquera interesado ou interesada

No caso de que o desexe a persoa usuaria tamén pode cofiecer o estado de tramitacion da stia QSP dende a
sta Secretaria Virtual.

Funcionalidades como usuario

Rexistrar unha queixa, suxestion ou As mifias QSP

J parabén < _
Permitelle consultar o estado actual das Q5Ps que rexistrou con
anterioridade

Acceso ao formulario gue lle permite rexistrar unha Queita,
Suxestion ou Parabén

Dende esta funcionalidade da aplicacién podera consultar as QSP que tefia rexistradas. No caso de que o
precise tamén ten a posibilidade, novamente, de introducir un ficheiro, se o considera preciso para a
tramitacién da mesma.

Inicio [ Caixa Q5P / Qsps

Listaxe de Qsps

Codigo D.CH D.R Estado Tipo de usuario Unidade Clasificacidn externa Resposta
QSP-18/0010 09/01/2018 Rexistrada Qutro tipo de usuario interno Administrador QSP Parabén e-mail
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TRAMITACION: UNIDADE DE ANALISES E PROGRAMAS E UNIDADES RESPONSABLES.

Enviado pola persoa usuaria o formulario, os datos quedan rexistrados nunha aplicacién informatica, que lle
asigna unha referencia co seguinte formato: QSP-XX/YYYY, sendo XX a referencia ao ano da mesma e YYYY

o numero secuencial da mesma.

Inicie / Caixa QSP / Qsps / QSP-18/0010

Tratamento da QSP

cédigo  QSP-18/0010
Estado Rexistrada
Tipo de usuario Cutro tipo de usuario interno
Data de comunicacion 09/01/2018 02:11:16
Categoria ADMINISTRADOR Q5P
Unidade afectada Administrador QSP

Descricion Proba para manual.

Frr—

Tralo momento de rexistro dunha QSP a UAP debe determinar se é admitida a tradmite ou non. De ser admitida
a QSP, determinaranse as unidades administrativas afectadas.

Cada unha das Unidades incluidas na tramitacién das QSP, deberdn comunicar & UAP as persoas que teran
acceso a aplicacion informatica para a tramitacién daquelas que lle sexan derivadas. As unidades tamén son
responsables de manter actualizados os datos de contacto, e de comunicar calquera modificaciéon que se
produza. Neste punto debemos recordar que entre os responsables xestores das QSP deben estar
obrigatoriamente: a persoa de maior responsabilidade xerarquica da unidade servizo ou 6rgano de goberno,
mentres que nos centros debe estar a persoa que ocupe o cargo de decano/a ou director/a, acompafiada pola
persoa responsable de xestionar os procesos internos de calidade. As persoas xestoras das QSP tefien
competencia para:

— Consultar as QSP presentadas 4 stia unidade.
— Introducir a resposta na aplicacion.
—  Emitir informe.
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Funcionalidades como administrador de unidade

e As QSP das que son responsable Q As QSP das que tefio que emitir un informe

Acceso para revisar e responder as QSPs asignadas 4 Unidade Acceso para emiti informe das QSPs asignadas 4 Unidade ou
ou Unidades das que é responsable Unidades das que & responsable

Q As unidades das que son administrador

Acceso para revisar e modificar as unidades das que &
administradar

Funcionalidades como usuario

. Rexistrar unha gueixa, suxestion ou . As mifias QSP
@ | parabén = .
Permitelle consultar o estado actual das QSPs que rexistrou con
anterioridade
Acceso ao formulario que lle permite rexistrar unha Queixa,
Suxestion ou Parabén

Cando unha QSP é asignada pola UAP a unha unidade xestora a aplicacion envia automaticamente un correo
4 unidade correspondente, co seguinte texto:

“Dende a Andlises e programas comunicamoslle que a QSP con numero de rexistro QSP-
18/0010 acaba de ser asignada 4 unidade "Administrador QSP" para ser respondida. Cédigo da
QSP: QSP-18/0010. Data de comunicaciéon: 09/01/2018 14:11.

Pregamoslle que coa maior brevidade posible acceda ao sistema de xestiéon das QSPs que ten
dispoiiible na stia secretaria virtual (https://secretaria.uvigo.gal) para, no prazo de 3 dias
habiles, indicarnos mediante as ligazons "Aceptar asignaciéon” ou "Rexeitar asignacion” se
corresponde ou non 4 unidade "Administrador QSP" responder a dita QSP.

