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PC-02. PLANIFICAR Y DESARROLLAR LA ENSENANZA

N DE ) :
RS MODIFICACION RESPECTO A LA VERSION ANTERIOR FECHA

01 Versidn original 12-02-13

e Seincluyen las Actas de las Comisiones de Seguimiento como
registro.

e Se modifica el orden de elaboracién/ revision: Directores de
Dpto./ de Master entregan la planificacién docente al Equipo
Decanal/ de Direccidn para su revision y este a su vez a los
Consejos de Dpto./ Coordinadores de Area para la revision final.

e Respecto a los criterios para la elaboracién de los horarios, se
concreta que “en base a la estructura del plan de estudios, el
Equipo Decanal/ de Direccidn procede a su elaboracion”.

e Seindica que el Director de Dpto./ Director de Master revisan y
publican los cronogramas de las asignaturas, siendo los propios
profesores los que los elaboran.

Se concretan las asignaturas que pasan por Junta de Gobierno al final

del proceso

e Afadidos como registros las dos Actas de Junta de Gobierno que
salen de la ultima actividad del proceso de planificacion docente,
asi como la carta de solicitud de la planificacion docente.

e Anotado que la actividad de particularizar el calendario
académico a las necesidades del Centro en particular, se realizara
solo cuando el Centro lo requiera.

e Modificado ligeramente el procedimiento de elaboracién de guias
docentes y de horarios.

e Especificado como es el proceso 4.2. Elaboracion de las Guias

04 Docentes, para el Centro adscrito CESAG. 03-12-15

e Afadido el Equipo Directivo de CESAG como 6rgano responsable
de las funciones desempefiadas en el resto de Centros por parte
de la Junta de Facultad/ Escuela/ Consejo de Instituto.

e Afadidos a los Coordinadores de Area como elaboradores de la
planificacion docente, para ajustarlo al proceso seguido en la
EUEF.

e Eliminada la elaboracién de cronogramas, pues estos quedan
reflejados en las guias docentes.

e Modificada la documentacién de referencia.

e Afiadida la validacién de las guias docentes (al final del proceso)

05 para su publicacion en abierto en la web de los titulos. 16-12-16

e Actualizada la documentacién de referencia.

e Especificado que las guias docentes deben ser coherentes con lo
reflejado en la memoria de verificacidn del titulo y con la realidad
de lo que se hace en el aula.

e Vinculado el formato en vigor de las guias docentes.

02 19-02-14

03 12-12-14

06 13-12-17
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=  Modificado el sub-proceso de elaboracidn de las guias docentes
tras el disefio de una nueva aplicacidn informatica para la gestién
de las mismas.

07 . . 12-12-18

=  Modificados los responsables de elaborar los horarios.

= Incluido un nuevo subproceso que regula la coordinacién docente

horizontal y vertical en los titulos.

08 Codificados los registros del punto 6 del procedimiento. 09-07-19

= Adaptado a CESAG y a la Escuela Internacional de Doctorado
especificando las figuras responsables de llevar a cabo cada una

09 de las funciones que se detallan a lo largo del procedimiento. 21-07-20

= Especificado el alcance de los sub-procesos 4.1 y 4.2: solo
aplicable a los programas de grado y master.

=  Modificado el alcance del procedimiento.

=  Por cambios en el Consejo de Direccion las funciones antes
realizadas por el VOAP (Vicerrector de Ordenaciéon Académica y
Profesorado) pasan a ser realizadas por el VIP (Vicerrector de
Investigacién y Profesorado).

=  Modificados los anexos de la carta enviada por el Vicerrector para

10 solicitar la elaboracidn de la planificacién docente. 24-06-22

= Adaptado el subproceso 4.1y 4.2 a la Escuela Internacional de
Doctorado.

=  Creado subproceso para elaboracidon de guias docentes de master
de formacién permanente

=  Actualizados los Responsables de algunas actividades en el
flujograma.

