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PLANIFICACION Y DESARROLLO DE LA Caédigo:
ENSENANZA PC06

1. Objeto: El objeto del presente procedimiento es establecer el modo en el que los
Centros de la Universidad Pablo de Olavide de Sevilla y el Centro de Estudios de
Postgrado de la Universidad Pablo de Olavide de Sevilla planifican y llevan a cabo la
ensefanza de las distintas disciplinas garantizando la consecucion de los objetivos
fijados en los programas formativos de titulos de Grado y Master, respectivamente.

2. Ambito de aplicacién: Este procedimiento es de aplicacion a todos los titulos de
Grado de los Centros y todos los titulos de Master del Centro de Estudios de
Postgrado de la Universidad Pablo de Olavide de Sevilla.

3. Documentacion de referencia/normativa:

Normativa general (ver Anexo Normativa de caracter general)

Normativa especifica:

« 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.

< Normativa sobre asignaturas optativas y de libre configuracion.

< Reglamento de organizacion y dedicacién docente de la Universidad Pablo de
Olavide.

< Normativa sobre Estudios Oficiales de Postgrado (14 de abril de 2009)

< Normativa sobre la 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 de Docencia y
Convergencia Europea.

« Manual del SAGIC de los Centros de la Universidad Pablo de Olavide de Sevilla

4. Definiciones

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

Ficha Docente (Postgrado): Documento que ofrece informacion bésica para el
alumno sobre las asignaturas de un titulo de Master.

5. Responsabilidades:

Centro: Asignar encargos docentes a los Departamentos y determinar necesidades
de espacios docentes.

Departamentos: Elaborar el Plan de Ordenacion Docente.

Consejo de Departamento: Aprobar el Plan de Ordenacion Docente

Equipo de Direccion del Centro: Elaborar los horarios de los titulos de grado del
Centro.
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PLANIFICACION Y DESARROLLO DE LA Caédigo:
ENSENANZA PC06

Junta de Centro: Aprobar los horarios de los titulos de grado del Centro.
Responsable de Asignatura: Elaborar la guia docente de la Asignatura.
Responsable de Calidad y Planificacion del Centro (RCPC): Analizar
incidencias, reclamaciones y sugerencias relacionadas con el procedimiento y
difundir los resultados relacionados con la planificacion y desarrollo de la
ensefianza de los titulos del Centro.

Comision de Garantia Interna de Calidad del Titulo: Analizar resultados de la
evaluacion de la actividad docente por parte del alumnado del titulo.

Comision Académica: Elaborar los horarios del titulo de Méster de acuerdo con
el calendario de desarrollo e imparticién aprobado en Consejo de Gobierno.
Comision de Postgrado: Aprobar los horarios elaborados por la Comision
Académica.

Responsable de Calidad y Planificacion del Centro de Estudios de
Postgrado (RCP-CEDEP): Analizar incidencias, reclamaciones y sugerencias
relacionadas con el procedimiento y difundir los resultados relacionados con la
planificacion y desarrollo de la ensefianza de los titulos de Masteres de la
Unievrsidad.

Comision de Garantia Interna de Calidad del Titulo por Macroarea:
Analizar los resultados de la evaluacién de la actividad docente por parte del
alumnado de los titulos de Masteres de dicha macroarea.

Vicerrectorado de Docencia y Convergencia Europea: Elaborar directrices
para la organizacion docente de los titulos de grado.

Vicerrectorado de Profesorado: Coordinar la elaboracion de los POD de los
Departamentos.

Vicerrectorado de Postgrado: Elaborar directrices para la organizacion docente
de los titulos de Masteres.

Vicerrectorado de Calidad y Planificacion: Velar por el cumplimiento de este
procedimiento.

