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Introduccion

El objeto de este manual es la definicidon de los cargos y funciones de los diversos puestos de
coordinaciéon que deben estar integrados dentro del Sistema Interno de Garantia de Calidad
(SIGC) de la Facultad de Educacion de la Universidad de Alcald. Mas concretamente, se resume
la estructura de la coordinacién de los diferentes Grados y el Master cuya docencia depende la
Facultad de Educacion, las funciones que tendran que desempeniar las/los coordinadoras/es de
grado, curso y mencion de los grados, los/las coordinadores/as de especialidad del Master, asi
como algunos aspectos importantes que facilitardn el desarrollo de su labor.

La labor de coordinacion tiene que ser un trabajo diario del que debemos sacar provecho. Las
acciones de las/los coordinadoras/es de curso deben llegar a los/as coordinadores/as de grado
y, de ahi, al equipo directivo del centro. Igualmente, en el caso del Master, la informacién
recopilada por las/los coordinadoras/es de especialidad, tras pasar por la direccion del Master,
ha de llegar al equipo directivo. El objetivo Ultimo es que todas estas acciones sean plasmadas
en los procesos de seguimiento y mejora de los titulos y del centro.

En caso de discrepancia entre lo indicado en este Manual y el Manual del Sistema Interno de
Garantia de Calidad de la Universidad de Alcala, prevalecera lo especificado en este ultimo.



https://gestioncalidad.uah.es/es/sistema-de-garantia-de-calidad/sistema-garantia-de-calidad-uah/
https://gestioncalidad.uah.es/export/sites/calidad/es/.galleries/Sistema-Garantia-de-Calidad/MSIGC_03.pdf
https://gestioncalidad.uah.es/export/sites/calidad/es/.galleries/Sistema-Garantia-de-Calidad/MSIGC_03.pdf
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Estructura de la coordinacion

Facultad
de Educacion

La estructura de la coordinacion de los distintos titulos que se imparten en la Facultad de
Educacién se resume en la Figura 1.
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Figura 1. Primer nivel de la estructura de la coordinacién.

Para llevar a cabo su labor, cada coordinador/a de grado cuenta con la colaboracién de las/los
coordinadoras/es de curso, que son 4 en los Grados de Magisterio de Educacion Infantil y de
Educacién Primaria, y 5 en los dobles Grados de Infantil-Primaria y Humanidades-Primaria:

i. Coordinador/a de primer curso.
ii. Coordinador/a de segundo curso.
iii. Coordinador/a de tercer curso.
iv. Coordinador/a de cuarto curso.

V. Coordinador/a de quinto curso (en dobles Grados).

Ademas, existen las/los coordinadoras/es de mencidn, para los Grados de Infantil y Primaria,

respectivamente:

i Coordinador/a de la mencién en Artes.
ii. Coordinador/a de la mencidn en Necesidades Educativas Especiales.
iii. Coordinador/a de la mencién en Lengua.
iv. Coordinador/a de la mencién en Lengua Extranjera.

V. Coordinador/a de la mencién en Conocimiento del Medio Natural.
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vi. Coordinador/a de la mencién en Educacion Fisica.

Por otro lado, la direccidn/coordinacién del Master debe trabajar juntamente con las/los
coordinadoras/es de especialidad, que son 12 en el presente curso académico (2025/26), asi
como con el/la coordinador/a del médulo genérico. Todas/os estas/os coordinadoras/es, mas
la/el secretaria/o administrativa/o del master, forman parte de la comision académica del
master:

i. Coordinador/a Artes Plasticas y Visuales.
ii. Coordinador/a de Bilogia y Geologia
iii. Coordinador/a de Educacion Fisica
iv. Coordinador/a de Fisica y Quimica
V. Coordinador/a de Filosofia

vi. Coordinador/a de Inglés
vii. Coordinador/a de Lengua Castellana y Literatura

viii. Coordinador/a de Matematicas
iX. Coordinador/a de Tecnologia
X. Coordinador/a de Orientacion Educativa

Xi. Coordinador/a del médulo genérico.
Xii. Coordinador/a del Centro Universitario de la Defensa
Xiii. Coordinador/a general de Practicas

La informacidn sobre las personas que ostentan estos cargos se encuentra actualizada en:
Coordinadoras/es  Facultad de  Educacion (grados) vy https://master-
fps.web.uah.es/01 4 comision.htm (master).

