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1. OBJETO

Este documento tiene por objeto establecer el modo por el cual los Centros de la
Universidad de Cadiz, en coordinacién con los Departamento, planifican e implantan
su programa formativo de modo que los estudiantes consigan alcanzar los objetivos y
competencias definidos en cada una de sus titulaciones oficiales.

2. ALCANCE

Este proceso es comuln a todas las Titulaciones impartidas en los Centros de la UCA.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

« RD 1393/2007

» Estatutos UCA

« Plan Estratégico

« Instruccién de Planificacién Docente

« Acuerdo Reconocimiento de Actividades
« Reglamento del régimen de evaluacion de alumnos de la UCA
» Oferta formativa Actual

« Memoria del Titulo

» Guia de Evaluacién de Competencias

» Propuestas de Mejora de Titulo

« Calendario Académico Oficial

4. DEFINICIONES

 Plan Docente Preliminar del Titulo: es el conjunto de actividades docentes
qgque se programan en una Titulacién de un Centro, en desarrollo del Plan de
Estudios correspondiente, para un curso académico determinado. Incluye los
horarios y calendario de examenes de cada asignatura y grupo.

« Plan Docente del Titulo: es el conjunto de actividades docentes que se
programan en una Titulacién de un Centro, en desarrollo del Plan de Estudios
correspondiente, para un curso académico determinado. Incluye los horarios,
calendario de exdmenes y profesorado asignado de cada asignatura y grupo.

« Plan Docente de la Asignatura: es el conjunto de actividades que se proyecta
para que sean desarrolladas por los Profesores y Alumnos para la formacién de
éstos, en ejecucion del Plan de Estudios a que pertenece la Asignatura.

El Plan contendra, necesariamente, la denominacion de la Asignatura, su Cddigo,
Titulacion a que pertenece, Centro y Curso en el que se imparte, Departamento,
Area de Conocimiento y Profesores responsables de la misma, créditos tedricos y
practicos y grupos.

- Programa Docente de la Asignatura: consiste en la descripcion de los
objetivos de la misma, metodologia de ensefanza-aprendizaje, metodologia y
proceso de la evaluacién, temporalizacién, actividades, contenidos, secuenciacién,
recursos y materiales complementarios de trabajo y bibliografia.

 Plan Docente del Departamento: es el conjunto de actividades docentes de un
Departamento que se integran en los Planes Docentes de los Titulos donde los
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Profesores de dicho Departamento imparten docencia. La planificacion de
horarios, actividades y espacios docentes requiere la aprobacién de los
respectivos Centros en las materias de sus Titulaciones.

+ Guia académica del Titulo : contiene toda la informacién correspondiente a un
Titulo , revisada y actualizada, Util para el alumno, que de forma general y
resumida como:

o Objetivos del Titulo

Normativa

Plan de estudios

Itinerarios

Responsables Académicos.

Informacién completa de las asignaturas

Horarios de clases y Calendario de examenes

Calendario académico

O O O OO0 O0OOo

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

Una vez que la oferta formativa de los diferentes Centros ha sido aprobada y
difundida convenientemente, (PEO4 - Diserio oferta formativa Universidad de Cadiz),
los Centros de la UCA, en el marco de la orientaciéon al aprendizaje del alumnado
(capitulo 6 del Manual del SIGC) planificardn las ensefianzas ofertadas en
coordinacién con los Departamentos, los cuales seguidamente la desarrollaran de
manera adecuada. Para ello, se ejecutara la Instruccién de Planificacién del
Vicerrectorado de Profesorado y Ordenacién Académica (VPOA) tomando como
referentes: el Calendario Académico del curso elaborado por el Consejo de Gobierno,
la Memoria del Titulo, la Oferta formativa Actual, las Propuestas de Mejora del Titulo,
elaboradas por la Comisién de Garantia de Calidad del Centro (CGC), la Guia de
Evaluacién de Competencias, el Reglamento por el que se regula el régimen de
evaluaciéon de los alumnos de la UCA, el acuerdo sobre el Reconocimiento de
Actividades del Profesorado de la UCA, el RD 1393/2007, y los Estatutos y Plan
Estratégico de la UCA

El proceso de planificaciéon, que en la actualidad estd en fase de certificacion
ISO:9001, se iniciara con un Acuerdo Preliminar entre VPOA-Centros-
Departamentos sobre planificaciéon docente, el cual constatara el nUmero grupos
para cada una de las actividades docentes a desarrollar, y por tanto el encargo
docente global a cada Departamento.