RESPONSABLE DEL PROCESO: Decanos de Facultad/ Directores de Centro




Versién 10

c OM I LLAS PC-02. PLANIFICAR~Y DESARROLLAR LA
UNIVERSIDAD PONTIFICIA‘J%A/ ENSENANZA Pégina 3de 12
INDICE
OBJETO: oo 4
ALCANCE ..ot 4
DOCUMENTACION DE REFERENCIA: .....couuriumeenreneenenenenisesiie s sesesssesssesss st ssse s sseees 4
DESARROLLO DEL PROCESO: ....cuveuieeneeririrenisnsaensesasesssessss s s sssesssesssesss st ssse s sseees 4
FLUJIOGRAMA DEL PROCESO:.......ouvemeerrirerisnrmanesesasseessesssssssssesssesssessse s ssssssssssessssssssseees 6




Versién 10

COMILLAS PC-02. PLANIFICAR Y DESARROLLAR LA

UNIVERSIDAD PONTIFICIA‘J%A/ ENSENANZA Pagina 4 de 12

1. OBIJETO:

El objeto de este procedimiento es establecer el modo por el cual la Universidad regula las
actuaciones en el ambito de las actividades de ensefanza-aprendizaje, planificando e implantando
el titulo para que los estudiantes puedan alcanzar los objetivos y las competencias definidas.

2. ALCANCE:

Este procedimiento es de aplicacidon a los titulos y programas oficiales de grado, master y
doctorado de la Universidad Pontificia Comillas, y a los masteres de formacién permanente, a
excepcion de Subproceso 4.2.1: S6lo es aplicable a titulos/programas oficiales

Subproceso 4.2.2: S6lo es aplicable a masteres de formacion permanente
Subproceso 4.4: Sélo es aplicable a los programas de grado y master.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

e Proyecto Educativo de la Universidad Pontificia Comillas (aprobado por la Junta de Gobierno el 25
de abril de 2016)

e Estatutos generales de la Universidad Pontificia Comillas (aprobados por Decreto de la Santa Sede
el 2 de abril de 2009).

e Reglamento general de la Universidad Pontificia Comillas (aprobado por el Vice-Gran Canciller de
la Universidad el 18 de febrero de 2021).

e Memoria de Verificacion de cada titulo

e Modelo de gestion del personal docente e investigador (aprobado por la Junta de Gobierno el 29
de junio de 2020)

e Normas de procedimiento para la contratacion de profesores colaboradores (aprobado por la
Junta de Gobierno el 21 de febrero de 2011)

e Normativa académica vigente de los distintos Centros (aprobada por la Junta de Gobierno)

4. DESARROLLO DEL PROCESO:

4.1 Elaboracion de la Planificacion Docente:

Este proceso, que se repite de forma anual, comienza una vez que la Junta de Gobierno aprueba
el calendario del curso académico siguiente. La Junta de Facultad/Escuela/ Consejo de Instituto/
Equipo Directivo adapta dicho calendario, en caso de que lo considere necesario, a las
particularidades de su Centro. En el caso de CESAG, se cuenta con un calendario distinto también
aprobado por el Equipo Directivo y adaptado a las particularidades del centro.

Después, el Vicerrector de Investigacion y Profesorado, envia una carta de peticion al Decano/
Director para que elabore la planificaciéon docente del Centro para el siguiente curso.

Una vez que el equipo decanal/ de Direccién comprueba los cambios que va a haber el proximo
curso académico y revisa que toda la informacion que hay en la herramienta informatica de
planificacion docente es correcta, envia una carta de solicitud de planificacion docente del proximo



https://www.comillas.edu/Documentos/PROYECTO_EDUCATIVO.pdf
https://www.comillas.edu/Documentos/PROYECTO_EDUCATIVO.pdf
https://www.comillas.edu/Documentos/EstatutosGenerales.pdf
https://www.comillas.edu/Documentos/EstatutosGenerales.pdf
https://www.comillas.edu/Documentos/ReglamentoGeneral.pdf
https://www.comillas.edu/Documentos/ReglamentoGeneral.pdf
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curso a los Directores de Departamento/ Coordinadores de Area/ Directores de Master/
Coordinadores de Doctorado/ Directores Centros o Institutos asociados que tienen relacion en la
planificacion. En el caso de CESAG el envio de esta carta de solicitud de planificacion docente se
sustituye por una reunidon mantenida directamente entre la Directora y los Jefes de Estudio en la
gue se revisa la distribucidon docente por asignaturas y las posibles plazas vacantes que han de ser
cubiertas.