Se asume a QSP lembramoslle que, no prazo maximo de 15 dias habiles desde a entrada da
QSP, debe respondela.

Para calquera dubida pode contactar connosco a través do enderezo de correo electrénico:

consulta.uap@uvigo.es.

Grazas pola suia colaboracion”.
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Aos servizos e unidades responsables chegaralles o correo anterior a todas as contas que estean incluidas no
sistema, ao mesmo tempo cada unha das persoas dadas de alta na aplicacién, pertencentes 4 unidade que
recibe a QSP, reciben un aviso ao iniciar a sia Secretaria Virtual de que tefien unha QSP pendente.

UniversidagjgVigo secretaria virtual

Galego Castellano

Menu Inicio de & c

Inicio

Listaxes plblicas

g0 na Secretaria virtual non coincide co enderezo electronico de contacto + mais info

SID #0 que dispon a Secretaria do seu centro
Ewe——- ‘ | Ten vostede 1 QSP pendente de resposta + mais info I
Axuda

Sair v

A unidade que debe responder:

*  Revisara o texto da comunicacién na aplicacion informatica accedendo desde a Secretaria virtual ou
a través do enlace que se envia xunto co correo electrdnico.

* Se a asignacién da comunicacién non é correcta pode rexeitala premendo no apartado REXEITAR
ASIGNACION. No caso de rexeitar a asignacion, debe cubrir o campo de observacions, nel podera facer
os comentarios que desexe explicando cales son os motivos para rexeitala e propor a unidade que cre
é a mais apropiada para respondela.

* A unidade xestora da QSP podera ver os documentos adxuntos pola persoa usuaria o cal lle sera de
axuda para tomar unha decisién sobre a asignacion e para a stia correcta tramitacidn.

+  Seacomunicacién esta ben asignada, premera no apartado ACEPTAR ASIGNACION

* O prazo para aceptar ou rexeitar a asignacién é de 3 dias habiles seguintes & asignacién.
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Acceso a aplicacidns

QSP
Aplicacién para o envio e revision das QSP

(Queixas, Suxestions e Parabéns)

UniversidageVigo

Galego Castellano Inicio A mifia conta Sair

Inicio / u'igo: 1 Qsps / @QSP-17/0358

Menua Responder unha QSP

Xestion de QSPs
recibidas

— Datos de Qsp
= Cédigo QSP-17/0358
Data de comunicacion 15/06/2017 10:06

Data de resposta
Estado Pendente de resposta

Idioma preferido para recipir  Saleso
Tipos de usuarios resposta

Formas de resposta Clasificacién interna Queixa
Estados o

Tipo de usuario Estudante de master ou doutoramento

— Descricién
hola esta & una proba

]

Cancelar
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. B> Inicio » UVigGEQspBundie » Qsps » SQF-14/0001
Mend !
Rexeitar a Asignacion da Qsp
As mifas aplicaciéns

IMPORTANTE: Ao rexeitar unha QSP debera explicar os motivos @ podera propor a unidade que, segln 0 Seu criterio, é mais
apropiada para respondela.

- Datos de QSP

— Datos de responsableAceptarQsp
unidad

Unidade de estudos e programas (UEP)
observaciones

I

No caso de rexeitar a asignacion, debe cubrir o campo de observacions, nel podera

facer os comentarios que desexe explicando cales son os motivos para rexeitala e
propor a unidade que cree é a mais apropiada para respondela.

—

No caso de que se rexeite unha QSP a UAP debe realizar de novo a asignacién a unha nova unidade ou manter
a asignacion inicial, tendo en conta a recomendacién da unidade que a rexeita.

