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Proceso

Planificacién y desarrollo de la ensefianza

Historico de evoluciones

INDICE FECHA REDACCION MOTIVO DE LAS PRINCIPALES MODIFICACIONES
00 15/05/2008 Area de Calidad Creacion del procedimiento (documentacién marco).
— Intervalo de modificaciones realizadas por los centros
Comisione: de basdandose fundamentalmente en las recomendaciones
01-03 2008-2011 garantia de calidad de p : . =
s centros establecidas en los informes de evaluacién de los sistemas de
calidad remitidos desde la ACSUG.
m:z:: gzl:sgg HdBsE Evoluciéon del procedimiento «Planificacion y desarrollo de
04 20/03/2013 (Ates dle ApaYE & 3 la ensefianza-PC06». Nueva codificacion, trama de
. . redaccion y estructura, nuevos contenidos.
Docencia y Calidad)
Actualizacion del procedimiento. Desarrollo de los aspectos
05 17/07/2017 Area de Calidad ligados a la deteccidon de necesidades de PDI a través de la
PDA y del POD.
Coordinadora de
05 18/07/2019 Calidad del Centro Adaptacion del procedimiento al Centro Universitario de la

Universitario de la
Defensa

Defensa
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I OBJETO

Definir el sistema que permite organizar, implantar y mejorar la planificacion de las ensefianzas y las distintas

acciones y decisiones ligadas a su desarrollo.

I ALCANCE

Este procedimiento se aplica al Centro Universitario de la Defensa en la Escuela Naval Militar (CUD-ENM) y a los
titulos oficiales de grado y master adscritos a él.

I REFERENCIAS

I11.1. Normas

Legislacion

- Ley organica 6/2001, del 21 de diciembre, de universidades modificada por la Ley orgdnica 4/2007, del 12 de abril.

- RD 1393/2007, del 29 de octubre, modificado por el RD 861/2010, del 2 de julio, de ordenacion de las ensefianzas
universitarias oficiales.

- RD 15009/2008, del 12 de septiembre, de registro de universidades, centros y titulos.

- Normativa, aprobada por el Consejo de Gobierno de la Universidad de Vigo el 9 de junio de 2009, de elaboracion,
aprobacién y publicacién de guias docentes en la Universidad de Vigo.

Normas y estandares de calidad

- ENQA: Criterios y directrices para la garantfa de calidad en el espacio europeo de educacion superior.
o 1.2. Aprobacién, control y revisién peri6dica de programas y titulos.

- ACSUG, ANECA y AQU: Programa. FIDES-AUDIT. Documento 02: Directrices, definicion y documentacion de los sistemas de
garantia interna de la calidad de la formacién universitaria.
o Directriz 6. Desarrollo de los programas formativos y otras actuaciones orientadas al aprendizaje del estudiantado.

- Norma UNE-EN ISO 9000: Sistemas de gestién de la calidad. Fundamentos y vocabulario.

- Norma UNE-EN ISO 9001: Sistemas de gestion de la calidad. Requisitos.

Otros documentos de referencia

- Reglamento de régimen interno del CUD-ENM.

- Directrices de la Universidad de Vigo para elaborar el POD. Normas bdsicas del POD.
- Criterios de elaboracién de la programacién docente anual (PDA).

- Calendario académico.

]
- Universidad de Vigo: Manual de linguaxe inclusiva no dmbito universitario.

-Universidad de Vigo: Il Plan de igualdad entre mujeres y hombres de la Universidad de Vigo 2016/19.
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I1l.2. Definiciones

- Aprobacién: acuerdo para la aplicacién y el compromiso de puesta a disposicién de los medios necesarios.

- Guias docentes: documentos bdsicos que recogen toda la informacién institucional y académica necesaria para que cada
estudiante pueda desempefiar adecuadamente su tarea en las titulaciones adaptadas al EEES. Son los principales documentos
de referencia en la docencia y suponen un compromiso de la titulacion Yy, por extension, del centro y de la propia universidad
con el/la estudiante.

[Normativa aprobada por el Consejo de Gobierno de la Universidad de Vigo el 09/06/09: de elaboracién, aprobacién y
publicacién de guias docentes en la Universidad de Vigo].

- Plan de ordenacidn docente: distribucién de la docencia relativa al programa formativo entre el profesorado encargado de
desarrollarla.

lll.3. Abreviaturas y siglas

EEES: espacio europeo de educacién superior

PDA: programacién docente anual

POD: Plan de ordenacién docente

RD: Real decreto

SGIC: sistema de garantia interna de calidad

'

STO: seguimiento de titulos oficiales

SIU: sistema de informacién universitaria

- SUG: sistema universitario de Galicia

RUCT: Registro de universidades, centros y titulos
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A% DESARROLLO

IV.1. Finalidad del proceso

Garantizar que la planificacién y el desarrollo de la ensefianza es coherente con la memoria de titulacion y que se
adecta al perfil del alumnado destinatario, se incluyen los elementos adecuados de informacion publica y los

mecanismos que permiten la mejora continua.

