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1. OBJETIVO

El objeto de este proceso es establecer cémo la Universidad de Alcala gestiona la oferta formativa de sus
titulaciones de grado y master universitario.

2. ALCANCE

Este proceso se aplicara a todas las titulaciones de grado y master universitario de la Universidad de
Alcala.

3. ORGANO/S RESPONSABLE/S DEL PROCESO
Vicerrectorados con competencias en las titulaciones de grado y master universitario

4. NORMATIVA/DOCUMENTACION DE REFERENCIA

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

e Reglamento sobre la gestion de espacios e infraestructuras en la Universidad de Alcala, aprobado
en Consejo de Gobierno de 18 de julio de 2024

5. DESCRIPCION DEL PROCESO

En la siguiente tabla se enumeran y describen todos los pasos o fases de las que se compone este
procedimiento, indicando, ademas, el/la responsable de cada una de las acciones y el documento o
evidencia resultante, si lo hubiera:

Documento o
Descripcion de la accién Responsable evidencia resultante
(sélo si procede)

1. Solicitar la oferta docente a facultades y escuelas y
directores/as de masteres universitarios indicando
plazos e instrucciones.

2. Hacer extensiva la peticién a los departamentos = Decanato o Direccion de

Vicerrectorados con Solicitud del
competencias en el titulo | vicerrectorado

implicados. Escuela
. Acta y acuerdo del
Consejo de :
3. Aprobar la oferta docente Consejo de
Departamento
Departamento
4. Enviarla a los decanatos y direcciones de escuela y = Secretaria de
servicios administrativos implicados en su gestidn. Departamento
5. Aprobar la oferta docente de grados y masteres = Junta de Facultad o Acta de la Junta de
habilitantes. Escuela Facultad o Escuela
6. Enviar la oferta docente aprobada al vicerrectorado con ¢ Dgcanos/as y
competencias en el titulo Directores/as de Escuela
P ' e Directores/as de MU
e Comisidn con
competencias en
7. Aprobar la propuesta de la oferta docente. estucﬁg; de grado Acta; Qe las
e Comision con Comisiones

competencias en
estudios de MU
Vicerrectorados con

8. Enviar la oferta docente a Consejo de Gobierno . ,
competencias en el titulo
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6.

7.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Descripcion de la accion

Aprobar la oferta docente.

De manera simultanea al proceso de aprobacion de la
oferta, solicitar las guias docentes a los departamentos
implicados en el caso de grado y masteres
universitarios habilitantes, y a la coordinacion
académica en el caso del resto de masteres
universitarios.

Solicitar al profesorado la revision o la elaboracion de
las guias docentes.

Revisar o elaborar las guias docentes de las
asignaturas que se vayan a ofertar e indicar los cambios
en caso necesario.

Aprobar la oferta de las guias docentes y enviarlas a los
decanatos y direcciones de Escuela y a la Escuela de
Posgrado.

Aprobar las guias docentes.
Solicitar a los departamentos su publicacidn en la web.

Publicar las guias docentes.

INDICADORES

e NO©de titulaciones de grado ofertadas

Responsable
Consejo de Gobierno

e Decanato o Direccion de
Escuela.

e Direccion Masteres
Universitarios

e Direccion del
Departamento
e Director/a del MU

Profesorado

e Comision Académica del
Master

¢ Consejo de
Departamento
Junta de Facultad o
Escuela

e Junta de Facultad o
Escuela

e Escuela de Posgrado

Departamentos

e NCO de titulaciones de master universitario ofertadas

e N°©de asignaturas ofertadas

ANEXO0S

Anexo | Flujogramas

Documento o
evidencia resultante
(sélo si procede)
Acta de Consejo de

Gobierno

Guias docentes

Acta del Consejo de
Departamento o de la
Comision Académica

Acta de la Junta de
Facultad o Escuela

Web de las
titulaciones
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SOLCITAR LA OFERTA DOCENTE A
CENTROS Y DIRECCIONES DE MU

Solicitud del
vicerrectorado

Vicerrectorados con competencias en
el titulo

v

EXTERNDER LA PETICION A LOS
DEPARTAMENTOS IMPLICADOS Y
SOLICITAR LAS GUIAS DOCENTES Y LOS
HORARIOS

Decanato o Direccion de Escuela/
Direccion MU

y

SOLICITAR AL PROFESORADO LA
REVISION O ELABORACION DE LAS
GUIAS DOCENTES

Direccién del Departamento/Director/
a del MU

v

REVISAR 0 ELABORAR LAS GUIIAS
DOCENTES

Profesorado

v

APROBAR LA OFERTA DOCENTE Y LA
PROPUESTA DE GUIAS DOCENTES

Actay acuerdo del
Consejo de

Consejo de Departamento/Comisién
Académica del MU

;Grado o master
habilitante?

Si

)

APROBAR LA OFERTA DOCENTEY LAS
GUIAS DOCENTES

Junta de Facultad o Escuela

ENVIAR LA OFERTA DOCENTE AL
VICERRECTORADO CON
COMPETENCIAS

Decanos/as y Directores/as de
Escuela/Directores/as de MU

4

APROBAR LA PROPUESTA DE LA
OFERTA DOCENTE

Departamento

Acta de la Junta
de Facultad o
Escuela

Actas de las
Comisiones

Comisiones con competencias en
estudios de Grado y Master
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Acta de Consejo
de Gobierno

APROBAR LA OFERTA DOCENTE >

Consejo de Gobierno

A
SOLICITAR LA PUBLICACION DE LAS
GUIAS DOCENTES

Junta de Facultad o Escuela/Escuela
de Posgrado

A

PUBLICAR LAS GUIAS DOCENTES

Departamentos

A
FIN DE PROCESO
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