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Objetivo y Finalidad:

Definir el procedimiento a seguir para la puesta en marcha del Plan de Accion
Tutorial para los estudiantes del Area Universitaria

Ambito de aplicacion:

Area Universitaria

Implicados:

Decanato del Area Universitaria

Coordinacién Nacional del Area Universitaria
Coordinacion del Area Universitaria Pozuelo

Coordinacion Académica de Campus
Direccion de TFG / TFT

Unidad de Desarrollo Profesional
Tutores

Profesorado

Departamento de Relaciones Internacionales

IAlumnado

Responsable del proceso:

Direccion Académica del Area Universitaria

Otros documentos pertinentes:

Manual de Bienvenida
Guia Académica del afio en curso

GR.3.60. Formacion, aprendizaje y evaluacion

1.40 Revision, Planificacion y comunicacion de Resultados de Programas y
Servicios (Rendicion de Cuentas a Grupos de Interés)

5.70 Revision, Planificacion y Comunicacion de Revision del Sistema de
Calidad (Participacién de Grupos de Interés en SGIC)

5.100 Mejora Continua

5.90 Seguimiento y Medicion de los Programas y Procesos

Reglamento de Practicas
Reglamento de TFG / TFT

Politica para transmitir informacion a Padres o Allegados de Alumnado.

Documentacién generada
(Registros de Calidad):

Informe Anual de tutor
IActas de coordinacion horizontal

Acta de planificacion temporal de la evaluacion continua (puede estar
contenida en el acta de coordinacion horizontal)

Ficha de Evaluacién TFG

Ficha de Evaluacion Practicas Externas
IActas de reuniones entre el Decano Area Universitaria y Tutores

Elaborado por:

Direccion Académica del Area
Universitaria de ESIC

Fecha: Septiembre 2018

Revisado por:

Direccion de Calidad del Area
Universitaria de ESIC

—
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Fecha: Septiembre 2018

Aprobado por:

Decanato del Area Universitaria de
ESIC

,‘”\ LLW(/ /L'\\
L S

Fecha: Septiembre 2018
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Grupos de Interés:

Profesores
Estudiantes
Personal de Gestion

Participan representados a través de las Comisiones de Titulacion y la
Comision de Garantia Interna de Calidad del Area de Postgrado y Executive
Education y acceden todos a la informacién publica en la web. Este grupo
participa siempre a través del Comité de Garantia de Calidad participando
desde la definicidn, desarrollo, revisién y resultados del alcance de este
procedimiento, a través del Procedimiento 5.70

Direccion General

Establecer la estrategia a alto nivel para la escuela a medio y largo plazo,
Revisién de indicadores clave en ESIC. Direccion de personal y recursos

Normativa Interna y Externa:

Guia Académica del afio en curso

Plan de estudios del programa formativo.
Planificacion y politica estratégica de ESIC.
Memoria Académica anterior y Planes de Mejora

Fecha de interés:

Todo el afio

Indicadores Propuestos:

N2 de reuniones por curso académico con el Decano Area Universitaria
N2 de reuniones por curso académico del tutor con los profesores de sus
grupos

N° de alumnos tutelados en TFG/TFT

N° de alumnos tutelados en Practicas Externas
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HOJA DE CONTROL DE EDICIONES

DOCUMENTO: TUTORIAS

NATURALEZA DE LA REVISION

0/1 Septiembre 2008 Edicion de Partida

1/ Noviembre 2009 Adaptacién a la Acreditacion Audit. Inclusién en el proceso de entrada y salida
de los procedimientos 5.70, 1.40, 5.90 y 5.100.

2/24 Mayo 2010 Eliminacién del sello de certificacion SGS

3/ 3 Septiembre 2012 Se indica la necesidad de que El Coordinador Académico de cada Campus
debera enviar el informe de cada Tutor al final del curso al Vicedecano de Grado.

) Se modifica la figura del Vicedecano por Decano Area Universitaria.

4/ septiembre 2018 Se incluye como registro la Planificaciéon Temporal de las Piezas de Evaluacion,
asi como el procedimiento para el desarrollo de dicha Planificacion

Se incluye figura de Tutor Académico de Grupos, Tutor Académico de TFG/TFT
y Tutor Académico de Préacticas Externas

Se revisan y actualizan los indicadores
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Tipo de Documento:

Descripcién: 2. PROCESOS DE ATENCION AL CLIENTE (ESTUDIANTES Y PROFESORES)

BESIC

PROCESO 2.70 Tutorfas
Autor: T Estado: Version:
ESIC GR (CadigodCR270 Aprobado 01

Entrada

Decano /Tutores Académico de Curso / Tutores de Practicas / Tutores de TFG/TFT

Profesores / Estudiantes

Salidas

2.70 Tutorfas

Resultados
indicadores

Mejoras
analizadas

Cumplimiento de
resultados anteriores

Guia
académica del
afio en curso

Grupo

Tutores Académicos de

Planificacion Temporal
de las Piezas de EC

!

