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1.- OBJETO.

Este proceso tiene por objeto establecer las actuaciones a realizar anualmente para garantizar que los
planes de estudio, confeccidn de horarios, establecimiento del calendario de exdmenes y organizacién de los
Trabajos Fin de Estudios (TFE) de los distintos titulos ofertados en el Centro Universitario de Mérida (CUMe) de
la Universidad de Extremadura (UEx) se desarrollen de forma correcta segun las normativas, Politica y Objetivos
de Calidad de la UEx y del CUMe. Este proceso permite desarrollar lo establecido en el Procedimiento de
elaboracidn, validacion y publicacion de planes docentes (PR/CL_PD_101) dependiente del rectorado y servicios
centrales de la UEX.

2.- ALCANCE.

Este proceso es de aplicacidon en todos los estudios oficiales de Grado y Master ofertados por el CUMe.
Abarca las siguientes actuaciones:

Elaboracion de forma coordinada de los planes docentes de las asignaturas de los distintos titulos.
Revisidn, validacién y publicacion de dichos planes docentes.

Control de la correcta imparticion de las ensefianzas y resolucién de los conflictos que pudieran surgir.
Confeccidn y aprobacién de los horarios de los distintos titulos.

Elaboracion y aprobacién del calendario oficial de exdmenes de las titulaciones.

Organizacion del proceso de realizacidn y defensa de los TFE de los distintos titulos.

a)
b

AR RTINS

3.- NORMATIVA

Estatal

Universitaria

Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario.

Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacién de las
ensefianzas universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad.

R.D. 1125/2003, de 5 de septiembre, por el que se establece el sistema europeo de créditos
y el sistema de calificaciones en las titulaciones universitarias de caracter oficial y validez en todo
el territorio nacional (BOE 18/09/2003).

Real Decreto 22/2015, de 23 de enero, por el que se establecen los requisitos de expedicién del
Suplemento Europeo a los titulos regulados en el Real Decreto 1393/2007,

Registro de Universidades, Centros y Titulos, creado mediante R.D. 1509/2008, de 12 de
septiembre(BOE 25/09/2008).

Decreto 65/2003, de 8 de mayo, de la Consejeria de Educacion, Ciencia y Tecnologia por el que
seaprueban los Estatutos de la Universidad de Extremadura (DOE 23/05/2003).

Decreto 190/2010, de 1 de octubre, por el que se modifica el Decreto 65/2003, de 8 de mayo, por
el que se aprueban los Estatutos de la UEx.

Normativa de evaluaciéon de los resultados de aprendizaje y de las competencias adquiridas por el
alumnado en las titulaciones oficiales de la Universidad de Extremadura, de 26 de octubre de 2020
(DOE 03/11/2020).

Normativa de funcionamiento de las comisiones de calidad de los titulos
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e RESOLUCION de 23 de diciembre de 2021, del Rector, por la que se ejecuta el acuerdo adoptado por
el Consejo de Gobierno por el que se aprueba la normativa de trabajo fin de Grado y Master de la
Universidad de Extremadura

e Normativa especifica para la realizacién del trabajo fin de estudios del Centro Universitario de
Mérida, aprobada en Junta de Centro de 11 de mayo de 2022

e Procedimiento de elaboracién, validaciéon y publicacién de planes docentes (PR/CL_PD_101),
modificado por la Comision del SAIC Uex el 30-05-2022.

