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1. Introducion

A calidade na prestaciéns de servizos implica a mellora permanente da eficacia (definida
pola RAE como a capacidade de lograr o efecto que se desexa) e da eficiencia (definida
pola RAE como a capacidade de dispor... de algo para conseguir un efecto determinado)
da organizacion e das suas actividades.

Para cumprir este obxectivo xeral é necesario estar sempre moi atento as necesidades
dos usuarios e as slas queixas ou mostras de insatisfaccion. Analizar con rigor esta
informacion proporcionara unha axuda moi importante para o proceso de mellora.
Planificando, depurando e controlando os procesos de traballo, aumentara a capacidade
da organizacidn e o seu rendemento. Para obter estes obxectivos é necesario indagar con
certa regularidade sobre a calidade que percibe subxectivamente o usuario e as
posibilidades que manifesta de mellorar o servizo que recibe.

Nas normas dos Sistemas de Garantia da Calidade (SGC) da familia ISO9000
identificasen varios principios de xestion que poden ser asumidos como a referencia para
conducir a unha organizacion cara a mellora do seu desempeno. Estes principios’ son:

1. Enfoque ao usuario: As organizacions dependen dos seus usuarios
e polo tanto deberian comprender as necesidades actuais e futuras,
satisfacer os requisitos e esforzarse en exceder as expectativas dos
usuarios.

Aegeon

2. Liderado: Os lideres establecen a unidade de propdsito e a
orientacibn da organizacion. Eles deberian crear e manter un % QE\"'
ambiente interno no cal o persoal poida chegar a involucrarse ;:
totalmente no logro dos obxectivos da organizacion.

3. Compromiso do persoal: O persoal, a todos os niveis, é a esencia "\ s
dunha organizacion e o seu total compromiso posibilita que as suas
habilidades sexan usadas para o beneficio da organizacion.

4. Enfoque a procesos: O resultado desexado alcanzase mais
eficientemente cando as actividades e os recursos relacionados ﬁf’@j
xestidnanse como un proceso. AalShaiai.

5. Enfoque a xestion: Identificar, entender e xestionar os procesos = &=

. . . L7 , . . . . . B ==
interrelacionados como un sistema contribue a eficacia e eficiencia dunha zig
organizacion no logro dos seus obxectivos. —
"
F aff AKX _ : <
K - o 6. Mellora continua: A mellora continua do desempeno
N Fo "\ global da organizacion deberia ser un obxectivo
v, O % ' permanente desta.
eer
ResyL a0 7. Toma de decisions baseada en feitos:

As decisidns eficaces baséanse no andlise =
de datos e de informacion.

1 "La Gestion por Procesos", Ministerio de Fomento, Mayo 2005.
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6 Plano Executivo de Calidade da ETSE

1.1. Plan Executivo de Calidade da ETSE

O Plan Executivo de Calidade da ETSE ten como obxectivo xeral establecer un marco de
traballo que permita profundizar nos principios dos SGC comentados no apartado anterior.
Ademais serve de documento de referencia para a incorporacién das persoas aos
diferentes cargos de xestién da estrutura.

Recolle unha descricién detallada de todas as actividades periddicas, e algunhas
esporadicas tipicas, que se desenvolven na ETSE relacionadas cos ambitos da Calidade e
da Seguridade. Asi mesmo incorpora informacidon sobre a xestion da informacion que se
obtén, produce e difunde no centro.

Define as caracteristicas xerais das actividades e as peculiaridades no xeito en que se
desenvolven en cada titulacion de grao e master (especialmente no que atinxe a
responsables de desenvolvemento e tratamento da informacién xerada). Ademais
establece unhas recomendaciéns sobre as datas do curso nas que se debe desenvolver
cada actividade (que poden variar en funcion de circunstancias especiais).

PEC ETSE Xuiio-2018



2. Actividades Académicas

Neste apartado se recollen actividades que se desenvolven no centro co obxectivo de
mellorar a acollida dos novos estudantes e o cofiecemento destes dos principais
programas académicos: practicas en empresa, mobilidade e traballos fin de grao/master. O
obxectivo destas actividades e presentar as diferentes programas.

2.1. Programa de Acollida ao Centro

AA-EsNI: Benvida a Estudantes de Nova Incorporacion

Esta actividade ten como obxectivo ofrecer aos estudantes de novo ingreso informacion
de acollida no centro, incidindo en aspectos que calquera estudante debe cofiecer da vida
universitaria a todos os niveis (institucional, de centro e da titulacién que vai a cursar). No
marco desta actividade se lle entrega a Guia do Centro que contén informacion de interese
para o desenvolvemento da sua vida no centro.

x Responsables: Equipo de Direccion do Centro; Coordinadores das Titulacions de
Grao e Master

x Formato de Realizacion: Reunion de tipo presencial no centro
x Control da Participacion: Non se rexistra a participacion

ler Cuad. -->‘ Setembro ‘ Outubro ‘ Novembro ‘ Decembro ‘ Xaneiro

Primeiro dia lectivo do mes de setembro nos Graos

Comenzo da docencia no Masteres Xullo
20 Cuad. --> ‘ Febreiro ‘ Marzo ‘ Abril ‘ Maio ‘ Xuho
Contido por G4011 G4021 P4012 P4141 P4181
Grupos de Interese GrEI GrEQ MEnA MEQB MeBD

Estudantes 1er Curso

Estudantes

Estudantes Ultimo Curso

Profesores

Egresados

Empregadores

x Documentacion Producida: Guia da ETSE; Guia de Estudantes; Presentacions do
Centro e das Titulacions; Na informacion facilitada debe incluirse informacion basica
sobre seguridade.

x Uso do Resultado: Non hai un uso especifico de resultados

2.2. Programa de Mobilidade
AA-Mobi: Informacion sobre Mobilidade

Esta actividade ten como obxectivo informar e resolver dubidas aos estudantes que
estean interesados en realizar estudos a través dalgin dos programas de intercambio

PEC ETSE Xuiio-2018
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Plano Executivo de Calidade da ETSE

existentes. O obxectivo e tratar de potenciar o aumento do nimero de estudantes que
participen en ditos programas.