6. Desarrollo:
Grado:

Una vez que la oferta formativa de grado de los diferentes Centros ha sido
aprobada y difundida segun los procedimientos “PE02: Disefio de la oferta formativa
de la Universidad” y “PCO1: Disefio de la oferta formativa de los Centros”, los
Centros deben llevar a cabo la planificacion y el desarrollo docente de sus
programas formativos.

A partir del calendario académico oficial aprobado en Consejo de Gobierno, el
Equipo de Direccion del Centro elabora el horario el cual 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 matriculacion
de los/as estudiantes.

En primer lugar los Centros, siguiendo las directrices del Vicerrectorado de
Docencia y Convergencia Europea, asignan a los distintos Departamentos de la
Universidad Pablo de Olavide de Sevilla los encargos docentes de cada una de las
asignaturas, incluyendo Practicas Externas y Trabajo Final de Grado, que forman
cada uno de los Programas Formativos del Centro.
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PLANIFICACION Y DESARROLLO DE LA Caédigo:
ENSENANZA PC06

Siguiendo las directrices del Vicerrectorado de Profesorado, los Departamentos
elaboran y aprueban el Plan de Ordenacion Docente (POD) en el que se asigna la
docencia de cada asignatura a los/as 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.

Una vez que tanto el POD como el horario han sido aprobados, son los
Departamentos los responsables de la coordinacion del profesorado para la
elaboracién de las guias docentes de las asignaturas. Las guias docentes de las
asignaturas de grado son elaboradas por el/la responsable de asignatura segin la
Normativa sobre la Guias Docentes de las asignaturas de los titulos de Grado de la
Universidad Pablo de Olavide de Sevilla. Tanto el Vicerrectorado de Docencia y
Convergencia Europea como los Centros y los Departamentos seran responsables de
la publicacion de las guias docentes antes del periodo de matriculacion de los/as
estudiantes.

Por ultimo, los Centros determinan las necesidades de espacios docentes para
el desarrollo de la docencia siendo la Unidad de Centros de la Universidad Pablo de
Olavide la responsable de dicha asignacion de espacios (PA06: Gestion de los
recursos materiales).

El/la Responsable de Calidad y Planificacion del Centro canalizara todas las
incidencias, reclamaciones y sugerencias relacionadas con la planificacion y
desarrollo de la ensefanza, si procede, a las Comisiones de Docencia de los
Departamentos implicados siguiendo para ello el procedimiento “PA07: Gestidén de
incidencias, quejas y sugerencias”.

Postgrado:

Una vez que la oferta formativa de masteres de la Universidad Pablo de Olavide
de Sevilla ha sido aprobada y difundida segun el procedimiento “PE02: Disefio de la
oferta formativa de la Universidad”, la Comision Académica de cada Master debe
llevar a cabo la planificacion y el desarrollo docente de su programa formativo.

A partir del calendario académico oficial aprobado en Consejo de Gobierno, la
Comision de Postgrado aprueba el calendario de desarrollo e imparticion de los
Masteres el cual es aprobado posteriormente en Consejo de Gobierno. Asi, las
Comisiones Académicas estableceran los horarios de sus respectivos Masteres de
acuerdo a este calendario, siendo a su vez estos horarios aprobados por Comision
de Postgrado. La Comision Académica de cada master sera la responsable de la
publicacion de dichos horarios en la pagina oficial del Master.

En primer lugar el CEDEP siguiendo las directrices de Vicerrectorado de
Postgrado asigna a los distintos Departamentos de la Universidad Pablo de Olavide
de Sevilla los encargos docentes de las asignaturas que forman cada uno de los
Programas Formativos de Masteres.
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PLANIFICACION Y DESARROLLO DE LA Caédigo:
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Siguiendo las directrices del Vicerrectorado de Profesorado, los Departamentos
elaboran y aprueban el POD en el que se asigna la docencia de cada asignatura a
los/as profesores/as de los Departamentos. Corresponde a la Comision Académica
del Master la asignacion de los/as profesores/as responsables de la firma de actas.
Una vez que el POD ha sido aprobado en Consejo de Departamento es aprobado
por el Consejo de Gobierno.

