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1. OBJETO

El objeto del presente documento es establecer:

- los procedimientos implicados en el desarrollo de los programas formativos, oficiales y
propios, tras su disefio conforme al PGC 4.1 Disefio de la oferta formativa, durante las
fases de planificacion e imparticibn de acuerdo con las memorias verificadas/guias
docentes/fichas de titulos propios,

- los mecanismos de coordinacion asociados

- de manera complementaria a lo establecido en el PGC 4.1 Disefio de la oferta formativa,
los requisitos a tener en cuenta durante la planificacién y el desarrollo de la actividad
docente con el objeto de mantener una carga de trabajo asumible para el estudiante y
buscando la satisfaccion de sus necesidades y expectativas

- la puesta a disposicion de informacion por parte del docente al estudiantado

2. ALCANCE

El presente procedimiento es de aplicacion a todas las titulaciones impartidas en la Universidad
Europea de Canarias. En caso de aplicarse determinados requisitos exclusivamente a titulaciones
oficiales o0 a otro tipo o grupo de titulaciones, se especificara en el propio texto desarrollado a
continuacion.
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3. DOCUMENTACION RELACIONADA/ REGLAMENTACION APLICABLE

Documentacion del Sistema de Aseguramiento Interno de la Calidad.
Plan estratégico de la Universidad.

Documento 02 Programa AUDIT: Directrices.

Memorias de verificacion de los titulos de Grado y Master Universitario.
Objetivos y Metas de los Planes de estudios.

Guias de aprendizaje de las asignaturas de cada titulacién

Consejos y Directrices de Calidad en el EEES.

Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario

Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacion de las
ensefianzas universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad

Real Decreto 640/2021, de 27 de julio, de creacion, reconocimiento y autorizacion de
universidades y centros universitarios, y acreditacion institucional de centros universitarios

Normativa interna de la Universidad Europea de Canarias.

4. DEFINICIONES

UCCA: Unidad de Calidad y Compliance Académico.
CCT: Comité de Calidad de la titulacién

CG: Consejo de Gobierno

CGC: Comité de Garantia de Calidad.

EEES: Espacio Europeo de Educacion Superior.
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PFC: Proyecto final de carrera.

TFG: Trabajo Fin de Grado.

TFM: Trabajo Fin de Master.

SAIC: Sistema de Aseguramiento Interno de la Calidad.
SIGECA: Sistema de Gestion de Calificacion Académica.
UEC: Universidad Europea de Canarias.

AN NN YA

5. DESARROLLO DEL PROCESO

5.1IMPLANTACION DEL PLAN DE ESTUDIOS

5.1.1. Comunicacién de aprobacién de nuevo titulo

Ademdas de la comunicacion realizada por la Unidad de Innovacién de Titulos y Evaluacion de
Aprendizajes conforme al procedimiento PGC 1.2 Ciclo de vida de las Ensefianzas Universitarias
tras recibir tanto la autorizacién de implantacion como un informe final favorable de una
titulacion, existe una carpeta compartida entre dicha Unidad y el Departamento de Planificacion,
en la que se archivan las memorias presentadas para su evaluacion, en el momento de su
registro y verificadas, una vez que se aprueban, tanto de nuevos titulos como de modificaciones.
Esta carpeta tiene la finalidad de activar la carga de los planes de estudio en la aplicacion
informéatica de gestion académica de la Universidad. En caso de surgir modificaciones e
innovaciones, éstas seran gestionadas conforme a lo establecido en el procedimiento PGC 1.2
Ciclo de vida de las Ensefiazas Universitarias.

