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Objetivo y Finalidad:

Describir los servicios administrativos prestados a los participantes de
Programas de Postgrado.

Ambito de aplicacion:

Division de Postgrado

Implicados:

Director de Administracion
IAdministracion

Atencion al Alumno
Marketing

Direccion Académica
Estudiantes

Responsable del proceso:

Director de Administracion

Otros documentos pertinentes:

POST.3.60 Formacion, aprendizaje y evaluacion

POST.2.50 Becas

POST.4.30 Gestion Econdmica

1.40 Revision, Planificacion y comunicacion de Resultados de Programas y
IServicios (Rendicion de Cuentas a Grupos de Interés)

5.70 Revision, Planificacion y Comunicacion 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

Documentacion generada
(Registros de Calidad):

Elaborado por:
Directora dg

Certificados de Pago
Certificados de matriculas
Certificados de notas

Diplomas

Revisado por:
dministracion

Aprobado por:
Secretario General

echa 24 Mayo 2010 /

Director d

Fecha 24 Mayo 20
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Otros Grupos de Interés:

¢ Personal Docente
¢ Personal de Gestion

o Estudiantes

Participan representados en el Consejo de Gobierno y acceden todos a la
informacidn publica en la web. 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 de!
Procedimiento 5.70

¢ Empresas, egresados y
sociedad en general

Representados dentro de la estructura de la Escuela.

Son consultados por medio de cuestionarios o reuniones bilaterales. Este
grupo participa siempre a través del Comité de Garantia de Calidad
participando desde la definicién, desarrolio, revision y resultados del
alcance de este procedimiento, a través del Procedimiento 5.70

Normativa Interna y Externa:

Contenido de los planes de estudio de Grado o de Master
Ley 30/92 de Régimen Juridico y del Procedimiento Administrativo Comuin

Fecha de interés:

Todo el afo

Indicadores Propuestos:

N° iImpagados/programa/campus
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HOJA DE CONTROL DE EDICIONES

DOCUMENTO: SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

N° EDICION / FECHA NATURALEZA DE LA REVISION

0/20 diciembre/2006 Edicién de Partida
1/25julio/2007 Inclusion en el procedimiento de los requisitos del resto de programas de
postgrado
(@m\ 2/1 junio/ 2009 Efiminacion de la abreviatura PR de todos los procesos Ha sido necesario

recodificar el procedimiento de 3.60 a 3.70 debido al cambio que se ha
efectuado en los procedimientos anteriores a él.

3/ Noviembre 2009 Adaptacion a la Acreditacion Audit. Inclusion en el proceso de entrada y salida
de los procedimientos 5.70, 1.40, 5.90 y 5.100

4/24 Mayo 2010 Eliminacion del sello de certificacion SGS
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3.70 SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

3.70.10 Cobro a Participantes
Los participantes tienen la opcidn de hacer los pagos del curso/programa en el Departamento de Administracion a
través de efectivo, tarjeta, talén o transferencia. En cualquiera de los casos, el participante recibira justificante del
pago realizado.

Administracidn cuenta con un programa informatico para gestionar el cobro a los participantes. Cada participante
cuenta con una ficha informatica en la que constan sus datos econémicos y los pagos gque va realizando.

El proceso para la reclamacién del cobro a participantes se desarroila de la misma forma que en la descrita en la
gestion economica (4.30).

3.70.20 Gestion de Certificados

v Certificados de Pago: Es Administracion el responsable de la entrega de certificados mediante los cuales
se ratifica el pago de la matricula.

v Certificado de matricula: Son gestionados por el Departamento de Atencién al Alumno y certifica la
matriculacion del participante en el programa correspondiente.

v Certificado de notas: Se emite al final del Programa por el Departamento de Atencidén al Alumno. En
Barcelona (como proveedor de ESIC) se emite al final del programa por el Departamento Académico.

v Diploma: La preparacién de los Diplomas Ia realiza el Departamento de Marketing y el Departamento de
Atencién al Alumno. Es entregada al participante por la Direccién de ESIC en el evento de graduacion.

Otros Procedimientos de entrada y salida:

1.40 Revision, Planificacién y comunicacion de Resultados de Programas y Servicios (Rendiciéon 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 Comunicacion de Revision del Sistema de Calidad (Participacion de Grupos
de Interés en SGIC)

Los grupos de interés que procedan en este procedimiento participaran desde la definicion/diseiio del
procedimiento, como desarroilo, 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.
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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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