Eleccidon de las/los coordinadoras/es

¢Quién puede ser coordinador/a?

Cualquier profesor/a que imparta docencia en el Grado/Curso/Mencion/Master puede
desempenar tareas de coordinacién en este. Se incluye en este grupo al profesorado con
contratos temporales, siempre y cuando, su situacion contractual suponga una vinculacién con
la Facultad durante todo el afio académico en curso.

Las/los profesoras/es responsables de las asignaturas transversales también pueden ser
coordinadoras/es si no hubiera candidatas/os entre los que imparten asignaturas basicas,
obligatorias u optativas.

¢Como se elige a los/as coordinadores/as?

Los/las coordinadores/as son nombrados por el/la Decana, en el caso de los grados, y por la
Comisidon Académica del Master, en su caso, tal y como se recoge en el articulo 29 del
Reglamento de régimen interno de Facultades y Escuelas. Para este nombramiento, desde



https://educacion.uah.es/es/facultad/organizacion/#coordinadores
https://master-fps.web.uah.es/01_4_comision.htm
https://master-fps.web.uah.es/01_4_comision.htm
https://www.uah.es/export/shared/es/conoce-la-uah/organizacion-y-gobierno/.galleries/Galeria-Secretaria-General/Reglamento-de-Regimen-Interno-de-las-Facultades-y-Escuelas.pdf
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Decanato se tendran en cuenta las recomendaciones realizadas por las/los coordinadores que
ocupaban el cargo con anterioridad, asi como por los diferentes Departamentos.

El equipo decanal se reserva el derecho a sustituir a las/los distintas/os coordinadoras/es si
estas/os incumplieran sus funciones, que se detallan a continuacion. Asimismo, seran
sustituidos por otra persona, si el equipo decanal estima mas conveniente su colaboracién en la
gestidn de temas relacionados con la coordinacién y garantia de la calidad de las titulaciones.

Funciones de las/los coordinadoras/es

Funciones de los/as coordinadores/as de grado

Las funciones de los/las Coordinadores/as de Grado vienen especificadas en el Manual del
Sistema Interno de Garantia de Calidad de la UAH (SIGC), y en el caso de los/las
Coordinadores/as de Grado de la Facultad de Educacidn se articulan en las siguientes:

1. Elseguimiento adecuado de la titulacidn, mediante participacién en reuniones durante
el cuatrimestre y/o al finalizar el mismo:
a) Reuniones con las/los coordinadoras/es de curso del grado.
b) Reuniones con el Coordinador/a de Calidad de la Facultad y con las/os demas
coordinadoras/es de grado.

2. La recopilacidn, andlisis y custodia de todas las actas de las reuniones de coordinacion
de cada curso académico. Transmision de esta informacion a los/las coordinadores/as
del siguiente curso antes del inicio de las clases.

3. Las propias como miembros de la Comisién de Calidad (segun queda descrito en las
Instrucciones de trabajo de la Facultad de Educacién).

4. Elaboracion del Informe de seguimiento de la titulacion y plan de mejora (IT_12), asi
como participacidn en la auditoria de la certificacién del SIGC del centro, si se les solicita
por parte del/ de la Vicedecano/a de Calidad de la Facultad de Educacion.

5. En el caso de procesos de verificacidon, modificacidn y extincidn de titulaciones (IT_10):
a) Las propias como miembros de la Comision de Planes de Estudio.

b) Cumplimentar toda la informacion necesaria para el proceso.