5.1.2. Elaboracioén de horarios, establecimiento de grupos, asignacion docente y de
espacios

El proceso de generacién de grupos y horarios se inicia en la mayoria de los casos a través de
una herramienta informatica que, con la informaciéon necesaria, arroja una prevision del nimero
de grupos por asignatura. Las variables que la herramienta utiliza para dicha previsién incluyen,
entre otros:

- el nimero de estudiantes matriculados que van a promocionar a cursos superiores,

- la prevision de estudiantes de nuevo ingreso o de estudiantes internacionales de
intercambio,

- el historico de estudiantes repetidores por asignatura,
- el plan de estudios,

- las instalaciones necesarias por asignatura,

- el estdndar académico o

- el claustro docente.

A partir de la previsién de grupos, la misma herramienta informatica genera una propuesta de
horarios, con asignacion docente y de espacios. Esta propuesta de horarios es incorporada a la
aplicacion informatica de gestion académica de la Universidad.

Planificacion Académica, en colaboracion con la Direccién del Departamento correspondiente,
revisa la propuesta de horarios generada por la herramienta. Tras dicha revision, solo se realizan
los cambios estrictamente necesarios sobre la aplicacion informatica de la Universidad.
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Una vez cargados los horarios definitivos en la aplicacién informatica, se abre el periodo de
matricula para estudiantes. A lo largo de dicho periodo, y una vez finalizado, se van realizado los
ajustes necesarios sobre los grupos y horarios en funcién del nimero final de estudiantes

matriculados.

5.1.3. Asignacion docente

El Departamento de Planificacion Académica y la Direccion de Departamento se encargan de la
asignacion docente de las diferentes materias al claustro, en funcién del area de conocimiento y

del perfil académico de cada miembro del profesorado.

La asignacion docente respeta en todo caso lo establecido en el punto 6 de la Memoria de
verificacién de cada titulo (Personal Académico). Para ello, debe mantener un registro del
docente mas idéneo para impartir cada asignatura del plan de estudios e identificar a otros
docentes expertos en la materia en caso de que ese docente no pueda asumir la docencia por

cualquier razén de incompatibilidad de horarios, baja, etc.

5.1.4. Elaboracién y publicacién de Guias de Aprendizaje

Las Guias de Aprendizaje son elaboradas por el personal docente (Coordinador de modulo, de
asignatura o profesor/a de la asignatura/médulo). Debera existir una Unica Guia de Aprendizaje
por asignatura/maodulo, a aplicar independientemente del docente o docentes que la impartan, de

su modalidad o del idioma de imparticion.

Para la realizacion de la Guia de Aprendizaje se toma la informacién de la Ficha de la materia
incluida en la Memoria verificada del titulo del Repositorio de Titulos o, en su caso, la Ficha
asociada del titulo propio. En la elaboracion se asegurara que las competencias y los resultados
de aprendizaje son homogéneos y compartidos entre todo el alumnado de una misma

asignatura/modulo dentro de un titulo, con independencia del docente que la esté impartiendo.

Antes del inicio de cada curso académico, el Responsable del programa (Coordinador/a de
Grado o Director/a Postgrado) convocara una reunidn para garantizar la elaboracién de las
Guias de Aprendizaje y levantar acta. En esta reunién se llevaran a cabo las siguientes

actividades:

Repaso del disefio curricular establecido en la asignatura (competencias, resultados de
aprendizaje, contenidos, actividades, métodos docentes, dedicacion del alumnado, criterios

de evaluacién/ rubrica, programacion, entre otros aspectos).

Consenso sobre las actividades, los criterios de evaluacion y las rdbricas asociadas que

utilizaran en la asignatura en cada semestre.

Elaboracién de la Guia de Aprendizaje de la asignatura/modulo (incluyendo los Anexos).

Los docentes seran responsables de revisar y subir la Guia de Aprendizaje al Plan de estudios
de la web (sin la seccion Anexos, que no debe incluirse en la version web de la Guia de

Aprendizaje).

Por otro lado, el profesorado de cada asignatura debe publicar la Guia de Aprendizaje junto con
la seccion Anexos en el Campus Virtual. En los Anexos se debe incluir informacién especifica de

la asignatura que sea Util para el alumnado, entre otra:
- Normativa especifica de la asignatura.