Para el resto de centros, dicha carta lleva una serie de anexos en donde se explica cdmo se realiza
la planificacién docente, y se proporciona la normativa asociada::

= Anexo |. Calendario para la planificacion docente.

= Anexo ll. Modelo de gestion del personal docente e investigador.

= Anexo lll. Normas de procedimiento para la contratacidn de profesores colaboradores.
= Anexo IV. Asignaturas electivas o intercambios.

= Anexo V. Propuestas de cambios de dedicacidn, nuevas dedicaciones, bajas, altas, vacantes
y plazas a concurso.

= Anexo VI. Fundamentacidon de los cambios propuestos relativos a dedicaciones, altas y
bajas.

Los Directores de Departamento/ Coordinadores de Area/ Directores de Master/ Coordinadores
de Doctorado/ Directores de Centros asociados siguen las indicaciones dadas (lo que basicamente
consiste en asignar las asignaturas a los profesores de acuerdo a los niveles de dedicacion,
investigacion y gestion), y finalmente entregan en formato electrénico la planificacion docente en
el Decanato/ Direccion.

El Equipo Decanal/ de Direccidon revisa esta planificacion docente e informa a quienes lo han
elaborado si hay que hacer alguna modificacion, en cuyo caso se realizan los cambios oportunos.
Finalmente, con el visto bueno del Decano/ Director se envia al Vicerrector de Investigacion y
Profesorado.

El Vicerrector lo revisa y propone algun cambio si lo considera oportuno. Queda evidencia de su
aprobacion en iPDI, donde el Vicerrector va marcando el estado de aprobacion.

La planificacién docente aprobada pasa por Junta de Gobierno para la aprobacién de aquellas
asignaturas optativas que no estén definidas previamente en la memoria de verificaciéon del titulo
y oferta de actividades universitarias objeto de reconocimiento.

En caso de necesitar contratar nuevo profesorado, se pone en marcha la convocatoria de plazasy
resolucion de las mismas (PS-05. Captacion y seleccion de personal).
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NOTA: La Escuela Internacional de Doctorado no elabora una planificacion docente como tal ya
que no cuenta con PDI propio, sino que utiliza los recursos de los otros centros. No obstante,
anualmente la Comision Académica de cada programa revisa las actividades formativas que van a
ofertarse durante el curso siguiente y determina los profesores responsables de llevar a cabo cada
una de ellas.

4.2 Elaboracion de las Guias Docentes:

4.2.1. Titulos oficiales:

En paralelo a la elaboracion de la planificacién docente se revisan las guias docentes. El Equipo
Decanal/ de Direccién pide a cada uno de los Coordinadores de asignatura (en algunos titulos esta
funcion puede ser desempenada por otras figuras: Coordinadores de area, Directores de
departamento, Coordinadores de titulacion, Directores de master, coordinadores de doctorado o,
incluso, profesores) la revision o creacion de las guias docentes del curso siguiente. Para ello, se
utiliza la Aplicacion Informdtica de guias docentes (en doctorado, en algunos casos, las guias
docentes de los complementos de formacidon se preparan manualmente). Ademas, las guias
docentes deben ser coherentes con lo reflejado en la memoria de verificacién del titulo y con la
realidad de lo que se desarrolla en el aula.

A continuacion, todos los Coordinadores de asignatura (o figuras afines a estos efectos) las remiten
para su revision a través de la propia Aplicacion Informdtica de guias docentes (cuando se utiliza).

Los Directores de Departamento o coordinadores de area/ Directores de master/ Coordinadores
de titulacién/ Coordinadores de doctorado, seran los responsables de la revisidon de las guias
docentes, sin perjuicio de que la responsabilidad ultima recae en la direccién del centro.

