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Revision 03:
(26 de junio de 2019)

e Revision de evidencias e indicadores

¢ Eliminacién del Plan Semestral Docente como evidencia, al ser
sustituido por el Plan Anual Docente

e Revisiéon de las fases y etapas

Revision 02:
(19 de diciembre de 2018)

e Se adapta al modelo SGIC 2.0

e Se eliminan los subprocesos al entender el Subproceso
SBPR/CL/001- Seguimiento de las ensefianzas, ya esta cubierto
con el Proceso Soporte PR/SO/003- Seguimiento de Titulos

Revision 01:
(20 de diciembre de 2016)

e Cambio nombre del Centro.
e Cambio nombre del procedimiento y cédigo

. Sustituye al procedimiento CL/2.2/001- Organizacion Docente -
SGIC 1.0.-EIAE

e Se revisan todos los apartados del documento.
e Se adapta al nuevo formato de procedimientos

e Se divide en dos subprocesos: subproceso de planificacion de las
ensefianzas y subproceso de seguimiento de las ensefianzas

Objeto:

Describir los pasos a seguir para realizar la planificaciéon de las
ensefanzas de los titulos oficiales de grado y master.

Responsable/Propietario:

Subdirector Jefe de Estudios

Documentos de
referencia:

e UPM: Normativa de Planificacién Académica y Seguimiento de las
Titulaciones adaptadas al RD 1393/2007, aprobada en Consejo de
Gobierno de la UPM el 23/10/2014.

e Art. 23 del Real Decreto 1791/2010, de 30 de diciembre, por el
que se aprueba el Estatuto del Estudiante Universitario.

e Normativa de Acceso y Matriculacion vigente

Fases y etapas:

1. Designacién de los Coordinadores de Semestre por el Director de
la Escuela. Los coordinadores seran habilitados en GAUSS por el
responsable de la titulacién.

2. Designacion de Profesores y Coordinadores de Asignatura y
propuesta de tribunales por los Consejos de Departamento. Los
Directores de Departamento habilitaran en la plataforma GAUSS
a todos los Coordinadores de las Asignatura con docencia
asighada a su Departamento. La Propuesta de Tribunal se remite
para la consideracion del Director de la Escuela.

3. Reunién de las Comisiones de Coordinacién Académica de
Semestre (CCAS). En estas Comisiones se consensua la parte del
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Plan Anual Docente (PAD) relativa a los horarios y examenes de
las asignaturas del Semestre. Participan los Coordinadores de
Asignatura y los Delegados de curso de los Alumnos. Las
Comisiones de Coordinaciéon Académica son las encargadas de
revisar:

= Que los horarios de las distintas asignaturas, dentro de las
disponibilidades humanas y materiales, permitan impartir la
docencia de forma adecuada.

= Que las actividades de evaluacidon permitan la planificacion
del trabajo regular del estudiante de las asignaturas del
mismo curso y semestre del plan de estudios.

4. Elaboracion de las Guias de Aprendizaje por los Coordinadores de
Asignatura. Los Coordinadores de Asignatura planifican en la
Guia de Aprendizaje las actividades de formacion y evaluacion
para el préximo curso, de acuerdo con los resultados de las
Comisiones de Coordinacion e introducen la informacion en
GAUSS.

5. Aprobacién de las Guias de Aprendizaje. Los Consejos de
Departamento aprueban la version definitiva de las Guias de
Aprendizaje, que son validadas por el Director de Departamento
en la plataforma GAUSS.

