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CONTROL DE CAMBIOS

Codigo Versién Fecha de Ia versién Motivo de la actualizacion
IT-03 Inicial 21/09/2010 IT_03 Gestion de la oferta docente de la titulacion
T-04 Inicial 21/09/2010 ITTOA Procedimiento de los programas de las
asignaturas

IT-03 2 17/10/2018 Revision y cambio de nombre y logo del Centro
IT-04 2 17/10/2018 Revision y cambio de nombre y logo del Centro
IT-03 3 22/04/2022 Revision del procedimiento

IT-04 3 22/04/2022 Revision del procedimiento

T 02 L 30/06/2023 Es;:gz de las antiguas IT-03 e IT-04 y cambio de
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1.

OBJETIVO

El objetivo de esta instruccion es establecer como el Centro Universitario Cardenal Cisneros gestiona la oferta
docente y revisa y actualiza las guias docentes.

2.

RESPONSABLE/S DE LA INSTRUCCION DE TRABAJO

Secretaria del CUCC

Subdireccion de Ordenaciéon Académica

3.

DESCRIPCION DE LA INSTRUCCION DE TRABAJO

Gestion de la oferta docente:

1.

2.

10.

Peticion al Centro Universitario Cardenal Cisneros de la oferta docente para el curso siguiente desde
el Vicerrectorado correspondiente de la UAH con la organizacion del calendario correspondiente.

La Secretaria del CUCC comunica dicha solicitud a la Subdireccioén de Ordenacién Académica y ésta a
al equipo directivo.

El Equipo directivo elabora el informe final con las propuestas presentadas por la subdireccion de
ordenacion académica.

Analisis y aprobacidn de la Comision de Docencia sobre |a oferta docente anual. En el caso de los
masteres, esta aprobacion se realizara en la Comision de Posgrado.

Aprobacidn de Ia oferta docente por la Junta de Centro.

El/la secretario/a incorpora los cambios aprobados por la Junta de Centro a la propuesta de oferta
docente y la entrega en Secretaria.

Envio de la oferta docente al Vicerrectorado de la UAH por la Secretaria del Centro Universitario
Cardenal Cisneros.

Difusion de la oferta docente en la pagina Web del Centro Universitario Cardenal Cisneros.

La gestion de la oferta docente sera analizada por la Comisidn de Calidad para elaborar el Informe de
seguimiento anual. Basadas en las conclusiones de dicho informe, se propondran Ias consiguientes
acciones de mejora.

La difusion del Informe de seguimiento entre los grupos de interés se realizara utilizando los medios
establecidos para ello y cualquier otra via que decida la Comision de Calidad.

Procedimiento de actualizacion de las guias docentes de las asignaturas:

1.

2.

Peticion al Centro Universitario Cardenal Cisneros de |a oferta docente para el curso siguiente desde
el Vicerrectorado correspondiente de la UAH.

Desde la subdireccion de Ordenacion Académica se avisa a los profesores del proceso y fechas para
la revision de las guias docentes de las diferentes titulaciones en formato normalizado (Anexo |-
IT_02). Desde la direccion de master se hace lo mismo con su profesorado.

Los profesores responsables de las asignaturas de cada plan de estudios revisan anualmente las
guias docentes que son de su responsabilidad. Es un momento de coordinacion y posibles cambios
y actualizaciones. Se procura evitar |a existencia de vacios o duplicidades en Ias diferentes materias
y garantizar la coordinacion correcta en todas las actividades del programa formativo.

La persona responsable de cada asignatura incorpora la guia en un repositorio creado para recoger
todas las guias de todas las titulaciones y accesible a todo el claustro de profesores. Tras la fecha de
subida, los coordinadores de departamento y los coordinadores de grado revisan las guias para que
se cumpla la normativa senalada por la UAH. También se incorporan nuevas asignaturas optativas o
transversales.

Los coordinadores de departamento convocan una reunion para aprobar las nuevas guias docentes
antes de la junta de centro.

Las guias docentes actualizadas, junto con el resto de la oferta docente, se aprueban primero en
Comision de Docencia en los Grados y en la Comision de Posgrado en los masteres y después en
Junta de Centro.
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7. Posteriormente, y en las fechas establecidas para ello, son enviados al Vicerrectorado de la UAH con
competencias sobre el particular y publicadas en Ia web de UAH y CUCC antes del periodo de
matricula.

8. Las guias docentes de cada curso seran utilizadas por la Comision de Calidad para elaborar los
informes de seguimiento y de acreditacion correspondientes. Basadas en las conclusiones de dichos
informes se propondran las consiguientes acciones de mejora si se considera necesario.

4. ANEXOS (si procede)

Véase Plantilla de guia docente
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GUIA DOCENTE

Nombre de ASIGNATURA

Centro Universitario Cardenal Cisneros
Universidad de Alcala

Curso Académico
Curso-Cuatrimestre
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GUIA DOCENTE

Nombre de la asignatura:

Materia a la que pertenece:

Cadigo:

Titulacion en la que se imparte:

Departamento:

Caracter:

ECTS:

Curso:

Cuatrimestre:

Idioma en el que se imparte:

Horario de Tutoria:

Profesorado:

Numero de despacho:

Correo electrénico:

1. PRESENTACION/ PRESENTATION

Prerrequisitos y Recomendaciones

2. COMPETENCIAS
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3. CONTENIDOS

Programacion de las clases presenciales

Parte/Bloques Total horas, clases,
créditos o tiempo de

dedicacion

4., METODOLOGIA DE ENSENANZA-APRENDIZAJE.
ACTIVIDADES FORMATIVAS
5. EVALUACION

Criterios de evaluacion:
Procedimiento de evaluacion:

Criterios de calificacion:

6. BIBLIOGRAFIA

Bibliografia basica.
Recursos electrénicos.

Otros recursos y materiales.




