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Objetivo y Finalidad:

Definir el proceso a seguir para la gestion de la Documentacion utilizada en
el Area Universitaria

Ambito de aplicacion:

lArea Universitaria

Implicados:

Decanato del Area Universitaria

Direccion Académica del Area Universitaria
Direcciones de Departamento Académico
Personal Docente

Departamento de Investigacion

Comité de Investigacion

Responsable del proceso:

Direccion Académica del Area Universitaria

Otros documentos pertinentes:

4.50 Compras y Proveedores

POST-GR.4.20 Gestién de Personal Académico

GR.3.40 Programacion Académica

GR.3.10 Disefio de programas

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 Medicién de los Programas y Procesos

Politica de Documentaciones

Documentacién generada
(Registros de Calidad):

Direcciéon Académica del Area
Universitaria de ESIC

Fecha: septiembre 2018

Guias Docentes

Formato Unico de examen
Documentaciones

Notas Técnicas Universitarias
Casos de estudio

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Direcpién de Calidad Académica Decanato del Area Universitaria de
del Area Universitaria de ESIC ESIC
r /\)
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Fecha: septiembre 2018 Fecha: septiembre 2018
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Otros Grupos de Interés:

e Personal Docente

e Estudiantes

e Personal de Gestion
e Sociedad en general

Participan representados a través de las Comisiones de Titulacion y
Comision de Garantia 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 definicion, desarrollo, revision y resultados del alcance de este
procedimiento, a través del Procedimiento 5.70

e Direccion General

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

Normativa Interna y Externa:

Guias Docentes

Memorias de Titulaciones Oficiales

Memoria del Titulo Propio

Guia Académica

Gestion de Documentacién en el Campus Virtual
Politica Académica del Area Universitaria

Fecha de interés:

ITodo el afo

Indicadores Propuestos:

Documentaciones publicadas en el Campus Virtual
N° de Casos de Estudio generados por Departamento Académico
N° de Notas Técnicas generadas por Departamento Académico
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HOJA DE CONTROL DE EDICIONES

DOCUMENTO: PROCESO ACADEMICO ( DOCUMENTACION)

N° EDICION / NATURALEZA DE LA REVISION

FECHA

0/1 septiembre 2008 Edicién de Partida

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

2/24 Mayo 2010 Eliminacién del sello de certificacion SGS

3/ 23 julio 2010 Incluye el procedimiento para la elaboracién' de las Notas Técnicas
Universitarias por parte de los profesores del Area de Grado, y la nueva
Politica de Documentaciones

4/1 septiembre 2012 Se incluye informacidon de procedimiento en el apartado de Notas Técnicas
Universitarias para el caso de Casos de Estudio. Ademas se modifica el
procedimiento con Syllabus pasando a ser gestionados exclusivamente desde
las Direcciones de Dpto. Académicos para todos los programas. Modificacion
de la gestion de Syllabus. Accesibilidad de revisiéon de los Directores de
Departamento a todas las documentaciones de los profesores que pertenecen
a su departamento en todos los campus.

Se actualizan los puestos y plataformas internas de comunicacién vy
publicacion.
Se revisa el procedimiento en lineas generales.

5/ septiembre 2018
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ipotdeibocumeric: Descripcién: 3. PROCESOS DE PRESTACION DEL SERVICIO FORMATIVO Y COMPLEMENTARIO
PROCESO = i
@E 3.30. Proceso académico (Documentacion)
v
Autor: T Estado: Version:
ESIC GR CadigeGR.3.30 Aprobado 00

Decano/Vicedecano de Grado /Departamento de Investigacion/Directores de Departamento/

Informe de
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Entrada Salidas
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> 3.30 Documentacion
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Documentacion
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Revision de
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Tipo de Documento: Descripcion: 3. PROCESOS DE PRESTACION DEL SERVICIO FORMATIVO Y COMPLEMENTARIO
S I C PROCESO 3.30. Proceso académico - Documentacion
BUSINESSEMARKETINGSCHOOL Autor: . Estado: Version:
ESIC GR Szl ERE Aprobado 00
Area de i
ESIC s Responsable de Director de .
Entrada o Coordinacion y - Profesor Salidas
Editorial - Documentacion Programa
Programacion
Envio de Solicitud a ESIC Editorial Adquisicién de ’
Documentacioén a terceros

Revision de la
Documentacion ‘

|

Generacion de Informe de || | J
Actividad

Solicitar autorizacion ‘

| Documentacion

| Informe de
FIN = Actividad

A

Entrega de Documentacion Si
a los alumnos

Envio de documentacion a
Responsable de Documentacion
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Este procedimiento esta bajo la normativa que se indica en la Politica de Documentaciones.

3.30 Documentaciéon

Este procedimiento se origina una vez son conocidas las programaciones académicas para los profesores, a través
del procedimiento GR.3.40 Programacion Académica, y estan aprobados los programas (temarios), GR.3.10
Disefio, redisefio y suspension de Titulaciones, que se van a impartir.

Una vez realizadas las documentaciones se procede con el procedimiento GR.3.60 Formacion, Aprendizaje y
Evaluacion.

