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Objetivo y Finalidad:

Definir el procedimiento a seguir para realizar la planificacion académica,
asignacion de carga lectiva a profesores y comunicado de las
convocatorias.

Ambito de aplicacién:

ICEMD

Implicados:

Direccion Académica
Director de Programa
Responsable de Programas
Profesores

Responsable del proceso:

Direcciéon Académica

Otros documentos pertinentes:

ICEMD 2.90 Bienvenida y Gestion Profesor.

POST-GR.4.20 Gestion de Personal Académico

ICEMD 3.10 Disefio de Programas

1.40 Revisioén, Planificacion y comunicacion de Resultados de Programas y
Servicios (Rendiciéon de Cuentas a Grupos de Interés)

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

5.100 Mejora Continua

5.90 Seguimiento y Medicion de los Programas y Procesos

Documentacién generada
(Registros de Calidad):

Elaborado por:
Direcg Académica ICEMD

Fedha: Marzo 2018

Propuesta de Planificacion
Programa

Edicién Convocatoria
Sesiones tematicas profesores
Calendario

Email convocatoria profesores

Revisado por: Aprobado por:
Direcciopgseneral ICEMD

Fecha: Marzo 2018
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Otros Grupos de Interés:

Futuros estudiantes

Son encuestados en el momento de la matriculacion para conocer su
motivacion, y expectativas respecto a la titulacion y a la Universidad, en
general. 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

Personal Docente
Personal de Gestitn

Estudiantes

Participan representados en el Consejo de Gobierno y acceden todos a la
informacion publica en la web. Este grupo participa siempre a través del
Comité de Garantia de Calidad participando desde la definicion, desarrolilo,
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
participando desde la definicion, desarrollo, revision y resultados del
lalcance de este procedimiento, a través del Procedimiento 5.70

Administraciones Publicas

La ANECA y el Consejo de Universidades intervienen en la verificacion de
titulos. En la Implantacién interviene la Comunidad Autonoma. Este grupo
participa siempre a través del Comité de Garantia de Calidad participando
desde la definicion, desarrolio, revision y resultados del alcance de este
procedimiento, a través del Procedimiento 5.70

Normativa Interna y Externa:

Guia Académica del programa
Roles del profesorado ICEMD
Estructura y arquitectura del programa formativo.

Fecha de interés:

Junio-septiembre
Reajustes cada cuatrimestre

Indicadores Propuestos:

N° de convocatorias celebradas
N° de convocatorias canceladas
N° de profesores convocados

Nota media del profesor
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HOJA DE CONTROL DE EDICIONES

DOCUMENTO: PLANIFICACION ACADEMICA

N° EDICION / FECHA NATURALEZA DE LA REVISION

0/ Marzo/2018 Edicién de Partida
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El procedimiento de Planificacién Académica contiene las siguientes etapas:

3.40.10 Revisién de la Propuesta de Planificacién Académica

El programa formativo validado en el procedimiento ICEMD 3.10 Disefio/Redisefio y Suspension de Programas
sera entregado a la Direccion para la puesta en marcha de la planificacién académica.

Cada programa en esta etapa tendra asignado:
o Director de Programa (experto/profesional que forma parte del claustro y es designado por el Director
Académico y/o el Responsable Académico)
¢ Responsable de Programa, que sera designado dentro del equipo académico de ICEMD por el
Responsable del Area Académica.

En los programas de nueva creacion los Directores de Programa elaboran una “Propuesta de Planificacion
Académica por profesor”, a partir del Programa aprobado (documento de salida del procedimiento ICEMD 3.10
Disefio/Redisefio y Suspension de Programas) y ia entregan a la Direccion Académica para validar que cumplen los
requisitos del programa y para apoyar la blusqueda de claustro en los casos que sea necesario.