A unidade responsable da QSP pode ver, dentro da Secretaria Virtual, a listaxe das mesmas que ten asignadas,

tanto as pendentes de resposta, como as que se atopan xa pechadas. Pode tamén facer unha exportacién da

listaxe tanto a Excel como a .pdf. Tamén é posible facer un filtrado das mesmas en funcién do seu estado, ou
facer unha procura en funcién do seu cédigo, data, unidade, etc.
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Universida igo | Universidag Vigo =
Galego Castelang o Amitaconia Sar | Galego Castellang Iicio A mif corta. Sair
Inici / uVigoQspBundle / Qsps | QSP- 170347 Inicio / VigaQspBuncle | Qsps / QSP-17I0%7
Meni  Responder unha QSP Mend  Pedir informe dunha Qsp
" - Dafos | Informes | Documentos
estn t Q5Ps Datos {nformes | Documentos xem 8 QSPs .
rchis ~Datos de (sp — - Asignacion de unidade que informa
Anliares (g Q3P4 Auriares *Unidade [ '
st Do BOVATLRE st
Unidades Unidades
Cfcains Detaeresosa ORIt Casiasins m Cancelar
Categoras de mothos — Ftado Pechada Catgoras de motios
Categoris te Categoras d fipos
nefgﬁ;ﬁ;wﬂs Vi o prarec CaEa0 e Ui
Tinos dg Usuarios s Tipos de usuarios
Fomasdereey Cesfcan e Non lsficatie Forms de fesposta
Extars — Natne A ucuarin Extaos

Listaxe de Qsps

Exportar Excel Exportar PDF

Atopados 220 rexistros Texto a buscar... A ‘ Filtrar por: | - Estado - v
Péxina 1 de 11 Resultados por paxina:| 20 7| <12345678910»>
Cadigo D.Comunicacién Unidade de resposta Estado Idioma Asignacién Resposta
QSP-18/0010 09/01/2018 Administrador QSP Pendente de resposta Galego v e-mail
QSP-17/0649 05/12/2017 Administrador QSP Pechada Galego v sen resposta
QSP-17/0631 2711172017 Administrador QSP Pechada Galego v sen resposta
QSP-17/0598 03/11/2017 Administrador QSP Pechada Galego v sen resposta
QSP-17/0589 02/11/2017 Unidade de analises e programas (UAP) Pechada Galego v e-mail
QSP-17/0584 31/10/2017 Unidade de analises e programas (UAP) Pechada Galego v e-mail
QSP-17/0569 22/10/2017 Administrador QSP Pechada Galego v sen resposta
QSP-17/0568 20/10/2017 Administrador QSP Pechada Galego v e-mail
QSP-17/0554 08/10/2017 Administrador QSP Pechada Castellano v sen resposta

Se a unidade que debe responder considera a QSP ben asignada, debe analizala e se o considera oportuno
pode solicitar informe a outra/s unidade/s. A unidade a que se lle solicita informe dunha QSP recibird un
correo electronico no que se lle avisa desta circunstancia. Ademais de poder ver, na Secretaria Virtual, as QSP
das que ten que emitir informe. O prazo para emitir informe é de 7 dias hébiles.

En todo caso debe pedir informe 4 persoa directamente relacionada coa “queixa” naqueles casos en que esta
estea claramente identificada, que dispora igualmente de 7 dias habiles para responder coas alegacidns que
considere oportunas.
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© Ten vostede 1 QSP pendente de resposta ou informe 5]

(£ Ten vostede 1 QSP pendente de resposta ou informe

Para calquera dibida relacionada coas QSPs débese pdr en contacto coa Unidade de Estudos e Programas
(negociado.estudoseprogramas@uvigo.es)

Comunicamoslle que debe emitir INFORME para a resposta da Q8P de referencia: Codigo da QSP: Q8P-
18/0010 Data de comunicacion: 0901/2018 14:11 Pregamoslle que acceda a0 sistema de xestion das Q3Ps
que ten dispofitble na sia secretaria virfual (hitps:/secrefara uvigo.gal) para consultar o contide da QSP e,

no prazo de 7 dias habiles desde a entrada da QSP, emitir o informe solicitade. Grazas pola =mia
colaboracion.

Funcionalidades como administrador de unidade

9 As QSP das que son responsable Q As QSP das que tefio que emitir un informe

s asignadas 4 Unidad tir YSPs asignadas & Unidade ou
ou Un ve & resp

Inicio / » Xestidn de QSPs / QSPs / QSP-18/0010 / 180

Datos | Documentos

Emitir informe para unha Qsp

— Datos de Qsp
Cédige QS5P-18/0010
Data de comunicacién 09/01/2015 14:01
Data de rasposta 10/01/2015 13:01
Estado Pendente de resposta

Idioma preferido para recibir resposta ~ Galego

Clasificacién interna Non clasificable
Tipo de usuario Quitro tipo de usuario interno
— Descricion

Proba para manual

— Resposta
Esta é a resposta da QSP que fixemos de proba para elaborar o manual
— informe
Es visible =
* Contenido Este & un informe para a QSP de probas para o manual
] oy
— Do

m Cancelar
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MANUAL DO SISTEMA DE QUEIXAS, SUXESTIONS E PARABENS

Se a unidade a que se lle solicita o informe non estd dada de alta no sistema -por exemplo, coordinacién de
graos, mestrados...-, poderd pedirselle igualmente informe, ben por correo electrénico ou por calquera medio
que se considere axeitado. Este informe debera engadirse como documento .pdf & aplicacién informatica por
parte da unidade responsable de dar resposta.

