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IT_02 GESTION DE LA OFERTA DOCENTE, REVISION Y ACTUALIZACION DE LAS
GUIAS DOCENTES

CONTROL DE CAMBIOS

Cdédigo | Versién Fecha de la Motivo de la actualizacién
version

Creacién de la instruccién de trabajo: IT 04
IT_04 Inicial 29/06/2009 |Elaboracion de la Guia Académica de las
titulaciones de la Escuela.

Actualizacién de la IT para alinearla con los
IT 02 2 19/07/2024 procesos del Sistema Interno de Garantia de
Calidad de la UAH.
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Gestionar la solicitud de la oferta docente de la Facultad de Educacién, requerida
desde los Vicerrectorados con competencias en estudios de Grado y Posgrado de
la Universidad de Alcala, asi como la revisién y actualizacién de las respectivas
guias docentes, ajustandose a lo indicado en los procesos clave PC 01 y
PC_05 del Sistema Interno de Garantia de Calidad de la UAH (Anexos 1y 2).

2. RESPONSABLE/S DE LA INSTRUCCION DE TRABA)JO

Vicedecano/a con competencias en Calidad de la Facultad de Educacion.
Vicedecano/a con competencias en Docencia de la Facultad de Educacién.
Vicedecano/a con competencias en Posgrado de la Facultad de Educacién.
Secretario/a Académico/a de la Facultad de Educacién.

Coordinador/a de Docencia de la Facultad de Educacién.
Coordinadores/as de especialidad del Master.

Secretario/a Administrativo/a del Master.

Comisién de Docencia de la Facultad de Educacién.

Comisién de Calidad de la Facultad de Educacién.

Comisién Académica del Master.

Junta de Facultad de la Facultad de Educacién.

3. DESCRIPCION DE LA INSTRUCCION DE TRABAJO

GRADO

Gestion de la oferta docente

1. Solicitud, por parte del Vicerrectorado con competencia en estudios de
Grado, de la oferta docente a la Facultad, adjuntando para su normalizacion
las correspondientes plantillas.

2. El/La Vicedecano/a con competencias en Docencia de la Facultad solicita la
oferta docente a todos los departamentos implicados en la docencia de la
Facultad.

3. Los Departamentos remiten su correspondiente oferta, aprobada en Consejo
de Departamento, en documento normalizado.

4. El/La Vicedecano/a con competencias en Docencia de la Facultad, revisan la
oferta docente recibida de los Departamentos.

5. Ratificacion de la oferta docente por parte de la Comisién de Docencia.

6. Aprobacién de la oferta docente por parte de la Junta de Facultad.

7. El/La Vicedecano/a con competencias en Docencia de la Facultad envia la
oferta docente al Vicerrectorado con competencias en estudios de Grado.

©

El/La Secretario/a Académico/a de la Facultad actualiza la informacién referida
a la oferta docente en la pagina web de la Facultad.

Revision y modificacion de las guias docentes


mailto:escuela.magisterio@uah.es

ff*% Universidad Calle Madrid, 1

19001 Guadalajara
P A de Alca]é % 949 20 97 36 / 949 20 97 37

8 4
= escuela.magisterio@uah.es

1. El Vicerrectorado con competencias en estudios de Grado solicita al Decanato
de la Facultad de Educacién las guias docentes de las diferentes asignaturas,
referidas al siguiente curso académico.

2. El/La Vicedecano/a con competencias en Calidad de la Facultad solicita a los
Departamentos implicados en la docencia de las titulaciones propias de la
Facultad Educacién las guias docentes de las asignaturas que imparten.

3. Los Departamentos organizan la actualizaciéon y revisidn de sus respectivas
guias docentes a través de sus coordinadores en las correspondientes
asignaturas, que remitirdn a la Facultad una vez aprobadas en Consejo de
Departamento.

4. El/La Vicedecano/a con competencias en Calidad de la Facultad de Educacién
establecerd y supervisard los diferentes grupos de trabajo destinados a la
revisién de las guias docentes.

5. El/La Vicedecano/a con competencias en Calidad de la Facultad de Educacién
solicitard, a los Departamentos implicados en la docencia de las titulaciones
propias de la Facultad, las correspondientes modificaciones derivadas de la
revision de las guias por los diferentes grupos de trabajo (si procede).

Ratificacién de las guias docentes por parte de la Comisién de Calidad.

