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1. OBJETO:

Establecer el modo por el cual UNIE garantiza que las ensefianzas que
ofertan se imparten de acuerdo con las directrices institucionales y con lo
indicado en las memorias de verificacion.

Para ello, planifican, implantan y desarrollan sus programas formativos de
manera que los estudiantes puedan alcanzar los objetivos y los resultados de
aprendizaje previstos, garantizando que la evaluacion se lleva a cabo tal y
como se indica en las correspondientes guias docentes de las asignaturas.

2. ALCANCE:
Este proceso sera de aplicacion al conjunto de titulos de la Universidad.
3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

= Criterios y Directrices de Garantia de calidad en el Espacio europeo de
Educacion Superior (ENQA).

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

= Ultima versién de las Memorias de los Titulos verificadas o modificadas
con informe favorable.

= Normas de Organizacion y Funcionamiento de la Universidad.

= Otras normativas vigentes de la Universidad.

4. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
4.1. Guia docente:

La ultima versién de la Memoria del Titulo verificada o modificada con informe
favorable es el documento fundamental de referencia para planificar y
elaborar las guias docentes del curso académico siguiente. Este documento
recoge, entre otros aspectos, la estructura del plan de estudios.

Las guias docentes constituyen el “contrato de aprendizaje” entre el
Ministerio (R.U.C.T.), los Responsables Académicos, el Profesorado y los
Estudiantes y recogeran, como minimo, los siguientes elementos:

— Denominacién de la asignatura, asi como el médulo y/o la materia a la
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que pertenece.

— Tipologia de la asignatura: basica, obligatoria, optativa, practicas
externas o trabajo fin de grado/master.

— Numero de créditos ECTS.

— Curso y semestre de imparticion.

— Idioma de imparticion.

— Profesorado que la imparte.

— Competencias o resultados de aprendizaje que debe adquirir cada
estudiante.

— Contenidos y temario desarrollado, si se considera oportuno.

— Actividades formativas, horas de dedicacién y % de presencialidad.

— Metodologias de ensefianza y aprendizaje y planificacion.

— Sistemas de evaluacion.

— Bibliografia.

— Recursos de aprendizaje y apoyo.

4.1.1. Elaboracién de las guias docentes.

Todas las asignaturas contaran, con caracter previo al inicio del curso
académico la informaciéon de su guia docente en la pagina web de la
titulacidn. La informacién de la guia docente sera consolidada en la web
a través de los Programas (Ver Protocolo Elaboracién Programas). La
fecha de referencia sera la determinada en el calendario académico
aprobado en Junta de Gobierno Académico u 6rgano correspondiente en
los centros adscritos y colaboradores.

Si el titulo se imparte en una sola modalidad e idioma, existira una unica
guia docente para cada asignatura, con independencia de los grupos de
estudiantes que se organicen.

Cuando el titulo se imparta en diferentes modalidades de ensefanza
(presencial, semipresencial o hibrida, no presencial o virtual) o en varios
idiomas, se deben elaborar las guias docentes de las asignaturas
diferenciadas para cada modalidad o idioma.

La Direccidon de la Titulacidn sera la responsable de coordinar el proceso
de elaboracién y revision de las guias docentes.

a) ELABORACION DE LAS GUIAS DOCENTES DE NUEVAS
TITULACIONES

Las guias docentes seran elaboradas en los formatos establecidos por
la Universidad.

Para ello, la Direccion de la Titulacion elaborara las guias docentes
“‘base” de las asignaturas, donde se recoge la informacién que
aparece en la Memoria del Titulo verificada con informe favorable.

Posteriormente, el profesorado de cada asignatura sera el encargado
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de completar la guia docente, siguiendo las indicaciones de la
Direccion de la Titulacion.

b) ELABORACION DE LAS GUIAS DOCENTES DE TITULACIONES
IMPLANTADAS

Las guias docentes seran elaboradas en los formatos establecidos por
la Universidad.

La Direccion de la Titulacién utilizara como referencia las guias
docentes del curso anterior.

Si en las asignaturas no se han realizado cambios con respecto al
curso anterior, el profesorado encargado de impartir cada asignatura
tendra que revisar y actualizar la guia docente, siguiendo las
indicaciones de la Direccion de la Titulacion.

Si la memoria de la titulacion ha sido modificada y con ello, se han
introducido cambios en algunas asignaturas, el profesorado
encargado de impartir cada asignatura la actualizara conforme a la
nueva memoria.