6. Colaboracidn en la supervisién de las guias docentes, de acuerdo con las indicaciones
recibidas del/de la Vicedecano/a de Calidad de la Facultad de Educacién.

7. Participacidn en las Jornadas de Bienvenida de la Facultad.

8. Participacién en la organizacién de las Jornadas de Coordinacién Docente de la Facultad
de Educacion.

Funciones de los/las coordinadores/as de curso
1. Colaboracion en la supervision de las guias docentes, de acuerdo con las indicaciones
recibidas del/de la Vicedecano/a de Calidad de la Facultad de Educacion.
2. Participacion en las reuniones de seguimiento durante el cuatrimestre y/o al finalizar el
mismo:


https://gestioncalidad.uah.es/export/sites/calidad/es/.galleries/Sistema-Garantia-de-Calidad/MSIGC_03.pdf
https://gestioncalidad.uah.es/export/sites/calidad/es/.galleries/Sistema-Garantia-de-Calidad/MSIGC_03.pdf
https://educacion.uah.es/es/calidad/index.html#manual-del-sistema-de-garantia-de-calidad-procesos-e-instrucciones
https://educacion.uah.es/export/sites/educacion/es/.galleries/facultad/Facultad-Privada/IT_12_Edu_2024_GESTION-DEL-PROCESO-DE-ELABORACION-DEL-INFORME-DE-SEGUIMIENTO-Y-PLANES-DE-MEJORA.pdf
https://educacion.uah.es/export/sites/educacion/es/.galleries/facultad/Facultad-Privada/IT_10_Edu_2024_GESTION-DE-VERIFICACION-MODIFICACION-Y-EXTINCION-DE-LAS-TITULACIONES.pdf
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a) Reuniones con las/los coordinadoras/es de las asignaturas impartidas por los
distintos departamentos en el curso que coordinan.

b) Reuniones con el alumnado del curso.

c) Reuniones con el/la Coordinador/a del Grado correspondiente y con las/los
demds coordinadoras/es de curso.

3. Transmision de la informacion a los/las coordinadores/as de las asignaturas sobre el
grupo de estudiantes que reciben, a partir de las actas e informacién transmitidas por
el/la Coordinador/a de Grado correspondiente, al inicio del afio académico

4. Participacién en las Jornadas de Bienvenida de la Facultad.

Funciones de las/los coordinadoras/es de mencion

1. Participacion en las reuniones de seguimiento al finalizar el curso:

a) Reunién con las/los coordinadoras/es de las asignaturas impartidas por los
distintos departamentos en la mencién.

b) Reunidn con el alumnado de la mencidn.

¢) Reunidn con el/la Coordinador/a de Calidad de la Facultad de Educacién

2. Participacidn en la sesion informativa sobre menciones que se ofrece al alumnado cada
curso académico.

3. Colaboracidn en la revisién de las guias docentes de las asignaturas asociadas a la
mencidn, de acuerdo con las indicaciones recibidas del/de la Vicedecano/a de Calidad
de la Facultad de Educacion.

4. Proporcionar las actas de las reuniones de coordinacién al/a la Coordinador/a de Calidad
de la Facultad de Educacidn, que sera responsable de su custodia.

Funciones del/de la coordinador/a de Master.

1. Elseguimiento adecuado de la titulacidon, mediante participacidén en reuniones durante
el cuatrimestre y/o al finalizar el mismo:

a) Reuniones con las/los coordinadoras/es de especialidad y del médulo genérico del
Master y el Coordinador/a de Calidad de la Facultad de Educacién.

2. La recopilacidn, analisis y custodia de todas las actas de las reuniones de coordinacion
de cada curso académico. Transmision de esta informacion a los/las coordinadores/as
del siguiente curso antes del inicio de las clases.

3. Las propias como miembros de la Comision de Calidad (segin queda descrito en las
Instrucciones de trabajo de la Facultad de Educacién).

