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1. OBJETO

El objeto de esta instruccion es establecer por parte de las Comisiones de Garantia de la Calidad
de los estudios de Grado y de Master de la Facultad una serie de indicaciones para coordinar los
procesos de elaboracién de las guias docentes de las asignaturas de las titulaciones que se
imparten en la Facultad de Filosofia y Letras, procesos que se llevan a cabo cada curso
académico.

2. ALCANCE

Esta instruccidn serd de aplicacidn a todas las titulaciones de Grado y Master impartidas en la
Facultad de Filosofia y Letras.

3. NORMATIVA

- Resolucién de 2 de mayo de 2017, del Rector de la Universidad de Zaragoza, por la que se
aprueba el texto refundido del Reglamento de la Organizacién y Gestidn de la Calidad de los
estudios de grado y de master universitario.

- Procedimientos del Sistema de Garantia Interna de la Calidad de la Universidad de Zaragoza:
e (Q316: Planificacidn de la docencia y elaboracidn de las guias docentes
4. DEFINICIONES

Guia docente: es el documento en el que se dispone y hace publica la planificacion detallada de
una asignatura, asi como toda la informacion fundamental necesaria para su seguimiento. Las
guias docentes concretan y definen con precision resultados de aprendizaje, sistemas de
evaluacion y programas de actividades.

Comision de Evaluacion de la Calidad de la titulacion (CEV): 6rgano colegiado que tiene como
objeto realizar la evaluacion de la calidad de la titulacién y, en particular, la elaboracién del IAEC
para su consideracidn por el Coordinador y por la Comisién de Garantia de la Calidad a efectos
de las correspondientes propuestas de modificacién y mejora del titulo.

Comision de Garantia de la Calidad de la titulacion (CGC): érgano mediante el cual la Junta del
Centro responsable de los estudios ejerce el control y la garantia de la calidad de la titulacion.

5. RESPONSABLES

- Decana del Centro

- Vicedecana de Politica Académica del centro

- Responsable de calidad del Centro (Delegado de la Decana para seguimiento del SGIC)

- Comisiones de Evaluacion de las titulaciones

- Comisiones de Garantia de la Calidad de los estudios de Grado y de los estudios de
Master del Centro
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- Coordinadores de las titulaciones
- Departamentos con docencia en la titulacion
- Profesores del centro

6. DESCRIPCION
Ordenacion del Proceso

Una vez notificado por el Vicerrectorado competente el inicio del proceso de elaboracién y
actualizacion de guias docentes, la Comision de Garantia de la Calidad de las titulaciones de la
Facultad [CGC] procederd a organizar el proceso elaborando el calendario especifico y
remitiendo a los Coordinadores de titulacién cuantas instrucciones fueren necesarias. De igual
manera, la informacion relativa a la organizacidn del proceso se hara publica en la pagina web
del centro.

6.1. ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LAS GUIAS DOCENTES

Los Coordinadores de titulacién procederan a solicitar a los Departamentos responsables de la
docencia las siguientes guias docentes:

a) Asignaturas de nueva implantacion

b) Aquellas en las que, en el proceso de elaboracidn del Informe Anual de Evaluacién de la
Calidad y los Resultados de Aprendizaje (IECRA) se hubieran detectado situaciones que
recomienden su revision.

¢) Aquellas, que no habiendo sido recogidas en el IECRA presenten deficiencias notables
detectadas con posterioridad a la elaboracidn del citado informe.

Los Departamentos con responsabilidad en |la docencia de las diferentes asignaturas, cuyas guias
fuera necesario redactar o actualizar, procederdn a organizar el proceso en las diferentes areas
de conocimiento como mejor convenga en funcién de la casuistica planteada en cada caso y
comunicaran, lo antes posible, al Coordinador de la titulacién los nombres de las personas que
se encargaran de la elaboracidn/revision/actualizacion de las guias. Tendran en cuenta que
ningun profesor con participacion en la docencia de una asignatura puede quedar excluido del
proceso de elaboracion de la guia docente.

De considerarse necesario y, en todo caso en los planes de nueva implantacién, el Coordinador
organizard una reunion o reuniones con los responsables de la redaccion de las guias docentes,
con el objetivo de transmitir las instrucciones necesarias para la redaccion de las mismas.

