POST-PLTE.2.90 Bienvenida y Atencién EH=SIC

al Profesor BUSINESSEMARKETINGSCHOOL
Ed-1
Objetivo y Finalidad: Definir el procedimiento a seguir en la Escuela en relacion a la

atencion que se presta a los profesores desde diferentes programas.

Ambito de aplicacion: Division de Postgrado

Implicados: Decano

Vicedecano de Postgrado

Director Adjunto a la Secretaria General
Directores de Programas
Coordinadores

Secretaria de Postgrado

Profesores

Departamentos de servicios

Responsable del proceso: Vicedecano de Postrado

Otros documentos pertinentes: [Politica del proceso Académico de ESIC Postgrado
Atlas Programa

Politica de Compra

POST.3.40 Programacién Académica

POST.3.50 Cuadricula

POST.3.30 Documentacién

4.50 Compras y Proveedores

Normativa interna de préstamo Bibliotecario

3.20 Investigacion e Innovacion

Documentacién generada Acta de reuniones de Claustro, Programas

(Registros de Calidad): Seguimiento de objetivos de area/programa

Informe de area docente (programa)

Registro de actividades académicas

Cambios, anulaciones y ampliaciones de seminarios
Solicitud de fotocopias

Pedidos de compra

Formato “Solicita-Expone”

Informe del Profesor sobre el Desarrollo de la Materia Master
Universitario

Elaborado por: Revisado por:
Vicedecgnp de\Postrado

N

Fecha 10'ma xp 2Q15

Aprobado por:

Decano \
1 67@}‘:

Fecha: 10 marzo 2015
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POST-PLTE.2.90 Bienvenida y Atencién EH=SIC

al Profesor
Ed- 1

BUSINESSEAMARKETINGSCHOOL

Otros Grupos de Interés:

¢ Personal Docente
e Personal de Gestion
¢ Sociedad en general

Participan representados en el Consejo de Gobierno y acceden todos a la
informacion publica en la web. Este grupo participa siempre a través del
IComite de Garantia de Calidad participando desde la definicién, 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:

Politica del proceso Académico de ESIC Postrado

Syllabus

Atlas

Politica de Compra

Normativa interna de préstamo Bibliotecario

Ley Organica de Incompatibilidades del personal al servicio de las
Administraciones Plblicas, 53/84 de 26 de Diciembre.

Ley Organica de Universidades, 6/2001 de 21 de Diciembre, y Ley orgéanica
4/2007, de 12 de abril, que la modifica parcialmente

Fecha de interés:

lJunio-septiembre

Indicadores Propuestos:

N° de profesores Doctores
N plazas solicitadas por Programa
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al Profesor BUSINESSSMARKETINGSCHOO.
Ed- 1

HOJA DE CONTROL DE EDICIONES

DOCUMENTO: BIENVENIDA Y ATENCION AL PROFESOR

NATURALEZA DE LA REVISION

0/1 abril 2011 Ediciéon de Partida

1/10 marzo 2015 Sustitucion de Eriete por Intranet. Se incluye el formato de Informe de
desarrollo de la materia en Master Universitarios. Este informe sera
realizado por cada Profesor coordinador de materia. Inclusion de la
Politica de Coordinacion Asignaturas-Moédulos en Grado y Postgrado
ESIC y el Formato Informe de Coordinacion Docente.
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POST-PLTE.2.90 Bienvenida y Atencion @-ES'C
al Profesor Ed- 1 BUSINESSS MARKETINGSCHOOL

2.90.10 Bienvenida al Profesor:

Todo profesor que se incorpora al Claustro asi como los que dejan de prestar sus servicios a la Escuela
seran nombrados oficialmente en el Claustro correspondiente al afio lectivo de su alta o baja.

Cada profesor tendra asignado al menos un Programa de pertenencia. El Director del Programa dara la
bienvenida al nuevo profesor. En esta bienvenida se debera informar sobre los diferentes procedimientos
a seguir en la prestacion de sus servicios (peticion de libros a la Biblioteca, servicio de Editorial, fotocopias
etc..), los servicios que le ofrece la Escuela (aportacion de guia académica de los programas donde vaya
a impartir, area de investigacion de la Escuela, funcionamiento de Eriete, sistema de control de faltas),
entrega de agenda de la Escuela, y del Atlas del programa que va a impartir.

El Vicedecano de Postgrado hara llegar a todos los profesores, a principio de curso, la Politica del Proceso
Académico de ESIC Postgrado.