4. Elaboracion del Informe de seguimiento de la titulacion y plan de mejora (IT_12), asi
como participacidn en la auditoria de la certificacién del SIGC del centro, si se les solicita
por parte del/ de la Vicedecano/a de Calidad de la Facultad de Educacién.

5. Colaboracidn en la supervisién de las guias docentes, de acuerdo con las indicaciones
recibidas del/de |a Vicedecano/a de Calidad de la Facultad de Educaciéon y de la Direccidn
del Master.

6. Organizacién y celebracion de los actos de bienvenida y del acto de graduacion de los
estudiantes del Master.



https://educacion.uah.es/es/calidad/index.html#manual-del-sistema-de-garantia-de-calidad-procesos-e-instrucciones
https://educacion.uah.es/export/sites/educacion/es/.galleries/facultad/Facultad-Privada/IT_12_Edu_2024_GESTION-DEL-PROCESO-DE-ELABORACION-DEL-INFORME-DE-SEGUIMIENTO-Y-PLANES-DE-MEJORA.pdf
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Funciones de las/los coordinadoras/es de especialidad y del médulo genérico del

Master de Profesorado.

1. Colaboracion en la supervision de las guias docentes, de acuerdo con las indicaciones
recibidas de la direccion del Master.

2. En el caso de procesos de verificacion, modificacidén y extincidon del titulo de Master
(IT_10):

a) Las propias como miembros de la Comision Académica del Master.
b) Cumplimentar toda la informacion necesaria para el proceso.

3. Colaboracidén con la direccién/coordinacion del Master en las tareas de organizacidn
correspondientes a cada especialidad: horarios, calendarios de examenes, trabajos fin
de master, practicas, oferta docente, etc.

4. Participacién en las reuniones de seguimiento al finalizar el curso:

a) Reunidn con las/los coordinadoras/es de las asignaturas impartidas en la
especialidad correspondiente o en el mddulo genérico.

b) Reunidn con el alumnado de la especialidad correspondiente o del médulo genérico.

c) Reunidn con el/la Coordinador/a del Master y el/la coordinador/a de calidad de la
Facultad de Educacion.

Aspectos importantes acerca de las reuniones

Calendario y objetivos de las distintas reuniones

En la Tabla 1 se recogen de forma resumida las fechas y objetivos de las reuniones de
seguimiento de los grados mencionadas en el apartado anterior. Asimismo, en la Tabla 2,
quedan recogidas las reuniones de coordinacién correspondientes al master.

Las fechas propuestas son orientativas y se deben ajustar dependiendo del calendario y de las
necesidades que considere el/la Coordinador/a que realiza la convocatoria de la reunion.
Ademas, se recomienda realizar en primer lugar las reuniones con el alumnado, luego con el
profesorado y finalmente con el/la responsable superior en la linea de coordinacién. En el caso
de las reuniones de coordinacidon de las menciones, se llevaran a cabo una vez en cada curso
académico, cuando haya concluido la imparticion de la mayor parte de la docencia
correspondiente.

En todos los casos, es posible utilizar las tecnologias de comunicacién para facilitar la obtencion
de la informacién y una gestion eficaz del tiempo.


https://educacion.uah.es/export/sites/educacion/es/.galleries/facultad/Facultad-Privada/IT_10_Edu_2024_GESTION-DE-VERIFICACION-MODIFICACION-Y-EXTINCION-DE-LAS-TITULACIONES.pdf
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Tabla 1: Calendario orientativo y objetivos de las reuniones de coordinacién en los
grados. Observacién: En el caso de 42 curso del GEP en el 22 cuatrimestre el alumnado
solo cursa el Practicum y el Trabajo de Fin de Grado, por lo que no se llevara a cabo la
reunion de coordinacion con los docentes.