4.- DEFINICIONES

Agenda del estudiante: Herramienta que establece la medida del trabajo semanal del estudiante. Permite
la coordinacidn de las actividades formativas y de evaluacidn, para evitar sobrecargas y solapamientos
entre las diferentes tareas planificadas.
Asignatura: unidad de ensefianza que administrativamente compone los planes de estudios.
Comisidon de Calidad de Titulacion (CCT):
La CCT es el 6rgano encargado de apoyar las tareas de seguimiento, implantacién y control del SAIC en las
titulaciones oficiales de la Uex.
Estas comisiones tienen como mision velar por el aseguramiento de la calidad de la titulacién en los
aspectos de planificacién, organizacién, docencia y evaluacién, asi como elaborar las propuestas de
modificacién y mejora.
Comision de Calidad Intercentro (CCl). Responsable del aseguramiento de la calidad de las titulaciones
impartidas en mas de un centro.
Coordinacién horizontal: Adecuacion de los aspectos académicos de las diferentes asignaturas de una
titulacion pertenecientes a un mismo curso y que se desarrollan simultdneamente.
Coordinacion vertical: Adecuacidn de los aspectos académicos de las diferentes asignaturas del conjunto
de la titulacion.
Coordinador/a de asignatura: Profesor o profesora que tenga adscrita docencia de la asignatura en POD
y que dicha docencia incluya créditos tedricos. Sera responsable de la coordinacién de las diferentes
actividades formativas programadas conforme al plan docente en un determinando centro.
Coordinador/a de asignatura Intercentro: Coordinador/a de una asignatura de una misma titulacién que
se imparte en varios centros.
Equipo docente de asignatura: Profesorado que imparten una misma asignatura.
Interrelaciones: Contenidos o aspectos de dos o mas asignaturas de un plan de estudios que tienen una
relacion clara de dependencia en el proceso de aprendizaje.
Plan docente (Ficha 12 a): Documento que recoge el programa de trabajo de una asignatura, asi como
toda aquella informacién que debe conocer todo el estudiantado de la titulacién. Se fundamenta en un
protocolo de reflexién sobre los diferentes elementos que intervienen en la planificacion del proceso de
ensefianza y aprendizaje: contextualizacién, objetivos, contenidos, metodologia, resultados de
aprendizaje, tutorias y evaluacion.
Plan de estudios: conjunto de ensefianzas organizadas por una Universidad, de acuerdo a directrices
oficiales, cuya superacion implica la obtencién de un titulo oficial.
Programa formativo: constituye el plan de estudios, asi como los elementos normativos, técnicos,
humanos y materiales que permiten la organizacion y gestion de una ensefianza con el fin de alcanzar los
objetivos de la misma.
Redundancia: Conocimientos exigidos en una determinada asignatura que el alumno también adquiere
en otras.
Requisito: Conocimientos minimos que deberia poseer un alumno para el estudio de un determinado
contenido.
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e Resultados formativos: Descripcidn de todo aquello que se espera que un estudiante conozca, comprenda
o sea capaz de hacer al final de un periodo de aprendizaje.

e Sistemas de evaluacion: Conjunto de criterios y herramientas utilizados para la evaluacidon de una
asignatura.

e Horarios clases: Herramienta para ordenar el desarrollo de la actividad docente.

e Calendario de examenes: Herramienta para informar sobre las fechas, lugar y horas de los distintos
examenes de las asignaturas en cada convocatoria.

e Trabajo de fin de estudios (TFE): supone la realizacion de un trabajo original en el que cada estudiante
debe aplicar y desarrollar los conocimientos y capacidades adquiridas, demostrando que han alcanzado
las competencias que se reflejan en la memoria de verificacidon del plan de estudios.

5.- DESCRIPCION / DESARROLLO DEL PROCESO

En el CUMe, el érgano responsable de supervisar el desarrollo de la ensefianza de un programa formativo es la
CCT. No obstante, la Comision de Calidad del Centro (CCC) tratara de dar uniformidad a los criterios acordados por
las distintas CCTs del Centro. El desarrollo y revision del proceso se realiza bienalmente. Ademas, en el caso de los
titulos intercentro (titulos que se imparten en mas de un centro de la Uex), la CCl vela por la uniformidad de
criterios académicos a aplicar a todos los centros/facultades donde se imparte el titulo.

Para apoyar este proceso, desde la Junta de Centro se crea la Comision de Organizacién Docente que tendrd como
principal misidn, la aprobacion de los horarios de clases y el calendario de exdamenes.

La composicidn de la Comision de Organizacion Docentes es:

e Subdireccién con competencias en Planificacion Académica.
e 5 representantes del PDI en Junta de Centro.
e Delegado/a de estudiantes del CUMe.

e 1representante del PAS en Junta de Centro.

5.1. Antes del inicio del curso académico
Solicitud de los planes docentes a los departamentos.

Segun el procedimiento PR/CL_PD_101 de la Uex los departamentos deberan aprobar antes de principios de mayo
de cada afo, en sesién ordinaria, el Plan de Organizacion Docente (POD) de todas y cada una de las areas de
conocimiento que lo componen.

El Vicerrectorado responsable de la docencia de los titulos oficiales, solicitara a los centros y departamentos
(PD_101_D001) con suficiente antelacidn, que elaboren los planes docentes de las asignaturas indicandoles el
formato (PR_101_D002) y los aspectos que deben detallarse en los mismos, asi como los plazos establecidos para
su elaboracién, validacién y publicacién.