Cada nueva edicion de las guias docentes sera identificada por el
curso académico de aplicacion.

4.1.2. Revisiéon y aprobacioén de las guias docentes.

La Direccion de la Titulacidon, o persona en quien delegue, sera la
responsable de revisar las guias docentes entregadas por el
profesorado.

Se realizara una segunda revision por parte del Vicerrectorado de
Ordenacion Académica y Profesorado. Una vez revisadas, conforme
a la ultima version de la memoria del titulo verificada o modificada, se
guardaran en el repositorio del Sharepoint creado a tal efecto.

4.1.3. Publicacion de las guias docentes.

Las guias docentes de cada uno de los titulos seran publicadas antes
del inicio del nuevo curso académico determinada en el calendario
académico aprobado en Junta de Gobierno Académico.

La Direccién de la Titulacion o persona en quien delegue sera la
encargada de subir al Campus Virtual las guias docentes aprobadas
para el nuevo curso académico y realizar el seguimiento oportuno
para garantizar que han sido publicadas correctamente.

4.2. Plan Docente:
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Anualmente, la Junta de Gobierno aprueba el calendario del curso académico
siguiente. La Junta de Facultad adapta dicho calendario, en caso de que lo
considere necesario, a las particularidades de sus Centros.

Posteriormente, el Vicerrectorado de Ordenacién Académica y Profesorado,
solicita al Decanato la planificacion docente del Centro para el siguiente
curso.

El Decanato solicita la planificacion docente del préximo curso a las
Direcciones de las Titulaciones.

Las Direcciones, siguiendo las indicaciones dadas, completan y entregan la
planificacion docente al Decanato. Este las revisa, modifica si es necesario y
aprueba.

Finalmente, con el visto bueno del Decanato se envia al Vicerrectorado de
Ordenacion Académica y Profesorado, que a su vez lo revisa y aprueba.

En caso de necesitar contratar nuevo profesorado, se pone en marcha la
convocatoria de plazas y resolucion de las mismas (PG04. Deteccion,
Gestidon y Retencion de Talento PDI).

4.3. Evaluacién del Aprendizaje:

La ultima version de la Memoria del Titulo verificada o modificada con informe
favorable es el documento fundamental de referencia para determinar los
sistemas de evaluacién aplicables a cada asignatura del titulo.

En la guia docente de cada asignatura se especifica como va a ser realizada
la evaluacion, asi como los criterios de calificacion. Estos sistemas de
evaluacion seran coherentes con lo recogido en la Memoria Verificada y
deberan ser trazables con las notas recogidas en el Centro de Calificaciones
de Blackboard, de manera que se identifiquen claramente durante todo el
proceso los sistemas de evaluacion implementados y los porcentajes
equivalentes de cada uno.

El profesor explicara a los alumnos, en los primeros dias de clase, los criterios
que se van a utilizar para evaluar la adquisicion de los resultados de
aprendizaje que se especifican en la guia docente. Cada docente dispondra
de un Manual del Docente donde se le orientara en el uso de los recursos
digitales y en la sistematica implementada en UNIE para la elaboracién y
registro de evidencias de la docencia y del titulo.

Los examenes se estableceran segun la Normativa General de Evaluacién y
Calificacién de UNIE.

Finalmente, las actas de calificacién firmadas son entregadas por cada
profesor en las fechas que determine la Secretaria en cada convocatoria.
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En caso de disconformidad con la calificacién realizada por el profesor, podra
ser objeto de reclamacion por parte del estudiante segun el procedimiento
establecido en la Normativa General de Evaluacion y Calificacion de UNIE y
en el PG0O8 Gestion SQRF y NC.

4.3.1. Doctorados

Organos responsables de la implantacion, organizacién y sequimiento de
las ensefianzas de doctorado:

e Escuela de Doctorado: Creada por la Junta de Gobierno Académico.
Responsable de definir la estrategia y programaciéon de programas de
doctorado dentro del marco de investigacion de la Universidad, asi como
de organizar las ensefianzas y actividades, y los procesos acadéemicos,
administrativos y de gestion que conducen a la obtencion del titulo
acadéemico de doctor.

e Comité de Direccion de la Escuela de Doctorado: Se constituira un
Comité de Direccion de la Escuela de Doctorado formado por:

— El Vicerrector con competencias en materia de doctorado, que
la presidira.

