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1.03 2015 Inclusién de la evidencia PC06-CT-E05

Adaptacion a procedimiento de Centro, revisiéon de la normativa, desarrollo
2.00 Curso 2019/2020 y diagrama de flujo
Modificacion Evidencia 04

1. Objetivo

El objeto del presente procedimiento es establecer el modo en el que la Facultad de Ciencias
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Empresariales de la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla planifica y lleva a cabo la ensefianza
de las distintas disciplinas garantizando la consecucion de los objetivos fijados en los programas
formativos de Titulos de Grado.

2. Ambito de alcance

Este procedimiento es de aplicacion a los Titulos Oficiales de Grado de la Facultad de Ciencias
Empresariales de la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla, incluidos sus Centros Adscritos.

3. Documentacion de referencia normativa

Estatutos de la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla

Normas reguladoras de los Centros de la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla.

Normativa de Régimen Académico y Evaluacién del alumnado.

Reglamento de organizacion y dedicacién docente de la Universidad Pablo de Olavide, de
Sevilla.

Normativa sobre las Guias Docentes de las asignaturas de los Titulos de Grado de la
Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla (25 de enero de 2010).

Protocolo para la implantacion de Grados del Vicerrectorado con competencias en Docencia.
Instruccién para la adopcién de medidas para el fortalecimiento de la Coordinacion en los
estudios de Grado.

Criterios y directrices para el aseguramiento de la Calidad en el Espacio Europeo de
Educacion Superior (ESG).

Criterios y directrices del Programa AUDIT, de ANECA, para el disefio, implantacién y
certificacién de Sistemas de Aseguramiento Interno de Calidad (SAIC).

Guia para la Certificacion de Sistemas de Garantia de la Calidad implantados en los Centros
de las Universidades Andaluzas (Programa IMPLANTA - SGCC), de la Agencia Andaluza del
Conocimiento/Direccion de Evaluacion y Acreditacion (AAC/DEVA).

4. Definiciones

Guia Docente (Grado): Documento destinado al apoyo y guia del alumno en el proceso de
ensefanza-aprendizaje de una materia y que debe contener al menos: equipo docente, horario de
tutorias, objetivos, planificacion, metodologia docente, sistema de evaluacion y bibliografia.

5. Responsabilidades

Consejo de Gobhierno: Aprobar el calendario académico oficial y el Plan de Ordenacién Docente.

Equipo de Direccion del Centro: Elaborar y publicar los horarios de los Titulos de Grado del
Centro. Publicar las guias docentes de los Titulos de Grado antes del periodo de matriculacién de
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los/as estudiantes. Asegurar la disponibilidad de espacios docentes.
Decano-a: Nombrar a los Directores Académicos de Grado (DAG) y a los Coordinadores de Curso.

Junta de Centro: Aprobar los horarios de los Titulos de Grado del Centro. Asignar encargos
docentes a los Departamentos.

Director-a Académico de Grado: Recabar la opinion del alumnado y del profesorado sobre la
marcha del programa formativo. Impulsar acciones para una mayor coordinacion vertical y
horizontal. Analizar si la secuencia temporal de las distintas asignaturas es adecuada y ordena
coherentemente los aprendizajes de los estudiantes. Realizar reuniones de coordinacién e
informacion con los responsables de asignatura, los coordinadores semestrales, el claustro de
profesorado del Titulo y los representantes/delegados de estudiantes de los distintos grupos.
Colaborar con el equipo decanal en la elaboracién del informe de seguimiento anual y planes de
mejora del Titulo.

Coordinadores de Curso: Realizar la coordinacion horizontal entre asignaturas planificadas en el
mismo semestre. Detectar problemas o disfunciones que superan el ambito de accién del profesor/a
gue imparte docencia en una asignatura. Asistir a las reuniones que sean convocadas por el DAG.

Responsable de Asignatura: Elaborar la guia/ficha docente de la Asignatura.

Vicedecano/a con competencias en Calidad y Planificacién del Centro (RCPC): Canalizar las
incidencias, reclamaciones, sugerencias y felicitaciones relacionadas con el procedimiento a las
Comisiones de Docencia de los Departamentos implicados y difundir los resultados relacionados
con la planificacion y desarrollo de la ensefianza de los Titulos del Centro. En la revision anual del
SAIC analizar las incidencias, reclamaciones, sugerencias y felicitaciones relacionadas con el
procedimiento.

Comision de Garantia Interna de Calidad del Titulo: Analizar resultados de la evaluacion global
de la actividad docente por parte del alumnado del Titulo y proponer mejoras.

Area de Planificacion Académica y Ordenacion Docente: Gestionar administrativamente el POD
y elaborar, anualmente y por titulo, el encargo docente.

Area de Administracion de Campus: Asignar espacios docentes a los Titulos de Grado.

Consejo de Departamento: Elaborar y aprobar el Plan de Ordenacion Docente. Asegurar la
publicacién de las guias docentes de los Titulos de Grado antes del periodo de matriculacién de
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los/as estudiantes.

Vicerrectorado con competencias en Docencia: Elaborar directrices para la organizacion
docente de los Titulos de Grado. Responsable de la publicacion de las guias docentes de los
Titulos de Grado antes del periodo de matriculacion de los/as estudiantes.

