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Resumen de versiones de los Manuales de SGIC

Numero

Fecha Motivo de modificacion

Vo1

Manuales del SGIC -Calidad y Procesos- presentados a la Agencia
Nacional de Evaluacién de la Calidad y Acreditacion (ANECA) que fueron
certificados para el disefio y desarrollo del Sistema de Garantia Interna
de la Calidad del CSEU La Salle (16/09/2009)

08/05/2009

V02

Se redefinen los manuales del SGIC (V01-2009), incluyendo las
precisiones correspondientes al cambio de responsabilidades en la
estructura organizacional del centro, las actualizaciones legislativas y/o
normativas, y la simplificacién operativa de algunos procedimientos.

19/01/12

V03

Se redefinen los manuales del SGIC (V02-2012), adaptandolos a la nueva
estructura organizativa del CSEU La Salle, a la integracién del SGIC en el
17/05/2018 | ciclo de seguimiento de acreditacién de las titulaciones, al nuevo plan
estratégico, a los hallazgos encontrados en la auditoria interna y para
responder a los criterios establecidos en el programa AUDIT.

Vo4

Actualizacion de documentacidon de referencia. La secretaria de la
facultad responsable de la comunicacidn Guias Académicas. El
25/11/2021 | responsable del proceso pasa a ser el VOAC, desaparecen los horarios
provisionales, la secretaria académica asume funciones. Se afiaden como
responsables los directores de masteres.

Cambios en las responsabilidades de directores de master, secretarios de
14/11/2023 | facultad, Junta de facultad, direccion de desarrollo tecnoldgico y dpto.
de comunicacion.
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1. Objeto:

El objeto del presente proceso es fijar el modo en que el Centro Superior de
Estudios Universitarios La Salle proyecta y lleva a cabo la ensefianza de las
distintas disciplinas, de acuerdo con sus programas formativos y los objetivos
fijados en los respectivos programas y guias académicas, incluyendo la
organizacidn docente (asignacién de profesorado) y el proceso de elaboracién de
guias académicas (planificacion docente).

2. Ambito de aplicacion:

Este proceso sera de aplicacion a todas las titulaciones oficiales de grado vy
posgrado ofertadas por el CSEU La Salle.

3. Documentacion de referencia:

e Legislacion Académica aplicable a Centros de Educacion Superior.
e Normativa laboral.

e Convenio de Adscripcién CSEU La Salle-UAM.

e Informe de quejas, reclamaciones y sugerencias.

e  Programa formativo.

e Normativa de Ordenacién Académica y RRHH CSEU La Salle.

e Memoria VERIFICA.

4. Definiciones:

Guia Académica: Documento destinado al apoyo y guia del aprendizaje de una
materia, recogiendo las competencias, objetivos, contenidos, bibliografia,
sistema de evaluacidon y otros apartados de la ensefianza de la asignatura.

Organizacién y Asignacion Docente: Proceso de definiciéon del Claustro de
Profesores de cada titulacidn.

Planificacion Docente: Proceso de definicién de Guias Académicas de cada
asignatura, desarrollando el modelo pedagdgico del CSEU La Salle.

Calendario Académico: Documento en el que se reflejan las fechas mas
relevantes del curso académico (inicio y final de clases, periodos de evaluacion,
periodos no lectivos, ...)

5. Responsabilidades:

Vicepresidente de Ordenacion Académica y Calidad: Actualiza, junto a la
Secretaria Académica, el calendario académico y establece los criterios de
organizacién docente que son previamente aprobados por el Equipo de Gobierno.

Secretaria Académica: Es responsable, junto con el Vicepresidente de Ordenacion
Académica y Calidad, de actualizar el calendario académico y establecer los
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criterios de organizacién docente que son previamente aprobados por el Equipo
de Gobierno.

Equipo de Gobierno: Es la instancia responsable de aprobar los criterios de
organizacién docente. Posteriormente, también aprueba las propuestas de
organizacién y asignacion docente elaboradas por los decanos y vicedecanos en
cada curso académico.

