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1. Objeto
El objeto del presente procedimiento es fijar el modo en que las titulaciones oficiales impartidas en la Facultad de
Comunicacién proyectan y llevan a cabo la ensefianza de las distintas disciplinas de acuerdo con su programa
formativo y los objetivos fijados en los respectivos programas y proyectos docentes.

2. Alcance

Este procedimiento es de aplicacién a las ensefianzas de las titulaciones oficiales impartidas Facultad de
Comunicacion.

3. Referencias/Normativa

Ademas de la normativa estatal o autondmica de aplicacion:
< Estatutos de la Universidad de Sevilla.
* Reglamento General de Actividades y normas de desarrollo.
« Reglamento para la elaboracién de los Planes de Asignacion de Profesorado (PAP).
« Normativa de dedicacion académica del profesorado de la Universidad de Sevilla.
« Calendario de Actuaciones de Planificacion Académica.
« Normativa reguladora de la evaluacion y calificacion de las asignaturas.
« Calendario Académico de la Facultad de Comunicacion.
* Memorias de verificacion de los titulos.

4. Definiciones

Plan de Organizacién Docente (POD): es el documento en el que se recogen, para cada curso académico, la
planificacién y ordenacion de las actividades docentes de la titulacion de acuerdo con lo establecido en su plan
de estudios. Debe reflejar en todo momento la realidad de las actividades docentes desarrolladas.

Plan de Asignacion del Profesorado (PAP): es la expresion documental de la asignacion de docencia al
profesorado que adopta un Departamento con el objeto de cubrir, en cada curso académico, la docencia de las
asignaturas y materias que el Departamento tenga encomendadas en los planes de estudio de las ensefianzas
oficiales.

5. Desarrollo

5.1. Planificacion del desarrollo de las ensefianzas: POD

La planificacion académica de cada curso viene marcada por las instrucciones que el Area de Ordenacion
Académica de la Universidad de Sevilla hace llegar a los centros junto con un calendario de actuaciones. El
proceso contempla los siguientes elementos:

a) Propuesta de niumero de estudiantes de nuevo ingreso. El Vicedecanato de Ordenacion Académica elabora
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una propuesta de nimero de estudiantes de nuevo ingreso que se somete a informe y aprobacién por parte de la
Junta de Facultad.

b) Propuestas de variaciones en el nimero de grupos (tedricos y practicos) de cada una de las asignaturas de los
planes de estudio con respecto a las del curso actual. Desde el Vicedecanato de Ordenacién Académica se
solicita a los Departamentos con docencia en la Facultad sus propuestas de variacién en el nimero de grupos,
tedricos y practicos de las asignaturas cursadas en el centro. Las propuestas recibidas son informadas y
aprobadas en la Junta de Facultad.

c) Calendario de clases y exdmenes de la Facultad. El Vicedecanato de Ordenacion Académica elabora una
propuesta de calendario lectivo, basada en las directrices recibidas por parte del Vicerrectorado de Ordenacion
Académica. Dicha propuesta se somete a informe y aprobacion por parte de la Junta de Facultad.

d) El Vicedecanato de Ordenacion Académica, una vez dispone de la autorizacion de grupos por parte del
Vicerrectorado, procede a la elaboracion de los horarios para cada una de las titulaciones. Los horarios son
enviados a los Departamentos con docencia en la Facultad al objeto de elaborar sus respectivos Planes de
Asignacion de Profesorado (PAP), que deberadn ser aprobados por sus Consejos de Departamento, grabados en
la correspondiente aplicacion informética y remitidos al Equipo Decanal de la Facultad. A su vez, los horarios y el
calendario de examenes se envian a la Delegacion de Estudiantes del centro para su informacién, consulta y
también para que los alumnos puedan sugerir posibilidades de mejora.

e) El Vicedecanato de Ordenacién Académica, con los Planes de Asignacién de Profesorado (PAP) elaborados
por los respectivos Departamentos, elabora el Proyecto de Plan de Organizacién Docente (POD) de cada una de
las titulaciones, que sera sometido a informacion y aprobacién en Junta de Facultad junto con el calendario de
examenes de cada una de las convocatorias oficiales y los horarios de todos los titulos impartidos en el Centro
(grado y masteres universitarios oficiales).

f) Una vez aprobados los horarios en Junta de Facultad, el profesorado solicitard los espacios técnicos para el
desarrollo de la docencia (salas informaticas, platds, estudios de radio o fotografia, salas de edicion, etc). Desde
el Vicedecanato de Infraestructura y el de Ordenacion Académica, se distribuirdn las aulas de docencia y los
espacios técnicos del horario del curso.

g) El Plan de Organizacién Docente aprobado en Junta de Facultad es remitido al Vicerrectorado competente
para su aprobacion definitiva por el Consejo de Gobierno de la Universidad.

