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Objetivo Planificar e Implantar sus programas formativos de acuerdo con las previsiones realizadas.
Alcance Titulaciones oficiales que oferta la Facultad de Economia, Empresa y Turismo. Se aplica anualmente.

Responsable/s

Vicedecanas/os de Grado y Postgrado.

Edicidn

Actualizacion del disefio del procedimiento acorde con el PAC01; simplificacion del desarrollo del procedimiento; correccidn de
responsabilidades; y adecuacidn a las normativas vigentes.

Grupos de interés

Personal técnico, de gestidon y de administracion y servicios (PTGAS); Personal Docente e Investigador (PDI); Estudiantes

Documentos de
referencia

Externa e Institucional: Del Centro

https://calidad.ulpgc.es/sgc_normativa | Capitulos del SGC de la Facultad: MSGC02 y MSGC04

Reglamentos de la Facultad: https://feet.ulpgc.es/la-facultad/normativa-y-
reglamentos/

Objetivos anuales del centro y planes de mejora

Glosario

Seguimiento, medicién y

Medicion institucional: Indicadores (https://calidad.ulpgc.es/sgc _relindica)
Seguimiento de resultados: (PAC08) Procedimiento de apoyo del centro para el andlisis de los resultados y rendicidn de cuentas: Desarrollo
1, secuencia 2 y secuencia 3.

mejora Seguimiento del diseiio: (PAC01) Procedimiento de apoyo para la gestion de documentos: Desarrollo 2, secuencia 3-4.
Mejora: (PECO1) Procedimiento estratégico para la elaboracién y actualizacion de la politica de la Facultad.
Mejora: (PAC09) Procedimiento de apoyo para la gestion de no conformidades.
Identificacion Responsable de custodia Conservacion
Plan de Organizacién Docente (POD): calendario académico del centro,
guias docentes de las asignaturas, horarios de las asignaturas, fechas de Secretaria de la FEET 6 afos
Evidencias evaluacion de las asignaturas, e informacidn general del centro.
Actas de coordinaciéon de asignatura Secretaria de las CADs 6 afios
Actas de las Comisiones Horizontales Secretaria de las CADs 6 afios
Actas de la Comisién de Asesoramiento Docente Secretaria de las CADs 6 afios

Aprobado por la Junta de Facultad el 30/06/2026

RUIZ MALLORQU| MARIA Firmado digitalmente por RUIZ
VICTORIA - 17734054L

Fdo.: Maria Victoria Ruiz Mallorqui (Decana de la FEET)
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Desarrollo

Secuencia | Responsabilidad

Etapas de desarrollo (Periodicidad estimada)

Observaciones

1 Ordenaciéon Académica (OA)

-Generar expedientes en Gestiona para el POD del
curso siguiente con Centros y Departamentos.
-Comunicar nimero de expedientes a estas unidades.
-Generacién y carga del borrador de calendario de
fases del curso siguiente. Una vez revisado enviar a su
publicacién en BOULPGC.

-Comunicar a Vicerrectorado con competencias en
investigacion la fecha de publicacion de datos del
Potencial Docente del profesorado para incorporar la
productividad destacada

(noviembre-diciembre del curso anterior al de
imparticion)

2 Gestion Académica

Cambios respecto al Plan Docente del curso actual:
-Comunicar a Ordenacion Académica y grabar en el
aplicativo los cursos que comienzan (por nuevas
titulaciones o por cambio de plan en titulaciones) y
cursos que entran en extincion en las titulaciones
(noviembre-diciembre del curso anterior al de
imparticion).

Facultad de Economia, Empresay
Turismo, FEET

Para nuevas asignaturas:
-Solicitar a los departamentos la propuesta justificativa

3 para asignacién de nueva asignatura a ambito de
Vicedecanas/os de Grado y Postgrado | conocimiento.
(PDI) (diciembre-enero del curso anterior al de imparticidn)
Para nuevas asignaturas:
Departamentos . s o . . oz
-Realizar propuesta justificativa de asignacion de nueva
4 asignatura a ambito de conocimiento y distribucién de

Consejos Departamentos (PDI,
Estudiantes y PTGAS)

horas en las distintas actividades docentes.
(diciembre-enero curso anterior al de imparticidn)
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Facultad de Economia, Empresa y
Turismo, FEET

Comisiones de Asesoramiento
Docente, CAD (PDI y Estudiantes)

Para nuevas asignaturas:

-Aprobacién de la propuesta justificativa de asignacion
de nueva asignatura al ambito de conocimiento
(diciembre-enero del curso anterior al de imparticién)

Facultad de Economia, Empresay
Turismo, FEET

Junta de Facultad (PDI, Estudiantes y
PTGAS)

Para nuevas asignaturas:

-Aprobacién final por la Junta de Facultad de la
adscripcion de nueva asignatura a ambito de
conocimiento propuesta por la CAD.