IV.2. Responsable del proceso

e Direccion del Centro.

1V.3. Indicadores

Los indicadores asociados al proceso estan identificados y definidos en el procedimiento DE-02 P1 «Seguimiento y

mediciony.

IV.4. Diagramas de flujo




PROCEDIMIENTO Planificacién y desarrollo de la ensefianza

indice 05

DO-0201 P1
Pégina 7 de 13

' A.1) DETECCION DE NECESIDADES: Elaboracién y aprobacion de la PDA

Vicemediarads Direccion del Tirta de
. icemrectorado con
Consejo de 2 CuD/ " ;
Entrada COAP Gobie“r)n 5 competencias en Coorainadores | e/ salida Coémo
profesorado " CAM
de mésteres o
| [ 10 Ciiterios de
> it de los criteriosde [ eaboracin ds
|| Flanes de elaboracidn dz ' PDA f
estudio docente anual i
] (FDA) 110 Anualmente el
| vicerrectorado con
| 2
—B l | competencias en
| fitulaciones ~ elevara  al
Dzos de Bawi?jnd” | Consejo de Gebiemo para
E maiRa PDA “instiuciona’ | su aprobacién la nomativa
provsionaly | | que regula la elaboracion
| adu;f‘z":;“n\geb - | de la PDA ‘institucional®
N informachn | elaborada por la COAP.
Resolciones || académica en Si
| S Aesmmpus | 40 La aprobacion de la
| | PDA provisional la realizara
| la Junta de Centro en el
N y | caso de los grados o en la
| Modficacicnss, 0 | Comision Académica en el
suspensiones || I i caso de los masteres
o extincidn de omunicacin a bs { (CAM)
tuscicnes centrosy | :
comisiones {
académicas de la { ;
| dsponbiidad e la | 50-70 El vn;errectorado con
| PDA provisional | competencias en
| titulaciones revisara
| E— | inicialmente  la  PDA
| provisional aprobada desde
| los centros y elevard la
| misma con las anotaciones
| que considere la COAP.
| (La COAP informa al
i | : )
N | Consejo de gobierno que
8 aprueba las PDAs de forma
definitiva)
40 3
»| Elatoracinde |yl ¢Apobacin
Pl lapDA de la PDA?
provsional
60 50
Revisién de las | s <& :
‘ PDAS aprobadas en | | Revns?vsti:‘PDA Sk
i los centros e

I

Acuerdo de Consejo
de Gobierno

R1-DO 0201 P1
PDA definitiva

defintiva de las
PDA

FIN
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A.2) DETECCION DE NECESIDADES: Elaboracién y aprobacion del POD

Entrada

COAP

Vicerrectorado de
Org. Académicay
Profesorado

Direccién del

CuD/

Coordinadores

masteres

Junta de
Centro / CAM

Salida

| [Nermativa de

2

dedicacidndel

| |profesorado y

reconacimientoen
PODde
actiidades del PDI

N

PDA definitiva

130
Revisién y envio del | g

v

120
Asignaciéndel

profe

elaboracidn

provsional del
POD

4

4

POD aprobado ala

COAP

140
Aprobacién del PCD

Acuerdos de la
COAP yla CEP

R2-D00201 P1
POD definitivo

150

dos de

1aCOAPYy envioal
Centro

FIN

Listado de
necesidades de PDI

PEO2 P1
Procedimientp de
Gestién de pesonal

docente e
investigador-PDI

%

120-150 El POD es

aprobado por Junta
de Centro enlo que
se refiere a los
grados y por la
Comision

Académica en lo
referido a los
masteres.

El POD refleja la
necesidad o no de
personal docente de
acuerdo a la
capacidad docente y
la PDA aprobada
que, en todo caso,
serd revisada en
primer lugar por la
Direccion del
Centro, la  cual
posteriormente
enviara el POD con
las anotaciones que
considere a la
COAP  para su
aprobacion
definitiva.




