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DE RECURSOS DOCENTES Y DOCUMENTACION
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OBJETO: Establece la sistematica a seguir para la elaboracién y control de recursos docentes

ALCANCE: Este procedimiento afecta a la elaboracidon y control de recursos docentes de cualquier titulacion.

Distribucion del documento: ORIGINAL: Responsable de Calidad COPIAS: Repositorio documental
DUENO DEL PROCEDIMIENTO: Departamento de Contenidos (DEMON).

DIAGRAMA DE FLUJO RESP REGyDOC COMENTARIOS
Este procedimiento comienza con la decision de poner en marcha
( INICIO ) ¢/p(m) un nuevo Titulo. Cuando se encarga un nuevo titulo, oficial o no,
previa recepcion de la ficha de gastos aprobada y firmada, se le
\ asigna a un editor responsable (ERP) que se encargara de:
- Coordinar con el C/D(T) la designacion de autores y el
Asignacion disefio de la plantilla de materiales.
del ERP de - La coordinacion de autores para la elaboracion de los
titulacién materiales y la fijacion de las fechas de entrega.
- Organizacion, revision y seguimiento del material realizado.
- Explicacién del estado de las asignaturas a los ERVs
v
Hoja de ERP | DI-1-4-1 Para comenzar con la elaboracion de los materiales se debe
R Puestaenmarcha | seguimiento Plantillade | cumplimentar el formulario con informacion de la titulacion
P elaboracion de Plantilla materiales | que se recoge en el DI-1-4.1 Hoja de seguimiento. Se retine
materiales materiales con el C/D(T) para revisar las plantillas de materiales.
v
Entrevist Cendario c/D(T) | Calendario EI?P th/D(T) sleleccii)lnanEloz 'arL]Jtorets y.ste progtratr)rlw una
personal con s de entregas | €ntrevista personal con ellos. En dicha entrevista se establece un
autor- profesor calendario de fechas de entregq y expllcars:e_ la mformaqon que
deben rellenar en las plantillas especificas (plantillas de
materiales).
PI-6-2 de
Comunicacion c/iD(T) | DI-1-42 Para cada autor y asignatura se establece el siguiente
v Interna Plantilla procedimiento de creacién y entrega de materiales (los
PGA 1¢ intercambios de informacién se llevaran a cabo siguiendo el
p{ Primeraentrega entrega procedimiento P11-6-2 de Comunicacion Interna). El proceso
comienza con la entrega del Plan General de la Asignatura 1.
No DI-1-4.2 Plantilla PGA 1% entrega. Este envio es revisado por
@ el C/D(T) que da su aprobacion o no. Para el primero de los
Si casos el proceso se continda con la realizacion de la siguiente
entrega. Si no es aceptada por el responsable, se le indican al
-~ Segunda DI-1-4.3 autor las revisiones a realizar y se fija nueva fecha.
v entrega Plantilla En la siguiente entrega se especifica la programacion y
No PGA 2¢ seguimiento de la asignatura, segunda entrega del Plan General
entrega de la asignatura asignada a ese autor, y que se recoge en DI-1-
@ 4.3 Plantilla PGA 22 entrega.
Si es correcto, se recibe el visto bueno del C/D(T) y se prosigue
Si con la realizacion de la proxima entrega. En caso de no ser
correcta se le indican las revisiones y se fija nueva fecha.
Primera entrega D4 En la tercera entrega se fija el envio del primer tema, como
q Temal Plantilla !
»| ~ detodoel tera modelo | entrega piloto para sucesivos temas. Dicha entrega se recoge en
No primer tema DI-1-4.4 Plantilla tema modelo.
Si es correcto, se recibe el OK del C/D(T) y se contindia con la
w realizacion de la siguiente entrega. En caso de no ser correcta se
le indican las revisiones y se fija nueva fecha.
Si
En sucesivas entregas se fija el envio del resto del material asi
Sucesivas entregas de material DI-1-4.5 como de las lecciones magistrales grabadas. DI-1-4.5 Plantilla
y clases + clases grabadas EII:Sr;téIIa lecciones magistrales.
magistrales . . .
Si es correcto, se recibe el OK del C/D(T) y se continta con la
@ é realizacion de la siguiente entrega. En caso de no ser correcta se
le indican las revisiones y se fija nueva fecha.