X

ler Cuad. -->

20 Cuad. -->

Responsables: Responsable de Mobilidade; Responsable da Unidade de Apoio a
Xestidn (en coordinacion coa Oficina de Relacions Exteriores da USC)

Formato de Realizacion: Reunion de tipo presencial (a localizacién é decidida
pola ORE)

Control da Participacion: Non se rexistra a participacion

‘ Novembro ‘ Decembro ‘ Xaneiro

Setembro ‘ QOutubro

Mes de novembro para intercambios Erasmus
Mes de xaneiro/febreiro para intercambios Sicue

Abril |

Xullo

Xufo

Maio ‘

Febreiro ‘ Marzo ‘

Contido por
Grupos de Interese

G4011
GrEI

G4021
GrEQ

P4012
MEnA

P4141
MEQB

P4181
MeBD

X

X

Estudantes ler Curso

Estudantes

Estudantes Ultimo Curso

Profesores

Egresados

Empregadores
Documentacion Producida: Presentacion con informacion das convocatorias de
mobilidade

Uso do Resultado: Non hai un uso especifico de resultados

2.3. Programa de Practicas en Empresa

AA-PrEm: Presentacion do Programa de Practicas en Empresa

Esta actividade ten como obxectivo informar sobre os Programas de Practicas en
Empresa. O obxectivo fundamental e presentar as opcions dispofibles, a prevision de
datas e clarificar as dubidas que poidan ter os estudantes.

x Responsables: Coordinador Xeral do Programa de Practicas en Empresa da ETSE;
Coordinadores de Practicas en empresa das titulacions de Grao; Coordinadores de
Masteres

x Formato de Realizacion: Reunion de tipo presencial no centro

x Control da Participacion: Non se rexistra a participacion

ler Cuad. --> Setembro ‘ Outubro ‘ Novembro ‘ Decembro ‘ Xaneiro
Datas Graos: Fin do primeiro cuadrimestre Xullo
Masteres: Mediados do segundo cuadrimestre
20 Cuad. --> Febreiro ‘ Marzo ‘ Abril ‘ Maio ‘ Xufio
Contido por G4011 G4021 P4012 P4141 P4181
Grupos de Interese GrEI GrEQ MEnA MEQB MeBD

PEC ETSE Xuiio-2018



Actividades Académicas 9

Estudantes 1er Curso

Estudantes

Estudantes Ultimo Curso

Profesores

Egresados

Empregadores

x Documentacion Producida: Non se produce documentacién

x Uso do Resultado: Organizacion e desenvolvemento do Programa de Practicas en
Empresa

AA-FoEm: Foro de Empresas

Esta actividade ten como obxectivo pofier en contacto aos estudantes dos Ultimos
cursos cos seus potenciais empregadores, ofrecendo asi unha primeira aproximacion ao
tecido empresarial galego no ambitos das titulacions.

x Responsables: Coordinadores/as de Practicas en empresa das titulacions de Grao;
Coordinadores/as de Masteres

x Formato de Realizacion: Reunion de tipo presencial no centro

x Control da Participacion: Control de firmas dos estudantes que vaian a realizar
as Practicas en Empresa

ler Cuad. --> Setembro ‘ Outubro ‘ Novembro ‘ Decembro ‘ Xaneiro
Mes de decembro Xullo ‘
20 Cuad. --> Febreiro ‘ Marzo ‘ Abril ‘ Maio ‘ Xufio
Contido por G4011 G4021 P4012 P4141 P4181
Grupos de Interese GrEl GrEQ MEnA MEQB MeBD

Estudantes 1er Curso

Estudantes

Estudantes Ultimo Curso

Profesores

Egresados

Empregadores

x Documentacion Producida: Non se produce documentacion

x Uso do Resultado: Asignacions do programa de practicas
2.4. Traballo Fin de Grao/Master

AA-TFGM: Presentacion do Traballo Fin de Grao/Master

Esta actividade ten como obxectivo informar sobre a realizacion de Traballos Fin de
Grao/Master. O obxectivo fundamental e presentar as opcidns dispofiibles, a prevision de
datas e clarificar as dubidas que poidan ter os estudantes.