6. Elaboracion de la propuesta del PAD: Organizacion Anual Docente
(OAD) y Plan Anual de Evaluacion (PAE). La Jefatura de Estudios
del Centro elaborara la propuesta del PAD teniendo en cuenta los
resultados de las CCAS. El PAD incluye, ademas de las Guias de
Aprendizaje provisionales disponibles en GAUSS, la siguiente
informacion para cada titulacion:

e Calendario académico

e Aulas

e Horarios

e Coordinadores de Asignatura

e Comisiones de Coordinacién Académica

e Fechas de las Pruebas de Evaluacion Intermedia y de los
Examenes Finales

e Tribunales de Evaluacion de las Asignaturas
e Comisiones Departamentales asesoras de reclamaciones
e Tribunales de Evaluacion de Practicas Externas

e Tribunales de Evaluacién Curricular de Titulacién y de
Curso

¢ Comision Asesora de Reclamacion de la Titulacion

7. Andlisis y aprobacion de la propuesta del Plan Anual Docente por
la Comision de Ordenacion Académica (COA). Analizada vy
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revisada la propuesta del PAD presentada por Jefatura de
Estudios, la COA aprobaré una version del PAD que sera remitida
a Junta de Escuela.

8. Aprobacién del Plan Anual Docente por la Junta de Escuela. El
Director del Centro presentara en la Junta de Escuela el PAD
aprobado en la COA, para su revision y aprobacion.

9. Publicaciéon del Plan Anual Docente. ElI Plan Anual Docente
aprobado en Junta de Escuela se publicara en la pagina web del
Centro. Finalmente, los coordinadores de cada titulacién
validaran en GAUSS las guias aprobadas en Junta de Escuela,
que pasan a ser definitivas. A partir de ese momento, las guias
almacenadas en GAUSS se pueden consultar desde la web de la
Escuela.

Subprocesos

No aplica
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Registros/Evidencias (por cada una de las titulaciones)

ANX-PR/CL/001.01

Guias de Aprendizaje

Periodicidad Responsable

Anual Subdirector Jefe de Estudios

ANX-PR/CL/001.02

Propuesta del Plan Anual Docente

Periodicidad Responsable

Anual Subdirector Jefe de Estudios

Actas de las reuniones de las CCA donde se incluyen las alegaciones
al Plan Anual Docente

Periodicidad Responsable

Anual Subdirector Jefe de Estudios

Acta de la COA sobre el Plan Anual Docente

Periodicidad Responsable

Anual Subdirector Jefe de Estudios

Acta de acuerdos de la Junta de Escuela donde se aprueba el Plan
Anual Docente

Periodicidad Responsable

Anual Secretarios de Departamento/
Secretario Académico

ANX-PR/CL/001.03

Plan Anual Docente (aprobado en Junta de Escuela)

Periodicidad Responsable

Anual Subdirector Jefe de Estudios

PR/CL/001
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Indicadores (por cada una de las titulaciones)

IND-PR/CL/001.01

N°© de guias de aprendizaje publicadas/n® total de guias de
aprendizaje de las asignhaturas

Periodicidad Estandar Responsable

Anual 100% Subdirector Jefe de Estudios

IND-PR/CL/001.02

N° de comisiones celebradas (en las que se realizan alegaciones al
Plan Anual Docente)/ n®© de reuniones obligatorias

Periodicidad Estandar Responsable

Anual 100% Subdirector Jefe de Estudios

IND-PR/CL/001.03

Grado de satisfaccion de los alumnos con coordinacién docente
(Fuente: Collab, pregunta 3 del Cuestionario de satisfaccion al

alumno)

Periodicidad Responsable

Anual Observatorio Académico UPM/
Unidad de Calidad

IND-PR/CL/001.04

N°© de Quejas, Sugerencias y Felicitaciones recibidas sobre la
coordinacion docente en el Buzén de quejas, Sugerencias y
Felicitaciones

Periodicidad Responsable

Anual Unidad de Calidad

PR/CL/001
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Flujograma
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COORDINADORES DE
ASIGNATURA

