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Proceso

Xestion do persoal.

Historico de evolucions

INDICE DATA REDACCION MOTIVO DAS PRINCIPAIS MODIFICACIONS
] Creacion do  procedemento  {(documentacion marco)  PA-U3
00 15/05/2008 Area de Calidade «Captacion, seleccion e formacion do PDI e PAS» do sistema de

garantia de calidade dos centros.

= E Creacion do procedemento FOO1-PROT «Xestion de compelenaias,
Vicexcrencia de

00 17/06/2010 e [ormacion e sensibilizacion do persoal» do sistema de calidade do
Planificacion s i
ambito de xestion.
Intervalo de modihicacions realizadas polos centros, no ambito dos
. ; ‘ Comisions de garantia de  seus  SGIC, bascadas  hmdamentalmente  nas recomendacions
01-08 2008-2011 ) : s S :
calidade dos centros establecidas nos inlormes de avaliacion dos sistemas de cahdade
remitdos desde a ACSUG.
o1 15/06/2012 Unidade de Estudos e Modificacion das responsabilidades ¢ do formulario de rexistro da
5/06/2012 it
A Programas actividade do procedemento FO01-PROL.

Evolucion completa do procedemento: nova codificacion, lrama de
redaccion e estrutura.
Integra e substitie os procedementos:
s PA-05 «Captacion ¢ seleccion do PDIL e PAS»,
e PA-06 «Avaliacion, promocion, recofiecemento ¢ mcentivos do
(1 17/07/2017 Area de Calidade PDI e PAS»
o PL-02 «Politica de PDI e PAS»
no que atinxe ao PAS.

Maoditicacion do ttulo e codigo: pasa de PA-05, PA-06 ¢ PE-02 a PE-
01 P1 «Xestuon do PAS».
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1 OBXECTO

Definir a metodoloxia que permite aos centros académicos xestionar as competencias que se lle atriblien canto a xeshion

do persoal de administracion e servizos, isto ¢, a identificacion das necesidades de recursos humanos ¢ de formacion

continua, para mellorar a sta cahdade.

I1 ALCANCE

O alcance deste procedemento esténdese ao persoal de administracién e servizos

departamentos, no cadro do seu sistema de garantia de calidade.

adscrito aos conros ¢ aos

Canto a formacién, abranguc tanio as acuvidades de programacion propia da | Tniversidade como as externas reguladas

polo Regulamento de formacién do PAS.

As competencias globais canto a deteccion de necesidades, o acceso (seleccion e contratacion), a xestion da vida laboral,

a eventual avaliacién, a promocién e a formacion continua do persoal de administracion ¢ servizos estan centralizadas

nos servizos centrais dependentes da Xerencia da Universidade de Vigo, polo que non se inchien detalladas neste

documento.

111 REFERENCIAS
I11.1. Normas

Lexaslacién

- Lei organica 6/2001, do 21 de decembro, de universidades, modificada pola Lei organica 4/2007, do 12 de abril.

- Lei organica 15/1999, do 13 de decembro, de proteccion de datos de caracter persoal (1 OPD).

-1 39/20145. do 1 de outubro, do procedemento administrativo comnn das administracions publicas.

- Lei 40/2015, da 1 de outubro, de réxime xuridico do seclor publico.

_TLei 2/2015, do 29 de abril. do emprego publico de Galicia.

RD 1398/2007, do 29 de outubro, polo que se establece a ordenacion das ensinanzas universitarias oliciais, modificado pola RD
) | 1 1

861/2010, do 2 de xullo.

_RD lexislativo 5/2015, do 30 de outubro, polo que se aproba o texto refundido da Lei do estatuto basico do empregado piiblico.

- RD 864/1995, do 10 de marzo, Regulamento xeral do ingreso do persoal o servicio da Administracion xeral do  Estado ¢ de
provision de postos de traballo e promocién profesional dos [uncionarios civis da Administracion xeral do Istado,

_RD lexislative 2/2015, do 28 de outubro, polo que se aproba o texio refundido da Lei do estatuto dos traballadores.

_RD 2790/1998, do 18 de decembro, polo que se desenvolve o artigo 15 do Tstatuto dos taballadores en materia de contratos

de duracién determinada.

- Lei 2/2015, do 29 de abril, do emprego piiblico de Galicia.