PEC ETSE Xuiio-2018



10 Plano Executivo de Calidade da ETSE

x Responsables: Presidentes/as das Comisions de TFG dos titulos de Grao;
Coordinadores/as dos titulos de Grao; Coordinadores/as de Masteres

x Formato de Realizacion: Reunion de tipo presencial no centro
x Control da Participacion: Non se rexistra a participacion

ler Cuad. --> Setembro ‘ Outubro ‘ Novembro ‘ Decembro ‘ Xaneiro
Graos: Mes de outubro
Datas Masteres: Segundo semestre do curso Xullo
20 Cuad. --> Febreiro ‘ Marzo ‘ Abril ‘ Maio ‘ Xufio
Contido por G4011 G4021 P4012 P4141 P4181
Grupos de Interese GrEI GrEQ MEnA MEQB MeBD

Estudantes 1er Curso

Estudantes

Estudantes Ultimo Curso

Profesores

Egresados

Empregadores
x Documentacion Producida: Non se produce documentacién

x Uso do Resultado: Organizacion e desenvolvemento da realizacion dos TFG/TFM

PEC ETSE Xuiio-2018



3. Docencia

O Sistema de Garantia da Calidade na Docencia (SGC) recolle os procesos e
procedementos que definen o funcionamento do centro como lugar de formacién docente.
A actualizacién e a vixilancia permanente do cumprimento de ditos procesos e
procedementos e un dos obxectivos fundamentais da Comision de Calidade do centro. O
SGC na Docencia desenvolvese a través da execucion do Manual de Procedementos do
SGC.

3.1. Manual de Procedementos do SGC
Actualmente esta prevista a revisién completa do Manual de Procedementos do SGC.

DC-SeIm: Seguimento da Implantacion do SGC

O seguimento da correcta implantacion do SGC ten duas grandes fases. A comenzo do
curso é necesario garantir que todos/as os/as responsables dos diferentes procesos e
procedementos tefien a informacion actualizada. Ao final do curso, os responsables dos
diferentes procesos e procedementos deberan informar a Comision de Calidade sobre o
seu desenvolvemento e/ou sobre a necesidade de modificar os procesos e/ou
procedementos.

x Responsables: Responsable de Calidade

x Documentacion Producida: Informe, dos responsables de procesos e
procedementos, para a Comision de Calidade

ler Cuad. --> ‘ Setembro ‘ Outubro ‘ Novembro ‘ Decembro ‘ Xaneiro
Datas Xullo ‘
20 Cuad. --> ‘ Febreiro ‘ Marzo ‘ Abril ‘ Maio ‘ Xufio

3.2. Enquisas a Grupos de Interese

Un dos principios xerais dos SGC é a necesidade de tomar as decisions en base ao
analise dos datos da organizacion. E para esa toma de datos, as enquisas colectivas son
unha ferramenta moi importante.

As enquisas relacionadas coa docencia a realizar aos grupos de interese dende a ETSE
concéntranse en tres momentos temporais do curso: inicio do curso (orientadas a cofiecer
os perfis de ingreso e egreso) e finais dos dous cuadrimestres (orientadas a cofiecer o
cumprimento das Memorias Oficiais das Titulacions).

Salvo que se especifique o contrario, estas enquisas realizanse via correo electrénico
mediante a ferramenta online de enquisas da ETSE (e-encuesta.com). e
encuesta

EQ-EsNI: Estudantes de Nova Incorporacion

Esta enquisa ten como finalidade mellorar o cofiecemento do perfil de ingreso dos
estudantes das titulacions do centro. Realizase todos os cursos para permitir un
seguimento da variacion das cuestions analizadas.

PEC ETSE Xuiio-2018



12 Plano Executivo de Calidade da ETSE

Obtéfense datos da sla procedencia, tanto persoal como de orixe académico (centro
de ensino de secundaria nos graos e titulacién de orixe nos masteres), como das suas
cualificacions e optativas cursadas no bacharelato ou titulacién de orixe e nas probas de
acceso a Universidade. Analizase a informaciéon que dispoiiian, tanto da titulacién como do
centro, € como foi a sua toma de decisiéns cara a eleccién da titulacion. Por ultimo,
obtense informacidon sobre a sta formacién inicial, fundamentalmente ofimatica e de
idiomas, e as sUas expectativas sobre algins aspectos da titulacion (docencia en inglés,
actividades complementarias, mobilidade, practicas en empresa para os graos).

x Responsables: Coordinador de Calidade (realizacion); Coordinadores das
Titulaciéns de Grao e Master (Explotacion de Resultados)

ler Cuad. --> Setembro ‘ Outubro ‘ Novembro ‘ Decembro ‘ Xaneiro
Semana posterior a Xornada de Benvida aos novos estudantes de Grao;
. Xullo
Comenzo das clases de Master
20 Cuad. --> Febreiro ‘ Marzo ‘ Abril ‘ Maio ‘ Xufio
Contido por G4011 G4021 P4012 P4141 P4181
Grupos de Interese GrEI GrEQ MEnA MEQB MeBD

Estudantes ler Curso

Estudantes

Estudantes Ultimo Curso

Profesores

Egresados

Empregadores

x Documentacion Producida: Informe de resultados anonimizado por titulacion

x Uso do Resultado: Elaboracion de informe para as reunidons con grupos de
interese cara a preparacion da Memoria de Calidade Anual do Centro

EQ-CTAC: Carga de Traballo e Avaliacion Continua

Esta enquisa pretende obter informacién sobre dous aspectos dos programados nas
Memorias das Titulacions: a planificacion da docencia en ECTS e o sistema de avaliacion
da docencia. Realizase todos os cursos para permitir un seguimento da variacion das
cuestions analizadas e permite, ademais, comparar estes datos cos valores programados
nas Memorias Oficiais das Titulacions.