Una vez redactadas las guias, el Departamento validara su redaccion por el procedimiento que,
en su caso, este 6rgano estime oportuno y las remitird al Coordinador de la titulacién junto con
un informe que identifique las guias remitidas y el alcance de las modificaciones o si se trata de
guias de nueva redaccion, asi como cuantos datos proceda conveniente referir.
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Guias de modulo

En aquellos casos en que parezca recomendable, los Departamentos podran optar por redactar
memorias de médulo en aquellas titulaciones en las cuales la organizacion de las asignaturas,
tal y como se refleja en la Memoria de Verificacidn, se organice por mddulos.

La estructura y organizacion de estas guias se atendra a lo que disponga la reglamentacion
relativa a las mismas, y su elaboracién debera hacerse en bloque con las de las asignaturas que
integran el mddulo, a fin de evitar discordancias.

Revisidn periddica de guias docentes

Se procedera a la revision periddica de las guias docentes en vigor, conforme a los siguientes
criterios:

a) En el caso de que se haya realizado una modificacién de la Memoria de verificacién.
b) En el caso de que hayan transcurrido 3 afios desde la aprobacion de una guia docente.

¢) En el supuesto de la aprobacién de un nuevo Reglamento de normas de evaluacion
del aprendizaje.

Esta revisidn, que no necesariamente debe suponer la modificacion de la guia o guias docentes
en cuestién, serd realizada por la Comision de Evaluacién de la Calidad de la Titulacion en el
marco de las labores de elaboracion del IECRA. A este respecto, el Delegado de la Decana para
el SIGC facilitara a los Coordinadores acceso al registro de guias docentes en el periodo previo a
la elaboracion del IECRA.

En caso de aprobacidn de un nuevo Reglamento de normas de evaluacidn del aprendizaje, la
CGC podra dictar instrucciones para la organizacion del proceso.

Indicaciones técnicas para la elaboracidon de las guias docentes

Con caracter general, la redaccién de las guias serd clara, transparente y accesible, cuidandose
la redaccidn en sus diferentes aspectos y teniendo en cuenta la reglamentacidn vigente que las
pueda afectar.

Las guias docentes deben reflejar escrupulosamente la informacion recogida en la Memoria de
verificacidn, siendo causa de su no aprobacion la desviacidn respecto a lo recogido en la citada
memoria.

En las asignaturas vinculadas (p.ej. las de idiomas), cada guia docente incorporara las
Competencias propias y exclusivas de su titulacion pero los resultados seran los mismos. En las
asignaturas que implican continuidad (p.ej. Latin | y Latin Il), los resultados del aprendizaje seran
diferentes.

No se deben actualizar las guias docentes de asignaturas en extincion.

El Sistema de Evaluacion ha de atenerse necesariamente al Reglamento de Normas de
Evaluacion del Aprendizaje de la Universidad de Zaragoza en vigor.
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Tabla de indicaciones técnicas

1.- Informacion basica

1.1.- Objetivos de la asignatura

1.2. Contexto y sentido de la asignatura en la
titulacion

1.3. Recomendaciones para cursar la
asignatura

Este apartado deberad identificar claramente:
-Los objetivos de la asignatura, entendidos
como la aportacién que la misma representa
a la formacién del estudiante.

-Su sentido y lugar en la titulacidn,
advirtiendo, particularmente si se trata de
una asignatura que forma parte de un
moédulo o si es de formacién basica, sus
relaciones con el resto de las asignaturas del
moédulo o su significacion como materia
basica.

-Aquellos requerimientos no normativos que
son recomendables que el alumno tenga para
poder cursar la asignatura (conocimientos
previos, pautas de trabajo, etc.).

2.- Competencias y resultados de
aprendizaje

2.1. Competencias

2.2. Resultados de aprendizaje

2.3. Importancia de los resultados de
aprendizaje

La redaccion de estos apartados debe
ajustarse de manera estricta a lo fijado para
cada asignatura o materia en la Memoria de
Verificacion. No podrd, por tanto, ser
rellenado escogiendo competencias del
listado total de la titulacidn, ni redactando
unos resultados que no se correspondan con
los fijados, para la asignatura o materia, en la
Memoria de Verificacidn.