- Como comunicarse con el/la docente.
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- Calendario de actividades de evaluacién. Calendario con las fechas de entrega de actividades
y los eventos relevantes de la asignatura (examenes, practicas, etc.).

- Descripcion de actividades de evaluacion y rubricas de evaluacion. Para cada actividad, se
explicara en qué va a consistir cada una de las actividades, si hay entregables, dénde se
realizara (aula presencial, virtual, laboratorio, practica profesional, etc.), si es grupal o
individual, fechas de entrega, cdmo se hara el seguimiento y tipo de evaluacion.

- Cualquier otra documentacién relevante para el alumnado (por ejemplo: plan de trabajo
semanal de la asignatura).

- Cada docente podra adaptar en los Anexos las actividades de aprendizaje y de evaluacion,
asegurando que se cubriran las competencias y los resultados de aprendizaje especificados
en la Guia de Aprendizaje, siempre y cuando se cumplan con las especificaciones técnicas
aprobadas para esa asignatura en la Memoria Verificada.

Desde la Unidad de Innovacién de Titulos y Evaluacion de Aprendizajes se acompafara al
personal docente y/o de Coordinacion en el proceso de elaboracion y actualizacion de las Guias
de Aprendizaje.

La Guia de Aprendizaje consta de los siguientes apartados (ver plantilla):
- Datos basicos de la asignatura/mdédulo
- Presentacion.
- Competencias y resultados de aprendizaje.
- Contenidos.
- Metodologias de ensefianza-aprendizaje.
- Actividades formativas.
- Evaluacion.
- Cronograma.
- Bibliografia.
- Unidad de atencién a la diversidad.

- Encuestas de satisfaccion

5.1.5. Publicacién de otras informaciones en la web del titulo

La informacién de los titulos se publica en la pagina web del titulo de la Universidad siguiendo el
procedimiento descrito en el PGC 2.1 Informacion Publica.

Los/as Coordinadores/as de titulacion/Directores/as de Programa, con el apoyo de la Unidad de
Calidad y Compliance Académico, revisaran que la informacion disponible en la web cumpla con
los estandares del regulador, cumplimentando la ficha web de calidad.

5.1.6. Imparticidon y evaluacion de las asignaturas

El personal docente desarrolla la asignatura conforme a lo establecido en la Guia de
Aprendizaje, lo que implica impartir los contenidos y desarrollar las competencias de la
asignatura utilizando las metodologias docentes que se ajustan al modelo académico de la
Universidad.
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Cada asignatura dispone de un espacio propio en el campus virtual que facilita el seguimiento,
calificacion, retroalimentacién y comunicacion con el alumnado, ya sea de forma individual o
colectiva.

A lo largo del curso, el profesorado de las asignaturas evaluara los logros alcanzados por el
alumnado, otorgandoles una calificacion en funcidn de los sistemas de evaluacion identificados
para cada asignatura en la Memoria de verificacion, en la Guia de Aprendizaje y la normativa
vigente de la Universidad y Facultad/Escuela, en su caso. Para ello, se consideraran las
diferentes evidencias derivadas del proceso de ensefianza-aprendizaje (rdbricas de evaluacion,
pruebas de conocimiento o examenes, exposiciones, trabajos finales, memorias, practicas, etc.).

Existen dos convocatorias de evaluacion, ordinaria y extraordinaria:

- Los/las Coordinadores/as de mdédulo y Coordinadores/as de titulacion establecen las
fechas de las distintas pruebas y actividades de la convocatoria ordinaria y las
comunican a sus estudiantes presencialmente y a través del campus virtual junto a la
Guia de Aprendizaje.

- En cuanto a la convocatoria extraordinaria, el personal docente, con la coordinacion
del/la Coordinador/a de titulacién, se ocupa de realizar los horarios para el
seguimiento del alumnado, asi como de planificar la fecha para realizar la prueba de
conocimiento preceptiva. Esta informacion se publica en el campus virtual.