Un dos aspectos que se analiza e a opinion de profesores/as e estudantes respecto a
cantidade de Traballo Persoal do Estudante (traballo fora das aulas) nas diferentes
materias das titulacions de grao e as que o consideren necesario de master. O outro
aspecto a analizar e a opinidon dos estudantes respecto ao valor da Avaliacion Continua
(porcentaxe na avaliacidn da materia e relacidon coa carga de traballo) nas diferentes
materias das titulacidons e as que o consideren necesario de master.

x Responsables: Coordinador de Calidade (realizacion para Graos); Coordinadores
de Masteres (realizacion para Masteres); Coordinadores das Titulacions de Grao e
Master (explotacion de resultados)

ler Cuad. --> Setembro ‘ Outubro ‘ Novembro ‘ Decembro ‘ Xaneiro

Remate dos periodos de docencia do Primeiro e Segundo Cuadrimestre dos Xullo

PEC ETSE Xuiio-2018



Docencia 13

Graos; Manual nas reunions de coordinacion de médulos dos Masteres ‘

20 Cuad. --> Febreiro Marzo Abril Maio Xufio
Contido por G4011 G4021 P4012 P4141 P4181
Grupos de Interese GrEl GrEQ MEnA MEQB MeBD

Estudantes ler Curso

Estudantes

Estudantes Ultimo Curso

Profesores

Egresados

Empregadores

x Documentacion Producida: Informe de resultados de Estudantes anonimizado
por titulacién, curso, cuadrimestre, mes y materia; Informe de resultados de
Profesores/as anonimizado por titulacion, curso, cuadrimestre, mes y materia

x Uso do Resultado: Elaboracion de informes para as reunidns con grupos de
interese e as Comisidns de Titulacidons cara a preparacion da Memoria de Calidade
Anual do Centro

EQ-Comp: Adquisicion de Competencias

Esta enquisa ten como finalidade mellorar o cofiecemento do perfil de egreso dos
estudantes das titulacidons do centro. Realizase con periodicidade bianual, alternando para
as titulacions de Grao e as titulacions de Master.

Recolle a opinidn de diferentes colectivos (estudantes do ultimo curso, egresados/as,
profesores/as e empregadores) sobre a eficacia da docencia que se realiza nas titulaciéns
do centro cara a obter as Competencias que se indican nas correspondentes Memorias das
Titulacions.

x Responsables: Coordinador de Calidade (realizacion); Coordinadores das
Titulacions de Grao e Master (explotacion de resultados)

ler Cuad. --> Setembro ‘ Outubro ‘ Novembro ‘ Decembro ‘ Xaneiro
Inicio do curso académico Xullo ‘
20 Cuad. --> Febreiro ‘ Marzo ‘ Abril ‘ Maio ‘ Xufio
Contido por G4011 G4021 P4012 P4141 P4181
Grupos de Interese GrEI GrEQ MEnA MEQB MeBD

Estudantes 1er Curso

Estudantes

Estudantes Ultimo Curso

Profesores

Egresados

Empregadores

x Documentacion Producida: Informe de resultados de Estudantes anonimizado;
Informe de resultados de Profesores/as anonimizado; Informe de resultados de
Egresados/as anonimizado; Informe de resultados de Empregadores/as
anonimizado

PEC ETSE Xuiio-2018



14 Plano Executivo de Calidade da ETSE

x Uso do Resultado: Elaboracion de informe para as reunidons con grupos de
interese cara a preparacion da Memoria de Calidade Anual do Centro

EQ-CulL: Cuestionario de Insercion Laboral

Esta enquisa pretende recoller informacién sobre a situacion laboral actual dos/as
egresados/as é a forma na que conseguiron o seu primeiro emprego (non sé no momento
actual sendn sobre a evolucién dende que terminou os seus estudos). Non ten predefinida
unha periodicidade concreta, sendn que se activa cando o decide a Comisién de Calidade
do Centro.

x Responsables: Coordinador de Calidade (realizacion); Coordinadores das
Titulacions de Grao e Masteres (explotacidn de resultados)

ler Cuad. --> Setembro ‘ Outubro ‘ Novembro ‘ Decembro ‘ Xaneiro
Inicio do curso académico Xullo ‘
20 Cuad. --> Febreiro ‘ Marzo ‘ Abril ‘ Maio ‘ Xufo
Contido por G4011 G4021 P4012 P4141 P4181
Grupos de Interese GrEI GrEQ MENnA MEQB MeBD

Estudantes 1er Curso

Estudantes

Estudantes Ultimo Curso

Profesores

Egresados

Empregadores
x Documentacion Producida: Informe de resultados de Egresados anonimizado

x Uso do Resultado: Elaboracion de informe para as reunidons con grupos de
interese cara a preparacion da Memoria de Calidade Anual do Centro

3.3. Seguimento

O proceso de seguimento constitie o nucleo fundamental do proceso de mellora
continua dos SGC. Este proceso comenza coa analise dos indicadores dispofiibles e coa
reflexion sobre os datos obtidos a través das enquisas. Estes datos son a base dun
proceso de reflexion colectiva, implicando a todos os grupos de interese, a partir do cal
deséfianse accions de mellora. O proceso pecha o ciclo analizando o impacto das accions
de mellora nos indicadores de orixe.

Este proceso de seguimento resumese na elaboracion da Memoria de Centro que
recolle: o seguimento da programacion plurianual do plano estratéxico, o seguimento dos
planes de mellora anteriores, o seguimento do SGC e o Plan de Melloras do Centro. O seu
desenvolvemento debe realizarse de forma integrada cos procesos de seguimento de
titulos.