- Decreto 05/1991, do 20 de marzo, polo que s¢ aproba o Regulamento de seleccion do persoal da Admimsiracion da

Comumidade Autonoma de Galicia.

- Estatutos da Universidade de Vigo.
- Regulamento da formacion do PAS da Universidade de Vigo.

UniversidagaVigo

Arca de Calidade
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_Resolucion reitoral da Universidade de Vigo, do 21 de maio de 2014, pola que se modilica a Resolucion do 7 de mao de 2014,
de delegacion de compelencias,

- Resolucion do 31 de marzo de 2009 pola que se publica o acordo sobre seleccién temporal, aceeso interno e adsericion
provisional do persoal de admmnistracion ¢ servizos da Universidade de Vigo.

_Resolucion do 21 de marzo de 2000 pola que se publica o acordo sobre criterios de incorporacion e cesamento do persoal de
administracion e servizos da Universidade de Vigo derivados dos procesos de provision ¢ seleccion.

- 9° Convenio colective para o persoal laboral de administracion ¢ servizos da TUniversidade de Vigo.

Normas ¢ estindares de calidade

- ENQA: Criterios e direcirices para a garantia de cahdade no Espazo Europeo de Educacion Superior.
e 1.5 Recursos de aprendizaxe e apoio ao estudantado

- ACSUG, ANECA ¢ AQLT: Programa FIDES-AUDIT. Documento 09: Direetrices, delnicion ¢ documentacién dos Sistemas
de garantia interna da calidade da formacion universitaria,

e Directriz 7. Persoal académica ¢ de administracion e servizos.
- ACSUG: Programa do Seguimento de titulos oliciais.

“Norma UNE-EN ISO 9000 Sisternas de xestién da calidade. Fundamentos ¢ vocabulario.

Outros documentos de referencia

- Manual de Iinguave mclusiva no dmbito universitario. Unidade de Igualdade da Universidade de Vigo.
_1I Plan de igualdade entre mulleres ¢ homes da Universidade de Vigo 2016/19.

- Regulamento do uso da lingua galega. aprobado polo Consello de Goberno do 2 de marzo de 2015.

I11.2. Definicions

- Accion [ormativa . actividade formativa que se deriva da dentificacion de necesidades concretas, délicits puntuais lanto
no cido dos coficcementos como no das aptitudes ou de demandas orixinadas pola realizacion de
novas tarefas, a4 aplicacion de novas (éenicas, novidades legais e posta cn marcha de novos servicios.
Pola sia propia matureza as acciéns formalivas estardn destinadas exclusivamente a colecuvos
perfectamente delinidos, terin cardcter obrigatorio e se realizardn preferentemente en herario de
graballo, ou no seu defecto, o tempo serd computado como tal, Non daran lugar a expedicion de
diploma.

(Regulamento de formacion do PAS).

- Compelencia : atributos persoais ¢ aptitude demostrados para aplicar conecernentos ¢ habilidades.
(UNLE-EN ISO 9000).

- Curso . actvidades [ormativas oricntadas a ofrecer  oportunidades  tanto de lormaciéon como de
prolesionalizacién ao persoal de administracion e servicios, que redunden tanto na mellora da
cualificacion profesional como no mcremento da elicacia dos servicios universitarios, nas modvacions
dos traballadores e nas posibilidades de promocion.

Fstan inicialmente dirixidos a0 persoal que traballe nas dreas propias ¢ afins 6s contidos dos cursos,
sen prexuizo de que, na medida en que se garanie a finalidade do eurso, poida admitirse a persoal
doutras freas. A asistencia tera carfcter voluntario.

(Regulamento de formacion do PAS).

- Formacion exierna : cursos organizados por mstitucions piblicas (i marxe da Universidade de Vigo) ou privadas que
atenden a necesidades de persoas destinatarias concretas para 48 (ue non se prevexan actividades
[ormativas dentro da oferta global, sempre gue o seu contdo estea directamente relacionado co posto
de traballo desempeniado por quen os solicitail.
{Regulamento de formacion do PAS).

- Plan de formacion . conxunto de actividades formativas programadas para un periodo de tempo (ex.: anual) que inclaen
diferentes obxectivos ¢ maltiples persoas ou colectivos destinatarios ¢ que poden desenvolverse en
datas e/ou lugares distintos coa [inalidade de mellorar as stas competencias.