— El Director de la Escuela de Doctorado, que actua como
vicepresidente.

— El responsable de la Unidad Administrativa correspondiente, o
persona en quien delegue, que actuara como Secretario, con
voz, pero sin voto.

— Los coordinadores de los programas de doctorado.

— Representantes de las instituciones y entidades con quienes se
ha firmado convenio, en funcién de los términos definidos en
dicha colaboracion.

— Un profesor de cada programa de doctorado.

— Un/a doctorando en representacion de los estudiantes.

El estudiante sera designado por el Director de la Escuela de Doctorado,
a propuesta del Coordinador Académico del programa y su mandato
tendra una duracion de cuatro arios, prorrogable por cuatro afios mas. El
numero de estudiantes en el Comité podra aumentar acorde al volumen
de doctorando.

El Consejo de Direccién se reunira, con caracter ordinario y durante el
periodo lectivo, al menos una vez cada dos meses, y con caracter
extraordinario cuando sea convocado por su presidente.

El Consejo de Direccién actuara con autonomia, informando en tiempo y
forma a la Junta de Gobierno de sus actuaciones y acuerdos.
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Las decisiones del Consejo de Direccion en todas las materias de su
competencia seran susceptibles de recurso ante el Rector, conforme a la
legislacion vigente.

e Director de la Escuela de Doctorado: Nombrado por el Rector.

Sus responsabilidades seran:

a) Establecer las directrices genéricas que orienten la elaboracion de
las ensefianzas de doctorado y evaluar y garantizar su calidad.

b) Impulsar los programas de doctorado y la excelencia de dichos
programas.

c) Elaborar la normativa interna por la que se rigen las ensefianzas de
doctorado.

e Comisién Académica de cada Programa de Doctorado: Es la
responsable de su definicion, actualizacion, calidad y coordinacion, asi
como de la supervision del progreso de la investigacion y de la formacion
y de la autorizacion de la presentacion de tesis de cada doctorando del
programa cada Comision Académica estara formada por los siguientes
miembros:

- El Director de la Escuela.

- El coordinador/a del programa de doctorado.

- Al menos un profesor del programa de doctorado, que contaran,
como minimo, con los requisitos establecidos para ser director o
directora de tesis, tutor o tutora. Propuestos por el Director/a de la
Escuela. Se intentara garantizar la presencia de doctores/as de las
diferentes lineas de investigacion del programa.

En ausencia del Director de la Escuela correspondiente, el Coordinador
del Programa de Doctorado actuara como Presidente de la Comision
Académica, y presidira sus reuniones. El Coordinador escogera a uno
de los miembros de la Comision Académica para actuar como Secretario
o Secretaria. El cargo de Secretario o Secretaria sera ocupado durante
dos arios, que podran ser renovables.

En el caso de los Programas de Doctorado interuniversitarios, la
composicion de la Comision Académica se regira por el Convenio de
Cooperacion entre las instituciones.

e Coordinador del programa de doctorado Cada programa contara con
un coordinador designado por el Rector a propuesta del Consejo de
Direccion de la Escuela de Doctorado.

En el caso de los programas de doctorado interuniversitarios dicha
designacion sera realizada por acuerdo entre los Rectores/as de las
universidades participantes en el mismo o en el modo indicado en el
convenio con otras instituciones. En el caso de que la persona designada
no pertenezca a UNIE Universidad se nombrara a una persona
responsable en la institucion (coordinador interno), que debera formar
parte de la Comision Académica del programa interuniversitario y sera
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nombrada por el Rector o Rectora de UNIE Universidad. EI
nombramiento se realizara previo informe favorable del Consejo de
Direccion de la Escuela de Doctorado.

Organos responsables de la gestién del Sistema de Aseguramiento Interno
de Calidad de los programas de doctorado:

e Comisiéon de Calidad de la Escuela de Doctorado: Existira una
Comisién de Calidad de centro, compuesta como minimo por:

— El Director de la Escuela de Doctorado, que actua como
presidente.

— El Vicerrector de Investigacion,

— El Coordinador de cada programa de doctorado.

— Un representante del personal de administracion y servicios,
que actua como secretario.

— Un representante del personal docente e investigador.

— Un/a doctorando en representacion de los estudiantes.

— Vicerrector de Calidad o técnico en quien delegue.