En los programas ya existentes que hayan sido redisefiados se elabora una “Propuesta de Planificaciéon
Académica por profesor”, a partir del Programa existente (documento de salida del procedimiento ICEMD 3.10.80
Redisefio de Contenido de Programas Existentes) y se consensuara con la Direccion Académica para apoyar la
busqueda de claustro en los casos que sea hecesario.

lLa Direccion Académica y el Responsable del programa identificara en el programa aprobado si existe solape de
contenidos con el resto de las sesiones de todo el mapa formativo de ICEMD para evitar duplicidades de
asignaturas. En caso de no existir solapes, se realizara el Alta el programa en el ecosistema ICEMD.

En el caso de que se identifiquen solapes, se procedera a solicitar al Director del Programa que realice un analisis
y propuesta para la eliminacién y coherencia de las sesiones que estan dentro del ambito de solapamiento. La
Direccién Académica ajustara las sesiones que hubiera solapadas en la estructura del programa, y lo comunicara a
todos los departamentos implicados.

3.40.20 Alta de nuevo programa o modificacién de un programa existente

Tras la normalizacién de las sesiones en el mapa formativo de ICEMD, se procedera a iniciar los siguientes
procesos dentro del bloque de ICEMD 3.40.20 Alta de Programa.

El programa, las sesiones, contenidos y claustro se daran de alta en la plataforma de ICEMD por el Responsable de
Programa.

Para proceder al alta y registro de un programa en la plataforma se asignara:
¢ Nombre de la Titulacién

e Cbdigo de programa (Las ediciones se irdn numerando junto al codigo en la creacion de cada
convocatoria).

e Latipologla de programa existente (Master, Programa Superior, etc.) o0 se creara una nueva tipologia.
e Modalidad (presencial, online, blended) o se creara una nueva tipologla.
e Horas del programa.

e Un modelo de encuesta que aplicard en el momento de la evaluacién de los alumnos al finalizar el
programa.

e Titulacién modular a la que se podria acceder con el programa si procede.
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3.40.30 Calendario Académico ICEMD

Las fechas del calendario académico de programas ICEMD seran consensuados entre la Direccion General y la
Direccién Académica.

Las fechas del calendario académico de programas ICEMD en campus se establecen a propuesta de los
Directores de Campus y deben ser validadas por la Direccidn Académica en base a todas las acciones solicitadas
para el curso y la disponibilidad de atenderlas correctamente.

El calendario de la oferta formativa de ICEMD quedara registrado por afio académico y sera comunicado por la
Direccién Académica a las siguientes areas de ICEMD: Direccién General, Admisiones, Marketing, Administracién
y Académico.

3.40.40 Planificacién de Convocatorias

Una vez dado de alta el programa, el Responsable de Programa partiendo de los calendarios académicos y las
propuestas de programacién académicas aprobadas, que provienen el procedimiento ICEMD 3.40.10 Revision de la
Propuesta de Planificacion Académica e ICEMD 3.40.30 Calendario Académico ICEMD creara en el sistema la
edicién/convocatoria correspondiente en base a la peticion realizada por la Direccion Académica, asignando los
datos referentes a la ediciéon que vendran determinados en la propia peticion: fecha de inicio/fin, director del
programa, turno, sede, evaluacién, remuneracién del profesorado y otras variables a considerar.

Una vez creada la edicidn/convocatoria, el Responsable de Programa asignara en la plataforma;
e Sesiones y contenidos por fechas.
e Tematicas de cada sesion, creando las que sean necesarias.
e Profesor que imparte cada sesion.
o Para la bienvenida y gestion de los profesores de ICEMD ver procedimiento ICEMD 2.100
Bienvenida y atencién del profesor.
o La planificacion y asignacién de los profesores de ICEMD ser4 determinada por el Area Académica
de ICEMD.
o El claustro de un programa no depende del Director de Programa, si no que los profesores
pertenecen al claustro de ICEMD y por ende al Faculty de ESIC.
o Elclaustro de ICEMD esta subdividido por especialidades académicas.

La distribucién final de las cargas lectivas o reparto de horas en un programa es realizada por el Area Académica
de ICEMD. Esta distribucion puede venir a propuesta del Director de Programa segun se detalle en el procedimiento
ICEMD 3.10 Disefio/Redisefio y Suspension de Programa o a propuesta del Area Académica, en base a las
siguientes variables:

o Especialidad Formativa del profesor

e Evaluaciones del profesor realizadas por los alumnos, de forma cuantitativa (puntuacién en la sesion y
puntuacion general) y cualitativa (comentarios). Registradas en la plataforma.

e Grado de cumplimento del Rol que le corresponda: Rol de Profesor, Rol del Coordinador, Rol del
Director, etc.