Uni\ferSidade\]igO Arca de Calidade
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I11.3. Abreviaturas e siglas

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

- ANFECA: Axencia Nacional de Avaliacion da Calidade e Acreditacion
-AQU  : Agencia per a la Qualitat del Sistema Universitari de Catalunya
-DOG  : Drario Oficial de Galicia

-ENQA : Luropean Associaton lor Quality Assurance in Higher FEducation (Rede Furopea para a Garantia da Cahdade na
Educacion Superior)

-EGAP : Escola Galega de Adminisuacion Pablica

- PAS : persoal de admimstracion ¢ servizos

-PDI : persoal docente e mveshgador
-RD : real decreto

-RPT : Relacion de Postos de Traballo
-RR : resolucion reitoral

-5GC  :sistema de garantia de calidade

IV DESENVOLVEMENTO

1V.1. Finalidade do proceso

Garantir a1 suficiencia, adecuacion e competencia do persoal de administracion e servizos que presta apoio 40
funcionamento das titulaciéns oficiais dos centros.

IV.2. Responsable do proceso

® Admimstrador/a

IV.3. Indicadores

Os indicadores asociados a esie proceso estan identificados ¢ defmidos no procedemento DEOZ P1 «Seguimento ¢

medicions.,

TV.4. Diagrama de fluxo

Univers idade\/igo Area de Calidade
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Comision de

Entrada Equipo de Goberno Xerencia Calidade do Administrador/a Saida
centro
10
2 Definicien da politica
Estratexia ds
Universidads de de:persoal
Vigo i
Necesidades efou | 20
outras esixencias ‘ Awaliacion dus
ospeciicas dos recursos e das
centros e servizos necesidades de
e s peraoal
Marco ngrmative | Y
sobre o persoal
SU=
e 30
Recursos Si— » Fin

adaptados?

Detacian ~
arzamentana
|
Non
%
l =
A
1 da
'E-Sﬁgh dsada Establecemento dos
‘satistaccion criterios e das lifas
directrices para
eni L CISP....
i e ‘ adaptar a RFT

Memorias de
varficacion das
titulacions -

50
Analise das
necesidades de
persoal do centrmo

55
Andlise e
consolidacion das
necesidades de
perseal do centro

o

R1PE-01P1

Identificacion das
necesidades de PAS
do cantro

PE-01 P1

Yixina 6 de 14

Como

10 Para isto considérase:
- a estrutura organzativa
actual,

-o modelo organizativo
previsto na estratexia,

- o gesemvolvemneanto das
&reas prionitarias,

-a dotacion de prezas

-z carga de traballo
prevista,

-DS NOVOS SeMVizas,

-as necesidades acluais
& fuluras dos grupos ds
interese...

20 Esta avaliacion
reaiizase a vista da
politica de parsoal

40 Estes crilerios
desenvolven a politica de
persoal para 0 PAS,
tenie fundonano come
lakoral.

Estes criterios son
comunicados aos
responsables das
unidades e 205 drganos
e representacion do
persoal para cOmezar 8
negociacion da RFT.

50 Esta anslise realizase
anualmentz e, 18n en
conla:

- & suficiencia e
adecuacion do persoal

- 0% COmpromizos das
mamorias da verificacion
das titulacions,

-a situacion e os
resultados das stuiacions
-os resultados de QSP
do centro,

- as necesidades achuais
e futuras deo centro....

Esta analise transmitese
& adminisiracion do
centro.

§6 Esta analise pode
realizarse en paraleio a
antenor,

En toda ¢aso, consolida
as necasidades canlc a
suficiencia e adecuacion
do persoal.

Esta informacion
transmitese & Xerencia
para tramitar.

