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Rey Juan Carlos

PCO4A
PROCEDIMIENTO PARA LA CREACION, ACTUALIZACION Y REVISION DE LAS
GUIAS DOCENTES

CONTROL DE MODIFICACIONES

Edicion Fecha Aptdo. Descripcion de la modificacion
1 Nov-2011 Todos Edicidn inicial. Disefio certificado.
2 Dic-2015 Todos Edicién revisada y actualizada.
3 Jun-2022 Todos Edicién revisada y actualizada.
4 Mar-2023 Todos Edicidn revisada y actualizada.
5 Dic-2023 Todos Edicidn revisada y actualizada
Revisado por Aprobado por
Servicio de Calidad Docente Comité de Calidad de la Universidad
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FICHA DE PROCESO

OBJETO

ALCANCE

El objeto del presente procedimiento es describir
el proceso de elaboraciéon de las guias docentes
de las titulaciones de Grado y Master ofertadas
en la Universidad Rey Juan Carlos, para asegurar
que el proceso de ensefianza — aprendizaje se
desarrolla de acuerdo con las memorias
verificadas de las titulaciones, cumpliendo la
normativa vigente de la Universidad.

Este procedimiento se aplica a todas las
titulaciones de Grado y Master ofertadas en la
Universidad Rey Juan Carlos.

RESPONSABILIDADES

Maximo:

e Vicerrectorado con competencias en
materia de Ordenacién Académica.

e Vicerrectorado con competencias en
materia de Calidad.

e Vicerrectorado con competencias en
materia de Postgrado.

Puntuales:

e  Comité de Calidad.

e Responsable de la asignatura.

e Direccién de los Departamentos

e Responsable del Titulo.

e  Subdireccién / Vicedecanato con
competencias en Ordenacion Académica.

e  Subdireccién / Vicedecanato con
competencias en Calidad.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA

SALIDAS/RESULTADO DEL PROCESO

1. Manualy procedimientos del SIGC.

Legislaciéon y normativa vigente relacionada.

3. Instrucciones para la elaboracidn de las guias
docentes.

4. Modelo de guia docente.

N

e  Guias docentes de las titulaciones.

GRUPOS DE INTERES

1. Estudiantes.
2. Personal Docente e Investigador (PDI).
3. Personal Técnico, de Gestion y de Administracion y Servicios (PTGAS).
4. Sociedad en general (empresas, administraciones e instituciones).
INDICADORES
Anexo ATO01: Relacién de Indicadores del SIGC
DEFINICIONES

Términos: Guia Docente

Definidos en el Anexo A02 “Glosario de Términos del SGIC”

REGISTROS

Responsable Formato

Tiempo de
archivo
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Vicerrectorado  Competente en

M | ia Docen Papel/ informati fi
odelo de Guia Docente materia de Calidad apel/ informético 5 afios
Vicerrectorado Competente en
Guias Docentes materia de Ordenacion Académica / Informatico 5 afios
Postgrado
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DESARROLLO

A continuacidn, se detallan los pasos a seguir en el desarrollo del proceso:

Elaboracion del modelo de Guia Docente:

El Vicerrectorado con competencias en Calidad elabora, modifica y actualiza el modelo de
guia docente. El Comité de Calidad revisa y aprueba el modelo, asi como las modificaciones
1 cuando se realicen.

El Comité de Calidad revisa y aprueba el documento de “Instrucciones para la elaboracion de
la guia docente” que contiene los elementos de la guia docente, responsables del proceso,
calendario de elaboracién, modo de publicacion, etc.

Elaboracion, revision y actualizacion de la Guia Docente:

2.1 Una vez aprobado el Plan de Ordenacion Docente (POD), o la asignacidn docente en el
caso de titulos de master, segun el procedimiento descrito en PCO4B: Procedimiento para la
planificacion y desarrollo de la ensefianza: Ordenacion docente, con distribucion de
materias y créditos adscrita a las dreas o departamentos, y designacién de Profesores
Responsables de Asignatura (PRA), se habilita el acceso de los profesores a la aplicacidén
informatica para la elaboracion de las guias docentes del curso académico.

2.1.1 De la misma forma que durante la elaboracién del POD los responsables de
Departamento designan a los PRA, en caso de que el POD aprobado no contemple
profesorado para alguna asignatura, los directores de departamento deberan designar
profesores que actien como PRA durante la elaboracién de las guias docentes
afectadas.

2.2 Los Vicerrectorados con competencias en Ordenacion Académica, Calidad y Postgrado
establecen un calendario con los plazos en los que las guias docentes deben estar publicadas.

2.3 El Vicerrectorado con competencias en Calidad, en colaboracién con el Vicerrectorado
con competencias en Ordenaciéon Académica y/o Postgrado, notifican este calendario a los
responsables de Departamento, a los directores de los centros y a los responsables del Titulo,
indicando los pasos que se deben dar, y estableciendo las directrices basicas que sean de
especial relevancia.

2.4 Los responsables del Titulo notifican a los PRA la apertura del acceso a la aplicacion
informatica, asi como el calendario y los plazos previstos.

2.5 Los PRA, a través de la aplicacion informatica, elaboran las guias docentes. A la hora de
revisar y actualizar las guias docentes de asignaturas ya implementadas, el responsable
tendra en cuenta las “Instrucciones para la elaboracién de las guias docentes”, la informacion
obtenida en las valoraciones docentes recibidas, asi como las calificaciones de los estudiantes
para adecuar la metodologia utilizada segun los resultados de aprendizaje obtenidos. Asi
mismo, se tendran en cuenta, si se considera oportuno, las sugerencias y quejas recibidas
relacionadas con la asignatura en cuestion.

Verificacion del contenido de la Guia Docente:

Los responsables del Titulo, a través de la aplicacidn informatica, revisan las guias docentes
elaboradas, asi como su adecuacion a las memorias verificadas y a las normativas y
reglamentos vigentes, asi como la no existencia de solapamientos y duplicidades. Si es
pertinente, solicitan cambios a los PRA; en caso necesario se consulta a las Subdirecciones /
Vicedecanatos con competencias en Ordenacion Académica y Calidad.

Publicacion de la Guia Docente:
Una vez finalizado el proceso de revision, los responsables del Titulo, a través de la aplicacién
informatica, publican las guias docentes en la pagina web, antes del periodo de matriculacion.
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