Vicerrectorado con competencias en Profesorado: Coordinar la elaboracion de los POD de los
Departamentos.

6. Desarrollo

Una vez que la oferta formativa de grado de la Facultad de Ciencias Empresariales ha sido
aprobada y difundida segun los procedimientos "PE02-UPQ: Disefio de la oferta formativa de la
Universidad" y "PCO01-FCE: Disefio de la oferta formativa del Centro”, éste debe llevar a cabo
la planificacion y el desarrollo docente de sus programas formativos.

PLANIFICACION DE LOS PROGRAMAS FORMATIVOS

A partir del calendario académico oficial aprobado en Consejo de Gobierno, el Equipo de Direccion
del Centro elabora el horario que es aprobado en Junta de Centro y posteriormente en Consejo de
Gobierno. El Equipo de Direccién del Centro debera publicar el horario de los Titulos de Grado
antes del periodo de matriculacién de los/as estudiantes.

En primer lugar el Centro, siguiendo las directrices del Vicerrectorado con competencias en
Docencia, asigna a los distintos Departamentos de la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla, a
través de los Planes de Centro, los encargos docentes de cada una de las asignaturas, incluyendo
Practicas Externas y Trabajo Fin de Grado, que forman cada uno de los Programas Formativos del
Centro.

Siguiendo las directrices del Vicerrectorado con competencias en Profesorado, los Departamentos
elaboran y aprueban el Plan de Ordenacién Docente (POD) en el que se asigna la docencia de
cada asignatura a los profesores/as de los Departamentos y se asigna ademas un/a responsable
por cada asignatura del Titulo de Grado. Una vez que el POD ha sido aprobado en Consejo de
Departamento es aprobado por el Consejo de Gobierno.

El Area de Planificacion Académica y Ordenacion Docente es la encargada de la gestion
administrativa del encargo docente, apoyando a los Departamentos para que puedan asignar la
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docencia a los grupos de actividad de las asignaturas que les hayan sido encomendadas y para que
puedan remitir al Vicerrectorado con competencias en profesorado, segin las necesidades
docentes, las propuestas de incorporacibn de PDI, siguiendo para ello el procedimiento
"PA02-UPO: Captacion, Seleccion, Formacion y Evaluacion del Personal Docente e
Investigador". Dicha Area es responsable de la recopilacion y aportacion, en tiempo y forma, de
las evidencias y los resultados de los indicadores relacionados con la planificacion y desarrollo de la
ensefanza, establecidos tanto en este procedimiento como en el "PA06-UPO: Gestion de los
Recursos y Servicios externos al Centro" y en el Programa Marco de desarrollo de los
procedimientos de los Servicios Administrativos.

Una vez que tanto el POD como el horario han sido aprobados los Departamentos coordinan a su
profesorado para la elaboracion de las guias docentes de las asignaturas. La parte general de las
guias docentes de las asignaturas de Grado son elaboradas por el/la responsable de asignatura
designado por el Consejo de Departamento segun la Normativa sobre la Guias Docentes de las
asignaturas de los Titulos de Grado de la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla, y seran
publicadas en la web del Centro. La parte especifica de las guias docentes serdn elaboradas por
los equipos docentes encargados de la ensefianza en cada Linea y se publicaran, al menos, en el
Aula Virtual. Tanto el Vicerrectorado con competencias en Docencia como el Centro y los
Departamentos seran responsables de la publicacion de las guias docentes antes del periodo de
matriculacion de los/as estudiantes.

Por ultimo, el Centro determina las necesidades de espacios docentes para el desarrollo de la
docencia siendo el Area de Administracion de Campus de la Universidad Pablo de Olavide la
responsable de dicha asignacién de espacios siguiendo el procedimiento de "Gestion de espacios
comunes, asignacién de espacios docentes asi como del equipamiento necesario”, incluido
en el Programa Marco de desarrollo de los procedimientos de los Servicios Administrativos. Dicha
Area es responsable de la recopilacion y aportacion, en tiempo y forma, de las evidencias y los
resultados de los indicadores relacionados con la planificacién y desarrollo de la ensefanza,
establecidos tanto en este procedimiento como en el "PA06-UPO: Gestion de los Recursos y
Servicios externos al Centro”.

DESARROLLO DOCENTE DE LOS PROGRAMAS FORMATIVOS

Para el correcto desarrollo docente de los Programas Formativos, el Decano-a nombra, por un
periodo de cuatro afios, un Director Académico de Grado (DAG) para cada Titulo, o bien un Director
Académico responsable de itinerarios de doble titulo de Grado en el caso de itinerarios en inglés o
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itinerarios para la obtencién de dobles Titulos de Grado. Dicho DAG recaba la opinién del alumnado
y del profesorado sobre la marcha del programa formativo, impulsa acciones para una mayor
coordinacién vertical y horizontal, analiza si la secuencia temporal de las distintas asignaturas es
adecuada y ordena coherentemente los aprendizajes de los estudiantes.