UniversidaeVigo

Area de Calidade
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B) DESENVOLVEMENTO DA RPT (SELECCION E CONTRATACION)

Organos de |
. £ Consello de i =
Entrada Kerencia representacion G Servizo de PAS Persoal Saida
obemao
do PAS
&0
MNecasidaces das ~’—> Negoeiacidn ¢ desenvalvemento da
unidades i nova RET
v
i 70
—1}|  Ewaboracion da .
proposta final da nova !
RPT
7y
o B0
i Aprobacién?
RPT do PAS da
= S Lini idade de
—..‘L_— Vigo actualizada
90
) Difusion &
comunidacde
universitaria
h 4
100
Elaboracion da orde de —
contratacion & difusion v
ao Servizo de PAS
110
Creacion e
codificacian das
prazas
| 3 e H 3
120
| Pedimentals) de Elaboracian & xestidn
ik da = - : » daz cor ofias ge
vacante selecckn, xestitn das
{zubshitucion) listas de espera
130
Elaboracion da nota de
contratacion
140
— Kestion dos contratos
& nomeamerios
1560

Toma de pasesién /
sinatura do contrato

PEOLEL

P 7 e 14

Como

B0 O procese de
negociacicn colectva
lévase a cabo segundoe a
|=xislacién aplicabls

70 A proposta de RPT
inclde:

- a memona explicativa,
- o informe economico &
- a5 funcians para as
unidades 2 vs postos de
trabzlic acordados
{novos oy existentes),

80 A RPT precisa tamén
da aprobacion do
Consallo Social.

A posible nan aprobacidn
poderia deberse a
causas formais ou @
cuestions sobve 05
contidos,

90 Difusian a fraves da
meansaxaria & da paxina
web da Universidade e
do Servizo de PAS.
Ademais, a nova RPT
publizase no DOG,

100 4 orde parmite
executar a RPT ou, en
xeral, as necesidades de
contratacion

120 As convocatenas
execUlanse Iras a orde
da Xerencia e daspois da
negociar as bases co
Comilé de Emprega.

D15} pedimenta(s)
pode(n) vir de
necesidades dos centros,
departamenios, servizos
ou unidades, & 500
aceptados previamenis
pola Xerenda.

140 A documentacion
inclie os datos
necesarios para dar de
alta ofa fraballador'a na
Seguridade Social,

UniversidajVigo

Area de Calidade
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Entrada

convecatorias
publicas)

Seleccion 2
conramcian

Necesidades efau
oulras esixencias
aspedficas dos
centrus & Seryzos

175,
Il Fian de
iguatdade da
Universidade de
Vige i

Resullzdas de
medicitn da |
salisfaccion
I{enqui'sas, Q5P

S

Resuitades do
farmacion de
plans anteriones
(obxectives,
‘asistencia,
\avaliacien da
[formatian...)

Xerencia

160
Anslise das
necesidades weras de
formacion

170
Elaboracién de
comumicacions

(cartas da Xerencia)

de 1001s cunia

Servizo de PAS

soiciiude de
colaboracion para
elaborar o Plan de
Fommacion do ane
seguinte

180
Difusian das cartas da
Kerencia

Comisian de

Administrador/a

Persoal Calidade do
centro
|
190
Refiexion sobre as
tencias
individuals & colectivas 191
(do senizo ou undade) 5
e Identificacian das Refiexitn sobie as
necesidades de competencias no
Tormackon amoito do centra
finclue logo e: sias
fitulagions adscrilas) e
|dentifcacion des
necesidsdes de
formadiin

v

182
Reflexian sobre as
competencias do
persaal funcionana
ou labaral do certro
& identificacion das

necesidades de
farmacion

Consaldacion das necesidades da
formacien do PAS do cenfro

210
Elabaracion das propostas de formacion

(oursos, acon:

5 formalivas)

Saida

R2 - FE01 21
idenlificacién das
nacesidades de
formacion do PAS
de cantro

s dasde

PEQLTL

i § de Lt

Como

160 Esta andise

naséase na definicidn

das necesidades acluals
da Universidade en
relacion cos plans e :
programas institusionals. |

Esiz anliss debe
abranguer & lodos os
grupes e categoriss
profesionais para garantin
a capactadon,
desenvolvementa
profesicnal & adaptacidn
aos naves retos de todo
o persoal.

180 Unha carlz esla
dirivida atodo o PAS e
oulra as xefaturas &
regponsables das
unidadas.

Difuindense ao comazo
do 3 inmestre do ano
natural, por mensaxana
electionica, web...

190,191 e 182 0
proposito desls analise &
inemificar, 2 partic da
andlise das
eompetencias aclugis &
das expectativas fuluras,
necesidades de
formacian

Estas necesidades
poden idantifcarse
famen nos
depadameantos

En todo caso, & Gomisidn
de Calidade {ou oz
deparamentas) ranamite |
as necasidades aof
administradarna.