En caso de detectarse alguna incidencia,
deberd ser comunicada al Vicedecanato de
politica académica.

3. Evaluacioén

3.1. Tipo de pruebas y su valor sobre la nota
final y criterios de evaluacidon para cada
prueba

La evaluacién propuesta debera respetar la
normativa universitaria vigente en su
momento de redaccidn, asegurando ademas:
-Que con la realizaciéon de las diferentes
pruebas en la evaluacién continua o de la
evaluacién global es posible obtener la
maxima calificacion, no produciéndose en
ningun caso confusiones entre una y otra.
-Que los criterios de correccidn son claros y
precisos.

-Que se indica, en su caso, si es necesario
obtener una calificacién minima en las partes
para promediar.

-Que se detallan claramente los porcentajes
asignados a cada parte de la evaluacion.
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4. Metodologia, actividades de aprendizaje,
programa y recursos

4.1. Presentacion metodoldgica general

4.2. Actividades de aprendizaje

4.3. Programa

4.4. Planificacion de las actividades de
aprendizaje y calendario de fechas clave

4.5. Bibliografia y recursos recomendados

Como norma general, este apartado seguira
también lo fijado en la Memoria de
Verificacién, no pudiéndose producir
desviaciones en el contenido de la asignatura,
ni de cardcter tematico ni de volumen de
trabajo, dado que son aspectos
perfectamente delimitados en la Memoria de

Verificacion.

6.2 REVISION TECNICA DE LAS GUIAS DOCENTES

El Coordinador de la titulacion realizard una revision técnica de las guias recibidas de acuerdo
con los criterios incluidos en la Tabla de indicaciones técnicas y emitira un Informe en el que se
incluird la identificaciéon de las guias revisadas, el alcance de las modificaciones y las guias de
nueva redaccion.

Esa revision técnica realizada por el Coordinador sera valorada por la CEV, atendiendo a las
posibles indicaciones dadas en el IECRA de la titulacidn, asi como su adecuacién a lo recogido en
la memoria de verificacion del titulo.

El Coordinador remitird a la Comisidon de Garantia de la Calidad el citado Informe técnico v,
exclusivamente, las siguientes guias para su valoracion y, en su caso, aprobacién:

a) Guias de asignaturas de nueva implantacion
b) Guias de asignaturas que vean modificado su sistema de evaluacién
c) Guias de asignaturas de nueva redaccion

De igual manera, si la CEV lo estima oportuno, podran remitirse a la CGC la guia o guias que, no
estando contempladas en los puntos anteriores, susciten dudas a la Comisién de evaluacién.

Una vez finalizada la valoracion de las guias docentes cuya revision corresponde a la Comision
de Evaluacion de la Calidad de la Titulacién, el Coordinador remitira al Delegado de la Decana
para el SGIC toda la documentacion generada en el proceso y el Registro de seguimiento de las
guias docentes segiin modelo Anexo.

6.3. APROBACION DE LAS GUIAS DOCENTES

Recibida la documentacion de los diferentes Coordinadores, la Comision de Garantia de la
Calidad organizara el proceso de valoracién y, en su caso, aprobacion de las guias docentes.

Para la valoracion de las guias docentes se utilizara el modelo de Plantilla elaborado por la CGC
[DAITA_011_01]
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La CGC comunicara a los Coordinadores el resultado de la valoracion sefalando:
a) Las guias docentes aprobadas

b) Las guias docentes que deben ser revisadas, con indicacion expresa de los
aspectos que deben ser modificados.

El Coordinador remitira a los Departamentos para su modificaciéon las guias docentes no
aprobadas, asi como las indicaciones que estime oportunas. Los Departamentos procederan a
la revisidn de las guias y a su remisidon conforme a lo indicado en el apartado 6.1 de este
procedimiento.

6.4. PUBLICACION DE LAS GUiAS DOCENTES

El Coordinador procederd a la publicacidn de las guias docentes atendiendo a las instrucciones
y calendario establecido por el Vicerrectorado competente, siendo el tnico responsable de las
guias, de su publicacién y de las modificaciones introducidas.