DEPARTAMENTOS

DELEGACION DE
ALUMNOS

JEFATURA DE
ESTUDIOS

CCAS

COA

JUNTA DE ESCUELA

2. Elaboracién de las

1. Designacion de
Coordinadores de
Asignatura

3. Propuesta inicial del
PAD

Guias de
Aprendizaje

4.2. Incorporacion

Y

4.1 Elabora una
propuesta delPlan
Anual de Evaluacion

del Plan de
Evaluaciénalas |-
Guias de
Aprendizaje

I

5. Aprobacién de las
Guiasde

6. Elaboracién de
la propuesta de la
| OADyel PAE

Aprendizaje en
Consejo de
Departamento

integrantes del
PSD

v

v

7. Realizan
alegaciones al Plan
Anual de Evaluacién

7. Realizan
alegaciones al Plan
Anual de Evaluacién

8.1. Presenta ala

w | @nalizala propuesta

8.2. Informe y

P COAelPADY las

PR/CL/001

posibles alegaciones

del Plan Anual
Docente

v

9. Elevala

w | 10. Aprueba el Plan
Lt

propuesta del PAD a
la Junta de Escuela
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PLAN ANUAL DOCENTE
5t
S @ Prevision del eyl 6ls Prev_|5|on de Prevision de Fechas y horas Comp05|_0|_on de
(] “ d n espacios en los . . en las que se las Comisiones
(Ce) numero de horario de horarios de tutorias : 2 inacié
o o) grupos en que se actividades que se desarrolla del profesorado v los Guias de desarrollaran las de Coordinacién
[ d llara | la docencia para pro Y Aprendizaje pruebas y Académica de
@© = esarrollara la docentes de cada d f u espacios en los que ctividades d t d
2 docencia grupo y subgrupo. e GElE L se desarrollaran acivdades o0 MR @
6 c grupo y subgrupo. : evaluacion curso
<
[}
T c - o
— O Fechas y horas Procedimientos, Composicién de Composicion de
g s en las que se pruebasy Composicion de Comisiones Composicion de Tribunales de los
c g desarrollaran las actividades de Tribunales de departamentales Comision Asesora de sistemas de evaluacion
< T pruebas y evaluacién para Asignatura y de asesoras de Reclamaciones de curricular de la
[ actividades de Trabajos Fin de Practicas externas reclamaciones de titulacion titulacion y de cada uno
&5 LLl evaluacion Grado o Master, calificaciones finales de los cursos
2
©
8 'CNJ Datos Requisitos Competencias Descripcion
R descriptivos y quisitos y pe pc Temarioy Actividades de Criterios de Recursos
conocimientos y Resultados Profesorado dela o A T
S5 0 generales de - - - cronograma evaluacion evaluacién didacticos
(O} E. la asignatura previos de Aprendizaje asignatura
<
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Semestre primavera Fase de Planificacion del curso siguiente

MAYO JUNIO
10 20 10 20
| [ L I
. 3.0 SUB. JE 6. SUB. JE:
1. Director d-e 2. C° Do Remite a las 3.CCAS 4.CA: Elaboracion de
la Escuela: P LT . - 5. C° Dpto.
Nombramiento Designacion de profesores CCAs Coordinacion de horarios y Elaboracion de Aprobacicn de la propuesta
. coordinadores de documentacion evaluacion las Guias de : del PAD (OAD
de Presidentes Yy s las Guias de
de CCAS asignatura y Propuesta de para PAD Aprendizgje Aprendizaie + PAE).
Tribunales de Evaluacién (OAD+PAE) Envio a Dpto,
DA yCOA
7.COA: Andlsisy |

LEYENDA:

Aprobacion de la
Propuesta del PAD
8. Jta. Esc.:

Aprobacion del PAD

9. Pubiicacion del PAD

=  CA: Coordinador de Asignatura; CCAS: Comision de Coordinacién Académica de Semestre; COA: Comision de Ordenacion Académica; C° Dpto.: Consejo de Dpto.; DA: Delegacién de Alumnos; Dpto:

Departamento; IAT: Informe Académico de Titulacién; SUB. JE: Subdirector Jefe de Estudios; Jta. Esc.: Junta de Escuela; OAD: Organizacién Anual Docente; PAD: Plan Anual Docente; PAE: Plan Anual de

Evaluacioén; SE: Sistemas de Evaluacion
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