\7

UCA
Univarsidad
de Cadiz

Instruccion UCA/I01VPR /2025 de 29 de enero, del
Vicerrectorado de Profesorado, para la Coordinacion del Plan

de Ordenacion Docente de 1a Universidad de Cadiz
Curso 2025/2026

e (COdiggg‘ter;)’e”fica"m" IV7VEXLCNEXMLHEC6IMNCZH674 Fecha 29/01/2025 14:52:06
Este documento incorpora firma electrénica reconocida de acuerdo a la ley 6/2020, Validez del
Normativa de 11 de noviembre, reguladora de determinados aspectos de los servicios doaITaiE Original
electronicos de confianza

Firmado por JOSE ANTONIO PERALES VARGAS MACHUCA (VICERRECTOR DE PROFESORADO - VICERRECTORADO DE
v PROFESORADO)

Url de verificacién https://sede.uca.es/verifirma/code/IV7VEXLCNEXMLHEC6JMNCZH674 Pégina 1/17




Instruccion para la Coordinacion del Plan de Ordenacion Docente de la Universidad de Cddiz
Curso 2025-2026

CONTENIDO

Disposiciones generales
Primera. Objeto.
Segunda. Definiciones.
Tercera. Gestién y Comunicaciones.

Capitulo 1. Definicion de la oferta de asignaturas optativas y asignaturas de nivelacion para
titulos de grado

1.1. Oferta de asignaturas optativas
1.2. Asignaturas de nivelacion para los titulos de grado

Capitulo 2. Establecimiento del encargo docente de los departamentos: plan docente de la
asignatura

2.1. Docencia asignada a dreas de conocimiento y departamentos.
2.2. Planificacién docente de asignaturas.

2.2.1. Actividades docentes de la asignatura.

2.2.2. Grupos de actividad.

2.2.3. Grupos en otros idiomas

2.2.4. Seguridad en las actividades docentes.

2.2.5. Asignaturas compartidas por més de un departamento

Capitulo 3. Establecimiento de la capacidad docente de las areas de conocimiento y
departamentos

Capitulo 4. Planificacion de las plantillas docentes de areas y departamentos

Capitulo 5. Planificacion docente de centros y departamentos

5.1. Plan docente de los centros.

5.2. Plan docente de los departamentos

5.3. Cierre de la planificacion y ajustes en el plan docente de titulacion.
5.4. Horario de tutotias.

Capitulo 6. Programa docente de las asignaturas (PRDA)

6.1. Idiomas y movilidad del PRDA
6.2. Elaboracion del PRDA.
6.3. Modificacién del PRDA

Disposiciones adicionales
Primera. Acceso a la informacién
Segunda. Verificacién de la ejecucién de los planes docentes y auditorfa académica
Tercera. Actividades docentes del alumnado repetidor.
Cuarta. Requerimiento de ajuste de la programacion.
Quinta. Actuacion en caso de incidencias que afecten a la imparticién de la docencia.
Sexta. Asesoramiento y desarrollo para la aplicacion de la presente Instruccion.
Séptima. Plazos y fechas establecidos en la presente Instruccion.

Disposicion final

Documentacion complementaria

Anexo l. Solicitud de asignatura de nivelacion

Anexo Il. Practicas de taller o laboratorio y salidas de campo

e (C°dggg$$g;erifi°a°i°" IV7VEXLCNEXMLHEC6IMNCZH674 Fecha 29/01/2025 14:52:06
Este documento incorpora firma electrénica reconocida de acuerdo a la ley 6/2020, Validez del
Normativa de 11 de noviembre, reguladora de determinados aspectos de los servicios doaITaiE Original
electronicos de confianza
Firmado por JOSE ANTONIO PERALES VARGAS MACHUCA (VICERRECTOR DE PROFESORADO - VICERRECTORADO DE

PROFESORADO)

Url de verificacién

https://sede.uca.es/verifirma/code/IV7VEXLCNEXMLHEC6JMNCZH674 Pégina 2/17




Instruccion para la Coordinacion del Plan de Ordenacion Docente de la Universidad de Cddiz
Curso 2025-2026

DISPOSICIONES GENERALES

Primera. Objeto.