PROCEDIMIENTO Planificacién y desarrollo de la ensefianza DO-0201 P1

y Pdgina 9de 13
Indice.05

B) COORDINACION

| Direccion del Centro/|  Comisién de
i Entrada Profescrado Comisiones Garantia Interna Salida ~ Cdémo
i académicas de Calidad

i F Organas de
Normativade | 10 caordinacion
organizacion . ., ., designados
académica »  Designacion de los 6rganos de |
=t coordinacion
Memoria de  — l
verificacion 1 1
. Actas de
Desarrollo de las acciones de g i
Normativa ae coordinacién 10-13 Los equipos
coordinacion || directivos en lo referente a
de centro los titulos de grado y las!
12 Propuesta de comisiones académicas en Io§
Informesde | | Elaboracién del Informe de oo | linformeside relativo a los ttulos de
acreditacion de coordinacién de cada titulacion coordinacién mdster velardn para que|
las titulaci antes del inicio de cadal

curso se tenga designado al
personal docente que asume%
las funciones de!
13 coordinacién. !
Andlisis y
aprobacién del
informe de
coordinacion
de las
titulaciones
del centro

R3-D0 0201
Informe/s de
coordinacion
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;C) DESARROLLO DE LA ENSENANZA

|
{
i
H

Responsable de la

Subdirector de

Junta de Centro/Comisiones

Cémo

¥

40

P y
rendicién de
cuentas

Calendario
académico de la

Publicacion ce las
Guias Docentes

disponibles
publicamente

>

P

&0
Elaboracién de los
horarios de

Universidad de
Vigo

FEN

Reflexiones
datos e
indicadores

matera y
calendarios d2
pruebas de
evaluacién

de evaluacion?,

A7

Publicacién de los
horarios de

(Aprobacionde los
horarios de materia y
calendarios de prueba

Horarios de materna y
calendarios de pruebas

y
calendarios de
pruebas ds
evaluacion

66

’——b puesta en marcha de las acciones de seguimiento y control de

la actividad docente

de evaluacion
disperibles y piblicos

R4 D0-0201 P1
Registros para el
seguimientoy

v

[

60

Desarrollo de la ensenanza planificada y evaluacién de los

aprendizajes

control de la
actividad docente

»| Ensenanza impartida,

70
Andlisis y toma de decisiones

aprendizaje adquirido
y evduado

(~ Procedimiento de )

revision del sistema

por la direcciéon

\ (DE-03 P1) J

i ife la : démi 2 g li
Entrada Profesorado coord.mamp'n de org. Aca 'mlcal académicas de los masteres Salida
titulacion Coord. masteres
l E N Acta de aprobacion
N°fma."'V ‘ de las guias

elaboeracion de las docentes
Guias Docentes - 10 El profesorado
de la Universidad — ;:n — G:':s docae:;s responsable de las distintas
ora s 4 (oAbad materias estableddo en
Guias Docentes disporibles en |a POD, en colaboracién con los
aplicaddn Srganos  de  coordinacion
20 30 (DCCNET) elabora y/o revisa las guias
[ Validacién de las »><__ ¢ Aprobacion de las docentes a través de la
guias docentes Suias Docentes? Guias docertes aplicacion  institudonalizada

(DOCNET).

Estas deben ser validadas por
la persona responsable de la
coordinacién de la titulacién
y aprobadas en Junta de

Centro o en la Comision
Académica, antes del
comienzo del pericdo de

matricula de los estudios a
los que serefiera.

Desde la pégina web de los
centros se deberd disponer
de un enlace web que
permita el acceso a Ia
totalidad de las guias
vigentes del titulo.

40 La hemramienta
informatica permite hacer
publicas las guias docentes,
una vez sean aprobadas por
los centros y/o titulos. las
paginas webs de los titulos
deberan disponer de un
enlace que permita el acceso
a la totalidad de guias
docentes del curso.

50 Los centros garantizardn
que los horarios de las
materias y las fechas de
evaluacion estén disponibles
para ser consultadas por los
grupos de interés, antes del

inicio del periodo de
matricula del curso
académico al que se refieren,
teniendo en cuenta el
calendario académico
aprobado.

55 Entre los mecanismos

que potencia el SGIC, figuran
acdones sistematicas
normalizadas para la gestién
y control de la actividad
docente. (Ver comentario 55)

60 El desarrollo de la

s implia
Procedimiento de fundamentalmente

.| seguimientoy mejora utilizacion de las

de las titul es dol planificadas, la

(DC-0102 P1) utilizacion eficaz de los

recursos de aprendizaje, la
orientacién a la consecucién
de los objetivos y
competencias y la evaluacién
adecuada del aprendizaje,
todo eso conforme a las
guias docentes y al
calendario académico
aprobado.
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Comentarios:

Etapa 12: las acciones de coordinacidon tendran como objetivo detectar y resolver desviaciones respecto a lo
establecido normativamente o previsto y poner en marcha las acciones correctivas y/o preventivas que garanticen
cumplir los objetivos del plan de estudios de una forma eficaz y eficiente. Las acciones de mejora se recogeran en el
plan anual de mejora del centro.

Etapa 55: El procedimiento del centro para el seguimiento y el control de la docencia debe hacer referencia a:

- Mecanismo para la modificacién, el seguimiento y el control de las fechas de ejecuciéon de examenes y
pruebas de evaluacion.