- La evaluacion final obtenida por cada estudiante se refleja tanto en el campus virtual
como en un acta de calificaciones que cada docente y una persona responsable de
Acta firman electronicamente. El alumnado recibe la notificacién oportuna de que se le
ha calificado en la asignatura y en la convocatoria correspondiente. Una vez recibida
esta notificacion, tiene un periodo de reclamacion de la calificacion, si procede, que se
ajusta a lo que determina la normativa académica al respecto.

5.2REALIZACION DE TFG, TFM Y PFC

Los TFG/TFM/PFC de la UEC se rigen segun la normativa publicada en la pagina web de la
universidad y alineada con lo expuesto en Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre y
cumpliendo estrictamente con lo descrito en la Memoria de verificacion de cada titulo, en el caso
de las titulaciones oficiales.

Los TFG/TFM/PFC suponen la realizacién por parte del alumnado de un trabajo original en el
que apliguen y desarrollen los conocimientos adquiridos en el seno de los correspondientes
estudios. El TFG/TFM/PFC debera permitir evaluar las competencias adquiridas por el alumnado
dentro de las areas de conocimiento de la titulacion cursada y descritas en los planes de estudio.

Unicamente podran matricularse en asignaturas de TFG/TFM/PFC estudiantes que tengan a su
vez matriculadas todas las asignaturas pendientes para la finalizacion de sus estudios. El
estudiante no podra tener pendientes por superar, ademas del TFG/TFM/PFC, materias que
representen mas de 12 ECTS sin el consentimiento expreso de Decanato/Direccion de
Departamento, pudiéndose aplicar criterios mas restrictivos, a tenor de lo establecido en las
memorias de los planes de estudio.

Los TFG/TFM/PFC estan incluidos en una asignatura/modulo del Gltimo curso de cada titulacion,
por lo que existe una Guia de Aprendizaje para cada una de ellas, que recogera los aspectos
especificos de cada titulacion.
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Temporalidad de la asignatura: Se ajustarda a lo establecido en la memoria
verificada/modificada del titulo.

La asignacion tanto de tutores/as, como de tema a investigar se realiza dependiendo de
la titulacién, bien seleccionandolos de un listado creado por el/la Coordinador/a de TFG
(CTFG)/de TFM (CTFM)/de PFC, por orden de expediente académico o bien tanto tutor/a
como temario son elegidos libremente por el alumno siempre que el/la tutor/a acepte el
compromiso, o el tema se elige libremente y el/la tutor/a es asignado segun la especializacion
del mismo. Posteriormente el/la Coordinador/a de TFG/TFM/PFC de la titulacién elabora un
listado en el que se incluyen los alumnos, el tema y ellla tutor/a correspondiente para ese
curso académico. La sistematica concreta y las fechas para cada titulacion queda recogida en
la Guia de Aprendizaje. Los/as Directores/as de Departamento trabajardn en coordinacién
con los/as Coordinadores/as de TFG/TFM/PFC para asegurar que, tanto los/las tutores/as
como los miembros del tribunal, son los adecuados para el correcto funcionamiento del
TFG/TFM/PFC.

Para realizar un correcto seguimiento del desarrollo de los trabajos y su evaluacion se utiliza
el Campus virtual, en el cual los/as Coordinadores/as de TFG/TFM/PFC a inicios de curso,
crean diferentes actividades con etapas especificas en la que el alumnado debe ir
cumplimentando los hitos estipulados que van realizando en sus trabajos, segun las
directrices descritas en las actividades de la Guia de Aprendizaje. Son recomendables las
entregas parciales y el feedback formativo al estudiantado a lo largo de este proceso. La no
entrega de estas actividades puede suponer una calificacion de “no apto” para la defensa por
parte del/la tutor/a.

