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Normativa

Corresponde al profesorado proponer su horario de tutorias de acuerdo con los criterios generales
establecidos en esta normativa y los especificos que los Departamentos de la Universidad de Cadiz
hayan establecido en sus Reglamentos de Régimen Interno en funcidon de las especificidades
propias de su encargo y asignacion docentes. A su vez, corresponde al Consejo del Departamento,
como unidad responsable de coordinar las ensefianzas de las materias que se les hayan asignado, la
aprobacion del horario de tutorias de su profesorado.

De acuerdo con lo previsto en el articulo 9.4 del Real Decreto 898/1985 de 30 de abril sobre
régimen del Profesorado Universitario, las obligaciones en materia de tutorias son las siguientes:

» para el profesorado con régimen de dedicacion a tiempo completo, de seis horas semanales
de tutorias o asistencia al alumnado;

» para el profesorado con régimen de dedicacidn a tiempo parcial, entre un maximo de seis y
un minimo de tres horas semanales de tutoria y asistencia al alumnado.

Ahora bien, el Acuerdo de Junta de Gobierno de 23 de Septiembre de 1985 sobre reducciones de
dedicacion por desempefo de cargos académicos unipersonales establece que las obligaciones de
tutorias se reducen en la misma proporcién en que lo hace la dedicacion docente, con la salvedad
del Equipo Rectoral que no tendra obligacion de tutorias.

Por otra parte, de acuerdo con la Circular de 25 de octubre de 2005 del Vicerrectorado de
Ordenacion Académica e Innovacion Docente, en el caso de que el profesorado opte por la
modalidad de las tutorias electrdnicas, la obligacién de tutorias presenciales se vera reducida a un
tercio; es decir, a dos horas semanales en el caso del profesorado a tiempo completo, si no tuviese
reduccién por cargo académico.

El régimen de tutorias establecido se mantendrd durante todo el periodo habil fijado en el
Calendario Académico aprobado en Consejo de Gobierno para el curso 2015-2016.

El profesorado podrd proponer un horario de tutorias diferente para cada cuatrimestre para
adecuarlo a sus compromisos docentes e introducir modificaciones en el mismo, incluso en un
mismo cuatrimestre. Por otra parte, el horario debe ajustarse a los turnos de docencia, si se diera el
caso, de forma que se facilite la asistencia del alumnado de todos los turnos. En cuanto a la
duracién, los madulos horarios seran de un minimo de media hora.

En lo que respecta al lugar en el que deben de atenderse las tutorias, el profesorado debe repartir
su horario de forma que se facilite al alumnado el acceso al servicio. Por tanto, si el profesorado
imparte docencia en varios campus, independientemente del Centro al que esté adscrito, debe
distribuir su horario de tutorias para que el alumnado de los diferentes campus tenga la posibilidad
de recibir la atencion tutorial.
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La Direccion del Departamento supervisard el horario de tutorias, pudiendo proponer alguna
correccion si detecta alguna anomalia. Una vez alcanzado el acuerdo con el profesorado, validara el
horario.

Los Centros deben conocer la informacién del horario de tutorias del profesorado que imparte
docencia en el mismo vy, en caso de que detecten alguna anomalia, comunicarla al Departamento
para que la solucione. En todo caso, la Comision de Garantia de Calidad del Centro, con el
asesoramiento de la Inspeccion General de Servicio o de la COAPA, velara por el cumplimiento del
horario de tutorias del profesorado del Centro.

Procedimiento

Para el registro o validacién del horario de tutorias se accederd a la siguiente direccion:
https://ordenacion.uca.es/ seleccionando Registro de horarios de tutorias.

El profesorado accederd usando su nombre de usuario y contrasefa habituales en la Universidad
de Cadiz. Cuando acceda por primera vez se le pedird que introduzca la modalidad de tutoria
correspondiente: tutoria electrénica o tutoria presencial.

Si selecciona la tutoria electrdnica, se le mostrara la normativa correspondiente y se le pedira que
indique si la acepta o no. Si no la acepta, volvera a la pantalla anterior para poder cambiar de
modalidad de tutoria. Una vez aceptada la modalidad, accedera a la pantalla principal. A partir de
entonces, su modalidad habra quedado memorizada y no serd necesario repetir los pasos
anteriores.

La pantalla principal estd dividida en dos secciones y una barra de opciones.

» La barra de opciones aparece en la parte superior donde se indica el usuario que accede y
las opciones para cerrar sesién y cambiar el tipo de tutoria. El cambio de tipo de tutoria
eliminard todos los registros que se hayan introducido con el tipo anterior.

» La primera seccidn mostrara los datos personales y las tutorias que estén afadidas junto a la
opcion de eliminar las no deseadas.

» Lasegunda seccién (en un recuadro rojo), permitira afiadir nuevas tutorias.

Como mejora y novedad en este curso 2015-2016, el usuario tendra la opcion de “Copiar Tutorias
del curso 14-15”, pinchando en el enlace correspondiente.

Copiar Tutorias curso 2014-15
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Al acceder a la aplicacién desde la direccion y gestion del departamento habra dos opciones: “Mis
tutorias” y “Tutorias del departamento”.

En “Mis tutorias” se podrd acceder como profesorado y proceder como se explica mas arriba en
esta guia de procedimiento.

En la opcion “Tutorias del departamento” se podra ver la lista del profesorado que pertenece al
departamento. Junto al nombre del docente se mostrara su horario de tutorias y si estd pendiente
de revisidon o no. La direccidon podra acceder a cualquiera de ellas y, de acuerdo con la normativa,
anadir nuevas tutorias o eliminarlas y validar o corregir cualquier anomalia. Una vez validado el
horario, podra hacerse publico y ser consultado por el alumnado.

Cuando los alumnos accedan sélo tendran disponibles tres cuadros de texto, donde introduciran el
primer y segundo apellido y el nombre del profesor que desean buscar.

Sélo es necesario cumplimentar uno de los tres y no de manera completa, ya que la aplicacién
realizard una busqueda de los profesores que coinciden con los términos de busqueda y devolvera
un listado. El alumno seleccionara el profesor que desea ver de dicha lista.

Si el horario de tutoria del profesor seleccionado por el alumno no ha sido aun registrado por el
profesor y validado por el departamento, el alumno verd un mensaje de advertencia indicdndole
gue las tutorias del profesor consultado no estan disponibles.