Decanos: Son responsables junto con los vicedecanos y directores de los
masteres, de elaborar la propuesta de organizacidon y asignacion docente (POD)
por titulacion, asi como de validar y publicar las Guias Académicas. Esto ultimo en
colaboracién con la Direccion de Desarrollo Tecnoldégico.

Vicedecanos y Directores de Master: Son responsables, junto con los Decanos,
de elaborar la propuesta de organizacidon y asignacion docente (POD) por
titulaciéon y de validar y publicar las Guias Académicas. Esto ultimo en
colaboracién con la Direccion de Desarrollo Tecnoldgico.

Junta de Facultad: Es el drgano responsable de revisar la propuesta de
organizacién y asignacién docente y de supervisar el proceso de elaboracion y
validacién de las guias académicas.

Profesorado: Preparay actualiza las Guias Académicas, y desarrolla los programas
formativos que tiene asignados.

Direccidn de Desarrollo tecnoldgico. Es la instancia responsable junto a Decanos
y los Vicedecanos de la publicacidn de las guias académicas.

Comisién de seguimiento de la titulacidn. Evaltda el cumplimiento de las guias
académicas a través de los resultados obtenidos en la encuesta de evaluacion
docente. Asimismo, también evalta otros indicadores asociados al desarrollo de
los programas formativos.

6. Desarrollo:

El proceso de planificacion y desarrollo de la ensefianza se inicia con el
establecimiento de los criterios de organizacion docente y el calendario
académico, que son aprobados para cada curso por el Equipo de Gobierno.

A partir de los criterios, decanos, vicedecanos y directores de master elaboran la
Propuesta de Organizacién Docente, que debe ser revisada por la Junta de
Facultad y aprobada por el Equipo de Gobierno.

El resultado de la primera fase del proceso es el documento de organizacién
docente en el que se detallan las asignaturas, profesores y horas de cada
titulacion.

Una vez comunicada la docencia se avanza en el disefio y/o actualizacion de Guias
Académicas que marcardn las pautas para el desarrollo del curso académico. Una
vez validadas las Guias por Decanos y vicedecanos/directores de master en Junta
de Facultad, deben ser publicadas en la pagina web del centro.
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Por dltimo, tras desarrollarse los programas formativos, se evalla el seguimiento
de las Guias Académicas y otros indicadores del desarrollo de los programas
formativos en las Comisiones de Seguimiento de cada Titulacion.

7. Medidas, anadlisis y mejora continua:

Se ha establecido como indicador principal el indice de satisfaccion de los
alumnos en relacién con la calidad docente. Al ser un proceso de planificacion
supone un impacto directo en los resultados de los demas procesos clave.

El proceso se enlaza con el proceso estratégico PE04 Medicion, Analisis y Mejora
garantizando un proceso sistematico de revisidén de ejecucidn, valoracion y toma
de decisiones.

8. Formatos y evidencias:

No se asocia ningun formato.

Identificacion Soporte del Responsable Tiempo de

de la evidencia archivo custodia conservacion
Calendario Papel o VOAC y 5 afios
Académico Informatico Secretaria

Académica

POD, por Papel o Decanos y 5 afios
titulacion Informatico vicedecanos
Acta de Equipo Papel o Secretaria Permanente
de Gobierno Informatico Académica
Guias Informatico Decanos 5 anos

Académicas

Actas de Junta | Papelo Secretario  de 5 aifios
de Facultad Informatico Junta

Actas de | Papel o Secretaria  de 5 afios
Comision de | Informatico Facultad y de
seguimiento de IGS

titulacion

9. Rendicion de cuentas:

La Junta de Facultad, el Equipo de Gobierno y la Comisién de seguimiento de
titulaciéon son las instancias colegiadas responsables de la rendicién de cuentas
garantizando la comunicacidn abierta y transparente y la aplicacidn de las normas
establecidas para la organizacién y la planificacién docente.

El proceso de Planificacién y Desarrollo de la ensefianza se vincula al Proceso clave
PCO02. A través de este proceso se favorece la rendicidon de cuentas de los grupos
de interés que estan representados en estas comisiones.
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10. Diagrama de proceso
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