O persoal pode trans mitir
directamants 83 sURs
necesidedes ao Sevizo
de PAS.

WVeéxanse o8
Comeniarios,

210 Cada proposta
fermalizase no medele
cePropestade
formadion establecido

polo Senvizo de PAS, nos ¢
prazos establecidos na
carla da Xerencia.

Pods enviarse por oorec
postal ol por comeo

F
actividades

formativas

ao
formacionpesf@unigo.es,
do Sarvizo de PAS

UniversidaeVigo

Arca de Cabdade
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D) XESTION DO PLAN DE FORMACION

Persoal destinatario
da formacion

Saida

‘Plan de formacion

Entrada Xerencia Servizo de PAS
220
» Daesefio & planificacion
da formacién |
(Plan de Formacisn) ‘
|
MNacesidades i ‘
|adicionais de 230
(icRycian do [T = —#= Ravision da proposta
persoal | da formacion
{non previstas na |
Plan de ‘
Formacion} (T
Pl !
T
e
\ |
240
" Non—;
Aprobacién? i |
| Pedimentos de
Hformacion externa
140
(== iR Informacicn sokre &
aprobacion {ou nan)
I B “Si ‘
™ v
| ISR
| Pedimantos =0 250
| excapcionais da ——————— Desel;wudverplento da
Xerancia ormacion
2 | ‘
b

280
Seguimento do plan de
formacidn e analise

270
Aestion dos rexistros da
formacién e das
certificacions
acredilaiivas

do PAS

Comunjcacion 2

260
awaliacion da formacion

e avallacion da

gusn realizou a
propesta

Certificacions
acreditativas da
formacion

Resultados da

formacion

Meliora da oferta
e do proceso de
formacion

Mellora das
competencias do
persoal

PE-01 P}

Paxin 9 de 14

Como

220 As propostas
recibidas revisanse e
analizanse coz Comisian
de Formacidn &
Perfeccionamento da
PAS para desefiar 0 plan
de farmacion

Consolidanse por areas
| ou lematicas para facilitar

2 siia aprobacidn &
axacucisn,

C Plan de Formacion do
PAS da Universidade de
Vigo aprobase na

Camision de Formacion.

. 2300 Unha vez
| publicado ¢ Plan de

Farmadion, o persoal
pode realizar, en funcion
das sUas necesidadas,
peticions adicionais de
formacian en caiquera
momento do ang, e
tamen pedimentos para
formacion exterma.

Emprégase o modelo da
Proposta de aclividade

| formativa, gue se
transmite por comeo

postal ou por corren
eiscironico ao Servizo de
PAS,

250 Seleccidn dofa
prestatariala da
formacion, elaboracion g
publicacian da

i convocatona,

matriculacion e admisicn
do persesl & execucion
da formacion

270 Recollida dos

. rexistros de avaliacion e

do control de asistencia.
Elaboracidn do informe
de sintase da avaliacion
e enirega das
ceriificacions
acreditativas da
formacion, ¢e ser o Caso
{ista &, cando ze
acrediten as esixencias
canto a asistencia & en
funzion do tipo de
actividade formativa).

| Todos estes rexistras se

arquivan de xgito
centralizado no Servizo
de PAS.

280 O seguimento t2n
por fin asequrar que as
actividades se xesionan
e implantan segundo o
previsio no Plan de
Foramacion € que o
proceso & efectivo.

UniversidagVigo

Area de Calidile
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Comentarios:

e FEtapas 190, 191 e 192: analise das competencias e identificacion das necesidades de formacion.

As compelencias minimas necesarias para o persoal, de acordo coas {unciéns que ten que desempenar en cada posto de
traballo quedan determinadas nas bases de convocatorias publicas (procedementos de acceso).

Formacion externa
Particulandades:

A Universidade pode formalizar convenios de colaboracion con outras entidades de caracter publico (ex.: EGAD) para
establecer miha oferta de formacién adicional.

A publicidade sobre esta oferta formativa ¢ o seu de senvolvemento ¢ realizada polo Servizo de PAS, a través da sta web e
por mensaxaria electromica,

Nestes casos, poderfa ser que as fases de desenvolvemento e avahiacion das actividades formativas se realizasen segnindo o
fimcionamento ¢ os modelos acordados coa entidade ou entidades.