A unidade que debe de emitir o informe non pode cofiecer os datos da persoa usuaria, debe facerse fincapé
nesta cuestiéon para manter o anonimato das QSP.

E posible permitir que a persoa usuaria vexa o informe realizado e a introduciéon de documentos mediante
ficheiros se se considera oportuno.

ECIO | » XESTIGNDEQSPS | 0SPS | QSP19/0570 315

DATOS | DOCUVENTOS

Emitir informe para unha Qsp

Datos de Qsp

Cadigo Q5P-19/0570
Data de comunicacion 25/10/201911:10

Data de resposta

Estado Pendente de resposta
Idioma preferido para recibir resposta Galego

Clasificacidn interna

Tipa de usuano Estucante ge doutoramento
Descricion

Esta é unha gsp de proba para o manual de QSP

Resposta

I Esvisible
I

Documentos

Capuuras para manual QSP

Unha vez rexistrado o informe a unidade que o solicitou tamén recibe un correo que lle avisa de que o informe
solicitado foi rexistrado. Deste xeito pode facer o correcto seguimento das QSP das que é responsable.

Die: Anzlises & programas [mailto :negocizdol2 uapi® wvigo 2s] Enviado al: jueves, 11 de enerode 2018 13:18
Para: Coordinador Anilisis e Programas
Wsunto: O5P informada

omunicamoslle que o informe solicitado a Unidade de analises e programas (UAP) acaba de ser rexistrado.

Ladigo da Q5P Q5P-18/0010
Informe:
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SEGUEMENTO E RESPOSTA.

A Unidade que debe responder, unha vez analizada a QSP e valorado o informe, de ser o caso, debe elaborar
unha resposta, que debe se introducida e gravada na aplicacién, premendo no botdn GARDAR, co que a QSP
pasa ao estado de RESPONDIDA. E preciso recordar que o informe pode fundamentar unha resposta pero non
pode ser por si mesmo a resposta.

Todas as QSP aceptadas deben de ser respondidas no prazo de 15 dias habiles dende a sta asignacion.
A resposta debe cumprir cos seguintes criterios:

e A resposta 4 persoa usuaria comezara sempre cun agradecemento polo uso da caixa de QSP, e por
participar na mellora da xestion da UVigo.

e No caso dun parabén a resposta pode limitarse a un agradecemento por parte da Unidade
responsable.

e A resposta debe ser motivada e debe conter as medidas adoptadas ou que se ten previsto adoptar
para atender a queixa ou suxestion.

e Asrespostas deben ser claras e axustadas ao que demanda a persoa interesada.
e Onome e do cargo da persoa que responde quedaran rexistrados de xeito automatico.

e De non tomar en consideracion en todo ou en parte a queixa ou suxestion especificaranse as razéns
ou motivos para tomar esta decision.

Aot [ORAT OB, R — | Unhavez gardada a resposta na listaxe das QSP
Responder unha QSP da UAP a mesma pasa ao estado de RESPONDIDA.
Datos | Informes | Documentos ‘

— Datos de Qsp
* Codigo QSP-18/0010
Data de comunicacion 09/01/2018 14:01
Data de resposta
Estado Pendente de resposta

Idioma preferido para recibir resposta  Galego

Clasificacion intermna Non clasificable

— Datos do usuario
Nome
Correo-e
Teléfono

Enderezo

Tipo de usuario Outro tipo de usuario interno

Praba para manual.
— Resposta

I—m=
—
|QSP-1B]0010 09/01/2018 10/01/2018  +/ Administrador QSP Parabén / Non clasificable  e-mail I Respondida I

——
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Recibida a resposta a UAP debe analizar, en primeiro lugar, se a contestacidn se produce no idioma solicitado
pola persoa usuaria. No caso de non ser asi enviarase un correo a persoa responsable para que modifique o
idioma da sua resposta. A UAP debe, igualmente, revisar a resposta para asegurar que se responde as
cuestidns solicitadas pola persoa usuaria, ademais de asegurarse de que o ton xeral da mesma é o adecuado
para unha comunicacion oficial.