CC-SAdM: Seguimento das Accions de Mellora

Dado que as accidns de melloran recollen os obxectivos a desenvolver é necesario que
tefian un seguimento continuo para revisar, e incentivar, o0 seu cumprimento.
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x Responsables: Responsable de Calidade

x Documentacion Producida: Informe, dos coordinadores de titulos e do
responsable de calidade, para a Comision de Calidade

ler Cuad. --> Setembro ‘ Outubro ‘ Novembro ‘ Decembro ‘ Xaneiro
Reuniéns da Comisién de Calidade Xullo |
20 Cuad. --> Febreiro Marzo Abril Maio Xufio

RN-CoEx: Reunion do Comité Externo

Os Comités Externos das titulacions estan formados por diferentes perfis de
profesionais relacionados con ambito de desenvolvemento profesional da titulacion. O seu
obxectivo e establecer unha relacién entre o tecido empresarial e a docencia que se
desenvolve no centro.

x Responsables: Coordinadores das Titulacions de Grao e Master
x Formato de Realizacion: Reunion de tipo presencial no centro

x Control da Participacion: Listado de Participantes cara a acreditacion da
actividade do Comité Externo en procesos de auditoria das titulaciéns

ler Cuad. --> Setembro ‘ Outubro ‘ Novembro ‘ Decembro ‘ Xaneiro
Periodicidade (anual/cuadrimestral) a determinar pola Comision do Titulo Xullo
20 Cuad. --> Febreiro ‘ Marzo ‘ Abril ‘ Maio ‘ Xufo
Contido por G4011 G4021 P4012 P4141 P4181
Grupos de Interese GrEl GrEQ MEnA MEQB MeBD

Estudantes 1er Curso

Estudantes

Estudantes Ultimo Curso

Profesores

Egresados

Empregadores

x Documentacion Producida: Informe resume dos temas debatidos para a
Comision do Titulo

x Uso do Resultado: Obtencion de ideas cara a preparacion das Accions de Mellora
da Memoria de Calidade Anual do Centro

RN-ACoP: Anual de Coordinacion de Profesores/as

Esta actividade ten como obxectivo realizar unha reflexion sobre o desenvolvemento do
curso pasado e xerar ideas que poidan converterse en Acciéns de Mellora na seguinte
Memoria de Calidade Anual do Centro.

x Responsables: Coordinadores das Titulaciéns de Grao e Master

x Formato de Realizacion: Reunion de tipo presencial no centro

x Control da Participacion: Informacidn anonimizada sobre o numero de
participantes cara a obtencién de informacidon estatistica de participacion para
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procesos de auditoria das titulacidns; Listado Voluntario de Participantes cara a
acreditacion da participaciéon na actividade en programas de Avaliacion da
Actividade Docente

ler Cuad. --> Setembro ‘ Outubro ‘ Novembro ‘ Decembro ‘ Xaneiro

Mes de setembro ou primeira quincena de outubro para os Graos; Mes de
setembro ou primeira quincena de outubro ainda que poderase adiantar ao

final do curso anterior (maio-xullo) no caso dos Masteres dun ano de Al

duracién
20 Cuad. --> Febreiro ‘ Marzo ‘ Abril ‘ Maio ‘ Xuiio
Contido por G4011 G4021 P4012 P4141 P4181
Grupos de Interese GrEI GrEQ MEnA MEQB MeBD

Estudantes 1er Curso

Estudantes

Estudantes Ultimo Curso

Profesores

Egresados

Empregadores

x Documentacion Producida: Informe resume dos temas debatidos para a
Comision da Titulo

x Uso do Resultado: Obtencion de ideas cara a preparacion das Accidns de Mellora
da Memoria de Calidade Anual do Centro

RN-AAVE: Anual de Avaliacion con Estudantes

Esta actividade ten como obxectivo realizar unha reflexion sobre o desenvolvemento do
curso pasado e xerar ideas que poidan converterse en Accidns de Mellora na seguinte
Memoria de Calidade Anual do Centro.

x Responsables: Coordinadores das Titulacions de Grao e Master
x Formato de Realizacion: Reunion de tipo presencial no centro
x Control da Participacion: Non se rexistra a participacion

ler Cuad. --> Setembro ‘ Outubro ‘ Novembro ‘ Decembro ‘ Xaneiro

Mes de setembro ou primeira quincena de outubro nos Graos; Mes de
setembro ou primeira semana de outubro ainda que poderase adiantar ao Xullo
final do curso anterior (maio-xullo) nos Masteres

20 Cuad. --> Febreiro ‘ Marzo ‘ Abril ‘ Maio ‘ Xufo
Contido por G4011 G4021 P4012 P4141 P4181
Grupos de Interese GrEI GrEQ MEnA MEQB MeBD

Estudantes 1er Curso

Estudantes

Estudantes Ultimo Curso

Profesores

Egresados

Empregadores
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Documentacion Producida: Informe resume dos temas debatidos para a
Comision da Titulo

Uso do Resultado: Obtencidn de ideas cara a preparacion das Accidns de Mellora
da Memoria de Calidade Anual do Centro

RN-ReCo: Reunions de Coordinacion

Esta actividade xeral recolle todas as iniciativas (distintas das reunion anuais de
coordinacion de profesores/as e de avaliacion de estudantes) que tefien como obxectivo
mellorar a coordinacion vertical e horizontal nos diferentes cursos das titulacion e xerar
ideas que poidan converterse en Accions de Mellora na seguinte Memoria de Calidade
Anual do Centro. Algunhas reunidns tipicas son: Coordinacién de Cursos nos Grados,
Coordinacién de Modulos nos Masteres, Reunidns de Coordinadores con Estudantes