Tras ello, los Centros, en coordinacién con los Departamentos, elaboraran el Plan_
Docente Preliminar del Titulo, que incluira los créditos, el horario, la ubicacién de
los grupos en las aulas correspondientes y el calendario de examenes. Este plan sera
evaluado por la CGC, la cual debera emitir informe favorable para su aprobacién por
la Junta de Facultad.

Seguidamente, los Departamentos distribuirdn la docencia entre el profesorado y
programaran las asignaturas de sus areas de conocimiento, confeccionando el
Programa Docente de la Asighatura (fichas de asignaturas). Toda esta
documentacién debera ser refrendada en Consejo de Departamento.

Los Centros, a partir del Plan Docente Preliminar y las programaciones docentes de
las asignaturas elaboradas por los Departamentos, confeccionan el “Plan Docente
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del Titulo” y la “Guia Académica del Titulo”. Esta deberd contar con el informe
favorable de la CGC para seguir su proceso de informaciéon publica al alumnado y
demads grupos de interés. La Guia Académica del Titulo tendrd siempre un caracter
publico y sera el elemento de informacidn basico del mismo. Salvo que exista
normativa especifica que determine su contenido, dicha Guia incluira, al menos, los
siguientes elementos basicos revisados y actualizados: Revisar esto conforme quede
la ficha 1 B de los Grados

La Guia Académica de una Titulacién debe recoger la siguiente informacién general:

— Nombre del Titulo que se expide

- Requisitos para la admisién

— Objetivos educativos y profesionales del Titulo

- Normativa: estatutos, reglamentos internos etc.

- Normas sobre examenes y evaluaciones

- La configuraciéon y funciones de los 6rganos colegiados, comisiones, figuras etc.

— Informacién sobre los mecanismos utilizados para informar y difundir las guias de
las materias (Web, tablones de anuncios, publicaciones, guias, folletos, jornadas,
charlas etc.)

— Planificacién temporal de la docencia: estructura de los cursos con la secuencia de
las materias (distribucién de las materias por curso), incompatibilidades
(recogidas en el Plan de Estudios), etc.

— Coordinador del Titulo (CT)

- Informacién sobre los programas o convenios de movilidad en que participan los
estudiantes. Responsable del Programa de Movilidad del Centro.

- Informacién sobre el Programa de Orientacién y Apoyo al Estudiante (Programa de
Accién Tutorial). Responsable del Programa de Orientacién y Apoyo al Estudiante
- Informacién sobre los programas de practicas en empresas e instituciones.

Responsable del Programa de Practicas externas del Centro

— Acceso a los estudios posteriores

La Informacién Docente de una materia/asignatura del plan de estudios de un Titulo
debera incluir, al menos la siguiente informacioén:
> Caracteristicas de las materias o asignaturas en cuanto a nimero de créditos
relaciéon con los objetivos del programa formativo y con otras asignaturas, etc.
> Personal académico responsable de la materia o asignatura y personal
colaborador.
> Definicién de los objetivos, competencias y resultados de aprendizaje de la
materia/asignatura.
» Requerimientos previos y/o recomendaciones para cursar la materia o
asignatura.
» Contenidos del programa de las asignaturas o materias, incluyendo las
practicas asignadas.
Actividades formativas y distribucién entre teoria y practica, periodo en el que
se imparte.
Practicas asistenciales, profesionales o externas, cuando corresponda.
Metodologia de ensefanza-aprendizaje. Presencialidad.
Volumen de trabajo.
Sistema de evaluacién (Criterios, Métodos, Herramientas y Procesos).
Bibliografia y fuentes de referencia.
Horarios y lugar donde se imparten las clases y las tutorias.
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El Equipo de Direccién del Centro, con la suficiente antelacién, se responsabilizara de
favorecer la difusién de la informacién anteriormente indicada para su accesibilidad y
utilizacién por los diferentes grupos de interés de las titulaciones impartidas por el
Centro. Y, en cualquier caso, dicha informaciéon actualizada debera estar publicada al
inicio del periodo de matriculacién de cada curso académico, todo ello debera estar
recogido segun indica el proceso “PC08 - Informacion publica”

Para facilitar el proceso de planificacién docente del Centro, la Junta de Centro podra
crear las Comisiones de Coordinacion .que considere necesarias, para evitar
vacios o duplicidades en los diferentes programas formativos. En caso de que no se
produjese el nombramiento de estas comisiones, la CGC realizara las sesiones que
considere oportunas, invitando a participar en ellas a los diferentes profesores
afectados, para garantizar la coordinacién correcta en todas las actividades del
programa formativo.