OBSERVACIONES: AU: Autor titulo C/D(T): Responsable titulo; ERV: Editor revisor ERP: Editor responsable MQ: Maquetador; ST: Soporte técnico;
DOCUMENTOS GENERADOS: Calendario de entregas Impresos: DI-1.4.1 Hoja de seguimiento; DI-1.4.2 Plantilla PGA 1% Entrega; DI-1.4.3 Plantilla PGA 2% Entrega;
DI-1.4.4 Plantilla tema modelo; DI-1.4.5 Plantilla lecciones magistrales
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DIAGRAMA DE FLUJO RESP COMENTARIOS
ERP DEMON asigna la asignatura a un ERV que se encarga de:
- Gestion y almacenamiento de la documentacion de la
asignatura.
- Revisidn de la estructura, ortotipografia, estilo,
adaptacion web, formato y bibliografia basica.
Asignacién asignaturasa un ERV para - Elaboracién de la programacion semanal, con la
su gestion. herramienta Programacion, y de la Guia docente.
- Gestion y revision de las lecciones magistrales (aula
virtual) y UNIR TV.
v
Maquetacion web < MO
Los MQs se encargan de la maquetacion de los temas en la
web
v
Puesta a punto aula virtual ERV Los editores revisores son los encargados de la revision y
puesta a punto del Aula virtual.
\ 4
Revision de la version final ERV El ERV realiza una revision del aula con los contenidos
delaula dispuestos. En caso de no ser correcto se mandan las
modificaciones correspondientes a los MQ para que hagan
los cambios necesarios.
Determinacién
Si delas =
modificaciones i L., ;
Si tras la revision el ERV establece que todo esta correcto,
ST

AULA DEMOy visto bueno a Soporte
Técnico para duplicar aula

y

Comienzo de la actividad
docente

v

Revision de los contenidos y recursos

docentes
Incidendias Deteccion Deteccion
L Ordinaria Extraordinaria
técnicas
Interna Externa
\ 4

PlI-5-1 de
Control ...

en esa circunstancia queda terminada el AULA DEMO y da
el visto bueno a ST para duplicar el aula. El aula duplicada
es el espacio en el que se desarrolla la docencia ordinaria y
cada vez que haya que comenzar una promocion se realiza el
duplicado tomando como versién de original la version
DEMO.

Una vez desarrollada la actividad docente en el aula, se
requiere una actualizacion y adaptacion a los cambios del
entorno. Por ello, se ha definido proceso de revision de
recursos docentes mediante los procedimientos por los que se
detectan las necesidades de modificacion de los
materiales/recursos. La modificacion puede deberse a
necesidades de correccion o necesidades de actualizacion. El
primero de los casos se contempla dentro de las actuaciones
llevadas a cabo para el control y garantia de calidad del
campus virtual realizadas por el DEMON (véase el
procedimiento PII-5-1 de Control y Garantia del Campus
Virtual)
Las necesidades de actualizacion de materiales se puede
detectar mediante dos vias:

e  Deteccion ordinaria interna

e  Deteccidn externa del Departamento de Innovacion

académica.

OBSERVACIONES: DEMON: Departamento de contenidos; ERP: Editor responsable; ERV: Editor revisor; MQ: Maquetador; ST: Soporte técnico.
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DIAGRAMA DE FLUJO

RESP

REG Y DOC

COMENTARIOS

Llamamiento para la propuesta de
actualizacién y modificacion de materiales

PIl-6-2 de
Comunicacién
Interna

c/D(T)

La Revisién Ordinaria Interna es responsabilidad del
C/D(T) y es realizada por el mismo o los profesores
encargados de impartir las materias en dicha titulacion.

El procedimiento comienza con el llamamiento del C/D(T)
a los profesores del titulo para que hagan una propuesta de
modificacion/actualizacion de contenidos. Este
Ilamamiento se realiza dos veces al afio (30 de abril y 31 de
octubre).

v

Revision de materiales

PROF

Propuesta de
actualizacion

En el plazo de un mes los PROFs deben solicitar aquellas
modificaciones que quieran realizar en los materiales de las
asignaturas que son responsables. La propuesta de
modificaciones deben ser canalizadas a través del C/D(T).

Propuesta de
actualizacion
v

Recopilacién de potenciales
actualizaciones

< s sstandol >

No

C/D(T)

Una vez recibidas esas propuestas, el C/D(T) revisa las
solicitudes con las necesidades de actualizacion, las compila
y las remite a DEMON (fecha limite el 31de mayo o 30 de
noviembre, dependiendo de la convocatoria).

Detectadas las necesidades se realiza una valoracion de las
mismas considerando el alcance de la modificacion y se
clasifican en modificacién de contenidos o de actividades y
modificaciones sustanciales.

Actualizacién contenidos
o actividades

v

PROFs

Si la modificacion consiste en un cambio no sustancial o la
incorporacion de nuevas actividades, el profesor encargado
de esa materia lleva a cabo la redaccion de los
materiales/actividades.