2.90.20 Atencion al Profesor:

Actividades relacionadas con la atencion a los profesores de Grado por parte de diferentes
areas/Programas de la Escuela:

A. Servicios del Programa para el profesor:

1. Comunicacion fluida y constante del Director del Programa para con sus profesores
(comunicacion de felicitaciones, quejas, cambios en la organizacién o temas de interés sobre la
Escuela).

2. Mediante las reuniones ordinarias de Programa (minimo 3 al afio) o en su caso, extraordinarias,
se iran tratando todos los temas relativos al desarrollo académico con independencia de que en
cualquier momento, el profesor pueda acudir a los canales establecidos (Director de Programa,
Vicedecano, Decano) para plantearle cualquier duda o cuestion que considere oportuna. El
Director del Programa genera Acta de dichas reuniones. Las reuniones ordinarias programadas
tendran los siguientes objetivos:

v Primera reunion ordinaria: en esta reunion que se celebra antes del inicio del curso, se
definiran los objetivos académicos del Programa (como por ejemplo, libros a desarrollar,
mejora cuantificada respecto a la evaluacion individual del afio anterior por parte de alumnos
y Escuela, asi como la asistencia a clase de los alumnos). Los objetivos definidos se
recogeran en el formato de “Seguimiento de objetivos departamentales”.

v" Segunda reunion: transcurrido la primera mitad del programa, seguimiento y analisis de los
objetivos ya marcados en inicio de curso académico, y de la actividad del primer
cuatrimestre.

v Tercera reunion: se celebra a final del curso académico, y su objetivo es el seguimiento y
analisis de los objetivos ya marcados en septiembre y de la actividad del segundo
cuatrimestre.

3. Alfinal del curso, el Director de Programa mantendra una reunién con cada profesor de su area
con el fin de comentar la evaluacién del desempefio del profesor durante ese afio académico
dentro de su Programa. Al mismo tiempo, el profesor/coordinador de materia presenta su
Informe del Profesor sobre el Desarrollo de la Materia Master Universitario. Asi mismo
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POST-PLTE.2.90 Bienvenida y Atencién EH=SIC

al Profesor Ed- 1 BUSINESSSMARKETINGSCHOOL

cada profesor o coordinar de materia en Master Universitario realizara el seguimiento y
coordinacion de profesores que impartan en dicha materia siguiendo la Politica de
Coordinacién Asignaturas-Médulos en Grado y Postgrado ESIC, y cumplimentado las
Actas de reuniones de seguimiento y el Formato Informe de Coordinacién Docente de ESIC.

Cada Director de Programa presentara al Vicedecano de Postgrado el Informe de Programa
que resumira los informes individuales de los profesores de su Programa, y de las actividades
llevadas a cabo. A su vez, de forma colectiva (resumen) o por Programa, el Vicedecano de
Postgrado lo presentara al Consejo Académico.

B. Servicios Administrativos v de gestiéon para el profesor:

Los siguientes servicios seran prestados por Secretaria de Postgrado:

v

v
v
v

Entrega y recogida de las listas de asistencia en las fechas establecidas para ello por
Secretaria

Maguetacion y fotocopiado de documentacion

Entrega de pre-actas para el registro de notas de los alumnos

En momentos puntuales, cuando el profesor asi lo requiera, Secretaria prestara apoyo
a los profesores para el correcto funcionamiento de su actividad. (informacién sobre
alumnos en el caso de que el profesor la requiera y no pueda acceder a través de
Intranet, informacion y datos de contacto sobre otros profesores, comunicacion formal
desde Secretaria/Coordinacion de cualquier evento que pueda afectar o alterar el
desarrollo normal de las clases: sesiones informativas, conferencias etc.. )

Los siguientes servicios seran prestados por Coordinacion de Profesorado:

v Gestion de cambios, anulaciones y ampliaciones de clases segun formato

establecido y segun POST.3.50 Cuadricula.

Los siguientes servicios seran prestados por Reprografia:

v

Los profesores deberan solicitar en las respectivas Secretarias, a través del formato
de “Solicitud de fotocopias” los servicios de fotocopias de documentos para
alumnos siguiendo las instrucciones que figuran en el mismo.