La seleccién de los miembros del tribunal, especificada en la Guia de Aprendizaje y en la
normativa de la universidad, la realiza el/la Coordinador/a de TFG/TFM/PFC, quien se
asegura de que todos los miembros disponen de una rdbrica para la evaluacion de la
presentacién. Durante las presentaciones el tribunal evallia acorde a esa rubrica.

En el proceso de evaluacion intervienen en primera instancia el/la tutor/a y los miembros del
tribunal una vez se haya aprobado el trabajo de investigacién para su defensa. Una vez
finalizado el TFG/TFM/PFC, el alumnado debera entregar una copia del mismo al director/a
del TFG/TFM/PFC (formato digital y/o papel), el cual debera emitir un informe de idoneidad
antes de pasar a la defensa del TFG/TFM/PFC ante el Tribunal. Cada Facultad/Escuela
concretara el alcance vinculante o no del respectivo informe de idoneidad, a los efectos de
que permita o no al alumnado proceder a la defensa del TFG/TFM/PFC ante el Tribunal. En
los casos que aplique, el/la estudiante sera evaluado por el Tutor de TFG/TFM/PFC mediante
la rabrica de evaluacion establecida a tal efecto.

Los contenidos y textos del TFG/TFM/PFC deben ser originales, redactados y editados
por el alumnado expresamente para el trabajo en cuestion. Todas las fuentes y/o textos
ajenos deben aparecer debidamente citados. La entrega del TFG/TFM/PFC debe ir
acompafiada de una declaracion explicita en la que el alumnado asume la originalidad del
trabajo, asi como de un permiso (voluntario) de publicacién. Estos dos documentos no se
incluiran, por motivos de proteccion de datos, en el cuerpo del TFG/TFM/PFC. Asimismo, es
recomendable que la Ultima entrega a titulo de borrador final se realice a través de una
herramienta digital de deteccion de plagio para asegurar el debido cumplimiento de dicha
originalidad. Sera necesario explicitar en la Guia de Aprendizaje o en las normativas
especificas en campus virtual disponibles a todos los/as estudiantes las expectativas en
cuanto a estilos de referenciacion exigidos en cada disciplina (ejemplo, Vancouver, APA, etc).
Los trabajos podran ser realizados de forma individual o grupal, segin lo descrito en la
Memoria de verificacion de los titulos. La defensa oral podra ser colectiva pero la evaluacién
del TFG/TFM/PFC siempre serd individual.

La defensa no sera superior a 15 minutos y la nota sera emitida por el tribunal y comunicada
al estudiante segun los plazos descritos en los procedimientos de la Guia de aprendizaje de
la asignatura.

La custodia de los TFG/TFM/PFC se realiza en Facultad/Escuela de forma Digital.
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5.3COORDINACION HORIZONTAL Y VERTICAL

5.3.1. Coordinacion horizontal

En el caso de los programas de Grado, la coordinacion del profesorado se lleva a cabo a través
de la figura del Vicedecano/a/Director/a de Facultad/Escuela. En el caso de los postgrados, esta
funcion recae sobre la Direccion del Master y el Director/a de Facultad/Escuela, que ademas
cuentan con el apoyo de la Coordinacion Académica de la Facultad/Escuela para facilitar la
coordinacion del personal docente que participa en la imparticion.

Acciones que garantizan la coordinacién del profesorado:

Reuniones de Asignatura
El profesorado que imparte una misma asignatura puede realizar reuniones operativas para
asegurar el desarrollo coherente de los contenidos y para garantizar la homogeneidad entre el
profesorado de las mismas asignaturas. Estas reuniones ocurren de manera habitual y pueden
desarrollarse de forma presencial, por e-mail o por cualquier otra forma de comunicaciéon que
asegure el fin para la que se produce.
De manera general se establece la figura del Coordinador, designado por la Direccion de
Departamento y que sera el/la docente referente de esa materia en relacion con el resto de
docentes que la impartan.
Las evidencias (por ejemplo, un acta de reunion) asociadas a la toma de decisiones en este
ambito, relativas a aspectos organizativos, cambios respecto a la situacion o forma de trabajo
anterior, etc., seran debidamente archivadas en la carpeta correspondiente de coordinacién.