Los departamentos deberan validar los planes docentes antes de principios de junio en que se remitiran a las CCTs
y a las CCl.

La CCTs y las CCls deberdan validar los planes docentes antes de primeros de julio para su posterior aprobacién en
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Junta de Centro.

La Comision de Calidad del Centro revisa los planes docentes de TFEs y Practicas Externas de las titulaciones de un
Unico centro, en colaboracion con los/as coordinadores/as de las Comisiones de Calidad de las Titulaciones, antes
de enviarlos a la Junta de Centro para su aprobacidn.

En el caso de los planes docentes de los TFEs y las Practicas Externas correspondientes a titulaciones impartidas
en varios centros, seran validados por las CCls, previamente a su aprobacion en Junta de Centro.

Las directrices y recomendaciones para la elaboracion de los planes docentes seran recibidas desde el
Vicerrectorado competente.

Elaboracion de los planes docentes de las asignaturas.

La elaboracién de los planes docentes es competencia de los departamentos, que debera tenerlos elaborados
antes de finales de mayo. La planificacion docente de cada asignatura sera responsabilidad del equipo docente de
la asignatura asignado en el POD, siendo el coordinador el encargado de elaborarlo para cada curso académico
junto con la agenda del estudiante de cada asignatura. El/la coordinador/a de asignatura se responsabilizara de
coordinar estas tareas y sera el interlocutor ante la CCT o la CCl, el/los Departamento/s y el/los Centro/s.

Si no hubiera profesor/a asignado/a en el POD para una asignatura, el profesorado del area debera
cumplimentarla, al ser el Departamento el érgano responsable de la organizacién de la docencia.

Tanto el/los Departamento/s como la CCT o la CCl podran establecer reuniones entre los equipos docentes de
diferentes asignaturas que deban coordinar sus contenidos o actividades de evaluacién.

(Sdlo para titulos no intercentro) Recepcion de los planes docentes por parte de la comision de calidad de la
titulacion.

Dentro del plazo establecido, y por el medio que se establezca (correo electrdnico, espacio virtual o aplicacion
informatica especifica), el/la coordinador/a de la asignatura remitird el plan docente a la secretaria del
departamento.

Tras el plazo de entrega de los planes docentes, se establece un periodo de publicidad de los mismos, de modo
que losdepartamentos puedan conocer los planes docentes de las asignaturas. A lo largo de este periodo, los
secretarios de cada departamento podran inscribir los planes docentes de su departamento que no hayan sido
entregados. Los departamentos deberan revisar los planes docentes, refrendando o rechazando los documentos
entregados por los coordinadores de las asignaturas hasta primeros de junio.

A continuacion, las Secretarias de los Departamentos remitiran los planes docentes de las asignaturas al/la
coordinador/a de la CCT correspondiente para que proceda a su validacion antes de primeros de julio.

(Sélo para titulos intercentro) Recepcidon de los planes docentes por parte de la CCl

En el caso de titulos compartidos, cada coordinador/a de asignatura, una vez consensuado con el profesorado que
impartira la docencia, remitira el plan docente al departamento, que después de su aprobacién los remitira a la
CCl que los validara y los remitira al centro para su aprobacion en Junta de Centro.
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Validacion de los planes docentes. La validacion de los planes docentes sera realizada por la CCT o las CCCl en
caso de los titulos compartidos. El plazo maximo para su revisidn y aprobacion no sera posterior al 10 de julio.
En concreto, la validacién implicard comprobar, al menos, los siguientes aspectos:
e Que se ajustan al formato oficial y contiene toda la informacién requerida.
e Que se cumplen las normativas sobre tutorias y sobre evaluacion.
e Que se cumplen los requisitos académicos de las asignaturas establecidos en los planes de estudio.
e Que se evitan redundancias innecesarias y lagunas.
e Que todas las competencias del plan de estudio son adecuadamente desarrolladas y evaluadas por
alguna(s) asignatura(s).
e Que se garantiza un reparto equilibrado del tiempo de trabajo del estudiante para las diferentes semanas
de cada semestre.

Tras la primera revision, la CCT calificard los planes docentes como “validado” o “en revision”. En este ultimo caso,
el coordinador de la CCT remitird al coordinador de la asignatura un informe en el que se indiquen las
modificaciones que deban introducirse cumplimentando el documento P/CLO09_CUMe_DO01, elaborado segun la
plantilla P/CLO09_CUMe_AO01. El equipo docente de la asignatura debera corregir el plan docente y remitirlo de
nuevo al coordinador de la CCT. Para garantizar la coordinacion entre asignaturas, la CCT podrd solicitar
informacién adicional al coordinador/a de la asignatura e, incluso, mantener reuniones presenciales con el
profesorado implicado.