Si la asignatura forma parte de un area de conocimiento adscrita a un Departamento, su guia
docente debera ser aprobada en su respectivo Consejo de Departamento.

Al validarlas en la Aplicacion Informdtica de guias docentes, las guias quedan colgadas
automaticamente en la pagina web y en Moodle - en todos los Centros excepto en CESAG - (donde
deberan estar disponibles antes del comienzo del curso académico). Si la guia docente se ha
generado manualmente (en algunos programas de doctorado), el coordinador del programa se
encarga de subir la guia docente a Moodle y enviarla al STIC para su publicacién en web.

Durante todo el proceso la Aplicacion Informdtica de guias docentes permite visualizar el estado
en el que se encuentran las guias para poder llevar un control y asegurarse de que todas se
encuentren publicadas antes del comienzo del curso académico. Los posibles estados son:

= Enelaboracién: Al inicio del proceso.




Versién 10

COMILLAS PC-02. PLANIFICAR Y DESARROLLAR LA

UNIVERSIDAD PONTIFICIA‘J%V ENSENANZA Pagina 7 de 12

= Enviada a revision: Pendiente, por tanto, de modificar en caso necesario o validar.

= Modificada: La aplicaciéon informatica dejard constancia del histérico de todas las
modificaciones realizadas.

* Validada: En cuyo caso se encontrara publicada en la web.

NOTA: En el caso de los programas de doctorado, solo se cuenta con guias docentes para los
complementos de formacion. En el caso de las actividades formativas, existen fichas técnicas que
responden a lo establecido en la memoria de verificacion del programa y no varian a menos que
ésta haya sufrido una modificacion oficial, en cuyo caso se actuard conforme a lo establecido en el
procedimiento PCO1- Disefar la oferta formativa.

4.2.2. Master de formacion permanente:

En paralelo a la elaboracién de la planificacién docente se revisan las guias docentes. El Director
del master en formacidn permanente solicita a los profesores la revisidon o creacién de las guias
docentes del curso siguiente. Para ello, existe un modelo de guia docente. Ademas, las guias

docentes deben ser coherentes con lo reflejado en la memoria del titulo aprobada por la Junta de
Gobierno y con la realidad de lo que se desarrolla en el aula.

Los Directores de master de formacién permanente seran los responsables de la revision de las
guias docentes, aunque tendrdn que aprobarse en el seno del Departamento.

Una vez aprobada la guia docente, el Coordinador de la asignatura/ Director del master se encarga
de subirlas a Moodle y remitirlas para enlazarlas en la pagina web (segln se establece en el
procedimiento PC.09 — Publicacion de informacion sobre las titulaciones y rendicion de cuentas,
donde deberdn estar disponibles antes del comienzo del curso académico.

4.3 Elaboracion de horarios:

En base a la estructura del plan de estudios,el Equipo decanal/ Jefes de Estudios/ Directores de
Master/ Coordinadores de los programas de doctorado proceden a la elaboracién de los horarios.
Una vez realizados, el Decanato/ la Direccidn del Centro los comunica a los profesores y se publican
en la pagina web/ moodle En los titulos de postgrado podra establecerse Unicamente un
calendario de mddulos.

4.4 Coordinacion docente:
4.4.1 Coordinacion docente horizontal:

La coordinacién horizontal es fundamental para el desarrollo de competencias por curso y tiene
los siguientes objetivos:


https://www.comillas.edu/images/calidad/sgc/AUDIT/Procedimientos/Formatos/PC02_FormatoGD_MasterFormacionPermanente.doc
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a) Equilibrar la carga de trabajo de los estudiantes a lo largo del curso, de acuerdo al peso
en ECTS de la asignatura.

b) Coordinar las metodologias docentes, los contenidos y los sistemas de evaluacién.

Con el propdsito de alcanzar estos objetivos, se establecen las siguientes posibles reuniones
en todos los titulos de grado y de master:

1) Reuniones de coordinacion de asignatura o de drea: En paralelo al sub-proceso 4.2de
Elaboracion de guias docentes, los coordinadores de asignatura (o figuras afines a estos
efectos, tal y como quedan descritas en el subproceso 4.2.1) son los responsables de
convocar al menos una reunidn anual con todos los profesores que impartan dicha
asignatura.