Se reunira una vez al afio con caracter ordinario y, con caracter,
extraordinario, cuantas veces se precise.
Sus objetivos principales son:
— Proponer los objetivos de calidad de la Escuela de Doctorado.
— Coordinar la implantaciéon y desarrollo de los programas de
doctorado.
— Proponer acciones de mejora continua.
— Realizar el seqguimiento de los objetivos de calidad del centro.

— Aprobar el Informe de Seguimiento Interno Anual de los
programas.

e Comisiéon de Calidad del programa: Es el organo de gestion
encargado de garantizar y asequrar la calidad de cada programa de
doctorado, teniendo en cuenta para ello, la opinion de todos los grupos
de interés de la titulacion.

Existiréa una comision para cada titulacion y cada una de ellas estara
compuesta como minimo por:
— EI Director de la Escuela de Doctorado, que actua como
presidente.
— El Coordinador de cada programa de doctorado.
— Un representante del personal de administracion y servicios,
que actua como secretario.
— Un representante del personal docente e investigador.
— Un/a doctorando en representacion de los estudiantes.
— Vicerrector de Calidad o técnico en quien delegue.

En el caso de los Programas de Doctorado interuniversitarios, la
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composicion de la Comision de Calidad Académica contara con un
representante de cada grupo de interés de cada centro.

Se reunira una vez al afio con caracter ordinario y, con caracter,
extraordinario, cuantas veces se precise.

Sus competencias principales son:

— Analizar, para cada curso académico, los indicadores
estandarizados de rendimiento académico establecidos en el
Sistema de Aseguramiento Interno de la Calidad con arreglo a
las indicaciones de los reguladores en materia de seguimiento
y acreditacion.

— Redactar, para cada curso académico, el Informe de
Seguimiento Interno Anual del programa.

— Proponer modificaciones a las memorias de verificacion del
programa, y demas acciones correctoras sobre su imparticion.

La organizacion de los programas de doctorado, asi como de sus
procedimientos de control se recogeran en la memoria de verificacion.

Los programas de doctorado incluiran aspectos organizados de formacion
investigadora que no requeriran su estructuracion en créditos ECTS y
comprenderan tanto formacion transversal e interdisciplinar como especifica
del ambito de cada programa, si bien en todo caso la actividad esencial de la
doctoranda y del doctorando sera la investigadora. Todas las actividades de
formaciéon que realice el doctorando se recogeran en el Documento de
Actividades del Doctorando.

Antes de la finalizacion del primer aro, el doctorando elaborara un plan de
investigacion que incluira al menos la metodologia a utilizar y los objetivos a
alcanzar, asi como los medios y la planificacion temporal para lograrlo. Dicho
plan se podra mejorar y detallar a lo largo de su estancia en el programa y
debe estar avalado por el Director y por el tutor.

Anualmente la Comision académica del programa evaluara el plan de
investigacion y el documento de actividades junto con los informes que a tal
efecto deberan emitir el Director y el tutor. En el caso de que la Comision
Académica del Programa de Doctorado detecte carencias importantes, podra
solicitar que el doctorando presente un nuevo plan de investigacion el plazo
de seis meses. En el supuesto de que las carencias se sigan produciendo, la
Comisiéon académica debera emitir un informe motivado y el doctorando
causara baja definitiva en el programa.

4.4. Accion tutorial
La Direccion de la Titulacién es la responsable del correcto funcionamiento
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de la accion tutorial en su titulo.

En el caso de los grados, el Decanato, con ayuda de las Direcciones de las

Titulaciones, elabora anualmente la planificacién de los tutores.

En el caso de los estudios de master se podran nombrar tutores o bien esta
funcién podra ser asumida por las Direcciones de los Titulos.

5. REGISTROS:
z TIEMPO LUGAR ARCHIVO

NOMBRE REGISTRO QUIEN ARCHIVA CONSERVACION
Ultima versién de la Memoria Portal VR Calidad
de Verificacion/Modificacion | Direccion del Titulo Indefinido
del Titulo
Guias Docentes Direccion del Titulo Indefinido Blackboard
Ca!end::_xrlo académico de la Junta de Gobierno Indefinido Blackboard
Universidad
Calendario académico del . Blackboard

Decanato Indefinido
Centro
Horarios de las asignaturas | Direccion del Titulo Indefinido Blackboard
Actas ~ de _ Coordinacion | .o isn del Titulo Indefinido Aula SAIC
Docente del Titulo
Actas de  Coordinaciéon - Aula SAIC