En una segunda revision, las CCT analizaran los planes docentes revisados y emitirdn un nuevo informe sobre los
mismos, calificdndolos como “validado” o “no validado”. En este ultimo caso sera devuelto al departamento
responsable para que subsane las incidencias planteadas por la CCT durante la validacion. Todo el proceso deberd
concluir antesdel 10 de julio.

De cara a cumplir con el Procedimiento para la Evaluaciéon de la Actividad docente del Profesorado (P/ES002 y
PR/SO007_CUMe), la CCT recogera claramente en un documento la relacién de profesores/asignaturas que no
la/s hayan entregado o no se hayan revisado segun los criterios de la comisidn, asi como las posibles causas del
incumplimiento para poder evaluar posteriormente si es imputable o no al profesor (PR/SO007_CUMe_D01) y se
remitira a la Subdireccién responsable de la planificacion académica.

Remisidn de los planes docentes al centro y a los departamentos. Una vez transcurrido el plazo, el coordinador/a
de la CCT remitird todas las fichas, validadas o no, al centro, junto con copia del acta donde figuren los acuerdos
de validacién y los incumplimientos por parte del profesorado.

La direccion del Centro comunicard a los departamentos los incumplimientos del profesorado segun los plazos
sefialados y la falta de respuesta ante los requerimientos de las CCTs, de forma que puedan ser tenidos en cuenta
para los informes personales necesarios para la evaluacion de su actividad docente.

Publicacion de los planes docentes. Segun lo establecido en el Proceso de Publicacion de Informacién sobre las
Titulaciones (P/ES006_CUMe), antes del periodo de matriculacion se publicaran en la pagina Web del centro los
planes docentes. Cualquier modificacion de los planes docentes con posterioridad a esta fecha serd
responsabilidad del coordinador de la asignatura, quién debera remitirlo al Centro (Subdireccion responsable de
la ordenacién académica) e informar al Departamento. Si el cambio requiriese un nuevo informe de la CCT, el
Centro remitird el plan docente a la CCT para que en su siguiente reunion lo analizase.

5.2. Durante el curso académico
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5.2.1. Coordinacion de las ensefianzas y control de las obligaciones docentes

Coordinacion durante el curso. La CCT, con el apoyo de la Subdireccién de Ordenacién Académica, mantendr3, al
menos, dos reuniones de coordinacion a lo largo del curso académico. Al inicio del curso, se aprobara la agenda
del estudiante del primer semestre, y al inicio del segundo semestre se aprobara la agenda del estudiante del
segundo semestre, cuya elaboracién se rige por la Guia de elaboracion de la misma con Google Calendar
(P/CLO09_CUMe_A02). Al final del primer semestre y antes del comienzo de las clases del segundo semestre,
se celebrara una reunién con el objetivo de evaluar el desarrollo y resultados del primer semestre y de coordinar
la docencia. Al finalizar el segundo semestre, se celebrara una reunidon con el objetivo de evaluar el funcionamiento
y resultados del segundo semestre y coordinar diferentes aspectos para el comienzo del siguiente curso. A tales
reuniones se convocara a todo el profesorado implicado en la docencia. Las conclusiones y acuerdos adoptados
quedarén recogidos en el acta correspondiente (P/CLO09_CUMe_DO06). El acta que recoja la aprobacion de las
agendas deberd incluir la relacién de asignaturas cuyas agendas presenten ausencias de eventos u omisiones en
los mismos de la informacidn recogida en la guia antes mencionada.

Imparticion de las ensefianzas. El profesorado impartira su docencia segun lo establecido en el POD, en los planes
docentes aprobados y en la agenda del estudiante.