Reuniones de coordinacion TEFG/TEM/PFC
Se realizan a instancia del Coordinador/a de TFG/TFM/PFC de cada titulacion, cuando sea
necesario, para asegurar que cada titulo cumple los estandares de calidad y los criterios de
evaluacion, tanto de la parte escrita, como en la parte oral y componer los tribunales de defensa
de dichos trabajos.
Las evidencias asociadas a la toma de decisiones derivada de estas reuniones (por ejemplo,
actas de reunioén), seran debidamente archivadas en la carpeta correspondiente de coordinacion.

Comision de Calidad del Titulo (CCT)
Estas reuniones cuentan con la asistencia de diferentes grupos de interés implicados y sirven
para valorar el estado de la titulacién, analizar los resultados de acciones establecidas con
anterioridad y plantear nuevas acciones de mejora, si fueran necesarias. Los asistentes, temas a
tratar y otros requisitos aplicables a estas reuniones se encuentran regulados en detalle en el
procedimiento PGC 12.2 Medicién, rendicion de cuentas, Andlisis y Mejora.

5.3.2. Coordinacién Vertical

Juntas de Facultad/Escuela
Estas Juntas constituyen un vehiculo de comunicacion entre los 6rganos de gobierno de la
Universidad y de la Facultad/Escuela y tienen lugar en general 2 veces por semestre, aunque se
puede convocar una reunién extraordinaria en funcion de las necesidades del curso académico.
Las funciones y asistentes de las Juntas de Facultad/Escuela como mecanismo de coordinacion
vertical, se describen en el procedimiento PGC 12.2 Medicion, rendicion de cuentas, Analisis y
Mejora.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pagina 10 de 13

Universidad

Europea CaNARIAS PGC 4.2 DESARROLLO DE LA

ENSENANZA EDICION 05

Claustro de profesores

Al inicio y al final de curso, o cuando se requiere, ellla Vicedecano/a o la Direccidon de
Departamento convoca una reunion con el claustro docente con el fin de transmitir distintas
informaciones referentes a las lineas estratégicas de la Facultad/Escuela, modelo educativo,
valoracion de diferentes acciones realizadas o a realizar durante el curso, ejemplos de buenas
practicas, y un espacio de ruegos y preguntas. Se levantara acta de dichas reuniones siempre
que se tomen decisiones o traten aspectos que sobrepasen los meramente informativos o
recordatorios. Dichas actas se archivaran junto con el resto de las evidencias asociadas a la
titulacion, en la carpeta correspondiente a la coordinacion.

Reuniones con Rectorado
Aproximadamente cada 15 dias, la Rectora de la UEC se reune con los Vicedecanos para llevar
a cabo un seguimiento del estado de los diferentes centros y titulaciones, proyectos en curso,
acciones de mejora llevadas a cabo, planteamiento de nuevas mejoras, gestion del cambio, etc.
El Rectorado también se reune periédicamente con la coordinacion académica para realizar el
seguimiento en cuanto a la gestion de las diferentes titulaciones y su impacto en el estudiantado.

6. ESPECIFICIDADES POR CENTRO

Escuela de Arquitectura
Segun indicaciones de Guia de Aprendizaje de cada titulacion.

Facultad de Ciencias Sociales
Segun indicaciones de Guia de Aprendizaje de cada titulacion.

Facultad de Ciencias de la Salud
Segun indicaciones de Guia de Aprendizaje de cada titulacion.

7. COMUNICACION

Anualmente, la persona responsable de la coordinaciéon o direccién del programa revisa la
adecuacion de las metodologias, actividades de aprendizaje y procedimientos de evaluacion,
reflejados en la Guia de aprendizaje de las asignaturas y comunica a los profesores vinculados
al titulo, si es preciso, los ajustes oportunos para adecuarlos a los objetivos y metas del modelo
académico de la Universidad.