Decanato Indefinido
Docente del Centro
Actas de  Coordinacién | Responsable de - Aula SAIC

. g Indefinido

Docente Intercentro Coordinacion Intercentro
Actas del Consejo de | Escuela de Doctorado Sharepoint Escuela
Direccion de la Escuela de Indefinido de Doctorado
Doctorado
Actas de la Comisién | Escuela de Doctorado Sharepoint Escuela
Académica de cada Indefinido de Doctorado
Doctorado
Actas de la Comisién de | Escuela de Doctorado Sharepoint Escuela
Calidad de la Escuela de Indefinido de Doctorado
Doctorado
Actas de la Comisién de | Escuela de Doctorado Indefinido Sharepoint Escuela

Calidad de cada programa

de Doctorado

6. FLUJOGRAMA DE PROCESO
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PG-12 DESARROLLO DE LA DOCENCIA - GUIAS DOCENTES

DEPARTAMENTO DE
MARKETING

VOAP

PROFESORADOQ

DIRECCION DEL TiTULO

Publica el Programa de la
guia docente en la web del
titulo.

o

Completa la guia docente.

Revisa las guias docentes del
titulo.

Elabora las guias docentes
"pase” de la nueva titulacion.

h 4

No

Revisa las guias docentes del
titulo.

A

£ 5e aprueban?

Si

Revisa y actualiza la guia
docente.

T

-{ Elabora los Programas

Coordina la revision y
actualizacién de Ias guias
docentes de los titulos
implantados.

Publica la Guia Docente en el
Campus Virtual
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PG-12 DESARROLO DE LA DOCENCIA - PLAN DOCENTE
VICERRECTORADO DE -
JUNTA DE GOBIERNO ORD. ACADEMICA Y DECANATO JUNTA DE FACULTAD O L ACIONES
PROFESORADO
Aprueba el calendario de cada Adapta el calendario a las
curso académico. particularidades del Centro.
Solicita la planificacion
decente del Centro al
Decanato.
Solicita la planificacion docenie
a la Direccion de las
Titulaciones.
Y

Completan y entregan las
planificaciones docentes
solicitadas.

F Y

v
| Revisa y modifica las
| planificaciones docentes.

Si

—

Revisa y modifica las
planificaciones docentes.

No

PG-04 Deteccion, Gestion y
Retencion de Talento PDI
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PG-12 DESARROLO DE LA DOCENCIA - EVALUACION APRENDIZAJE

DIRECCION DE LA
TITULACION

DOCENTE

ESTUDIANTE

SECRETARIA ACADEMICA

recogidos en las guias

verificada

Valida la coherencia entre
los sistemas de evaluacion

h 4

Explica a los estudiantes los

docentes y las memoria

criterios de evaluacion

k. J

Realiza examenes/
actividades evaluables

Programa Centros de
Calificaciones en Bb segin lo
recogido en la guia docente y

en linea con la memoria
verificada

v

Elabora Actas de Calificacion

Archiva las Actas de
Calificacion

Puede reclamar las
calificaciones en caso de
disconformidad

PG-12 PROGRAMAS DE DOCTORADO

COMISION ACADEMICA
DOCTORADO

DOCTORANDO

DIRECTOR/A TESIS

TUTOR/A TESIS

TRIBUNAL DE TESIS

Asigna al Director/a tesis y al
tutorfa de tesis

H Documento de actividades Hp|

Supervisa documento de actividades

Evalta el plan de
investigacion, documento de
actividades y los informes de

seguimiento

Elabora el plan de
M investigacion (antes de la
finalizacién del primer afio)

Avala el plan de investigacion y elabora informes de seguimiento

)

A

A

Solicita nuevo plan de

investigacion en caso de
detectar carencias
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PG-12 DESARROLO DE LA DOCENCIA - ACCION TUTORIAL

DIRECCION DE LAS
TUTORES TITULACIONES DECANATO

Gestiona el funcionamiento de
la accion tutorial en su titulo.

Elabora anualmente, con
ayuda de las Direccion de los

Grados, la planificacion de los

v tutores.

Nombra a los tutores de los
estudiantes o asume dicha
* funcidn en los masteres.

Desempeifia la accion tutorial
Nombra a los tutores de los
A estudiantes en los grados.

[
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