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1. Objetivo: Este documento tiene por objeto concretar el modo en el que la Facultad
de Ciencias Sociales de la Universidad Pablo de Olavide de Sevilla organiza, valida y
publica la parte general de las guias docentes de las asignaturas de los Titulos de
Grado del Centro.

2. Ambito de alcance: Este procedimiento es de aplicacion a todos los Titulos de
Grado de la Facultad de Ciencias Sociales de la Universidad Pablo de Olavide, de
Sevilla.

3. Documentacion de referencias/ Normativa:

Normativas sobre las Guias Docentes de las asignaturas de los Titulos de Grado
Procedimiento PC06 FCS de Planificacion y desarrollo de la ensefianza (Edicién 03)

4. Definiciones:

Guia Docente (Grado): Documento destinado al apoyo y guia del estudiante en el
proceso de ensenanza-aprendizaje de una materia. Segun la normativa sobre las
guias docentes de la Universidad Pablo de Olavide las guias docentes constan de
dos partes, una general y una especifica.

Parte general de la Guia Docente: Es la parte general de cada asignatura de
una titulacién, que serd vélida para todas las lineas y permitira el desarrollo del
proceso de acreditacion del titulo. Segln la normativa sobre las guias docentes de
la Universidad Pablo de Olavide debe contener como minimo: a Objetivos de la
asignatura, descritos en términos de resultados del aprendizaje; b. Ubicacion en el
plan formativo; c. Prerrequisitos; d: Aportaciones al plan formativo; e.
Recomendaciones; f. Competencias de la titulacion que se desarrollan en la
asignatura; g. Competencias del moédulo que se desarrollan en la asignatura; h.
Competencias particulares de la asignatura; i. Contenidos de la asignatura: Temario;
j. Bibliografia basica; k. Modelo docente; |. Equipo docente: responsable de la
asignatura / otros profesores si los hubiera; m. Evaluacién.

5. Responsabilidades:

Consejo de Departamento: Designar responsables de asignaturas al recibir el
encargo de las asignaturas por parte del Centro.

Responsable de la Asignatura: Cumplimentar la parte general de la guia docente
en la herramienta on line de la Facultad de Ciencias Sociales y enviar al
Departamento responsable para su revision.

Departamento: Encargado de coordinar a su profesorado para elaborar o revisar
la parte general de las guias docentes de las asignaturas en las que tenga
responsabilidad y que deban ser validadas para adaptarse adecuadamente al
Verifica del Grado o Modifica, en su caso. El Departamento enviara dichas guias a la
Direccién Académica del Grado correspondiente en los plazos establecidos por el
Vicedecanato con competencias en Ordenacion Académica, a través de la
plataforma on line.
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Junta de Centro: Aprobar los criterios de validacién de la parte general de la guia
docente.

Direccion Académica: Validard las guias docentes de los Grados siguiendo los
criterios de validacion (lista de cotejo) aprobados en Junta de Facultad para la parte
general de las guias docentes. Una vez revisadas las guias docentes, las validara a
través de la herramienta on line. Enviard las guias docentes validadas para su
publicacién en la pagina web de la Facultad. Finalmente, elaborara un informe en el
que se refleje la aplicacién de los criterios de validacion establecidos en el Centro.

Vicedecanato con competencia en Ordenacion Académica: Establecer las
instrucciones para iniciar el proceso de elaboracion de las guias docentes por parte
de los Departamentos (a través de los responsables de asignaturas), asi como
articular el modo en el que se entregaran a las direcciones académicas y a la
facultad para su publicaciéon en la Web. Revisar que la parte general de las guias
docentes se publican en el periodo establecido en el calendario de ordenacion
Calendario de Acciones previstas para la planificacion académica de las ensefanzas
oficiales y la ordenacion docente del curso en cuestion.

Vicedecanato con competencia en Coordinacion Docente: Coordinara junto
con las Direcciones Académicas distintas sesiones de apoyo y asesoramiento al
profesorado responsable de asignaturas de cada grado, para cumplimentar o revisar
la parte genérica de las guias docentes.

Vicedecanato con competencias en Calidad: Revisar los criterios de calidad
para la validacion de las guias docentes asi como velar por el cumplimiento de este
procedimiento.

6. Desarrollo:

Una vez estén aprobados los horarios y el POD, donde se especifica la
asignacion de responsables de las asignaturas, los Departamentos siguiendo las
orientaciones del Vicedecanato con competencia en Ordenacion Académica,
coordinaran a su profesorado para el disefio y revision de la parte general de las
guias docentes, ajustandolas al Verifica y/o Modifica del titulo.

Una vez finalice el proceso de entrega de las guias docentes por parte de los
Departamentos a las Direcciones Académicas, éstas procederan a la revision de las
guias teniendo en cuenta los criterios de validacion aprobados por la Junta de
Facultad.

En caso de que una guia docente no se ajuste a los criterios de validacion, se
solicitard su modificacién al Departamento en cuestién para que le solicite a su
responsable de asignatura la version correcta de la guia docente.

Una vez las guias docentes estén validadas se publicaran en la web del centro
cumpliendo asi con la normativa de la universidad de sobre las Guias Docentes de
las asignaturas de los Titulos de Grado
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7. Medidas, analisis y mejora continua:

El/la Responsable con competencia en Calidad de la Facultad de Ciencias
Sociales analizard en la revision anual del Sistema de Garantia Interna de Calidad
del Centro todas las incidencias, quejas y sugerencias recibidas relacionadas con la
validacién y publicacion de la parte general de las guias docentes de las asignaturas
y propondrd mejoras para el curso académico siguiente, si procede.

8. Evidencias

Cadigo

Identificacion
de la evidencia

Soporte
de
archivo

Responsable
custodia

Tiempo de
conservacion

Formato

Acta Junta de
Facultad de
Ciencias Sociales
en la que se
aprueba los
criterios de
validacién de la
parte general de
las guias docentes

Papel o
Informatico

Equipo de Direccién

6 afos

No

Procedimiento del
Vicedecanato en
Ordenacion
Académica en el
que se indican el
calendario e
instrucciones a los
Departamentos
para comenzar el
proceso de
entrega de las
guias docentes

Papel o
Informatico

Vicedecanato
con competencia
en Ordenacion
Académica

6 anos

No

Informe de las
direcciones
académicas del
proceso de
validacion de
guias.

Papel o
Informatico

Direcciones
académicas

6 afos

No

Publicacién de las
guias docentes en
la web del Centro

Papel o
Informatico

Direccion
Académica del
Grado

6 anos

No

9. Rendicion de cuentas
El/la Responsable de Calidad del Centro se asegurard de la difusion de la
publicacién de la parte general de las guias docentes de manera eficaz a todos los
grupos de interés siguiendo para ello el procedimiento “PC14: Informacion Publica”.

10. Diagrama de flujo
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