Las guias docentes se someteran a su aprobacién por la Junta de Facultad.
Finalmente, las guias docentes aprobadas en Junta serdan remitidas por el/la
Vicedecano/a con competencias en Calidad de la Facultad a los/as
secretarios/as de los distintos departamentos para su publicaciéon. En el caso
de gue una asignatura sea compartida por varios departamentos, se enviara
al departamento al que pertenezca el profesor responsable de la asignatura.

MASTER

© N

Gestion de la oferta docente

1. Solicitud, por parte del Vicerrectorado con competencia en estudios de
Posgrado, de la oferta docente a I|a Facultad, adjuntando para su
normalizacién las correspondientes plantillas.

2. El/La Vicedecano/a con competencias en Posgrado de la Facultad solicita la
oferta docente a todos los departamentos implicados.

3. Los Departamentos remiten al/a la Vicedecano/a con competencias en
Posgrado, su correspondiente oferta, aprobada en Consejo de Departamento,
en documento normalizado.

4. El/La Vicedecano/a con competencias en Posgrado revisa la oferta docente
recibida.

5. Revision de la oferta docente por parte de la Comisidn Académica del Master.
Ratificacién de la oferta docente por parte de la Comisién de Calidad.

7. Aprobacién por parte de la Junta de Facultad de los acuerdos tomados por la
Comisién Académica del Master relativos a la oferta docente.

8. El/La Vicedecano/a con competencias en Posgrado envia la oferta docente al
Vicerrectorado con competencias en estudios de Posgrado.

9. Si hay algun cambio, el/la Vicedecano/a con competencias en Posgrado lo
comunica a Posgrado para actualizar la informacién referida a la oferta
docente en la pagina web del Master (Anexo 3).
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Revision y modificacion de las guias docentes

1. El Vicerrectorado con competencias en estudios de Posgrado solicita al/a la
Vicedecano/a con competencias en Posgrado, las guias docentes de las
diferentes asignaturas, referidas al siguiente curso académico.

2. El/La Vicedecano/a con competencias en Posgrado solicita a los
Coordinadores del Posgrado las guias docentes de las asignaturas que se
imparten.

3. Los/as Coordinadores/as organizan la actualizacién y revision de las
respectivas guias docentes, que remitiran a la Facultad una vez aprobadas en
Consejo de Departamento.

4. El/La Vicedecano/a con competencias en Posgrado y el/la Secretario/a
Administrativo/a del Master realizan la revisidon de las guias docentes.

5. El/La Vicedecano/a con competencias en Posgrado solicitard a los/as
Coordinadores/as, las correspondientes modificaciones derivadas de la
revisién de las guias (si procede).

6. Las guias docentes se someteran a su revisién por parte de la Comisién
Académica del Master.

7. Ratificacién de las guias docentes por parte de la Comisién de Calidad.

Aprobacidén por parte de la Junta de Facultad de los acuerdos tomados por la
Comisién Académica del Master, relativos a las guias docentes.

9. Finalmente, las guias docentes seran remitidas por el/la Secretario/a
Administrativo/a a los/as secretarios/as de los distintos departamentos para
su publicacién. En el caso de que una asignatura sea compartida por varios
departamentos, se enviard al departamento al que pertenezca el profesor
responsable de la asignatura.

Anexo 1. PC_01 Gestidn de la Oferta Docente.
Anexo 2. PC_05 Docencia y Evaluacioén del Aprendizaje.

Anexo 3. Informacidon web Master Universitario en Formacién del Profesorado de
ESO, Bachillerato, Formacion Profesional y Ensefanza de Idiomas.


https://posgrado.uah.es/es/masteres-universitarios/master/Formacion-del-Profesorado-de-ESO-Bachillerato-Formacion-Profesional-y-Ensenanza-de-Idiomas/
https://posgrado.uah.es/es/masteres-universitarios/master/Formacion-del-Profesorado-de-ESO-Bachillerato-Formacion-Profesional-y-Ensenanza-de-Idiomas/
https://gestioncalidad.uah.es/export/sites/calidad/es/.galleries/Sistema-Garantia-de-Calidad/SIGC_PC_05_DocEvaApr_01.pdf
https://gestioncalidad.uah.es/export/sites/calidad/es/.galleries/Sistema-Garantia-de-Calidad/SIGC_PC_01_GesOfeDoc_01.pdf
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