La normativa para la realizacion del TFG/TFM/PFC estara publicada en el Campus Virtual y en la
pagina web de la universidad con la informacién correspondiente a la presentacion, tematica,
equipo evaluador, de tal manera que el estudiante pueda recurrir a ella en cualquier momento
que lo necesite.
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8. INDICADORES

PGC4.2-INDO1:
PGC4.2-INDO2:
PGC4.2-INDO3:

PGC4.2-INDO4:
PGC4.2-INDO5:

PGC4.2-INDO6:
PGC4.2-INDO7:
PGC4.2-INDOS:
PGC4.2-INDO9:

PGC4.2-IND10:
PGC4.2-IND11:

Satisfaccion global del alumnado con la UEC

Satisfaccion del alumnado con la titulacion

Satisfaccion del alumnado con el apoyo académico recibido por parte del
profesorado.

Satisfaccion del alumnado con el desarrollo de competencias

Satisfaccion con las aulas/ laboratorios/ espacios (presenciales o virtuales)
donde se desarrollan las sesiones de clase

Satisfaccion con el plan de estudios (contenidos, y actividades actualizadas,
distribucioén tedrico-practica...)

Satisfaccion con la coordinacién entre asignaturas

Satisfaccion con el proyecto fin de titulaciéon

Satisfaccion con los recursos y materiales (tecnoldgicos: softwares, videos ... u
otros) disponibles en las asignaturas

Satisfaccion con las practicas profesionales realizadas en la titulacion
Satisfaccion de los titulados (egresados) con la formacion recibida

PGC4.2-IND12: % de egresados que volveria a estudiar en la UEC

9.

RESPONSABILIDADES

- Propietario del proceso: Vicedecanos, Direccion de Departamento y Coordinacion/Direccion de
titulacion.

- Participantes en el proceso:
=  Coordinadores/as de titulacion:

¥v" Supervisar las distintas actividades formativas y los contenidos de la titulacion, asi como
velar por la coherencia y transparencia de los métodos para la evaluacion de los
estudiantes.

¥v" Revisar que la informacion disponible en la web cumpla con los estandares del regulador,
cumplimentado la ficha web de calidad.

¥v" Proponer a los Vicedecanos la composicion de los tribunales de evaluacion del Proyecto
Fin de Grado y del Proyecto Fin de Master.

¥v" Coordinar los contenidos de la titulacién y velar por la coherencia y transparencia de los
métodos para la evaluacién de los estudiantes.

¥v"Asignar tutores de proyecto en funcion de las necesidades del alumnado.

v" Recoger junto al coordinador académico, los datos relativos a la satisfaccion de los
grupos de interés con el desarrollo de la ensefianza

¥v' Estudiar los resultados de la actividad docente y establecer acciones que permitan la
mejora de las mismas junto al coordinador académico.

¥v' Fomentar las reuniones de coordinacion necesarias con profesores de otras asignaturas
de la titulacién, en especial en aquellas en las que existe una estrecha vinculacién de
contenidos y realiza las actas de las mismas.

¥ Realizar el seguimiento de los titulos para garantizar su alineacién con la estrategia de la

Universidad y con su modelo académico.
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Planificacién Académica:
v’ Realizar la elaboracion de horarios.

¥v" Coordinar los elementos logisticos tales como los espacios necesarios para el desarrollo
de la actividad docente.

Tutor/a de TFG y TFM:

v Planificar junto al estudiante las actividades a realizar para la realizacion, presentacion y
aprobacioén del Trabajo Fin de Grado y del Trabajo Fin de Master.

v’ Orientar al estudiante durante la realizacién del mismo,

¥v" Garantizar que los objetivos definidos inicialmente son alcanzados en el tiempo fijado.