A. Documentaciones de soporte alas clases:

v' El profesorado debera publicar la documentacion en el Campus Virtual, preferiblemente antes del inicio de
las clases o de un tema, como herramienta de apoyo para el seguimiento de las mismas, aunque si el
profesorado lo considera oportuno, lo podra publicar una vez haya finalizado el tema.

v' Todas las documentaciones deberan cumplir los formatos definidos por la Escuela, disponibles en el
Campus Virtual, tal y como se sefiala en la Politica de Documentaciones de ESIC. Las documentaciones
seran revisadas por las Direcciones de Departamentos Académicos. La Direccion del Departamento
Académico contactard con los Profesores para aportar valoraciones u observaciones a las
documentaciones, en aquellos casos que vea necesario.

v" En el caso de una misma asignatura impartida por varios profesores, sera aconsejable utilizar la misma o
similar documentacion, pero no obligatorio. ElI Coordinador de Asignatura deberé velar por el cumplimiento
de los contenidos declarados en la Guia Docente por parte de todos los profesores.

v/ La Guia Docente es un documento obligatorio por asignatura y de formato Unico para todo ESIC (disponible
en el Campus Virtual, accesible al alumnado que esté matriculado en dicha asignatura).

v/ Cada profesor Coordinador de Asignatura, con apoyo del resto de Personal Docente que imparten la misma
asignatura, propondra cada afio la revision /actualizaciébn o creacién de una nueva Guia Docente a la
Direccion del Departamento Académico correspondiente, cumpliendo la Memoria vigente del Titulo en caso
de Titulaciones Oficiales, o la Memoria interna correspondiente, en caso del Titulo propio. El Director de
Departamento revisara las Guias Docentes propuestas y aprobara anualmente, y en caso de ser necesario
actualizara los datos de profesorado que impartird la asignatura en cada campus. El Director de Dpto.
Académico seré el gestor de las Guias Docentes vigentes, las cuales seran visibles, por los alumnos que
estén matriculados en la asignatura, desde el Campus Virtual y seran también visibles con acceso libre
desde la plataforma de la web corporativa de ESIC en el apartado Plan de Estudios de cada Titulacion.

Para la elaboracion de documentaciones, el Profesor utilizara las plantillas establecidas que se encuentran
disponibles en el Campus Virtual. Cada Director de Departamento llevara un seguimiento y control del cumplimiento
de estos formatos en las documentaciones colgadas por sus profesores en el propio Campus Virtual.

Se tendera a la digitalizacion de los soportes docentes.

B. Libros:

v" Desde la Direccion de los Departamentos se deberan organizar grupos de trabajo formados por profesores
para la redaccién de libros que den apoyo y soporte a las diferentes areas de del departamento.
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Para la eleccion de los Manuales se seleccionara el mas idéneo con el programa de la asignatura para el
alumnado, comunicandose con tiempo suficiente (hacia el mes de mayo/junio anterior al inicio del curso), al
Area Editorial de ESIC.

El Director de Departamento Académico debera promover la actualizacién y revision de libros ya editados
por autores de ESIC.

C. Examenes:

Es obligatorio el uso de formato UGnico de examen en cuanto a utilizacién de logos, tipologia de hoja,
caracteres, etc. Este formato estara disponible en el Campus Virtual para todos los Campus y en él se
deberan detallar los criterios de evaluacion o valoracion de cada una de las preguntas/ejercicios del
examen, asi como la duracién del mismo. Como informacién adicional para los alumnos, pero sobre todo
para los vigilantes, se detallara la documentacién de apoyo permitida y el uso o no de otros soportes como
la calculadora.

Igualmente, para los exdmenes de una misma asignatura y curso, con independencia de que sea o0 no el
mismo profesor, se mantendra una estructura de examen similar. Los exadmenes se enviaran siempre al
Director de Departamento Académico y sera este el encargado de revisar el contenido de su examen y
enviarlo al Responsable de los examenes en Secretaria del Area Universitaria.

El Coordinador de la Asignatura, bajo supervisién del Director del Departamento Académico, debera dar el
visto bueno a los examenes de dicha asignatura.

D. Elaboracién de Notas Técnicas Universitarias y Study Case

Los profesores podran optar de forma voluntaria y/o a propuesta del Director de Departamento, por publicar sus
documentaciones en formato: Notas Técnicas Universitarias.

» Proceso Presentacién de Documentaciones

1. Elautor/profesor presenta la solicitud de elaboracion de la Nota Técnica al Director del
Departamento Académico al cual pertenece y en el cual se halla inmersa la asignatura a la cual va
dirigida dicha documentacion.

El Director de Departamento evaluara el documento
El Director, una vez dado el visto bueno y evaluado el documento, lo pasara a Editorial para su
publicacion.

Las propuestas de realizacion de casos de estudio (case study) que requieran la obtencion de ayudas y su posterior
publicacion por ESIC Editorial, se presentaran al Comité de Investigacion para su evaluacion. Una vez evaluados,
dicho Comité devolvera las solicitudes con su resolucion al Decano del Area Universitaria, quién lo entregara a
ESIC Editorial para su publicacion.

A partir de ese momento se desarrollara la maquetacién/elaboracion de la documentacién, proceso en el cual
intervendran Autor y Editorial.

Los formatos en los cuales se elaboraran estas Notas Técnicas o Study Cases seran preferentemente en formato

pdf.
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Otros Procedimientos de entrada y salida:

1.40 Revisién, Planificacién y comunicacion de Resultados de Programas y Servicios (Rendicién 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 Rendicién 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
gue procedan.

5.70 Revision, Planificacién y Comunicacién de Revisiéon del Sistema de Calidad (Participacion de Grupos
de Interés en SGIC)

Los grupos de interés que procedan en este procedimiento participaran desde la definicion/disefio del
procedimiento, como desarrollo, evaluacién de resultados del mismo.

5.90 Seguimiento y Medicion 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 Medicién 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 cuales se realizarian segin se marca en el
procedimiento 5.100 Mejora Continua de ESIC.

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