Una vez que tanto el POD como el horario han sido aprobados, son las
Comisiones Académicas de los Masteres las responsables de la coordinacion del
profesorado para la elaboracién de las fichas docentes de las asignaturas. Tanto el
Vicerrectorado de Postgrado como la Comisién Académica de cada Master seran
responsables de la publicacion de las fichas docentes antes del periodo de
matriculacion de los/as estudiantes.

Por Ultimo, las Comisiones Académicas de los Masteres determinan las
necesidades de espacios docentes para el desarrollo de la docencia siendo el Centro
de Estudios de Postgrado de la Universidad Pablo de Olavide el responsable de
dicha asignacion de espacios (PA06: Gestion de recursos materiales).

El/la Responsable de Calidad y Planificacion del Centro de Estudios de
Postgrado canalizara todas las incidencias, reclamaciones y sugerencias relacionadas
con la planificacion y desarrollo de la ensefianza, si procede, a las Comisiones
Académicas de los Masteres implicados siguiendo para ello el procedimiento “PA07:
Gestion de incidencias, quejas y sugerencias”.

7. Medida, analisis y mejora continua:

El/la Responsable de Calidad y Planificacion del Centro analizara en la revision
anual del Sistema de Garantia Interna de Calidad del Centro todas las incidencias,
quejas y sugerencias recibidas relacionadas con la planificacion y desarrollo de la
docencia de todos los programas formativos de grado del Centro. Por otro lado, la
Comisiéon de Garantia Interna de Calidad de cada Titulo de Grado analizara los
resultados obtenidos de la evaluacion de la actividad docente por parte del
alumnado del titulo.

Analogamente, el/la Responsable de Calidad y Planificacion del Centro de
Estudios de Postgrado analizara en la revisién anual del Sistema de Garantia Interna
de Calidad del Centro de Estudios de Postgrado todas las incidencias, quejas y
sugerencias recibidas relacionadas con la planificacion y desarrollo de la docencia de
todos los programas formativos de Masteres de la Universidad. Por otro lado, la
Comision de Garantia Interna de Calidad del Titulo por Macroarea analizara los
resultados obtenidos de la evaluacion de la actividad docente por parte del
alumnado de los titulos de Master de dicha Macroarea.

Los resultados del andlisis de este procedimiento alimentaran el procedimiento
“PC02: Revision y mejora de los programas formativos” a través del cual se haran
las propuestas de mejora para el curso académico siguiente.
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PLANIFICACION Y PESARROLLO DE LA Cadigo:
ENSENANZA PC06
8. Relacion de formatos asociados:
No se asocia ningun formato
9. Evidencias:
Py Identificacion (" Soporte Responsable Tiempo de
Cadigo de la de 3 e Formato
. - - custodia conservacion
evidencia archivo
OB Acta Consejo de :
PCO6-CC-E01 Departamento Pape!q Secretario/a 6 afos/4 afios No
XX-XX . Informatico Departamento
aprobacion POD
Acta Consejo de
PCO?(;((ES(;(EOZ- Gobierno In?jrﬁ;;i)co Secretaria General 6 afios/4 afios No
Aprobacién POD
Acta Junta de
Centro/Comision
PC06-CC-E03- Papel o . . L ~ ~
XXX de Postgrgdo Informatico Equipo de Direccién 6 afios/4 afios No
aprobacion
horarios
Guias
PC06-CC-E04- ) Papel o ' N o o
XXXX Docggtéisn/gcs:has Informatico Equipo de Direccidn 6 afios/4 afios No

10. Rendicion de cuentas

El/la Responsable de Calidad y Planificacion del Centro y el/la Responsable de
Calidad y Planificacion del Master en el caso de Postgrado, difundirdn 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:
Informacién Publica”.

11. Diagrama de Flujo:
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