(diciembre enero del curso anterior al de imparticion).

Facultad de Economia, Empresay
Turismo, FEET

Vicedecanos/as de Titulos y Postgrado
(PDI)

Para nuevas asignaturas:

-Comunicacién al Vicerrectorado con competencias en
Ordenacién Académica (OA) de la asignacidn justificada
a area de conocimiento del ambito, se acompafiara de
una memoria justificativa, y trasladara dicha memoria
y la resolucidn a los departamentos afectados.
-Comunicacién a OA de la distribucién de horas en las
distintas actividades docentes en asignaturas para la
carga de dicha asignacion.

(diciembre-enero del curso anterior al de imparticidn).

Ordenaciéon Académica (OA)

-Carga provisional y comunicacion para revision a los
centros del borrador de calendario académico curso
siguiente.

-Actualizar calendario de fases publicado BOULPGC si
hubiera cambios.

-Carga en ULPGes de las asignaciones a area y de las
horas por tipo de actividad (asignaturas nuevas).
-Propuesta a centros y actualizacion en ULPGes para
curso siguiente de: Grupos de tutela de practicas
externas; NUmero de tutores programa Mentor; y
Vinculacidn/desvinculacién a asignaturas maestras.
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Asignaturas optativas con pocos estudiantes.
Adecuacion del numero de grupos en funcién de la
matricula de los ultimos cursos.

(enero-marzo del curso anterior al de imparticion)

Fase 0 POD-Centro: revision y
propuesta a OA

Facultad de Economia Empresa y
Turismo, FEET

Comisiones de Asesoramiento
Docente, CAD (PDI y Estudiantes)

Aprobacidn, si procede, de:

-La propuesta del Vicerrectorado con competencias en
ordenacion académica de: grupos de tutela en
practicas externas; numero de tutores del programa
Mentor; vinculacién/desvinculacién a asignaturas
maestras; asignaturas optativas con pocos estudiantes;
adecuacién del nimero de grupos en funcién de la
matricula de los ultimos cursos.

-Los cambios en distribucién de horas en las distintas
actividades docentes en asignaturas ya implantadas
(apoyados en la memoria de verificacidn).

-Los cambios de area de conocimiento en la adscripcion
de asignaturas ya implantadas.

-La adaptacién de Calendario General a las titulaciones
del centro; el horario por titulacion; la asignacion de
espacios, segun horario, para cada actividad docente y
grupo; Calendario de Examenes.

-Las Directrices para la realizacién de las guias docentes
de las asignaturas de las diferentes titulaciones del
centro.

(enero-marzo del curso anterior al de imparticion)

El POD inicial debe estar compuesto de:
-Calendario del Centro (ajustado al
calendario de la ULPGC).

-Horarios y calendario de examenes por
titulacion.

-Directrices para la elaboracién de las guias
Docentes, que puede recoger aquellas
propuestas de mejora relativas a |la
planificacion de la ensefianza que se
deriven de la aplicacion del Sistema de
Gestion de la Calidad (SGC) y, en particular,
de los analisis y conclusiones que a este
respecto resulten de trabajo de la propia
CAD y de sus comisiones delegadas de
Coordinacion Horizontal y Vertical.

10

Facultad de Economia, Empresay
Turismo, FEET

Junta de Facultad (PDI, PTGAS y
Estudiantes)

Aprobacidn, si procede, de:

-Cambios en la distribucidon de horas en las distintas
actividades docentes en asignaturas ya implantadas
(apoyadas en memoria de verificacion).

-Cambios en la adscripcidon de asignaturas a areas de
conocimiento.

Si se realiza un cambio de asignacion
docente de una asignatura a otro dmbito
de conocimiento, esta propuesta debe ser
enviada al Vicerrectorado competente en
materia de organizacién académica que,
tras la consulta a departamentos
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-Identificacion de asignaturas optativas a ofertary a no
ofertar.
(enero-marzo del curso anterior al de imparticién)

implicados, trasladara la modificacion a la
Comisién delegada de Consejo de Gobierno
competente en organizacion académica,

quien resolvera. Los departamentos,
institutos y centros acataran dicha
resolucion.