En el transcurso del desarrollo de la docencia, cualquier modificacion que se produzca en el POD y el PAP
durante el desarrollo del curso, debera ser aprobado por el 6rgano colegiado que corresponda (Consejo de
Departamento, Comisién Académica de la Facultad, Junta de Centro, o Consejo de Gobierno) y debera quedar
convenientemente reflejado en la aplicacion.

5.2. Desarrollo de la docencia.

Los Departamentos, como responsables directos de la docencia de las asignaturas que tienen asignadas en los
respectivos planes de estudio, velaran por el correcto desarrollo de la planificacion y desarrollo de estas
ensefianzas y tomaran las medidas necesarias para su cumplimento.

El Equipo Decanal, con la asistencia de la Direccion de Inspecciéon de Servicios Docentes, adscrita al
Vicerrectorado de Profesorado, velara por el correcto desarrollo de la docencia y atendera las reclamaciones que
puedan surgir a tenor del desarrollo del programa formativo. Para ello, se llevara a cabo un control diario de la
docencia mediante la aplicacion informatica correspondiente (HORFEUS). Las incidencias que se produzcan en
la imparticion de las clases deberan ser justificadas por el profesorado a través de secretaria virtual (en
HORFEUS) donde podra acceder a los datos de sus clases y sus firmas, asi como afiadir justificaciones a sus
incidencias (cambio de lugar de imparticion de clases, averias en las instalaciones, clases no impartidas...). Los
directores de los Departamentos deberan supervisar y validar las justificaciones del profesorado antes de que el
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Vicedecanato de Ordenacién Académica elabore el informe. Dicho informe sobre las incidencias tendra
periodicidad mensual, y sera enviado a la Inspeccién de Servicio Docente.

6. Seguimiento y Medicién

Para la medicion de los resultados se tendran en cuenta los siguientes indicadores, suministrados a partir de los
datos recogidos en la aplicacion HORFEUS de la Universidad de Sevilla:

¢ Grado de cumplimento de la asistencia del PDI respecto a las clases planificadas.
* NUmero de ausencias justificadas/injustificadas.

Asi mismo, relacionado con el correcto desarrollo de este proceso, se analizaran anualmente los indicadores del
Sistema de Garantia de Calidad de los Titulos Oficiales de la Universidad de Sevilla para cada una de las
titulaciones oficiales impartidas en el Centro, y en particular, los siguientes:

» 1.6 Tasa de rendimiento del Titulo.

» 1.7 Tasa de éxito del Titulo.

» 1.8 Tasa de eficiencia del Titulo.

e 1.9 Tasa de graduacion del Titulo.

1.11 Tasa de abandono del Titulo.

2.2 Nivel de satisfaccion con la actuacion docente del profesorado.
2.3.1 Programas de asignaturas publicados en el plazo establecido
2.3.2: Proyectos docentes publicados en el plazo establecido.

7.1 Grado de satisfaccion del alumnado con el titulo.

7.2 Grado de satisfaccion del profesorado con el titulo.

7.3 Grado de satisfaccion del personal de administracion y servicios con el titulo.
8.1.1 Quejas interpuestas.

Indicadores clave:

P1 - EVALUACION Y MEJORA DEL RENDIMIENTO ACADEMICO
P1-1.6 - TASA DE RENDIMIENTO DEL TITULO
P1-1.7 - TASA DE EXITO DEL TITULO
P1-1.8 - TASA DE EFICIENCIA DEL TiTULO
P1-1.9 - TASA DE GRADUACION DEL TITULO
P1-1.11 - TASA DE ABANDONO DEL TITULO
P2 - EVALUACION Y MEJORA DE LA CALIDAD DE LA ENSENANZA Y EL PROFESORADO
P2-2.2 - NIVEL DE SATISFACCION CON LA ACTUACION DOCENTE DEL PROFESORADO
P2-2.3 - GUIAS DOCENTES: PROGRAMAS Y PROYECTOS PUBLICADOS EN PLAZO ESTABLECIDO
2.3.1 - PROGRAMAS DE ASIGNATURAS PUBLICADOS EN EL PLAZO ESTABLECIDO
2.3.2 - PROYECTOS DOCENTES PUBLICADOS EN EL PLAZO ESTABLECIDO.
P7 - EVALUACION Y ANALISIS DE LA SATISFACCION GLOBAL CON EL TITULO DE LOS DISTINTOS
COLECTIVOS
P7-7.1 - NIVEL DE SATISFACCION DEL ALUMNADO CON EL TITULO
P7-7.2 - NIVEL DE SATISFACCION DEL PROFESORADO CON EL TITULO
P7-7.3 - NIVEL DE SATISFACCION DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS CON EL
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TITULO