El desarrollo de la docencia es responsabilidad de los Departamentos en coordinacién
con el Centro, sobre todo en aquellas situaciones sobrevenidas que requieran
modificacién de la planificacién acordada. Los Departamentos deberan velar por la
calidad de la docencia encomendada.

La Comisidn de Garantia de Calidad establecera las medidas de control que considere
adecuadas para favorecer al correcto desarrollo de las ensefianzas y atendera las
reclamaciones que puedan surgir a tenor del desarrollo de los diferentes programas
formativos, estableciendo las medidas correctoras oportunas como consecuencia de
las desviaciones apreciadas. De todo ello informara convenientemente de manera
periddica a la Junta de Facultad.

La Comisién de Garantia de Calidad serd la encargada de revisar y realizar el control
y seguimiento tanto de la Planificaciéon como del Desarrollo de las Ensefianzas. En el
seguimiento del Desarrollo de las Ensefianzas la Comision de Garantia de Calidad
debera considerar los procesos relacionados incluidos en el SGIC.

Una vez finalizado el periodo docente la Comision de Garantia de Calidad elaborara
un informe final sobre el desarrollo de la docencia programada en el se incluiran las
incidencias detectadas durante el desarrollo de las planificacién realizada, las
medidas adoptadas y las propuestas de mejora para el siguiente curso: “Evaluacion
de Ila planificaciéon y desarrollo de los programas formativos”.

Todas las actividades anteriores se realizaran bajo la supervisidon y colaboracion del
Vicerrectorado de Ordenaciéon Académica y Profesorado.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Para el seguimiento y medicién de este proceso se utilizardn, inicialmente, los
siguientes indicadores:
* ISGI-PC09-01 - Satisfacciéon de los alumnos con la planificacién de la ensefianza y
aprendizaje
* ISGI-PC09-02 - Satisfacciéon de los alumnos con el desarrollo de la docencia
* ISGI-PC09-03 - Satisfaccién de los alumnos con los resultados
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* ISGI-PC09-04 - Satisfaccién de los profesores con la planificacién de la enseflanza
y aprendizaje

* ISGI-PC09-05 - Satisfaccion de los profesores con el desarrollo de la docencia

* ISGI-PC09-06 - Satisfaccion de los profesores con los resultados

Dado que el proceso se encuentra en vias de certificarse bajo 1SO:9001 no se
considera necesario establecer indicadores de resultados especificos salvo los
relacionados con la satisfaccidon de los grupos de interés (profesores y estudiantes)
con el desarrollo de las ensefianzas y las incidencias docentes recogidas en el Buzén
de Atencién al Usuario.

7. ARCHIVO
Identificacién del Registro Respons. (**) G
RSGI- Programa Docente de la Asignatura Marzo Egggﬁzs / 6 afios
PC09-01 (Fichas de asignaturas) ano (-1) Departamentos
Comisién de
E(S:(?_CI)_-OZ Plan Docente del Titulo agze(r_i) Garantia de 6 afios
Calidad
Comisién de
IFD{(S:(();_CI)-03 Guia Académica del Titulo afl\f:}(/_%) Garantia de 6 afios
Calidad
RSGI- Evaluacién de la planificacién y desarrollo Comisién de
PC09-04 de los programas formativos y Junio Garantia de 6 afnos
propuestas de mejora Calidad

(*) Fecha aproximada para disponer del documento y subirlo a la aplicacién WEB.
(**) Responsable principal de la elaboracién del documento
(***) Tiempo de conservacién

8. RESPONSABILIDADES

Comision de Garantia de Calidad del Centro (CGC):

Como figura en el Capitulo lll del Manual del Sistema de Garantia Interno de Calidad,
la Comisiéon de Garantia de la Calidad del Centro asumird como tarea principal las
tareas de planificacion y seguimiento del SGIC, actuando ademas como uno de los
vehiculos de comunicacién interna de la politica, objetivos, planes, programas,
responsabilidades y logros de este sistema. Dichas tareas se encomiendan y ejecutan
de manera que en ningln momento entren en contradiccién con las competencias
que los Estatutos de la UCA asignan a Juntas de Centro, Decanos y Directores de
Centros, Consejos de Departamentos y Directores de Departamentos. Y, en concreto,
con respecto al proceso de Planificacidon y desarrollo de las ensefianzas debera:

* Elaborar la propuesta de Plan Docente preliminar del Titulo para su debate y
aprobacién en la Junta de Centro.

» Revisar toda la documentacién y elaborar el documento final con el Plan
Docente del Titulo

* Responsabilizarse de la realizacién de la Guia Académica del Titulo y de su
nivel de actualizacién.
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* Realizar el seguimiento y control de la Planificacién y del Desarrollo de las
Ensefianzas.