Facultad de Economia Empresa y
Turismo, FEET

Comunicacion a OA de:

- Cambios en la distribucion de horas en las distintas
actividades docentes en asignaturas ya implantadas.
-Cambios en la adscripcidon de asignaturas a areas de
conocimiento.

11 -Asignaturas optativas a ofertar y a no ofertar.
Vicedecanas/os de Titulos y Postgrado | -Calendario general a las titulaciones de centro, si fuera
(PDI) el caso, que lo cargara en ULPGes (indispensable para
que se puedan grabar en el aplicativo de HORARIOS
ULPGC).
(enero a marzo del curso anterior al de imparticion)
Eleccion y carga en ULPGCes por parte de la FEET:
el B e o e Gl -Coord?nador titulacién (curso siguien.te).
Turismo. FEET -Coordinador y tutores de Practicas Externas vy
12 ! Coordinador TFT (curso siguiente).
Decana/o de la FEET (PDI) -Tutc?r.es Mentores (curso siguiente), carga en
Comisiones de Centro-Tutores Programa Mentor.
(febrero a marzo del curso anterior al de imparticién)
Fase 1: POD- Centro Realizacion, comienzo de carga en aplicativos y
comunicacion a Departamentos:
Facultad de Economia, Empresay -Horario por titulacién (carga hasta aprobacién POD-
13 Turismo, FEET Centro).

Vicedecanas/os de Titulos y Postgrado
(PDI)

- Asignacién de espacios, segun horario, para cada
actividad docentes y grupo (carga hasta aprobacion
POD- Centro).
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-Directrices para la realizacion de las guias docentes de
las asignaturas de las diferentes titulaciones del centro,
garantizando el cumplimiento de las normativas
vigentes y la memoria de verificacion, pero también
con criterios de calidad y simplificacion.

(marzo a abril del curso anterior al de imparticidn)

14

Ordenaciéon Académica (OA)

Calendario académico del curso siguiente, incluyendo
adaptaciones de los centros.
(febrero a marzo del curso anterior a la implantacion)

15

Facultad de Economia Empresa y
Turismo, FEET

Vicedecanas/os de Titulos y
Postgrados (PDI)

Comunicacién a Departamentos y a OA:

-Docencia preasignada (doctorado, madaster no
habilitante), Mentores, Coordinadores de titulacion,
docencia en practicas externas y Coordinacién de TFT.
(febrero a marzo del curso anterior a la implantacion)

16

Departamentos

Consejos de Departamentos (PDI,
Estudiantes y PTGAS)

A Personal Docente (por Gestiona, en el
procedimiento que establezca):

-Tramitacion de Venia Docendi de Centros adscritos
(EUTL).

(febrero a abril del curso anterior a la implantacion)

17

Departamentos

Carga en ULPGes:

-Responsable de area (curso siguiente), si lo hubiera.
-Docencia preasignada de Master y Doctorado
comunicada por el Centro.

(enero a abril del curso anterior a la implantacion)

18

Ordenacién Académica (OA)

Comunicacion al PDI:

-Publicacion de datos del Potencial Docente del PDI
para el curso siguiente (MiULPGC->Mi Potencial
Docente).

-Periodo de reclamacion del Potencial Docente (por
ticket a la unidad responsable de la informacidn).
(marzo a abril del curso anterior a la implantacién)
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Fase 1 POD-Departamento Asignacion y carga de docencia:
-Designacidn y carga de la coordinaciéon de asignaturas
Departamentos y responsables de practicas de laboratorio (al menos 15
dias antes de la fecha limite de entrega de las guias
Director/a de Departamentos (PDI) docentes).
19 -Asignacidn a grupos de docencia de profesores y Venia
Docendi ya incluidos en el POD-Departamentos.
-Carga en ULPGes por parte del Departamento.
-Solicitud y registro del horario de tutoria del docente
para el siguiente curso académico.
(abril a junio del curso anterior al de imparticidn)
Fase 2 POD- Departamento Aprobacion de las guias docentes y otros tramites:
-Aprobacion de las guias docentes (realizables aun
Departamentos cuando no esté completo el equipo docente de la
asignatura)
20 Consejos de Departamentos (PDI, -Tramitacion, en su caso, del resto de Venias Docendi
Estudiantes y PTGAS) (VD). Carga de las VD a medida que vayan llegando
aceptadas.
-Tramitaciéon, en su caso, de las reasignaciones
temporales de docencia.
(abril a junio del curso anterior al de imparticidn)
Departamentos A Personal Docente (por Gestiona, en el
procedimiento que establezca):
Director/a de Departamentos (PDI) -Solicitudes a Personal Docente de renovacion y nuevas
21 contrataciones PD para el curso siguiente. Carga de la
docencia a medida que vayan apareciendo en el
aplicativo.
(mayo a junio del curso anterior al de imparticién)
29 Departamentos A VOAPI (Gestiona VO6, Necesidades docentes curso
Director/a Departamento (PDI) S