Los servicios relacionados con la contratacion y pagos a profesores:

v" Cualquier servicio relacionado con la contrataciéon de profesores (firma de contrato,

pagos de némina etc..) seran tratados directamente con el Director Adjunto a la
Secretaria General en Madrid. En los Campus, estas gestiones seran llevadas a cabo
por el Departamento de administracién correspondiente.
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al Profesor Ed- 1 BUSINESSEMARKETINGSCHOOL

C. Servicios de Tutorias de Alumnos:

v

Los Tutores, y en su defecto el Coordinador de Postgrado y/o Director del Programa,
mantendran una comunicacion continua con los profesores para el seguimiento
conjunto de los alumnos, debiendo los tutores comunicar al profesor implicado temas
que se consideren de interés (enfermedad de alumnos, o temas similares).

D. Servicios de Documentacidn:

v

Fuentes de Consulta: El profesor puede solicitar ayuda a las Direcciones de
Programa y a la Biblioteca de ESIC para la busqueda de fuentes de informacion.

Compra de libros: El profesor podra solicitar compra de aquellos ejemplares que
formen parte de la bibliografia de sus asignaturas a la Biblioteca, segun el formato
establecido de pedido de compra y bajo la aprobacién de su Direccion de Programa.

Préstamo de libros: El profesor puede hacer uso de libros de la Biblioteca durante
un periodo de tiempo establecido y un niumero maximo de ejemplares seglin se
establezca en la Normativa interna de préstamo Bibliotecario.

Suscripciones a revistas o Bases de datos: El profesor podra solicitar
suscripciones a aquellas revistas o bases de datos a la Biblioteca, segun el formato
establecido de pedido de compra y bajo la aprobacion de su Direccion de Programa.

Todos los requisitos de la Documentacion de soporte para la imparticion de las clases
se encuentra definida en el POST.3.30. Documentacioén

Siempre que se produzca una compra se cumplira la Politica de Compra definida por la
Escuela.

E. Solicitudes de asistencia a ferias, congresos, seminarios y ayudas a publicaciones etc:

El profesor interesado debera presentar al Director de Investigacion una solicitud segun el modelo de
“Solicitud de bolsa de viaje para asistencia a congresos, jornadas y reuniones”, acompafiada de la
documentacion que en ella se sefala y siguiendo la “Politica de Investigacion, ayudas asistencia a
congresos/jornadas y reuniones cientificas para el profesorado” asi como el procedimiento 3.20
Investigacién e Innovacion. .
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F. Servicio Intranet INTRANET:

“http://Intranet.esic.edu” es el portal, en Internet, de la comunidad de alumnos, antiguos alumnos,
profesores, colaboradores, empleados y amigos de ESIC que ofrece a sus usuarios servicios
académicos como calendario académico, Guia Académica del curso, horarios, programas de las
asignaturas de los diferentes Planes de Estudio, situacién de la asistencia a clase, calificaciones de los
examenes, obtencion del expediente academico, acceso a las documentaciones proporcionadas por
los profesores, etc..y otros servicios que permite, a estos colectivos, estar informados de todo lo que
ocurre en el mundo, nacional o internacional, sociedad o negocios, tecnologia o deportes y, sobre todo,
la informacién de la Escuela. Es a su vez una herramienta clave con la que ESIC apoya el desarrollo
profesional y personal de todos los miembros de la comunidad, el punto de encuentro de los alumnos
con los profesores y el eje central de Antiguos Alumnos.

Cualquier incidencia con Intranet, deberd ser comunicada a Secretaria de Postgrado para su
resolucion.

G. Servicios de soporte informatico y mantenimiento en el aula:

v" Ante cualquier anomalia informética detectada por el profesor en el aula, ésta sera
comunicada al Departamento TIC para su resolucion.

v Ante cualquier otro tipo de averia o incidencia (luces fundidas, rotura de material, o
falta del mismo etc..) sera comunicada por el profesor al personal de Mantenimiento
a traves de Centralita.

H. Sugerencias, Felicitaciones y/o Quejas

A traves de los buzones de reconocimientos y sugerencias tanto fisicos en todos los Campus como

virtuales (www.esic.edu/calidad/calidad form.asp) , los profesores pueden manifestar cualquier
opinién o comentario que estimen oportuno en relacién a cualquier area o actividad que lleve a cabo

la Escuela

Sera la Unidad de Calidad junto con el area/Programa implicado los encargados de analizar y
gestionar dichas quejas, sugerencias, felicitaciones
etc.(www.esic.edu/documentos/calidad/proceso_sugerencias E.pdf).
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al Profesor Ed- 1 EUSINESSEMARKETINGSCHOOL

Otros Procedimientos de entrada y salida:

1.40 Revision, Planificacion 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 Rendicion 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 Comunicacién de Revision del Sistema de Calidad (Participaciéon de Grupos de
Interés en SGIC)

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 cuales se realizarian segun 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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