* Realizar la evaluaciéon de la planificacidon realizada y el desarrollo de los
programas formativos y proponer las acciones de mejora que correspondan.

Departamentos:

» Trabajar para obtener el acuerdo preliminar sobre Planificacién Docente con
VPOA y Centros.

 Elaborar y aprobar la distribucién Docente y los programas de las asignaturas
bajo su responsabilidad.

 Supervisar el desarrollo de la actividad docente en los mddulos / materias /
asignaturas que estan bajo de su competencias, resolviendo, en primera
instancia, las posibles reclamaciones de los alumnos.

Coordinador de Titulacion (CT):

Como figura en el Capitulo Il del Manual del Sistema de Garantia Interno de Calidad,
el Coordinador de Titulacién ayudara al Decano en las tareas correspondientes a la
implantacion, revisidn y propuestas de mejora del SGIC del Centro y asumira las
competencias de la coordinaciéon académica del Titulo, asi como otras que le puedan
ser asignadas por delegacién del Decano. Y, en concreto, con respecto al proceso de
Planificacion y desarrollo de las ensefianzas:

* Mantendra reuniones periédicas con los profesores del Titulo, asi como con
los coordinadores de curso, médulo y asignaturas si los hubiere, con objeto
de:

o Coordinar la planificacién docente.
0 Velar por el correcto desarrollo de las ensefanzas.
o Evitar vacios o duplicidades en los programas de las asignaturas.

» Trabajar para obtener el acuerdo preliminar sobre Planificacion Docente con
VPOA vy los Departamentos implicados en la Titulacién.

Decano / Director:

» Trabajar para obtener el acuerdo preliminar sobre Planificacién Docente con
VPOA y los Departamentos implicados en la Titulacién.

* Planificar la organizacidn y difundir la informacién de las ensefianzas oficiales
ofertadas: Guia Académica del Titulo y toda aquella informacién que se
considere publica en relacién con el titulo.

Junta de Centro:
* Debatir y aprobar el Plan Docente Preliminar del Titulo.
» Debatir y aprobar el Plan Docente y la Guia Académica del Titulo.

» Aprobar el Plan docente del Titulo, asi como los Planes de Mejora que se
deriven del seguimiento y control anual del desarrollo de las Ensefianzas.

Vicerrectorado de Profesorado y Ordenacion Académica:
» Aprobar la instruccién inicial sobre el P. Docente.

* Proponer al Consejo de Gobierno el acuerdo sobre reconocimiento de
actividades al profesorado.

* Proponer a los Centros y Departamentos el acuerdo preliminar sobre el P.
Docente.
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9. FLUJOGRAMA
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* RD 1393/2007

« Estatutos UCA

« Plan Estratégico

« Instruccion de Planificacién Docente

+ Acuerdo Reconocimiento de
Actividades

* Reglamento del régimen de
evaluacién de alumnos de la UCA

« Oferta formativa Actual

*Memoria del Titulo

+ Guia de Evaluacién de Competencias

* Propuestas de Mejora de Titulo

« Calendario Académico Oficial

Departamento
No
RSGI-PQ09-02 - Plan
Docentedd Titulo
Elaboracién del Plan Docente del Titulo _
Comision de Garantia de Calidad RSGI-PA9-03 - Guia
v Académicadel Titulo
> w
Aprobar el Plan Docente del Titulo
Junta de Centro
No

Inicio

Acuerdo preliminar VPOA-CentrosDptos.
sobre Planificacién Docente

VPOA-Centro-Departamentos

v

Elaboracién de Propuesta de Plan Docente
Preliminar del Titulo

Comision de Garantia de Calidad

v

Aprobar la planificacién del curso académico

Junta de Centro

;,se aprueba?

Distribucién de la Docencia

Departamento

v

Programacion de médulos / materia/ asignaturas

Equipos docentes

v

Aprobar la programacién equipos docentes

¢ se aprueba?

;

Si
v

Elaborar y difundir informacién

Decano / Director

v

Reuniones de coordinacion

Coordinador del Titulo/ Equipos docentes

v

Desarrollo de la docencia

Equipos docentes / Departamentos

Seguimiento del desarrollo

Comision de Garantia de Calidad

Informe sobre la planificacién y el desarrollo del
programa formativo

Comision de Garantia de Calidad

v—l

PMO1 - Proceso PC08-Proceso
de medicion, Rg Informacion
analisis y mejora Publica

RSGHPQ09-01 - Fichasde
asignaturas

ificacion y
desarrollo delos
programasformativosy
propuestasdemejora
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