En el desarrollo de la actividad de ensefianza-aprendizaje intervienen el alumnado, el profesorado, y el personal
de administracidn y servicios vinculado a los laboratorios. La supervision del desarrollo de la actividad de
ensefianza- aprendizaje la llevardn a cabo el/la coordinador/a de la asignatura, la CCT y la Direccidn del Centro. El
desarrollo de la actividad de ensefianza-aprendizaje esta relacionado con el desarrollo de distintos procesos, como
por ejemplo el Proceso de Orientacion al Estudiante (P/CLO10_CUMe), el Proceso de Formacién Continua
(P/CLO08), el Proceso de Gestion de la Movilidad de Estudiantes (P/CLO03), el Proceso de Gestién de las Practicas
Externas en el CUM (P/CLO11_CUMe), las Normas para la realizacién del Trabajo Fin de Grado y Trabajo Fin de
Master de la Uex y del CUM, la Normativa de Reconocimiento y Transferencia de Créditos de la Uex, y el Proceso
de Publicacién de la Informacidn sobre Titulaciones (P/ES006_CUMe). Las quejas, sugerencias y felicitaciones del
alumnado, PDI y PAS en referencia aldesarrollo de la ensefianza se recogeran segun el Proceso de Gestion de
Quejas, Sugerencias y Felicitaciones (P/SO004)

5.2.2 Organizacion y defensa del procedimiento de defensa de Trabajos de Fin de Estudios (TFEs)

Durante el curso académico, el alumnado, en determinadas fechas publicadas en el calendario “Fechas de Interés”
(Anexo 0 documentos relativos a los TFEs), podran solicitar la asignacidon de los TFEs ofertados por los profesores
(Anexo 1). Estas asignaciones seran analizadas por las CCTs que emitiran informe (Anexo IB), contra el cual el
alumnado puede realizar reclamaciones (P/CL012_CUMe) dirigidas a la propia CCT en el plazo de 10 dias naturales,
este es el primer paso para que el alumnado inicie la realizacién y posterior defensa de su TFE.

Toda la documentacidn necesaria, normativa y documentos de entrega y evaluacion se encuentran en el siguiente
enlace de la pagina del CUMe: https://www.unex.es/conoce-la-uex/centros/cum/informacion-academica/tf-

estudios
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Una vez finalizado el TFE tanto el alumnado como los directores del TFE entregardn la documentacion requerida
por la normativa vigente, dentro de los plazos establecidos a la Secretaria Académica del CUMe.

La Subdireccién de Planificacion Académica, al inicio de cada curso académico, solicitara la formacién de los
tribunales que evaluaran a los estudiantes durante el curso académico y los convocara en las fechas establecidas
en el Anexo 0 para su evaluacién en cada convocatoria. Tanto los tribunales, como el/la tutor/a en evaluacién
simplificada, evaluaran a los estudiantes y emitirdn su calificacion en un acta, que serd publicada, y una rubrica, y
ambas seran remitidas a la secretaria administrativa, por el presidente del tribunal o el tutor en el caso de
modalidad simplificada.

5.2.3 Examenes

La normativa de evaluacidn establece que las fechas de examen de cada convocatoria deben publicarse con un
minimo de dos meses de antelacion a la misma, a excepcién de la convocatoria extraordinaria de finalizacién de
estudios, cuyo plazo sera de 7 dias. Todo ello, cumplimiento del Calendario Académico de cada curso.

La Subdireccién de Planificacion Académica elaborara un borrador del calendario de examen siguiendo el modelo
de plantilla P/CLO09_CUMe_AO03, en el documento P/CL009_CUMe_DO03, al inicio de cada curso académico o con
la antelacién suficiente, segin la normativa de aplicacién.

Este borrador serd enviado a la Delegacién de Estudiantes y Profesorado para que puedan estudiarlo y proponer
cambios en un plazo maximo de 15 dias desde su recepcidn. Las propuestas de cambio recibidas seran estudiadas
por la subdireccién y la Comisién de Organizacién Docente que levantard acta y generara el calendario definitivo
de fechas y horas de examen para cada asignatura de cada titulacion. Este calendario sera elevado a Junta de
centro para su aprobacién y posterior publicacién en la web y otros espacios habilitados en el CUMe.