Los posibles temas a tratar son:

= Analisis del desarrollo de la asignatura en el curso anterior.

* Propuestas de mejora.

= Revision de la guia docente, para asegurar que todos los profesores tengan en
cuenta los mismos criterios de evaluacidn, contenidos y metodologias.

Como resultado de dicha reunién quedara como evidencia un Acta de coordinacion de
asignatura.

2) Reuniones de coordinacion de titulacion: Los coordinadores de titulacidn se reldnen
periddicamente con los jefes de estudios.

Los posibles temas a tratar son:

= Equilibrar la carga de trabajo del alumno a lo largo del curso

= Revision de la planificacién anual.

= Trabajo de competencias o actividades complementarias asociadas a cada
asignatura.

= Analisis de las metodologias docentes aplicadas.

Como resultado de dicha reunién quedara como evidencia un Acta de coordinacion de titulacion.

4.4.2 Coordinacion docente vertical:

La coordinacion vertical asegura el cumplimiento del proyecto formativo presentado en las
Memorias de verificacidn de los titulos correspondientes. Para ello, se deben facilitar aquellos
procesos de coordinacion a nivel vertical que permitan comprobar si la formacién que reciben
los estudiantes esta en consonancia con el perfil profesional correspondiente y lo que se espera
desde la misidn y los rasgos distintivos de la Universidad.
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Con el propdsito de alcanzar estos objetivos, se establecen las siguientes posibles reuniones
para realizar en los titulos de grado y master:

1)

2)

3)

Reuniones de coordinacion vertical de cada programa: se convocara, al menos una vez
al afo, bien especificamente o bien en el seno de la Junta de cada centro, una reunién
a la que podran asistir las siguientes figuras: Jefes de Estudios o Directores de master,
Directores de departamento, Coordinadores de area, Coordinadores de titulacion y
profesores.

Los posibles temas a tratar en esta reunién son:

e Revisién de la secuenciacién de asignaturas y contenidos en el conjunto de
materias afines: es adecuada a los resultados de aprendizaje y adquisicion de
competencias de la titulacion en el curso anterior y es coherente con el perfil de
ingreso y de egreso del alumno.

e Analizar los contenidos y competencias de las asignaturas del plan de estudios
para evitar lagunas y solapes.

e Propuestas de mejora.

En todo caso siempre queda evidencia de ello en las Actas de coordinacion vertical de
la titulacién/ Actas de Junta del Centro.

Reuniones de coordinacion de drea: Una vez al afio, se convocarad una reunion de
coordinacidn de area a la que podran asistir las siguientes figuras: Coordinadores de
area, coordinadores de asignatura del drea y profesores.

Los posibles temas a tratar en esta reunion son:
- Revisidn de las guias docentes para el préximo curso.

- Revisién de la secuenciacién de asignaturas, contenidos y sistemas de
evaluacién del conjunto de las asignaturas correspondiente al Area de
conocimiento.

- Analisis de los resultados de las evaluaciones.

Como resultado de dicha reunién quedara como evidencia un Acta de coordinacion del
drea.

Reuniones de aprobacion de guias docentes: Tal y como se especifica en el sub-proceso
4.2 de Elaboracion de guias docentes, es necesario revisar las guias docentes hasta que
queden finalmente validadas.

Para ello, se convocaran reuniones expresas con este objetivo, o bien se trataran en el
seno del Consejo de Departamento.
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4)

Como resultado de estas reuniones quedara como evidencia la validacion de cada guia
docente en la Aplicacidon informdtica de guias docentes, o Actas de aprobacion de guias
docentes (por ejemplo, en el Consejo de Departamento).

Comisiones de seguimiento de los titulos/ Juntas de Centro: Estas reuniones, reguladas
en el procedimiento PC-10. Revision y mejora de las titulaciones, servirdn como un
instrumento mas de evaluacion de la coordinacion del titulo.