» Doctores si se precisasen para programas Acreditados.

e Avisos recibidos de otros campus. El personal de los campus puede reportar cuestiones como el
cumplimiento del horario por parte del profesor, la duracién de los descansos, las incidencias que hayan
podido surgir, etc.

e« Conclusiones obtenidas del Claustro Anual, donde se analizan y ponen en valor los profesores mejor
puntuados y los programas que mejor han valorado.

e Informacién aportada por los alumnos a los Responsable de Programa, tales como sugerencias,
felicitaciones o quejas.

e Comentarios surgidos de las reuniones periédicas con alumnos en programas Master.
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o Disponibilidad en fecha y carga asignada.

En aquellos programas que se incluya como parte de la metodologia la realizacién de un “Proyecto de Marca”, el
Responsable Académico y/o los Responsables de Programa identificaran el tipo de proyecto y los requisitos
necesarios para la identificacion de la Marca. Para ello, se podran apoyar en el Director del Programa y/o el
Coordinador del médulo para que identifiguen Marcas candidatas que se ajusten a los requisitos. Una vez
identificadas, seran validadas por el Responsable Acadéemico y contactadas para su alta en la plataforma por el
Responsable de Programa. El Director del Programa y/o el Coordinador del Médulo se pondran en contacto con la
Marca para proceder a la preparacion del briefing que debera estar alineado con los objetivos y contenidos del
programa antes de la reunién de coordinacién del programa, detallada en el procedimiento ICEMD 3.60.10
Formacion, Aprendizaje y Evaluacién.

ICEMD 3.40.50 Aprobacidn de la Planificaciéon de la Convocatoria

Cada Responsable de Programa antes de realizar el Comunicado de Convocatorias a los Profesores avisara a la
Direccién Académica para que valide que la Convocatoria que ha sido planificada en la plataforma se ajusta a la
estructura y orden de contenidos del programa y a los requisitos y variables a considerar del profesorado. Esta
aprobacioén dara entrada al proceso ICEMD 3.40.60 Comunicado de Convocatorias al profesorado

ICEMD3.40.60 Comunicado de Convocatorias al profesorado

Cada Responsable de Programa en base a la plantilla de comunicado a utilizar para cada afo académico enviara
mediante correo electrénico a través de la plataforma la propuesta de sesiones a los profesores de la convocatoria
planificada y aprobada.

En el comunicado al profesor se incluye ademas de la propuesta de sesiones a impartir, el “Rol del profesor”, que
en caso de “aceptacién de la sesion’ se compromete a cumplir segin procedimiento ICEMD 3.30 Guias
Académicas y Roles del Profesorado.

A partir de ese momento, los profesores podran “aceptar o rechazar” la sesién propuesta dentro de la plataforma de
ICEMD, donde ademas podran consultar el programa completo para asegurarse que pueden asumir los contenidos
y el contexto de su sesidn, realizar consultas al Director del Programa y revisar la metodologia que se detalla en la
Guia Académica de cada tipologia de programa.

Los documentos que los profesores pueden consuitar en todo momento se desarrollan en el procedimiento ICEMD
3.30 Guias Académicas y Roles del Profesorado.

Una vez convocado el programa y con las sesiones aceptadas por el profesorado, se dara entrada al procedimiento
ICEMD 3.50 Formacién, Aprendizaje y Evaluacién.

Otros Procedimientos de entrada y salida:

ICEMD 1.40 Revision, Planificacién y comunicacién de Resultados de Programas y Servicios (Rendicién de
Cuentas a Grupos de Interés)

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 Interés.

Una vez desarroliado 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 (Participacién de Grupos
de Interés en SGIC)
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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 analizardn como entrada de este procedimiento.
5.100 Mejora Continua

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

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