Tutoria de
seguimiento de
alumnos por faltas
de asistencia

Patticipacion de Gl en la
definicion, revisién y resuttados

;

Informe Anual de
Tutores

|

Tutoria de
Seguimiento por
suspensos

Reunién con
profesores del
curso

Guia Docente
Précticas

Tutores de Précticas
Externas

—

12 Tutoria

v

Reglamento de
Précticas Externas

22 Tutoria

32 Tutoria

Guia Docente
TFG/TFT

Indicadores a
medir

Tutores de TFG / TFT

Mejoras identificar

Reglamento de
TFG/TFT

12 Tutoria

Participacion dg Gl
en os resuktadps

22 Tutoria

Resultados para
larendicion|de
cuentas a Gl

32 Tutoria
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Las funciones de los Tutores, asi como el Organigrama de esta actividad y el perfil de los

responsables, se encuentran definidos en el Modelo de Recursos Humanos de la Divisién del
Area Universitaria.

Hay tres actividades que se relacionan con la labor de un tutor:

- Gestion académica de grupos
- TFG
- Practicas Externas

La primera de ellas la ejerce un tutor académico de grupo (por curso), la segunda, el tutor
académico de TFG vy la tercera el tutor académico de Practicas Externas.

2.70.10 Tutor Académico de Grupos

En cuanto al tutor de grupos, es el que facilita la orientacién académica a los estudiantes y se
traduce en las siguientes funciones:

- Seguimiento evolucion académica de sus tutelados (evaluaciones, asistencia, disciplina,)

- Asesoramiento e interlocutor entre los alumnos y ESIC

- Planificaciéon temporal de las piezas de evaluacion continua al inicio de cada semestre,
siguiendo el formato establecido

- Coordinacion horizontal con los profesores de un mismo curso

- Apoyo a ESIC en cuantas labores institucionales requieran de su presencia e implicacion,
bien de forma directa, o a través de sus alumnos

- Persona de contacto para padres de alumnos, en caso de que soliciten informacion
académica adicional sobre su hijo y siguiendo la Politica para transmitir informacion
a Padres o Allegados de Alumnado.

En todos los Campus, la Tutoria se desempefia por profesores designados para ello y para todos
los cursos de cada Titulacion. El Decano del Area Universitaria, para llevar a cabo el seguimiento
del desarrollo de las tutorias, convoca para el Campus de Madrid, 3 reuniones anuales con los
Tutores de dicho Campus y, al menos, dos reuniones con los Coordinadores Académicos del
Area Universitaria de los diferentes Campus. Estas reuniones se documentaran en el formato
acta genérica de la Escuela.

Dependiendo del Campus y su estructura, las funciones desempefiadas por el Tutor podran ser
compartidas con Personal de Gestion del Departamento Académico

El Tutor, desde el momento de su designacion, se convierte en el interlocutor mas directo con
la Escuela para sus tutelados. Las herramientas mas Utiles para llevar a cabo el PAT son tres:
1. Cronograma orientativo de actuaciones programadas.
2. Planificacién Temporal de las Piezas de Evaluacién Continua (1¢" y 2° semestre)
Para el desarrollo de la Planificacion Temporal, los Tutores de grupo contaran con el apoyo
de los Delegados, quienes aportaran las fechas indicadas por los profesores de las
asignaturas, para incorporarlas en la Planificacion y posteriormente exponerla en la reunién
que se mantiene con los profesores de curso para su cierre y comunicacion.
Dicha Planificacion tiene 2 objetivos claros:
¢ Que el alumno/a se vaya organizando
e Para que no se realicen mas de 2 examenes parciales escritos o presentacion de
trabajos el mismo dia.
3. Informe Anual del Tutor sobre los grupos asignados
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Los tutores al inicio de cada curso académico se ponen en contacto con sus grupos de alumnos
y con los profesores para presentarse y explicar sus funciones

Cualquier alumno/padre podra solicitar la celebracion de una Tutoria para tratar cualquier tema
académico que considere oportuno.