Asistentes’ Fecha de | Objetivos Nomenclatura archivo de
realizacion actas
Coord. Curso, | A finales de cada | Coordinacion y | Acta_
alumnado cuatrimestre valoracion del | aaaa_mm_C_GXX_n_al
cuatrimestre que
finaliza.
Coord. Curso, | A finales de cada | Coordinacion y | Acta_aaaa_mm_C_GXX _n
profesorado cuatrimestre valoracion del
cuatrimestre que
finaliza y
programacion del
siguiente.
Coord. Grado, | A finales de cada | Coordinacidn y | Acta_aaaa_mm_C_GXX
coords. curso cuatrimestre. valoracion del
cuatrimestre que
finaliza.
Coord. Calidad, | A finales de cada | Coordinacion y
coords. grado cuatrimestre. valoracion del | Acta_aaaa_mm_C_GRADOS
cuatrimestre que
finaliza.
Canalizacion de las
demandas de
profesorado y
alumnado al
equipo directivo.
Coord. Mencidn, | Una vez en cada | Valoracion del | Acta_aaaa_mm_C_MXX_al
alumnado curso académico curso que finaliza.
Coord. Mencidn, | Una vez en cada | Valoracion del | Acta_aaaa_mm_C_MXX
profesorado curso académico curso que finaliza y
planificaciéon  del
siguiente.
Coord. Calidad, | Una vez en cada | Coordinacién y | Acta_
coords. mencién curso académico valoracion del | aaaa_mm_C_MENCIONES
curso que finaliza.
Canalizacion de las
demandas de
profesorado y
alumnado al
equipo directivo.




Universidad

Facultad
de Educacion

Tabla 2. Calendario orientativo y objetivos de las diferentes reuniones de coordinacion

del master.
Asistentes! Fecha de | Objetivos Nomenclatura archivo de actas
realizacion
Coord. A finales de | Coordinacion y | Acta_aaaa_mm_C_MAES_EXX_al
Especialidad y | cada valoracion del
de  moddulo | cuatrimestre cuatrimestre  que
genérico, finaliza.
alumnado
Coord. A finales de | Coordinacidn y | Acta_aaaa_mm_C_MAES_EXX
Especialidad y | cada valoracion del
de  modulo | cuatrimestre cuatrimestre  que
genérico, finaliza.
profesorado
Coord. A finales de | Coordinacidn y | Acta_aaaa_mm_C_MAES decanato
master, cada valoracion del
coords. cuatrimestre cuatrimestre  que
especialidad y finaliza.
maodulo Canalizacion de las
genérico, demandas de
coord. profesorado y
calidad. alumnado al equipo
directivo.

Actas y otros documentos

Las actas de las diferentes reuniones seran recogidas en una carpeta compartida en el One Drive
de la Universidad de Alcald, a la que tienen acceso las/los coordinadoras/es correspondientes,
asi como los/las responsables de Calidad de la Facultad de Educacion (Vicedecano/a vy
Coordinador/a de Calidad). Estas actas seran nombradas de acuerdo con la nomenclatura
recogida en la ultima columna de las tablas 1 y 2. En todos los casos, el nombre del archivo
comienza de la siguiente forma:

Acta_aaaa_mm_C

donde “aaaa” se refiere al afio de celebracién de la reunién con 4 cifras, “mm” al mes de
celebracidn de la reunién con dos cifras y “C” alude a que es una reunidn de coordinacion.

L El asistente marcado en negrita es el responsable de convocar la reunién y elaborar el acta de esta.
10
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Se describen a continuacion las distintas partes de la coletilla de esta nomenclatura para las
reuniones de coordinacion de los grados:

“GXX” se refiere al grado en cuestidn, esto es, GEl para el Grado en Magisterio de
Educacién Infantil, GEP para el Grado en Magisterio de Educacion Primaria, DGIP
para el Doble Grado en Magisterio de Educacién Infantil y Primaria y DGHP para el
Doble Grado en Humanidades y Magisterio de Educacidn Primaria.

“n” seria el nUmero que indica el curso correspondiente (1, 2, 3, 4 0 5).