5.2.4 Horarios

Una vez elaborado el POD de las titulaciones por los departamentos, la Subdireccidn de Planificacién Académica
realizard los borradores de horarios de clases para el préximo curso en el documento P/CLO09_CUMe_D04,
elaborado segln la plantilla P/CLO09_CUMe_A04. Durante el mes de junio estos borradores se enviaradn al
profesorado y delegacidon de estudiantes, para su conocimiento y emision de alegaciones que estimen oportunas
en un plazo de 15 dias desde la recepcidn. Finalizado el periodo de alegaciones, la Comisién de Organizacién
Docente se reunira para estudiar las mismas y aprobar los horarios definitivos para el préximo curso, levantando
acta de la reunidn. Posteriormente, los horarios seran enviados a la Junta de Centro para su aprobacion y
publicacién en la web y en los espacios habilitados del CUMe

5.3. Tras la finalizacién del curso

La evaluacion del aprendizaje del estudiante se realizara con la informacién que el profesor ha ido recogiendo
durante el desarrollo de la actividad de ensefianza-aprendizaje. Los resultados de la evaluacidn, recogidos en las
actas de la asignatura se publicaran conforme a la normativa de evaluacién de la UEx, y si el estudiante no estuviese
de acuerdo, podré plantear reclamaciones segun el Proceso de Gestién de las Reclamaciones (P/CL012_CUMe).

La CCT analizara cada curso académico los resultados académicos de acuerdo a lo indicado en el Procedimiento de
Evaluacidn de la Satisfaccion con los Titulos Oficiales de la UEx (PR/S0002). Los resultados de dicho analisis seran
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recogidos en la memoria anual de la titulacién (PR/SO005_CUMe), que sera elaborada por la CCT y en el que se
incluiran el analisis de indicadores de la titulacion y de las distintas asignaturas, el cumplimiento del plan de mejora
establecido para el curso finalizado y el plan de mejora propuesto para el curso siguiente, en el cual figuraran las
propuestas de mejora remitidas a los coordinadores de asignatura.

6.- UNIDADES IMPLICADAS.

Unidad Puesto Descripcién de tareas

Remitir los planes docentes de las asignaturas a las CCT

Equipo de Subdireccidénresponsable |e Remitir las posibles incidencias/incumplimientos a log|
direccidn del de la ordenacidn departamentos
Centro académica

Responsable de Editor/a Web del CUMe Publicar los planes docentes en la web del centro
Calidad CUMe Gestor/a de Calidad e Publicar las actas de las CCT en la web del centro

e Elaborar el plan docente de su asignatura, enviarlo V|
modificarlo segun el informede validacién emitido por la

Profesorado cCT.
e Mantener reuniones de coordinacidn vertical y horizontal
con otro profesorado implicado.
e Revision y validacién de los planes docentes de las|
asignaturas del titulo y posterior remision al centro.
Comisién de e Organizaciéon de las reuniones de coordinacidon entre
Calidad de profesores que fuesen necesarias.
Titulacién (CCT) / e Elaboracion de las actas de las reuniones
Comisién de e Remitir los planes docentes validados y las actas al
Calidad responsable de la pdagina web del centro para su
Intercentro (CCl) publicacién.

e Remitir los planes docentes validados a la Subdireccién de
Ordenacién Académica.

e Control de incidencias surgidas durante el desarrollo del
curso y comunicacion al centro y al departamento afectado

e Elaboracién anual de la memoria de calidad del titulo

7.- DOCUMENTOS.

e P/CLO09_CUMe_DO01: Informe de validacion de los planes docentes

e P/CLO09_CUMe_D02: Agendas del estudiante

e P/CLO09_CUMe_DO03: Calendario de exdmenes

e P/CLO09_CUMe_D04: Horarios

e P/CLO09_CUMe_DO05: Cuestionario de seguimiento del proceso

e P/CLO09_CUMe_DO06: Acta de la reunidon semestral de la CCT
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8.- DIAGRAMAS.
INICIO

e

Planes Docentes
Diagrama 8.1

Calendario de
Examenes
Diagrama 8.2

Horarios de
Clase
Diagrama 8.3

TFEs
Diagrama 8.4

Agendas del
Estudiante
Diagrama 8.5

Vicerrectorado

Departamentos Sub. Plan. Acad. Sub. Plan. Acad. Sub. Plan. Acad. Sub. Plan. Acad.
CCTs Comision Org. Comisién Org. CCTS CCTS
CCls Docente Docente CCls CCls
CCCUMe
JUNTA DE CENTRO ]

Publicacion
web CUMe
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8.1 — Planes Docentes
INICIO
A
PD_101_D001 El Vicerrectorado de Ordenacidon Académica solicita a
PR_101_D002 Departamentos y Centros que inicien el proceso de

elaboracion de Planes Docentes (Ficha 12A)

v

Los departamentos validaran los planes docentes a
finales de mayo y los remitiran a las CCTs y CCls

Evidencia: Fichas 12A

v

!

Las CCTs y CCls validaran los planes docentes y se
enviaran a la subdireccién de planificacion académica

e

!