Una vez realizada la publicacién web de las guias docentes, el Coordinador procederd a la
revision de las mismas, comunicando inmediatamente al Vicedecanato de Politica Académica
aquellas incidencias que detectase.

7. DIAGRAMA DE FLUJO
No procede
8. SEGUIMIENTO

Los documentos fundamentales son las propias guias que se publican en la pagina web de la
titulacion, asi como las actas y acuerdos de las reuniones de las distintas comisiones que
participan en este procedimiento.

9. REGISTRO Y ARCHIVO

Terminado el proceso, el Coordinador remitird al Delegado de la Decana para el SIGC el
documento de Registro de seguimiento de las guias docentes conforme al modelo Anexo [DA
ITA_011_02].

10. DOCUMENTOS RELACIONADOS Y ANEXO

Documentos relacionados: DA ITA_011_01

Anexo: Registro de seguimiento de guias docentes. Asiento de datos. DA ITA_011_02 y 03

CSV: e64a9b25abb80262993416a8037ed72¢

Organismo: Universidad de Zaragoza

Pagina: 7/9

Firmado electrénicamente por

Cargo o Rol

Fecha

MARIA PILAR ORTIGOSA LAHUERTA
MARIA LUZ RODRIGO ESTEVAN
ELENA BARLES BAGUENA
MIGUEL ANGEL RODRIGUEZ HORRILLO

Administradora
Vicedecana de Politica Académica
Decana Facultad Filosofia y Letras

Responsable de Calidad

30/05/2021 00:10:00
30/05/2021 01:48:00
30/05/2021 07:47:00
30/05/2021 19:47:00




e64a9b25abb80262993416a8037ed72c
Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/e64a9b25abb80262993416a8037ed72c

T Universidad
Zaragoza

Instrucciones para la
elaboracion, actualizacion
y aprobacion de las guias

docentes

Codigo: ITA_011

Version: 1.0

Fecha: mayo 2021

Pagina 8 de 9

Facultad de
Filosofia y Letras

Universidad Zaragoza

Facultad de
Filosofia y Letras

Universidad Zaragoza

Registro de seguimiento de guias docentes. Asiento de datos

Comision de evaluacion

Grado/Madster en

Curso académico: 20.../20...

’ Numero de guias docentes modificadas:

Cddigo asignatura

Alcance de la modificacion?®

Fecha reunién
Comisién de
Evaluacion

Firmado electrénicamente y con autenticidad contrastable, segun el art. 27.3) de la Ley 39/2015, por el
Coordinador de la titulacion.

! Indicar: Guia de nueva implantacién; Guia de nueva redaccién; Revisién de (especificar apartado: 1.
Informacién basica; 2. Competencias y resultados de aprendizaje; 3. Evaluacién, 4. Metodologia,

actividades de aprendizaje, programa y recursos)
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Registro de seguimiento de guias docentes. Asiento de datos

Comision de Garantia de la Calidad

Grado/Mdster en
Curso académico: 20.../20... ‘ Numero de guias docentes modificadas:
Cddigo asignatura Alcance de la modificacién? Fecha aprobacion

Firmado electrénicamente y con autenticidad contrastable, segun el art. 27.3) de la Ley 39/2015, por la
Presidenta de la Comision de Garantia de la Calidad....

2 Indicar: Guia de nueva implantacién; Guia de nueva redaccién; revisién de (especificar apartado: 1.
Informacién basica; 2. Competencias y resultados de aprendizaje; 3. Evaluacién, 4. Metodologia,
actividades de aprendizaje, programa y recursos)

CSV: e64a9b25abh80262993416a8037ed72c Organismo: Universidad de Zaragoza Péagina: 9/9
Firmado electrénicamente por Cargo o Rol Fecha
MARIA PILAR ORTIGOSA LAHUERTA Administradora 30/05/2021 00:10:00
MARIA LUZ RODRIGO ESTEVAN Vicedecana de Politica Académica 30/05/2021 01:48:00
ELENA BARLES BAGUENA Decana Facultad Filosofia y Letras 30/05/2021 07:47:00
MIGUEL ANGEL RODRIGUEZ HORRILLO Responsable de Calidad 30/05/2021 19:47:00