Profesorado de la titulacion:

¥" Revisar la adecuacion de las actividades de aprendizaje a los objetivos y metas de los
planes de estudio, asegurando la adquisicién de las competencias definidas.

¥v" Revisar y subir las guias de aprendizaje al Plan de estudios de la pagina web del titulo, al
sistema de guias y al campus virtual.

v' Establecer las metodologias e impartir las actividades de aprendizaje mas adecuadas
para que el proceso de ensefianza-aprendizaje se realice de forma eficaz, cumpliendo
con las expectativas de los estudiantes inscritos en sus asignaturas y evaluando la
racionalidad entre la dedicacion esperada por ECTS de la asignatura y la planificacién
realizada de la misma.

v' De acuerdo a las memorias de la titulacion, mantener actualizados a través de la
plataforma virtual los programas de las asignaturas de cada titulacion

v’ Realizar la evaluacion de los estudiantes
Direccion de Departamento

v" Definir el profesorado adecuado al perfil requerido en cada asignatura. En caso
necesario, solicitar nuevo personal a RRHH.

Director/a de Programa de Postgrado:
v" Definir el profesorado adecuado al perfil requerido en cada asignatura
Asignar tutores de proyecto/tesis en funcién de las necesidades de los estudiantes.

Hacer el seguimiento de estudiantes tutelados, en asignaturas/ Modulos/ Master o TFM.

AN NN

Coordinar los contenidos de la titulaciéon y velar por la coherencia y transparencia de los
métodos para la evaluacién de estudiantes.

AN

Mantener reuniones con estudiantes, con el profesorado y realizan las actas de las
mismas.

¥" Fomentar reuniones de coordinacién necesarias con docentes de otras asignaturas de la
titulaciéon, en especial en aquellas en las que existe una estrecha vinculacion de
contenidos.

¥ Proporcionar la informacién y orientacién adecuada en cada momento del proceso.
Unidad de Calidad y Compliance Académico UEC:

¥" Comunicar a los grupos de interés las conclusiones obtenidas a partir del estudio de los
resultados del desarrollo de la ensefianza y las encuestas de satisfaccion.
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= Direccion de la Unidad de Calidad y Compliance Académico:

¥v" Actuar como nexo de conexién entre el Comité de Direccion y la Unidad de Calidad y

Compliance UEC en lo referente al presente procedimiento y sus resultados.

10.REGISTROS

Los registros generados en aplicacion del presente procedimiento y que evidencian la efectiva
implantacion de éste, se gestionan conforme al PGC 11.1 Revisién del SAIC y Control de

Documentos y Registros y son los siguientes:

REGISTROS
NOMBRE REGISTRO QUIEN ARCHIVA SOPORTE TIEMPO
CONSERVACION
Acta de CG Secretaria General Digital 3 afios
Actas de Facultad/Escuela Coor(_zlmadp,res de Digital 3 afios
titulacion
Secretaria - -
Actas de notas Académica Digital Indefinido
Actas de tribunal Secrgtana Digital Indefinido
Académica
Informe Anual de Resultados AC Digital Indefinido
. Coordinador de . -
Planes de mejora fitulacion/AC Digital Indefinido
Guia del Dr. de Postgrado Coordmaqon Digital Indefinido
Académica
L Coordinador/a de . -
Actas de coordinacion TFG/TFM TEG/TEM Digital Indefinido
. . Coordinador/a de . -
Guias de aprendizaje TFG/TFM TEG/TEM Digital Indefinido
Registro de Coordinador/a de Diaital Indefinido
estudiantes/Tema/Tutor/Tribunal TFG/TFM 9
Rubricas de evaluacion y Coordinador/a de Diaital Indefinido
seguimiento TFG/TFM 9
Actas de tribunal defensa Coordinador/a de Diaital Indefinido
TFG/TFM TFG/TFM g
11.ANEXOS

Plantilla Guia de Aprendizaje