A partir de ese momento, el Tutor desarrollara actividades tales como:
Cronograma Orientativo:
Primer Semestre
e Semanal - Semana 3:
Se deben nombrar los Delegados de cada grupo
Envio de mail de presentacion a los Padres
Envio de mail de presentacion a los Profesores del curso
Planificacién Temporal de las Piezas de Evaluacion Continua, segun el formato
establecido.
e Semana4 — Semanab:
o 12 Reunion de Tutores con el Decano del Area Universitaria (Campus Pozuelo)
o 12 Consulta de las faltas de asistencia de los grupos
= Contactar con los Padres, en caso necesario
o Reunién del Tutor con los profesores del curso y revision de la Planificacion
Temporal de las Piezas de Evaluacion Continua, segun el formato establecido,
por si se ha detectado alguin solapamiento previamente y comunicacion a los
Delegados
e Semana 6 — Semana 12:
o 32 Consulta de las faltas de asistencia de los grupos.
= Contactar con los Padres, en caso necesario.

o O O O

Segundo Semestre
e Semanal - Semana 3:
o Envio de mail de presentacion a los Profesores
o Revision de Calificaciones
= Contactar con Padres de Alumnos con 3 0 mas suspensos en 1¢
semestre.
= Convocar reunion con Padres en caso necesario
o Planificacion Temporal de las Piezas de Evaluacién Continua, segun el formato
establecido.
e Semana4 — Semana5:
o 22 Reunion de Tutores con el Decano del Area Universitaria (Campus Pozuelo)
o 12 Consulta de las faltas de asistencia de los grupos
= Contactar con los Padres, en caso de mas de 5 faltas
o Reunioén del Tutor con los profesores del curso y revision de la Planificacion
Temporal de las Piezas de Evaluacién Continua, segun el formato establecido,
por si se ha detectado alguin solapamiento previamente y comunicacion a los
Delegados
e Semana6 - Semana 9:
o 22 Consulta de las faltas de asistencia de los grupos
= Contactar con los Padres, en caso necesario
e Semana 10 — Semana 15:
o 32 Consulta de las faltas de asistencia de los grupos
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= Contactar con los Padres, en caso necesario
e Semana 15— Semana 19:
o Revision de Calificaciones y contacto con los Padres en caso necesario
o Elaboracion del Informe Anual del Tutor, sobre los grupos asignados, y su envio
al Decano del Area Universitaria y Director de la Titulacion
o 32 Reunion de Tutores con el Decano del Area Universitaria (Campus Pozuelo)

Los Tutores Académicos de Grupos, ademas apoyan al Area Universitaria en diferentes
actividades de caracter Institucional, como refuerzo en el aula para la participacion de los
Alumnos en Rankings y otros Reconocimientos, Reuniones de Delegados con el Decano del
Area, participacion en las Encuestas de Profesores...

2.70.20 Tutor: TFG/ TFT

En cuanto al tutor de TFG, se debe consultar la Guia Docente y el Reglamento de TFG’s donde
se detallan las 3 tutorias establecidas, los sistemas de evaluacion, la composicion del tribunal
evaluador...

Asi mismo, se fija en 5 el numero maximo de TFG’s por tutor como norma general. Si por
alguna razén excepcional fuera necesario superar dicho limite, sera aprobado previamente por
el Decanato del Area Universitaria.

2.70.30 Tutor: Practicas Externas (Curriculares)

En relacién al tutor de Practicas Externas, se debe consultar la Guia Docente y el Reglamento
de Practicas, el cual esta actualizado y publicado en la Web de cada Titulo, ademas de en el
Campus Virtual.

Se establece un maximo de 10 alumnos tutelados por tutor académico. Este Ultimo serd un
profesor de la titulacion. Si por alguna razén excepcional fuera necesario superar el limite
anteriormente indicado o asignar un alumno a un tutor que no imparta docencia en esa Titulacion,
debera ser aprobado previamente por el Decanato del Area Universitaria.

Otros Procedimientos de entrada y salida:

1.40 Revision, Planificaciéon y comunicacion de Resultados de Programas y Servicios
(Rendicion de Cuentas a Grupos de Interés)

En este procedimiento se analiza, como punto de partida, los resultados obtenidos respecto al
alcance que se esta analizando en este procedimiento, en la Rendiciéon de Cuentas a los
diferentes Grupos de Interés.

Una vez desarrollado el procedimiento se mide la informacion relevante para rendir cuentas a los
grupos de interés que procedan.

5.70 Revision, Planificacion y Comunicacion de Revision del Sistema de Calidad
(Participacion de Grupos de Interés en SGIC)
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Los grupos de interés que procedan en este procedimiento participaran desde la
definicién/disefio del procedimiento, como desarrollo, evaluacion de resultados del mismo.

5.90 Seguimiento y Medicién de los Programas y Procesos.

En este procedimiento se mediran los indicadores de interés (listados en la portada resumen de
este documento) segun marca el procedimiento 5.90 Seguimiento y Medicion de los Programas
y Procesos.

Una vez medidos los Indicadores, se analizaran como entrada de este procedimiento.

5.100 Mejora Continua

El desarrollo del actual procedimiento podra dar lugar a mejoras, las cuéles se realizarian segun
se marca en el procedimiento 5.100 Mejora Continua de ESIC.

La implantacion de mejoras, desarrolladas segin 5.100 Mejora continua, supondra a su vez, una
nueva entrada del procedimiento aqui descrito
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