No caso de que a resposta se considere adecuada e conforme a UAP procedera ao peche da mesma. Pasando
ao estado de PECHADA.

Inicio / » Xestion de QSPs/ QSPs / Q5P-18/0010

J Datos | Datos de contacto | Unidades afectadas | Unidades que informan | Unidades que responden | Documentos

Pedir validacién da QSP Pechar QSP

Inicio / » Xestion de Q5Ps / QSPs / Q5P-18/0010

J Datos | Datos de contacto | Unidades afectadas | Unidades que informan | Unidades que responden | Documentos

Pechar
@ Confirma que desexa pechar a QSP?
Administrador Q5P

A resposta pasara a estar dispoifiible para o interesado
O interesado sera notificado mediante un e-mail.

Aceptar Cancelar

|QSP—18!0010 09/01/2018 10/01/2018  «/ Administrador QSP Parabén / Non clasificable  e-mail Pechada |

A través da aplicacién informdtica enviase un correo electrénico a persoa usuaria cun enlace no que pode
consultar a resposta.

O formato de resposta que recibe a persoa usuaria é como o que podemos ver a continuacidn, e entrando no
enlace que se lle facilita, ou na sia Secretaria Virtual, pode ver a contestacién da mesma.
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QSP respondida Caixade entrada  x _—
Analises e programas <negociado02 uap@uvigo es> 14:17 (hai 12 minutos) - -
para min [+
Prezado usuario/a
Dende a Andlises e programas informamoslle gue a sia QSP co codigo QSP-18/0010 acaba de ser resolta
A partir deste momento pode consultar a resposta & mesma ben accedendo & secretaria virtual (hitps://secretaria. uvigo.galluvigo sv), en caso de que dispofia de conta de usuario, ou ben premendo na seguints ligazén:
hitp: uvigo io_visualizar_resposta_gsp/200 a14ecB895d9ef9cBb593d3e
Agradecemos a stia colaboracion por participar na mellora da xestion da Universidade.

Para calquera dibida ou reclamacion pode dirixirse a

Anilises e programas

negociado02 uap@uvigo.es

985 818 689

Este sistema ¢ independente do sistema de recurses administrativos previsto na Lei 39/2015, de 1 de octubre, do P inistrativo Comun das ini ions Publicas. As queixas presentadas nen terén cardacter de recurso
inistrativo nin a sta ion i 4 05 prazos idos na normativa vixente. A presentacion de queixas non supord, en ningiin caso, a renuncia an exercicio doutros dereitos e acciéns que poida exercer calquera interesado

ou interesada.

Inicio / Caixa QSP / Qsps / QSP-18/0010

Tratamento da QSP

Cédigo QSP-18/0010
Estado Pechada
Tipo de usuario Outro tipo de usuario interno
Data de comunicacion 09/01/2018 02:11:00
Data de resposta 10/01/2018 13:32:43
Categoria ~ ADMINISTRADOR QSP

Unidade afectada Administrador QSP
Descricion Proba para manual.

Resposta Esta € a resposta da QSP que fixemos de proba para elaborar o manual.

A Unidade de andlises e programas tamén fai un seguimento da tramitacién das QSP que inclue:

*  Asegurarse da recepcidn da QSP polo/a responsable da unidade afectada.

*  Asegurar de que as QSP son contestadas no prazo establecido.

*  Asegurar que se reposta 4 persoa usuaria, de ser o caso, ainda despois do prazo maximo establecido.

* Con periodicidade minima anual realizarda un informe sobre as QSP recibidas e tratadas e o
seguimento dos indicadores do proceso e das accidns correctivas e preventivas.
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Informacion de contacto

Universidade de Vigo

UNIDADE DE ANALISES E PROGRAMAS.

Edificio anexo a xerencia, planta baixa.

As Lagoas Marcosende s/n.
36.310 Vigo (Pontevedra)
Tel. 986.818.689

https://uvigo.gal/uvigo gl/administracion/analises-programas/index.html
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