Edicion y Revision
de los cambios

No
Si

| AULA DEMO |

ERP

Una vez finalizadas el ERP de la titulacion realiza la
edicidn correspondiente de los textos y comprueba que las
modificaciones han sido correctamente realizadas antes de
incorporarlas al aula Demo y dar por finalizado el
procedimiento.

"
©

C/D(T)

Contrato para
revision

En caso de que la actualizacidn requiera una modificacién
sustancial, se procede nuevamente a la redaccion de
materiales, tal y como se ha explicado parte inicial del
proceso en la que se especifica la elaboracion de materiales.

OBSERVACIONES: C/D(T): Responsable titulo; DEMON: Departamento de contenidos; ERP: Editor responsable; MQ: Magquetador; PROF: Profesor
DOCUMENTOS GENERADOS: Propuesta de actualizacion; Contrato para revision
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DIAGRAMA DE FLUJO

RESP
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Decisién de
revision
extraordinaria
externa del titulo

v

ActPro

La Revision Extraordinaria Externa tiene como objetivo
comprobar la adaptacion de los recursos docentes a las
demandas del mercado y a las nuevas tendencias del titulo con
el objetivo de potenciar la empleabilidad de los egresados.
Este procedimiento de evaluacion externa es promovido por
el area de ActPro, asesorada por el DEMON vy es aprobada
por Dp MKT. Desde estos departamentos se establecen las
titulaciones que van a ser revisadas en base a varios criterios,
entre los que se incluyen los resultados de Focus Group,
encuestas de satisfaccion de estudiantes, antigiiedad del titulo,
nimero de estudiantes etc. La revision se realiza por un
equipo de expertos profesionales que proporcionen una vision
objetiva de la titulacion.

Eleccién de auditores/autores

v

Listado de Expertos

DN

Listado de
Expertos

Una vez tomada la decision de la titulacion a revisar, el
Product Manager del DN y responsable de la titulacion
selecciona una bateria de expertos que aglutine los diferentes
perfiles profesionales que engloba el titulo.

Desarrollo de la revisién/auditoria de
contenidos y propuesta de
modificacion

No

Actualizacion
contenidos

AULA DEMO

4

¢Es sustancial?

Contrato de auditoria
I

ActPro

Contrato de
revision

El responsable de ActPro aprueba la conformacion del equipo
multidisciplinar que analizara la titulacion. Se contacta con
ellos y se establece las condiciones del servicio de auditoria
de recursos.

Dictamen

L

Si

ActPro

Dictamen

Realizada la revision de los recursos docentes, los
evaluadores tendran una reunién con el C/D(T) para
contrastar informaciones recabadas durante el proceso de
revisién externa.

Con posterioridad a la reunién el equipo de expertos elabora
un Dictamen en el que se exponen las necesidades de
modificacidn y se prescriben posibles medidas a tomar.

ERP

En caso de que las modificaciones sean no sustanciales, se
realizaran por el auditor o propuestas para su realizacion por
el ERP. Finalizadas las modificaciones son revisadas y
subidas al AULA DEMO.

©)

DEMON

Si la modificacion propuesta es sustancial se procede a la
contratacion de los autores siguiendo el procedimiento de
“Elaboracién de Materiales”.

OBSERVACIONES: ActPro: Actualicacion Profesional; C/D(T): Responsable titulo;, DEMON: Departamento de contenidos; DN: Desarrollo del
Negocio; Dp MKT: Departamento de Marketing; ERP: Editor responsable.
DOCUMENTOS GENERADOS: Listado de Expertos, Contrato de Revisién Externa; Dictamen.
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ANEXO 1: INDICADORES

Codigo

IN_I-1-4

TIEMPO LIMITE DE ENTREGA

Descripcion

Antes del inicio de la asignatura (imparticién), el autor/profesor debe
haber entregado el material dentro del tiempo establecido (60 dias).

Forma de célculo

Fecha de entrega material > 60 dias antes de la fecha de imparticion

Caracteristicas

Periodicidad

Cuando haya entrega de material

Fuente de informacion

Dep. Contenidos (DEMON)

Forma de representacion

Dias enteros

Nivel de agregacién /
desagregacion

Para cada entrega de material.

Agente que lo pide

Interno

Criterios de aceptacion

Fecha de entrega material sea mayor de 60 dias

Interpretacion

Si el autor entrega el material antes de 60 dias de la imparticién se considera
EN PLAZO, si la entrega es posterior a esos 60 dias se considera que
FUERA DE PLAZO y deben tomarse medidas (se usara una alarma como
aviso de cuando se acerca y vence el plazo).
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