“al” indica que el alumnado ha estado presente en esta reunion.

"MXX” serian las siglas representativas de cada una de las menciones.
Concretamente:

“MEAI”: Mencidn en Expresion Artistica Integral para Educacién Infantil.

“MNEEI”: Mencién en NEE en Educacién Infantil.

“MLLI”: Mencién en Lengua y Literatura espafiola para Educacidn Infantil.

“MLEI”: Mencidn en Lengua extranjera para Educacién Infantil.

“MNEEP”: Mencion en NEE en Educaciéon Primaria.

“MLLP”: Mencién en Lengua y Literatura espafiola para Educacién Primaria.
“MLEP”: Mencidn en Lengua extranjera para Educacién Primaria.

“MARP”: Mencidn en Artes en Educacién Primaria.

“MCM”: Mencién en Conocimiento del Medio Natural.

“MEF”: Mencién en Educacion Fisica.

En cuanto a las distintas partes de la coletilla de la nomenclatura del master, “EXX” se refiere a
la especialidad correspondiente, de acuerdo con el siguiente listado:

“EAPV”: Especialidad de Artes Plasticas y Visuales.
“EByG”: Especialidad de Bilogia y Geologia

“EEF”: Especialidad de Educacion Fisica

“EFyQ”: Especialidad de Fisica y Quimica

“EF”: Especialidad de Filosofia

“El”: Especialidad de Inglés

“ELyL”: Especialidad de Lengua Castellana y Literatura
“EM”: Especialidad de Matematicas

“ET”: Especialidad de Tecnologia

“EOE”: Especialidad de Orientacién Educativa
“ECUD”: Especialidades del Centro Universitario de la Defensa
“MG”: Mddulo genérico.

Es importante que el nombre de los archivos en ninglin caso supere los 250 caracteres, para que
puedan ser abiertos por los programas de lectura y edicién.

Estas actas tendran el formato incluido en el Anexo I.

11
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En el caso particular de las reuniones de coordinacidon con el profesorado, cuando el/la
coordinador/a de una asignatura no pueda asistir a esta reunién ni pueda delegar en otro/a
profesor/a de esta, se le enviard un formulario con formato similar al recogido en el Anexo I
para que lo cumplimente. De este modo, se garantiza la recogida de informacién de todas las

asignaturas.

Anexo |. Plantillas de actas para las reuniones de coordinacion.

Acta de la reunion Acta

ddaa

mm

C

GXX n al

Acta de la reunién Acta

ddaa

mm

c

GXX n

Acta de la reunion Acta

ddaaa

mm

C

GXX

Acta de la reunion Acta

ddaa

mm

GRADOS

Acta de la reuniéon Acta

ddaa

mm

MXX al

Acta de la reunién Acta

ddaa

mm

MXX

Acta de la reunion Acta

ddaa

mm

MENCIONES

Acta de la reunion Acta

ddaa

mm

C

MAES EXX al

Acta de la reunién Acta

ddaa

mm

C

MAES EXX

Acta de la reunion Acta

aaaa_mm_ C MAES decanato

Anexo Il. Modelo de formulario para el profesorado no asistente.
Cuestionario para las/los coordinadoras/es de asignatura no asistentes

Anexo Ill. Enlaces de interés.

e Sistema Interno de Garantia de Calidad.

e Manual del Sistema Interno de Garantia de Calidad de la UAH.

e Coordinadoras/es Facultad de Educacidn.

e Coordinadores/as Mdster.

e Reglamento de régimen interno de Facultades y Escuelas.

e Instrucciones de trabajo de la Facultad de Educacién:

o IT _10: Gestidn de verificaciéon, modificacion y extincion de las titulaciones.

o IT 12: Gestion del proceso de elaboracién del Informe de seguimiento vy Planes

de mejora.

"El asistente marcado en negrita es el responsable de convocar la reunién y elaborar el acta de esta.
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