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Objetivo y Finalidad:

Proporcionar al alumno y al profesor, informacién de interés general de la
escuela y de ICEMD asi como las pautas que les orienten, informen y
ayuden a planificar correctamente su formacion.

Ambito de aplicacién:

ICEMD

Implicados:

Direccién Académica
Responsable de Programas
Directores de Programa
Profesores

Alumnos

Responsable del proceso:

Direccién Académica

Otros documentos pertinentes:

ICEMD 3.10 Disefio, Redisefio y Suspensién de Programas

ICEMD 2.100 Bienvenida y Gestién profesores

ICEMD 3.40 Planificacién Académica

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

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

5.100 Mejora Continua

5.90 Seguimiento y Mediciéon de los Programas y Procesos

Documentacién generada
(Registros de Calidad):

Elahorador por:

Fetha: Marzo 2018

Guias Académicas de programa
Guias de TFM Master
Roles del profesorado

Otros documentos del programa que fuesen necesarios en el Kit del
profesor (gufas de webconference, plantillas de correccién, etc.

Revisado por: Aprobado por:
Unidad #e Calidad ICEMD Direccion General ICEMD

Fecha: Marzo 2018
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Otros Grupos de Interés:

Personal Docente Participan representados en el Consejo de Gobierno y acceden todos a la
Personal de Gestién informacién publica en la web. Este grupo participa siempre a traves del
Comité de Garantfa de Calidad participando desde la definicion, desarrollo,
revision y resultados del alcance de este procedimiento, a través del
Procedimiento 5.70

Empresas y egresados Representados dentro de la estructura de la Escuela.

Son consultados por medio de cuestionarios o reuniones bilaterales. Este
lgrupo participa siempre a través del Comité de Garantia de Calidad
barticipando desde la definicién, desarrollo, revision 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,
Revision de indicadores clave en ESIC. Direccion de personal y recursos

Estudiantes

Normativa Interna y Externa: Guias Academicas
Roles del profesorado

Fecha de interés: Todo el afio

Indicadores Propuestos: Nota media de satisfaccion de los programas
Quejas de alumnos/profesores respecto a la informacién proporcionada
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HOJA DE CONTROL DE EDICIONES

DOCUMENTO: GUIAS ACADEMICAS

N° EDICION / FECHA NATURALEZA DE LA REVISION

0/Marzo 2018 Edicién de Partida
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3.30.10 GUIAS ACADEMICAS

La elaboracién o revision de una Guia Académica se inicia el momento que un programa “nuevo o redisefiado” ha
sido validado para su puesta en marcha, segun procedimiento ICEMD 3.10 Disefio, Redisefio y Suspension de
programas.

El proceso de peticion de elaboracién/revision de la Guia Académica lo iniciara el Responsable Académico, y para
su elaboracién se apoyara en el Responsable del Programa que recogera toda la informacién necesaria en un
borrador de guia académica. El borrador atendera a las cuestiones propias de una guia y para ello el
Responsable de Programa realizara las consultas pertinentes al Director de Programa, al Area de Posgrado de
ESIC y a los departamentos implicados en proporcionar servicios adicionales al alumno: Dpto. de Relaciones
Internacionales, Dpto. de Carreras Profesionales, Dpto. de Antiguos Alumnos,

Una vez elaborado el borrador de guia académica sera revisado y validado por la Responsable del Area Académica
y el Responsable de Calidad de ICEMD.

Los alumnos, antes del inicio del programa reciben via email la Guia Académica donde se reflejan todos los
servicios de la Escuela y de ICEMD puestos a su disposicién, asi como todas las personas de contacto de dichos
servicios.

Igualmente, en esta Guia, aparece el Reglamento Académico de ICEMD.

La Guia Académica de cada programa estara siempre disponible en el KIT del Alumno dentro de la plataforma.

3.30.20 KIT DEL ALUMNO

Los alumnos, unos dias antes al inicio de su programa, tendran acceso a la plataforma y por tanto al KIT del
Alumno. El Kit del Alumno recogera la Guia Académica y otros manuales e informacion de interés, y adicionalmente
se podran ir compartiendo otros documentos de interés. Los alumnos podran descargar toda la informacion desde
la plataforma.

El Responsable Académico identificara cada uno de los elementos que configuran el Kit de alumnos, siendo
responsabilidad del Responsable de Programa completar el Kit de los alumnos de su programa.

3.30.30 ROLES DEL PROFESORADO

La elaboracion, revision y asignacién de los roles del profesorado se inicia cuando un programa ‘nuevo o
redisefiado” ha sido validado para su puesta en marcha, segun procedimiento ICEMD 3.10 Disefio, Redisefio y
Suspension de programas.

El rol del profesor recoge todas las pautas que debe seguir antes, durante y después de su participacion en el
programa. El rol del profesor sera comunicado en el email de convocatoria enviado por el Responsable de
Programa, asi mismo estara disponible en todo momento en el Kit del profesor dentro de la plataforma.

Seglin la tipologia de programa y responsabilidades de los profesores que participan, la Responsable Académica
asignaran unos roles determinados.

En el caso de que se disefie/redisefio un nuevo programa en el que aparezcan “nuevos roles”, seran
determinados por la Responsable Académica que se apoyara en el Responsable de Programa para su elaboracion
y aprobacion.
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3.30.40 KIT DEL PROFESOR

Los profesores tendran acceso al Kit del profesor desde que son convocados via e-mail por el Responsable de
Programa segun proceso ICEMD3.40.60 Comunicado de Convocatorias al profesorado

Desde que los profesores son convocados se habilitara su acceso a la plataforma y por lo tanto al KIT del Profesor.
El Kit del profesor recogera el rol o los roles que tenga asignado y otros manuales e informacién de interes.

El Responsable Académico identificard cada uno de los elementos que configuran el Kit del profesor, siendo
Responsabilidad del Responsable de Programa completar el Kit de los profesores de su programa.

Otros Procedimientos de entrada y salida:
ICEMD 1.40 Revisién, Planificacién y comunicacion de Resultados de Programas y Servicios

En este procedimiento se analiza, como punto de partido, los resultados obtenidas respecto al alcance que se esta
analizando en este procedimiento, en la Rendicién de Cuentas a los diferentes Grupos de Interes.

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

5.70 Revisién, Planificacién y Comunicacién de Revisién 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 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 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, supondré a su vez, una nueva entrada del
procedimiento aqui descrito
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