P8 - GESTION Y ATENCION DE QUEJAS, SUGERENCIAS E INCIDENCIAS
P8-8.1 - QUEJAS, SUGERENCIAS, INCIDENCIAS Y FELICITACIONES INTERPUESTAS
8.1.1 - QUEJAS INTERPUESTAS

P91 - NIVEL DE SATISFACCION, NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE ESTUDIANTES
P91-10.02 - Grado de satisfaccion de estudiantes con la coordinacion de las asignaturas
P91-10.03 - Grado de satisfaccion de estudiantes con la adecuacion de horarios y turnos
P91-10.04 - Grado de satisfaccion de estudiantes con la distribucion entre créditos tedricos y practicos
P91-10.05 - Grado de satisfaccion de estudiantes con la variedad y adecuacion de la metodologia docente
utilizada

P92 - NIVEL DE SATISFACCION, NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DEL PDI
P92-11.01 - Grado de satisfaccion del PDI con la coordinacion de las asignaturas del Titulo
P92-11.02 - Grado de satisfaccion del PDI con la adecuacion de los horarios y turnos
P92-11.03 - Grado de satisfaccién del PDI con la distribucién entre créditos teéricos y préacticos
P92-11.04 - Grado de satisfaccién del PDI con el tamafio de los grupos para su adaptacion a las nuevas
metodologias de ensefianza-aprendizaje
P92-11.05 - Grado de satisfaccién del PDI con la variedad y adecuacion de la metodologia docente utilizada

Indicadores auxiliares:

7. Responsabilidades

Consejo de Gobierno: aprobacién del POD del Centro.

Junta de Facultad: aprobacién del proyecto de POD y sus modificaciones, asi como los planes de mejora.
Vicedecanato de Ordenacién Académica: informacion y aprobacién de propuestas académicas (oferta de plazas,
calendario académico, modificaciones de POD...) y elaboracién de las propuestas del calendario académico, el
calendario de examenes y los horarios. Realizacion del informe de incidencias registrada en la aplicacion
informatica HORFEUS de control de asistencia del profesorado.

Equipo Decanal: Plan de Organizacion del Centro.

Comision de Garantia de Calidad y Seguimiento del Centro: andlisis de los indicadores y propuestas de acciones
de mejora.

Comision de Calidad y Seguimiento de los Titulos: revision de la planificacion y desarrollo de las ensefianzas, y
elaboracién de propuestas de mejora.

Consejos de Departamentos: asignacion de profesorado y aprobacién del Plan de Asignacion del Profesorado.
Inspeccion de Servicios Docentes: elaboracion de informes y actuaciones sobre control del desarrollo docente.

8. Rendicion de cuentas
En cumplimento del procedimiento de Informacion Pudblica (PC11), se lleva a cabo la difusién -a través de todos
los medios previstos por parte del centro- de los horarios de docencia, calendario de examenes en todas las
convocatorias, horarios de tutorias docentes, asi como el resultado de los indicadores del Sistemas de Garantia
de Calidad de los Titulos.
Asi mismo, la Direccion de la Inspeccién de Servicios Docentes lleva a cabo el andlisis de la informacion recibida
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desde el Centro y anualmente elabora un informe de resultados en el que puede incluir determinadas acciones
correctivas a implantar, las cuales, en su caso, seran puestas en marcha por el Centro.

Ademas, la Inspeccion de Servicios Docentes realiza un Plan de Actuacion Anual, del que da cuenta al Consejo
de Gobierno antes y después de su ejecucién, con acciones como visitas a los centros durante el desarrollo de
las clases, para comprobar el grado de cumplimiento de las mismas.

Del analisis anual de los indicadores pueden surgir debilidades, que posibilitan propuestas de acciones de
mejora. Dichas propuestas han de ser incorporadas, en su caso, al plan de mejora de la titulacion y debera ser
aprobado por la Junta de Facultad.

Asi mismo, por parte del Decanato, se elabora una memoria anual que se trasladara a los principales grupos de
interés y se publicar4 en la pagina web del Centro, donde se incluyen los aspectos mas relevantes de la
planificacion y del desarrollo de la docencia durante el curso.

9. Flujograma

PC-04 - Procedimiento de planificacidn y desarrollo de la ensefianza
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