P/CLO09_CUMe_DO1
P/CLO09_CUMe_DO06

L

La Comision de Calidad del CUMe
aprobara los planes docentes de
los TFEs y PE de las titulaciones

Aprobacién en Junta de

Evidencias:
Acta CCCUMe

Acta Junta de Centro
que se imparten solamente en el Centro
CUMe \/_
https://www.unex.es/conoce-la-
Publicacion Web CUMe uex/centros/cum/informacion-
academica/programas-asignaturas
FIN
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EX EDICION: 42

CODIGO: P/CLO09_CUMe

8.2 - Calendario de Examenes

INICIO

El Consejo de Gobierno de la UEx aprueba el calendario
académico para el curso siguiente

https://www.unex.es/or
ganizacion/gobierno/se
c_gral/documentos-

A 4

La subdireccién de Planificacion Académica elabora la
propuesta de calendario de exdamenes al inicio de curso

1/calendario-academico

\/—

Evidencia:

P/CLO09_CUMe_D03

\4

Se envia el borrador al profesorado y al alumnado para
que aporten alegaciones (plazo de 15 dias)

v

Se reune la Comisidn de Organizacion Docente y aprueba
la propuesta de calendario de exdmenes

J

Evidencia:

}

El calendario de examenes se aprueba en Junta de
Centro para su posterior publicacién en la pagina web

P/CLO09 CUMe D06
J

Evidencias:

Acta Junta de Centro

P/CLO09_CUMe_DO3

FIN

e

https://www.unex.es/conoce-la-
uex/centros/cum/informacion-
academica/examenes
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8.3 — Horarios
INICIO

y

El Consejo de Gobierno de la UEX aprueba el calendario
del préximo curso académico

!

Los departamentos aprueban los respectivos PODs para
el curso siguiente

!

https://www.unex.es/or

ganizacion/gobierno/se
c_gral/documentos-

1/calendario-academico

posterior publicacién en la web del CUMe

La subdireccidon de Planificacion Académica elabora el Evidencia:
borrador de horarios P/CLO09 CUMe D04
l  _——
Se remite el borrador de horarios al profesorado y a delegacion
de estudiantes para alegaciones (plazo de 15 dias)
\4
Se reune la Comisidn de Organizacion Docente y aprueba Evidencias:
la propuesta de horarios y se remiten a Junta de Centro P/CLO09 CUMe DO6
l J
Los horarios se aprueban en junta de centro para su Evidencias:

l

FIN
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Acta Junta de Centro

\/_
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EX

UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA

ENSENANZAS

PROCESO PARA EL DESARROLLO DE LAS

EDICION: 42 | cODIGO: P/CLO09_CUMe

8.4 — Trabajos de Fin de Estudios

INICIO

La subdireccion de planificacion académica
solicita a las CCTs la composicién de los
tribunales de evaluacion de los TFEs al inicio
del curso

Evidencias:
Actas de las CCTs

Anexo 5 TFE

J

https://www.unex.es/conoce-
la-

uex/centros/cum/informacion-
academica/tf-
estudios/copy2_of_Anexo0.pdf

-

Solicitudes del alumnado de asignacion de
tutor/ay TFE a las CCTs

A

Evidencias:

Se publica el Anexo 0 al finalizar el curso con »| Anexo 0 TFE

las fechas de interés para el curso siguiente .
Evidencias:

El alumnado realiza los TFEs y cuando lo
finalizan entregan la documentacién en la
Secretaria Administrativa

Las CCTS emiten informe de asignaciones de Evidencias:
. . . > Anexo IB TFE
TFE (estudiantes pueden realizar alegaciones nexe
. J
al listado)
A
Evidencias:

Documento TFE

Anexo Il (alumno/a) TFE
Anexo IIA (Tutor/a) TFE

\/-

La Subdireccidn de P.A. convoca a los
Tribunales o Tutor/a (Modalidad simplificada)
para evaluar las defensas de los TFEs

Evidencias:

v
FIN
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PROCESO PARA EL DESARROLLO DE LAS

UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA ENSENANZAS
EX EDICION: 42 | CODIGO: P/CLO09_CUMe
8.5 — Agenda del Estudiante
INICIO

|

Al inicio del 12 semestre y al inicio del 22 semestre, la
Subdireccién de Planificacion Académica solicita al
profesorado la elaboracién de la agenda a través de la
aplicacién Google Calendar

Una vez elaboradas por el profesorado, la Subdireccién
remite a las CCTs las Agendas para su revision e informe

Las CCTs comprueban que las agendas cumplen los
criterios de elaboracion

NO

Se devuelve al
profesor/a para su
correccion

Cumplen
criterios

(s

Las CCTs aprueban definitivamente las agendas y

Evidencias:

elaboran informe para enviarlo a la Subdireccion de
Planificacion Académica

P CLOO9 CUM D06
J

Publicacién en Web

!