X

Responsables: Coordinadores das Titulaciéns de Grao e Master; Coordinadores de
Cursos nos Graos; Coordinadores de Mddulos nos Masteres

Formato de Realizacion: Reunidn de tipo presencial no centro

Control da Participacion: Informacién anonimizada sobre o numero de
participantes cara a obtencidn de informacion estatistica de participacion para
procesos de auditoria das titulacions; Listado Voluntario de Participantes cara a
acreditacion da participaciéon na actividade en programas de Avaliacion da
Actividade Docente; No caso de reuniéns con tematicas moi concretas pode non ser
necesario facer un control da participacion

ler Cuad. --> Setembro ‘ Outubro ‘ Novembro ‘ Decembro ‘ Xaneiro
A proposta dos Coordinadores Xullo
20 Cuad. --> Febreiro ‘ Marzo ‘ Abril ‘ Maio ‘ Xufo
Contido por G4011 G4021 P4012 P4141 P4181
Grupos de Interese GrEI GrEQ MEnA MEQB MeBD

Estudantes 1ler Curso

Estudantes

Estudantes Ultimo Curso

Profesores

Egresados

Empregadores

x Documentacion Producida: Informe resume dos temas debatidos para a

Comision da Titulo

x Uso do Resultado: Obtencion de ideas cara a preparacion das Accidns de Mellora

da Memoria de Calidade Anual do Centro; Mellora do desenvolvemento de
procedementos do centro relacionados cos estudantes
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4. Seguridade

O Sistema de Seguridade e Saude no Traballo (SSST) recolle os procesos e
procedementos que definen o funcionamento do centro nos ambitos da seguridade e
saude laboral. A actualizacion e a vixilancia permanente do cumprimento de ditos procesos
e procedementos e un dos obxectivos fundamentais da Comision de Seguridade e Saude
do centro. O SSST desenvolvese a través da execucion do Manual de Procedementos do
SSST.

4.1. Manual de Procedementos do SSST
Actualmente esta prevista a revisién completa do Manual de Procedementos do SSST.

SG-SeIm: Seguimento da Implantacion do SSST

O seguimento da correcta implantacion do SSST ten duas grandes fases. A comenzo do
curso é necesario garantir que todos/as os/as responsables dos diferentes procesos e
procedementos tefien a informacion actualizada. Ao final do curso, os responsables dos
diferentes procesos e procedementos deberan informar a Comisién de Seguridade sobre o
seu desenvolvemento e/ou sobre a necesidade de modificar os procesos e/ou
procedementos.

x Responsables: Responsable de Seguridade

x Documentacion Producida: Informe, dos responsables de procesos e
procedementos, para a Comision de Seguridade

ler Cuad. -->‘ Setembro ‘ Outubro ‘ Novembro ‘ Decembro ‘ Xaneiro

Xullo |

20 Cuad. --> ‘ Febreiro ‘ Marzo ‘ Abril ‘ Maio ‘ Xufio

4.2. Enquisas a Grupos de Interese

Un dos principios xerais dos Sistemas de Calidade é a necesidade de tomar as decisions
en base ao anadlise dos datos da organizacién. E para esa toma de datos, as enquisas
colectivas son unha ferramenta moi importante.

Salvo que se especifique o contrario, estas enquisas realizanse via correo electrénico
mediante a ferramenta online de enquisas da ETSE (e-encuesta.com). e
encuesta

4.3. Seguimento

A planificacion temporal das tarefas relacionadas coa seguridade e fundamental para
garantir condicidns de traballo seguras e saudables.

RN-Audi: Auditorias

Os procesos de revision externa das auditorias son a garantia da correcta implantacion
dos Sistemas de Seguridade e Saude no Traballo. Ao longo do curso desenvélvense duas
auditorias: una interna da USC e, con posterioridade, outra externa de AENOR en relacion
ao certificados OHSAS 18001:2007. Na reunién de Comisién de Seguridade na que se

PEC ETSE Xuiio-2018



20

Plano Executivo de Calidade da ETSE

preparan as auditorias participan os Recursos Preventivos dos laboratorios de docencia e

investigacion.

x Responsables: Responsable de Seguridade, Recursos Preventivos

x Documentacion Producida:
procedementos, para a Comision de Seguridade

Informe,

dos

ler Cuad. -->

Setembro ‘

Outubro

‘ Novembro ‘ Decembro ‘

Xaneiro

responsables de procesos e

Xullo ‘

20 Cuad. -->

Febreiro ‘

Marzo

Abril

Maio

‘ Xufo

EV-PrIS: Presentacion de Informes Semestrais

PDI

PAS

Estudantes

Grupos de Interese

Os informes semestrais recollen o estado das accions de mellora derivadas das
Auditorias, do Plan de Medidas de Control e dos Controles das Condiciéns de Traballo.

x Responsables: Responsable de Seguridade, Recursos Preventivos

x Documentacion Producida: Informes Semestrais para o Servizo de Prevencién

de Riscos
ler Cuad. --> Setembro ‘ Outubro ‘ Novembro ‘ Decembro ‘ Xaneiro
Xullo |
20 Cuad. --> Febreiro ‘ Marzo ‘ Abril ‘ Maio ‘ Xufio