Las conclusiones de estas reuniones quedan recogidas en las Actas de las comisiones de
seguimiento de los titulos/ Actas de Juntas de Centro.
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5. FLUJOGRAMA DEL PROCESO:

Junta de Gobierno

Junta de Facultad/
Escuela/ Consejo de

Vicerrector de
Inve stigacion y

Equipo decanal/ de
Direccion/
Dtor.Master propio (sélo

Coord. Asignatura (0
figura afin)

Director de departamento
o Coordinador de area/
Director de master/

Instituto Profesorado FERRCLITAEGIEN 3 ey Coordinador Doctorado
; Calendario
IZI:lb;rJ?Sroe laggjgg,:?cr: académico de la Solicitar la revisién o
Universidad creacion de las guias

siguiente

docentes

Evidencia
aprobacion Guias
docentes

Calendario
académico del
Centro

Elaborar/ revisar las
guias docentes

Adaptar el calendario al
g Centro

Enviar peticién para
P elaborar la planificacion
docente

Revisar/ validar las
guias docentes

.

Revisar que todo esta
correcto enla
herramienta informatica

I

Enviar carta de solicitud
de planificacion

.

Carta de solicitud de

planificacion docente || docente y
documentacion
asociada
I Elaborary entregar
7| planificacién docente
Revisar la planificacion
docente y pedir |
modificaciones si
procede
Realizar los cambios
™| oportunos si procede

Revisar y aprobar la
planificacion docente

Emitir V°B® a la -
planificaciéon docente

Planificacion
docente REE

probar determinad

asignaturas y oferta de
actividades

universitarias objeto de

reconocimiento

Actas de Junta de
Gobierno
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REGISTROS:

NOMBRE REGISTRO QUIEN ARCHIVA TIEMPO CONSERVACION
PC-OZ.'Ol/Ql) Calendario académico de Secretaria General Indefinido
la Universidad
PC-02.01/IOZ) Calc.endarlo académico del Secretar(a del Centro Un afio
Centro/ titulos (si procede)
PC-02.01/03) Carta de solicitud de la Equipo decanal/ de direccion Un afio

PC-02.01/04) Planificacion Docente

iPDI (sistema informatico)/
Secretaria del Centro

Indefinida (actualizacién anual)

PC-02.01/05) Acta de Junta de Gobierno
con la aprobacién de asignaturas
optativas no definidas previamente en
las memorias de verificacion de los
titulos

Secretaria General

llimitado

PC-02.01/06) Acta de Junta de Gobierno
con aprobacion de oferta de actividades
universitarias objeto de reconocimiento
— Reconocimiento de créditos por
actividades culturales, deportivas,
solidarias y de representacién (CDSR)

Secretaria General

llimitado

PC-02.02/01) Actas de aprobacion de
guias docentes en Consejo de
Departamento/ Evidencia de aprobacidn
de las guias docentes

Dir. Dpto. o Coord. Area/ Dir.
Master/ Coordinador de
Doctorado/ Aplicacion
Informatica de guias docentes

llimitado

PC-02.02/02) Guias Docentes aprobadas
de las asignaturas

Aplicacion Informatica de guias
docentes/ pagina web

llimitado (si la guia se genera a
través de la aplicacion
informatica)

Actualizacion anual

Jefes de Estudios/ Directores de

PC-02.03/01) Horarios de las asignaturas | master/ Coordinadores de los Un afio
programas de doctorado
PC-02.04/01) Actas de coordinacién de Coordinadores de asignatura (o L
. . L, . ) Ilimitado
asignatura/titulacion figuras afines a tales efectos)
Secretaria del Centro/
PC-02.04/02) Actas de coordinacién Coordinadores de titulacion/
vertical de la titulacion/ Actas de Junta Jefes de estudios/ Directores de | Ilimitado
del Centro departamento/ Coordinadores
de los programas de doctorado
PC-02.04/03) Acta de coordinacion del Coordinadores de 4rea limitado

area (cuando haya areas)