Esta Instruccion tiene como proposito coordinar la organizacion docente para el curso 2025-2026 en la
Universidad de Cadiz, estableciendo un marco normativo y herramientas de planificacion para que los
centros, departamentos y unidades administrativas involucradas cumplan sus funciones de manera
efectiva.

Una vez definido el catdlogo de titulaciones de Grado y Master oficiales para dicho curso, se
implementaran los siguientes procedimientos:

1. Definicion de la oferta de asignaturas optativas y asignaturas de nivelacién para los titulos de
grado.

Establecimiento del encargo docente de los departamentos.

Planificaciéon docente de centros y departamentos.

Establecimiento de la capacidad docente de las areas de conocimiento y departamentos.

S ol

Planificacién de las plantillas docentes.

El Setvicio de Organizacién Académica y Planificacién de Plantillas del PDI (SOAPP) sera responsable
de coordinar y supervisar estos procedimientos de acuerdo con el Vicerrectorado de Profesorado.

Segunda. Definiciones.

Para los fines de esta Instruccion, se adoptan las siguientes definiciones:

e Plan de Ordenaciéon Docente (POD): es el documento organizativo que estructura y planifica las
actividades docentes de las titulaciones que se imparten en la Universidad de Cadiz, para un periodo
académico especifico. Su finalidad principal es garantizar una 6ptima distribucién de los recursos
necesarios que garantice la mejor formacion del alumnado de la forma mas eficiente y eficaz posible.

e Plan de Estudios: Conjunto estructurado de asignaturas cuya superacién permite al estudiante
obtener una titulacién oficial, segin lo especificado en la memoria del titulo correspondiente.

e Actividad Docente: Toda actividad formativa orientada a facilitar la adquisicién de competencias
por parte del alumnado, dentro del marco de titulaciones oficiales.

e DPlan Docente de la Asignatura: Conjunto de actividades docentes previstas para la formacion del
alumnado en una asignatura especifica.

e Plan Docente de la Titulacion: Conjunto de actividades docentes programadas para una titulacién
especifica en un curso académico, de acuerdo con la memoria del titulo correspondiente.

e Plan Docente del Departamento: Conjunto de actividades docentes integradas en los planes
docentes de las titulaciones de cuya imparticién es responsable el departamento.

¢ Plan Docente del Profesor: Conjunto de actividades docentes integradas en los planes docentes
de las titulaciones de cuya imparticién es responsable el profesor.

e Programa Docente de la Asignatura: Descripcion detallada de las competencias, actividades
docentes, sistemas de evaluaciéon y demds informacion pertinente, de acuerdo con la memoria del
titulo correspondiente.

e Actividad Docente Presencial: Actividades formativas donde alumnado y profesorado coinciden
en tiempo y espacio segun los horarios y ubicaciones definidas por la Universidad.
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A estos efectos, sélo se considera actividad docente presencial, la que consista en alguno de los tipos
siguientes:

A. Clases de teotria en aulas.

B. Clases pricticas o seminarios en aulas'.
C. Practicas en aulas de informatica.

D. Practicas de taller o laboratotio.

E. Practicas con salidas de campo.

F. Pricticas clinicas.

S. Pricticas deportivas™

H. Exdamenes tedricos.

I. Exdmenes practicos.

M. Taller de simulacién o sesiones practicas de casos clinicos.
X. Clases teérico-practicas’.

Tercera. Gestion y Comunicaciones

Los procedimientos relacionados con esta Instruccion seran tramitados mediante la plataforma GOA,
gestionada por el SOAPP, en coordinacién con el Vicerrectorado de Profesorado de la Universidad de
Cadiz.

Las comunicaciones se realizaran a través del correo electrénico ordenacion.docente@uca.es o mediante
b

los distintos Servicios contenidos en el Centro de Atencién al Usuario (CAU), habilitados para cada

procedimiento.