PDI

PAS

Estudantes

Grupos de Interese

EV-MInE: Mantemento das Infraestruturas do Edificio

A revision e mantemento das infraestruturas basicas de seguridade do edificio
(botiquins, bocas de incendio, extintores e cadros eléctricos) € unha tarefa rutinaria
fundamental para poder abordar as situacions de emerxencia.

x Responsables: Persoal de Conserxeria
x Documentacion Producida: Informe de Mantemento para Auditoria

ler Cuad. -->

Setembro ‘

Outubro

‘ Novembro ‘ Decembro ‘

Xaneiro

Xullo

20 Cuad. -->

Febreiro ‘

Marzo

Abril

Maio

‘ Xufo
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EV-FoXe: Formacion Xeral

Ao comezo de cada curso proporcionarase informacion sobre seguridade para todas as
titulaciéns que se imparten no centro. Esta informacion inclie (de forma non exclusiva):
rutas de evacuacion, pulsadores de alarma, posicion de extintores, instrucions basica de
evacuacion, zonas de acceso restrinxido, uso de saidas de emerxencia, responsables de
seguridade, procedementos de comunicacién de incidencias, etc.

x Responsables: Coordinadores de Titulos, de Cursos e de Mddulos en Graos e
Masteres

x Documentacion Producida: Evidencia de cumprimento do requisito a depositar
na Administracion do Centro

ler Cuad. --> Setembro ‘ Outubro ‘ Novembro ‘ Decembro ‘ Xaneiro
Xullo ‘
20 Cuad. --> Febreiro ‘ Marzo ‘ Abril ‘ Maio ‘ Xufo
PDI PAS Estudantes

Grupos de Interese

EV-FEED: Formacion Especifica para Espazos Experimentais Docentes

Ao comezo de cada laboratorio proporcionarase informacion sobre seguridade relativa a
ese laboratorio. Esta informacién inclie (de forma non exclusiva): protocolo de formacion
basica, normas de seguridade, avaliacion de riscos, plan de orde e limpeza, necesidade de
equipos de proteccién individual con marcado CE, fichas de seguridade REACH,
localizacion de lavabos e limpa ollos, etc.

x Responsables: Profesores/as e Técnico de Laboratorio

x Documentacion Producida: Patron de comprobacién de formacién polos
estudantes a gardar polo docente; Evidencia do cumprimento do requisito de
formacién a depositar na Administracion do Centro

ler Cuad. --> Setembro ‘ Outubro ‘ Novembro ‘ Decembro ‘ Xaneiro
Primeira sesion de cada laboratorio Xullo ‘
20 Cuad. --> Febreiro ‘ Marzo ‘ Abril ‘ Maio ‘ Xufio
PDI PAS Estudantes

Grupos de Interese
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5. Xestion da Informacion

A transparencia na informacién é un dos piares dos Sistemas de Xestién da Calidade.
Ademais, o emprego de canles de difusion permite facer mais visible as actividades do
centro e facilitar o acceso a informacion aos grupos de interese.

5.1. Comisions

O funcionamento dun centro estd organizado en diferentes comisiéns nas que se
realizan diferentes tarefas. A informacién minima que debe estar publica na Web de
calquera comisién da ETSE é a seguinte:

x Membros da comision
x Regulamento de funcionamento interno

x Actas (reducidas para garantir o cumprimento da Ley de Proteccién de Datos); O
enlace de acceso a cada acta mostrara os puntos mais importantes tratados na
correspondente reunion.

x Enlace a informacion sobre o Proceso de Mellora

Os responsables de garantir a publicacién desta informacidn seran os coordinadores de
grao e os coordinadores de masteres para as correspondentes comisions de titulos. Para o
resto de comisiéns do centro, o/a responsable sera o/a secretario/a da correspondente
comision.

5.2. Enquisas a Grupos de Interese

Debese ofrecer informacion publica sobre as diferentes enquisas que se desenvolvan no
centro. A informacion a subministrar sera a seguinte:

x EQ-EsNI: Informe sobre o perfil dos estudantes de nova incorporacion e a sua
evolucion historica

x EQ-CTAC: Informe sobre a carga de traballo por mes e a avaliacién continua nos
diferentes cuadrimestres do que consta o titulo

x EQ-Comp: Informe comparado sobre as opinidns dos diferentes colectivos sobre a
adquisicion de competencias por parte dos estudantes

x EQ-CulL: Informe sobre a informacion relativa a insercidn laboral dos egresados

O/A responsable de garantir a publicacion desta informacion sera o responsable de
calidade do centro.

5.3. Medios de Comunicacion

O obxectivo principal da utilizacién dos medios de comunicacion do centro e facer mais
visible para toda a comunidade da ETSE, e para a sociedade en xeral, as actividades que
se levan a cabo no marco do centro, especialmente as vinculadas & docencia e a
investigacion. Como obxectivos secundarios, facerse eco das informaciéns xerais da USC
de interese para a comunidade da ETSE, fomentar a cultura universitaria e informar aos
estudantes e egresados de posibles ofertas formativas e/ou laborais de interese xeral.