Para ello, ellla DAG programa y mantiene reuniones de coordinacion e informacion, por un lado,
con los responsables de asignatura y los coordinadores semestrales, para revisar y, en su caso,
modificar las Guias Docentes y comprobar la consecucién de las competencias y objetivos de
aprendizaje del Titulo y, por otro, con el claustro de profesorado del Titulo y los
representantes/delegados de estudiantes de los distintos grupos.

Seguidamente, colabora con el equipo decanal en la elaboracién de otros informes relacionados
con el Titulo, especialmente en el informe de seguimiento anual y los planes de mejora como
miembro de la Comision de Garantia Interna de Calidad del Titulo, con objeto de que queden
detalladas las dificultades encontradas en el desarrollo del Titulo, las actuaciones llevadas a cabo y
las propuestas de mejora que se consideren oportunas.

El Decano-a, con la coordinacién del DAG, nombra a los Coordinadores de Semestre. Dichos
coordinadores llevan a cabo la coordinacién horizontal entre asignaturas que se planifican en el
mismo semestre, contribuyen a la deteccion de problemas o disfunciones que superan el ambito de
accion del profesor que imparte docencia en una asignatura y asumen, en definitiva, las funciones
establecidas en la Instruccién para la adopcién de medidas para el fortalecimiento de la
Coordinacion en los estudios de Grado, asistiendo, para todo ello a las reuniones que sean
convocadas por el DAG.

Por su parte, el/la Vicedecano/a con competencias en Calidad y Planificacion del Centro canalizara
todas las incidencias, reclamaciones, sugerencias y felicitaciones relacionadas con la planificacion y
desarrollo de la ensefianza, si procede, a las Comisiones de Docencia de los Departamentos
implicados siguiendo para ello el procedimiento "PAO5-FCE: Gestion de incidencias,
reclamaciones, sugerencias y felicitaciones”.

7. Medidas, analisis y mejora continua

El/la Responsable de Calidad y Planificacion del Centro analizaréd en la revision anual del Sistema
de Garantia Interna de Calidad del Centro todas las incidencias, reclamaciones, sugerencias y
felicitaciones recibidas relacionadas con la planificacion y desarrollo de la docencia de los
programas formativos de Grado del Centro. Por otro lado, la Comision de Garantia Interna de
Calidad de cada Titulo de Grado analizard, los resultados obtenidos en cada item del informe global
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sobre la evaluacion de la actividad docente por parte del alumnado del Titulo relacionado con el
desarrollo de la ensefianza y propondra mejoras para el curso académico siguiente, si procede,
siguiendo el procedimiento "PEO04-FCE: Medicion, analisis y mejora continua”.

Los resultados del analisis de este procedimiento alimentardn el procedimiento "PCO02-FCE:
Revision y mejora de los programas formativos" a través del cual se haran las propuestas de
mejora para el curso académico siguiente.

8. Evidencias

Identificacién de la Codiao Responsable Responsable de Tiempo de
evidencia 9 custodia generacion conservacion
Acta aprobacion
POD Consejo d.e PCO6-E01L Secretario/a Equipo de Direccién 6 afios
Departamento: Departamento del Departamento
Derecho Publico
Acta aprobacién
POD Consejo de
Departamento: Secretario/a del Equipo de Direccién ~
Economia, Métodos PCO6-E01 Departamento del Departamento 6 anos
Cuantitativos e H2
Econdmica
Acta aprobacion
POD Consejo d.e PCO6-E01L Secretario/a del Equipo de Direccién 6 afios
Departamento: Departamento del Departamento
Derecho Privado
Acta aprobacién
POD Consejo de
Departam_e’nto: PCO6-E01 Secretario/a del Equipo de Direccién 6 afios
Organizacion de Departamento del Departamento
Empresas y
Marketing
Acta Consejo de
Gobierno PCO06-E02 Secretaria General Secretaria General 6 anos
aprobacion POD
Acta Junta de Secretario-a del
Centro aprobacién PCO06-E03 Equipo de Direccién 6 afios
. Centro
horarios
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Identificacion de la Codigo Responsable Responsable de Tiempo de
evidencia 9 custodia generacion conservacion
Acta aprobacion
POD Consejo de
Departamgnto: PCO6-E0L Secretario/a Equipo de Direccién 6 afios
Economia Departamento del Departamento
Financiera 'y
Contabilidad
Vghdamon de las DAG y/o DAG y/o
Guias Docentes por Vicedecano/a con Vicedecano/a con
el DAG y/o PCO06-E04 . . 6 afios
. competencias en competencias en
Vicedecano/a de 2 L
., Ordenacion Docente | Ordenacion Docente
Ordenacion Docente
Encargo Docente PCO06-E05 Area de Calidad Area de Calidad 6 afios
Anual por Titulo

9. Rendicién de cuentas

El/la Responsable de Calidad y Planificacion del Centro difundira todos los resultados relacionados
con la planificacion y desarrollo de la docencia de manera eficaz a toda la sociedad en general,
siguiendo para ello el procedimiento "PC14-FCE: Informacidon Puablica", y rendir4 cuentas en la
memoria anual del Centro de las mejoras adoptadas.

10. Diagrama de flujo
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