FIN
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UNIVERSIDAD

DE EXTREMADURA

PROCESO PARA EL DESARROLLO DE LAS
ENSENANZAS

EX EDICION: 42

CODIGO: P/CLO09_CUMe

9.- SEGUIMIENTO Y EVALUACION.

Correspondera a la subdireccién de ordenacién académica la realizacién del seguimiento de este proceso,
comprobando el cumplimiento de las tareas y plazos asignados a cada implicado. Se realizara el seguimiento al
inicio de cada curso académico, utilizando para ello el cuestionario de seguimiento correspondiente
(P/CLO09_CUMe_DOS5, elaborado segun la plantilla P/CLO09_CUMe_A05). Este documento permitira elaborar una
propuesta de mejora si fuera necesario, que debera ser aprobada por la CCC. La CCT es la encargada de evaluar el
proceso para conocer los resultados del mismo. Lo hara de forma simultédnea a la elaboracién de la memoria de

calidad de la titulacion.

10.- ARCHIVO
Identificacion del registro SR CE AT Responsable custodia UL de. }
conservacion
P/CLO09_CUMe_DO1: Informe Coordinador/a CCT
de modificacién/validacion de | nformatico Subdireccién y 1afo
plan docente Responsable de calidad
Subdireccidn
PICLOOQ—,CUME—DOZ' Agenda Google Calendar Responsable de 1 afio
del estudiante e (-
Planificacion Académica
P/CLO09_CUMe_D03 » Subdireccion i
- A Informatico Responsable de 1 afio
Calendario exdamenes e .
Planificaciéon Académica
P/CLO09_CUMe_DO04 . subdireccion .
Informatico Responsable de 1 afo
HORARIOS e, -
Planificacion Académica
P/CL009_CUMe_DO5: Subdireccién
Cuestionario de seguimiento del | Informdatico Responsable de 1 afio
proceso Planificacién Académica
P/CLO09_CUMe_DO6: Acta Informatico Coordinador/a CCT 1 aho

reunién semestral CCTs
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UNIVERSIDAD

EX

DE EXTREMADURA

PROCESO PARA EL DESARROLLO DE LAS
ENSENANZAS

EDICION: 42 | cODIGO: P/CLO09_CUMe

11.- HISTORICO DE CAMBIOS.

EDICION FECHA MODIFICACIONES REALIZADAS

13 Septiembre 2014 Versidn inicial.

23 Julio 2015 Revision de redaccidon y renombrado de documentos y anexos.

32 19/10/2017 Inclusién de la Comisidn Intercentros. Revision de redaccidn y

renombrado dedocumentos y anexos.
Revision de redaccién y renombrado de documentos y anexos.
Actualizacion de la Normativa
49 03/05/2023 Regulacién de los procedimientos para establecer horarios, calendario de
examenes, elaboracion de las Agendas Docentes y el procedimiento de
tramitacién de los TFEs
ANEXOS

P/CLO09_CUMe_AO01:
P/CLO09_CUMe_A02:
P/CLO09_CUMe_A03:
P/CLO09_CUMe_A04:
P/CLO09_CUMe_AO05:
P/CLO09_CUMe_A06:

Anexos TFEs:

Modelo validacion de fichas 12a

Guia de elaboracion de la agenda del estudiante con Google Calendar

Modelo de calendario de examenes

Modelo de horarios de clase

Modelo de cuestionario de seguimiento del proceso
Modelo de acta

Anexo 0 — Fechas de interés

Anexo | — Solicitud de asignacién Tutor/a y trabajo
Anexo IA — Listado de TFEs

Anexo IB — Listado de asignacién de TFEs
Anexo Il - Solicitud de entrega de TFE
Anexo llIA — Informe de tutorizacién de TFE
Anexo lll - Licencia repositorio biblioteca
Anexo IV — Propuesta de TFE

Anexo V — Designacién de tribunal

Anexo VI — Especificos para cada titulacion
Anexo VII — Rubricas de evaluacion
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