Os medios de comunicacién oficiais, adicionais aos taboleiros, cos que conta
actualmente a ETSE son os seguintes:
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Pantalla no vestibulo da entrada (Pan Ent)
Grupo de tres pantallas (Pan x3) situadas ao carén do ascensor no edificio de
Enxefaria Quimica, no acceso ao Edificio de Docencia e a cardn da Cafetaria
x Novidades Web (Nov Web)
x Twitter ETSE (Twit)
Os criterios xerais, en funcién do tipo de informacién, para uso das infraestruturas de
visualizacién de informacidn seran os seguintes (os contidos asociados a cada tipo de

informacion seran remitidos a etse.info@usc.es pola persoa/cargo indicado na taboa como
fonte do tipo de informacion):

x Actividades ETSE

Difusion Previa Informacion Posterior
(Maximo por canal) Tipo de Informacién (Maximo por canal)
Pan | Pan | Nov Twit (Fonte) Pan | Pan | Nov Twit

Ent x3 Web Ent x3 Web
1 1 1 Dia da ETSE Sen
imaxe | entr. | entr. (Direccién Centro) Limite
1 1 1 Acto de Graduacion 1
imaxe | entr. | entr. (Coordinador/a Titulo / Direccion Centro) imaxe
1 1 Actividade na Aula Profesional 3
entr. | entr. (Xestora de Centro) imaxe
1 1 Enquisa 1 1
imaxe entr. (Responsable Calidade) imaxe | entr.
Profesor/a en Prensa 1 1 1
(Profesor/a / Departamento imaxe | entr. | entr.
/ Direccion Centro)
Egresado/a en Prensa 1 1 1
(Direccién Centro) imaxe | entr. | entr.
Obtencion Premio 1 1 1
(Interesado/a / Direccion Departamento) imaxe | entr. | entr.
Ingreso en Organizacion 1 1 1
(Interesado/a / Direccién Departamento) imaxe | entr. | entr.
2 fixa Biblioteca
imaxe (Director/a de Biblioteca)
1 fixa | 1 fixa Plan de Sostenibilidade
imaxe | imaxe (Responsable do Plan)
1 fixa Asociacion con Sede na ETSE
imaxe (Presidente/a)
Visita A Ponte 1 1
(Responsable do Programa) imaxe entr.
x Docencia na ETSE
Difusion Previa Informacion Posterior
(Maximo por canal) Informacion (Maximo por canal)
Pan | Pan | Nov | L . (Fonte) Pan | Pan | Nov | L .
Ent x3 Web Ent x3 Web
Resultado de Calidade 1 1 1
(Responsable de Calidade) imaxe | entr. | entr.
Visita de Campo 1
(Responsable Visita) imaxe
Informacion Titulacion 1 fixa
(Coordinador/a Titulo) imaxe
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Difusion Previa Informacion Posterior
(Maximo por canal) Informacion (Maximo por canal)
Pan | Pan | Nov | L. (Fonte) Pan | Pan | Nov | L .

Ent X3 Web Ent x3 Web
1 1 Curso de Veran 1
entr. | entr. (Organizador) imaxe
Sen Sen Sen Defensa TFG / TFM
Limite Limite | Limite (Xestora)
Sen Sen Sen Informacién Administrativa
Limite Limite | Limite (Xestora)
x Investigacién na ETSE
Difusion Previa Informacion Posterior
(Maximo por canal) Informacién (Maximo por canal)
Pan | Pan | Nov | L. (Fonte) Pan | Pan | Nov | L.
Ent x3 Web Ent x3 Web
1 1 1 Cursos 1
entr. | entr. | entr. (Organizador/a) imaxe
Obtencién Proxecto 1 1 1
(Investigador Principal) imaxe | entr. | entr.
1 1 Congreso na ETSE Sen
entr. | entr. (Comité Organizador) Limite
Participacion en Congreso 1 1 1
(Participante) imaxe | entr. | entr.
Publicacion 1 1 1
(Autor/a) imaxe | entr. | entr.
1 1 Participacion de Poriente 1
entr. | entr. (Responsable Actividade) imaxe
1 1 Tesis Doctoral 1
entr. | entr. (Doctorando/s / Director/a) imaxe
x Outras Informacidns
Difusion Previa Informacion Posterior
(Maximo por canal) Informacién (Maximo por canal)
Pan | Pan | Nov | Twit (Fonte) Pan | Pan | Nov | Twit
Ent X3 Web Ent x3 Web
1 1 Actividade UCS
entr. entr. (USC)
Campana USC 1 1
(USC) imaxe entr.
1 1 Actividade Externa a UCS
entr. entr. (Direccién ETSE)
Campana Externa a UCS 1 1
(Direccién ETSE) imaxe entr.
Oferta Laboral 1
(Fontes diversas) entr.

Condicions da Informacion a Proporcionar

Na informacién a subministrar a etse.info@usc.es, pola persoa/cargo indicada/o na
taboa como fonte do tipo de informacion, debese incluir as imaxes (no caso de pantallas)
e os textos, titulos e paragrafos (tanto para pantallas como para o resto de medios), con
indicacions xerais de maquetacion. A maquetacion definitiva da informacion sera realizada
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por etse.info, adaptando as peticions de formato as posibilidades de maquetacion
disponiibles.

Toda informacion asociada a datas concretas debera incluir a data de referencia da
informacion a publicar (data futura do evento ou inicio do periodo no que se mantén a
informacién nos medios de informacidén). Sen esta informacidn non se publicara a
informacion.

Caducidade da Informacion

Como norma xeral, as informacidons asociadas a datas concretas retiraranse das
pantallas de informacion transcorridos 15 dias dende a sua data de xeracion (dato que
debe aparecer nas imaxes mostradas), salvo que se indiquen circunstancias especiais que
aconsellen a prorroga deste prazo. Cando na taboa se indica “fixa”, a informacion non tera
data de retirada.
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