IV.5. Ciclo de mellora continua do proceso (PDCA)

UﬂiVﬁl"S id adﬁ:\fi gO Arca de Calidade




PROCEDEMENTO Nestion do PAS

Tndice 04

( Grupos de interese ou \Y

usarios/as internos

[estudiantes, PAS, PDL..)

Grupos de interese ou
usarios/as externos

} [egresados}as,

! || empresas,

.
®

i,
Estratexia da Universidade
de Vigo

Necesidades e expectativas
do persoal e dos centros J

empregadores...)

Necesidades e/ou
expectativas de

-

Axencias de Calidade
Administracion
Organismos e
institucions

Esixencias legais

Dispofiibilidade dos
documentos {avaluacion,
acreditacion,
certificacidn,...)

Requisitos, necesidades e expectativas

%
(Medicién, analise e mellora |

/ < Resultados de avaliacion {centros, titulacidns, senizos...) |

| o
| contratacidn e formacion RPT |
| PA :

| S Plan de formacién do

{ Participacién na calidade PAS

~ Participacion des grupos de intersse [propostas,
suxestions, .}
- Utilizacion &fouaplicacién: experiencias, boas practicas..

A

- Novas /Bl nec

| detectadas

tivas, s

_Indicadores de calidade (datos e resultados de centros e

w..

i titualciens. .} i
[ - | - Documentos do sistema e xestian de calidade
| £ PAS, Servizo de PAS, Wohd S e
I8 | Nerencia, Comité de
| 8 | Formaciéndo PAS Acceso ‘\J i

=2 R . I
{ 2 || Obxectivos da formacic Seleccion e contratacion | Persoal
P T : : + . suficiente

Informacion plblica e lior, [« etencias i i
p Mellora das competenc e amdee
rendemento de contas Identificacion das necesidades | competente
Desenvolvemenio Desenvolvemento da formacion S e e

profesional do PAS

b #

Desenvolver (facert: implantar as procesos.

Controlar (verilicar): realizw o seguimento

e E

(UNE-EN ISO 9001)

Avaliacion e mellora i

expectativas dos grupos de inferese ¢ cons politicas da organizacion.

¢ 2 medicion dos procesos ¢ dos produtos ¢ servizos respeclo ds politicas,
requisitos, 4s necesidades ¢ s cxpecialivas, e inlormar dos resullados.

Actuar {aprender): tomar accions para mellorar continuamente o desempeio dos procesos,

£ titulacidns, servizos, |

PE01 P
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f UVigo (centros e \_l

[ dreas,..., Organos
institucionais)

PAS, Servizo de PAS,
Xerencia, Comité de
Formacion do PAS

Desenvolvemento dos
- centros e titulacions

| (Contribucién ac)
Incremento da
satisfaccion

Mellora do |
funcionamento dos |
procesos

Comunicacion e
participacion

Incremento da confianza

na organizacion
Axencias de Calidade |
Administracion ;
Organismos e l
institucians

Modos de
funcionamiento definidos

Rexistros dispofiibles

Saciedade (en xeral, h
todos os grupos de
interese) |

Informacion publica e
rendemento de contas

| -J

Planificar: establecer os obxectivos e o5 Procesos necesarios para acadar resnlados de acordo cos requisitos, coas necesidades ¢ coas

pos de Interese

| Gru

Satisfaccion

aos obxectivos ¢ aos

V ANEXOS
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(Non existen)

Rexastros

* Identificacién do rexistro e e

Soporte | Disposible na | Rosponsablede |

| Clasificacion

: i : : : licacion | custodia : Duracién !
sdigo | ominaci | orxmal | oo . oy i 2
Sl el . SGICSTO? | (6rgano/posto) | Y
Identificacion das & \l fa —
; A AR08
R1-PEOLPI  necesidades de PAS do  Electronico Si s 6 anos .
; de centro
! centro i = L
: Identificacion das e :
. i = . = T 3 AT Ao a 3
RY - PEOL P1  necesidades de formacion | Electoonico | S1 : 6 anos £
= i : i de cenbo
do PAS do centro i

(*) Ciibrase $6 no caso de que o rexistro estea suxcito a condicions de per

manencia adicionais ao periodo de arquive de xestion (¢
dicir, cando ¢ necesaria a sia transferencia posterior a0 arquivo xeral).
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