- Gestion de las guias docentes (cubrir en los plazos establecidos, aprobar, revisar y publicar).

- Control de la asistencia a las clases.

- Control de entrega de calificaciones y fechas de revisién de exdmenes.

- Control de entrega de las actas definitivas en el plazo correspondiente.

- Deteccién del incumplimiento de tutorias.
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IV.5. Ciclo de mejora continua del proceso (PDCA)

/ UVigo (centrosy \

titulaciones, servicios,

UVigo (centros y
titulaciones, servicios,

drganos Politica institucional drganos
institucionales...) olitica instituciona institucionales...)
Definicién de los modos Organizacién académica Agencias de calidad,

7 de funcionamiento y J administracion, }——
desarrollo de las organismos e
acciones que garanticen @ instituciones

P ;
2 ’?tcthad de '?S Recursos— Estudiantes, PAS, PDI,
g 3;:;:2232}’ o8 Aplicacion Informatica egresadas/os,
a il d DOCNET empleadores, personas
x . .
Gl estuciantado m usuarias y sociedad
= webs (ANECA, \I_&/ =
3 . ; ACSUG...) $
& | Agencias de calidad, —— 3
'z | administracidn, s i % Itulaciones que S
] ! Medicidn, andlisis y mejora i =
§ | organismose £ yHea | | impartenuna a3
S | instituciones ensefianza de calldgfﬂ
e en continua evolucién
= Definicisn de | d i - Resultados evaluacién (centros, titulaciones, servicios...) fea;ﬁdaaddagsi:asle akﬁ)oral |
& elann e DS m.o 95 : - Participacion de los grupos de interés (propuestas, di d Y i
de funcionamiento e ) y disponen de '3
v externos Uso y/o aplicacién: experiencias, buenas practicas... : mecanlsmgs.qug §
g Garantia de calidad de 3~Nuevas expectativas, exigencias y/o necesidades detectadas / ZZFZaner:ae;:o integral 1 .;E,
£ las titulaciones del SUG = < U e
2 - o
g Estudiantes, PAS, PDI, \ =3
£ | egresadas/os, @ | <‘ Optimizacién de 5 |
& | empleadores, personas Planificacion ; Dessirallo @ recursos
— 1 usuarias y sociedad S . i T
i ) . Determinacién de las acciones } Ensefianza-aprendizaje |
itulaciones ajustadas a . yresponsables que permitan | i Informacién publica
demandas y la consecucién de los objetivos ;
expectativas K e AR
Adecuada informacién y
comunicacién

—

Planificar: establecer los objetivos y los procesos necesarios para alcanzar resultados de acuerdo con los requisitos, con las
necesidades y con las expectativas de los grupos de interés y con las politicas de la organizacion.

Desarrollar (hacer): implantar los procesos.

Controlar (verificar): realizar el seguimiento y la medicién de los procesos y de los productos y servicios respecto a las politicas, a los
objetivos y a los requisitos, a las necesidades y a las expectativas, e informar de los resultados.

HEe®

Actuar (aprender): tomar acciones para mejorar continuamente el desempefio de los procesos.

(UNE-EN 1SO 9001)
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V ANEXOS

Anexo 1: Modelo-guia para realizar el informe de acciones de coordinacién

Registros

Responsable de
s : Soporte Disponible en la custodia = I
Identificacion del registro s aplicacion SGIC- 5 Duracion Clasificacion*
original (6rgano/puesto
STO?
)
Codigo Denominacion
- . Se ia del .
R1-D00201 P1 PDA Electrénico Si cretara 6 afios
Centro
R2-D00201 P1 POD Electrdnico Si pecretaliadel 6 afios
Centro
Inform o . S fa del ~
R3-D00201 P1 : N de Electrénico Si ecretaria 6 afios
coordinacién Centro
Acta de aprobacion del
procedimiento para el
seguimiento y el
ontrol de la docencia o - Secretaria del =
R4-D00201 P1 e —aie Electrénico Si g 6 afios
(se debe incluir el Centro
procedimiento como
anexo al acta).
(Ver la nota 1)

Nota 1: El procedimiento del centro para el seguimiento y el control de la docencia debe hacer referencia a:
- Mecanismo para la modificacién, el seguimiento y el control de las fechas de ejecucion de exdmenes y pruebas de
evaluacion.

- Gestion de las gufas docentes (cubrir en los plazos establecidos, aprobar, revisar y publicar).
- Control de la asistencia a las clases.

- Control de entrega de cualificaciones y fechas de revisién de exdmenes.

- Control de entrega de las actas definitivas en el plazo correspondiente.

- Deteccidn del incumplimiento de tutorias.