PCC 02 Planificacion Enseflanzas -SGC FEET Ed 06




n Universidad de FeeT

(PCC02) Procedimiento clave para la Planificacion de las Enseiianzas

Edicion 06

GranConaria | E2CNGMR Bupresa v rumswo Pagina 8|10
-Comunicacion al VOAPI de las necesidades docentes
no cubiertas teniendo en cuenta las VD y las solicitudes
a Personal Docente.
(mayo a junio del curso anterior al de imparticién)
Fase 2 POD-Centro -Revision y Ratificacién de las guias docentes. Si la CAD no aprueba las guias docentes, se
-Aprobacién de horarios y calendarios de examenes de | envia al departamento un informe de
Facultad Economia, Empresay cada titulacion. sugerencia. Ir a la secuencia 20.
Turismo, FEET (junio del curso anterior al de imparticidn) Si el Consejo de Departamento no acepta el
23 informe de la CAD, se remite toda la
Comisiones de Asesoramiento documentacion Vicerrectorado con
Docente, CAD (PDI y Estudiantes) competencias en Ordenacion/Planificacion
Académica, quien resuelve en los plazos
establecidos.
- Aprobacién de POD definitivo.
Facultad de Economia, Empresay -Aprobacion, carga en ULPGCes y publicacion de las
Turismo, FEET guias docentes.
24 -Aprobacion, carga en el aplicativo de horarios y
Junta de Facultad (PDI, PTGAS y publicacion de horarios y calendarios de exdmenes de
Estudiantes). cada titulacion.
(junio del curso anterior al de imparticion)
Facultad de Economia, Empresay Envio del POD definitivo al Vicerrectorado con
Turismo (FEET) competencias en ordenacién académica
25 (junio del curso anterior al de imparticion)
Administrativo de apoyo al decanato
(PTGAS)
Facultad de Economia, Empresay Difusion publica del POD. Se difunden los horarios, calendario de
26 Turismo (FEET) (antes del periodo de matricula) examenes y todo lo que les compete a
todos los grupos de interés internos vy
Vicedecana/o de Comunicacion (PDI) externos a la FEET y a la ULPGC.
27 Departamentos -Actualizacién de sus Comisiones para curso siguiente.
(junio a octubre)
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Consejo de Departamento (PDI, PTGAS
y Estudiantes)

28

Facultad de Economia, Empresay
Turismo, FEET

Junta de Facultad (PDI, PTGAS y
Estudiantes)

-Actualizaciéon de sus Comisiones para el curso
siguiente.
(junio a octubre)

29

Facultad de Economia, Empresay
Turismo, FEET

Comisiones de Asesoramiento
Docente-CAD (PDI y Estudiantes) y
Comisién de Coordinacion Horizontal
(PDI)

Coordinacion:

- La Comision de Asesoramiento Docente (CAD) de cada
titulacién serd la responsable de la coordinacidon
vertical del Titulo (entre asignaturas de diferentes
cursos de una titulacion).

-Las Comisiones de Coordinaciéon Horizontal de cada
curso (delegadas de la CAD), formada por los
coordinadores de asignaturas de cada curso de una
titulacidn, seran las responsables de la coordinacion
horizontal del Titulo (entre asignaturas de un mismo
curso de una titulacion).

- Los coordinadores de cada asignatura seran los
responsables de la coordinacion de las asignaturas que
son impartidas por mas de un profesor.

Se deben realizar reuniones de coordinacion vertical,
horizontal y de asignatura al menos dos veces durante
el curso para analizar los posibles problemas vy
proponer mejoras. La primera reunidn se realizara en
el momento de elaborar las guias docentes de las
asignaturas y se analizard, entre otras cuestiones, los
posibles solapamientos, las cargas excesivas de trabajo
para los estudiantes, el calendario de pruebas, etc. La
segunda reunion se realizara después de las pruebas
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ordinarias y extraordinarias para analizar los resultados
obtenidos.

Los informes de Coordinacidn de los tres niveles seran
remitidos a la CAD de cada Titulacién para que puedan
ser analizados y propongan mejoras de la Titulacién a
la Junta de la Facultad.
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