TA efectos de computo, a los tamafios de grupos de clases pricticas o seminarios en aulas, no se aplicara el coeficiente de experimentalidad,
al no ser practicas experimentales.

2 Este tipo de practicas se desarrollardn, en su caso, durante el curso 25-26, a la espera de la aprobacién de la memoria del Grado en Ciencias
de la Actividad Fisica y del Deporte

3 Esta ultima actividad X se definird cuando, por razones pedagdgicas, la docencia de contenido tedrico esté intercalada con la docencia de
contenido practico y no sea posible distinguirlas en sesiones y horarios diferentes. A efectos de computo, los tamafios de grupos teérico-

practicos se adaptarin a los criterios de grupos tedricos.
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CAPITULO 1. DEFINICION DE LA OFERTA DE ASIGNATURAS OPTATIVAS Y
ASIGNATURAS DE NIVELACION PARA LOS TITULOS DE GRADO

1.1. Oferta de asignaturas optativas

Los centros, tras consultar a los departamentos, deben enviar al SOAPP su propuesta de asignaturas
optativas para los titulos de Grado y Master que se impartirdn durante el curso 2025-2026 antes del 7
de febrero. El Vicerrectorado de Profesorado sera responsable de revisar esta oferta, siguiendo el
procedimiento establecido en la plataforma GOA Guia Oferta de Optativas

La oferta de asignaturas optativas se ordenara diferenciando aquellas que, en caso de no ser ofertadas,
harfan inviable la obtencién del titulo por parte del alumnado, de aquellas que, siendo aconsejable su
oferta, ésta no condiciona la obtencién del titulo.

Las asignaturas optativas que no cumplieron los criterios de imparticién en el curso anterior no se
incluiran inicialmente en la planificacion docente del departamento, aunque si se ofertaran a los
estudiantes. De este modo, si alcanzasen el minimo de matriculas requerido a diez dias de finalizacién del
periodo de matricula, se incorporarian a la planificacién docente. Para las asignaturas optativas del
segundo semestte se actuard de igual forma.

Si cualquier 4rea en la que participe una asignatura optativa con menos de cinco matriculas tuviera un
balance negativo antes de la finalizacion del plazo de matricula, dicha asignatura optativa sera anulada.

Las asignaturas optativas que no se impartan durante tres cursos consecutivos dejaran de ofertarse,
notificaindose a los centros y al vicerrectorado con competencia en titulos.

La oferta de optativas del segundo semestre serd sometida a una revisioén adicional después del segundo
periodo de matricula en febrero.

Como norma general, no se impartiran asignaturas optativas con menos de cinco matriculas, salvo
autorizacion expresa del Vicerrectorado de Profesorado.

Diez dias antes de la finalizacién del periodo de matricula, los centros podran solicitar a través del
procedimiento establecido en la aplicacion GOA, la imparticiéon de asignaturas con menos de cinco
matriculas. Esta solicitud debera estar debidamente motivada y contar con la autorizacién del
Vicerrectorado de Profesorado. Las razones justificadas para esta excepcionalidad incluyen la necesidad
de ofertar la asignatura para que el alumnado complete sus estudios o la disponibilidad de profesorado
estructural para su imparticion.

En caso de cancelacion de una asignatura optativa, se informara a las secretarfas de los centros para la
gestioén del alumnado afectado, que cambiard su matricula a otras asignaturas optativas disponibles.

Tanto por cancelacion como por incorporacion de una asignatura optativa inicialmente no planificada,
los departamentos y centros deberan actualizar sus planes docentes en consonancia.

1.2. Asignaturas de nivelacion para titulos de Grado

Las asignaturas de nivelacién deberan solicitarse del 3 al 14 de febrero mediante el CAU habilitado para
este fin. Para ello los centros deberan adjuntar la documentacién requerida segun el Anexo 1.

Estas asignaturas deben estar incluidas en el Plan de Mejora del Centro y aprobadas por la Comisién de
Garantia de Calidad. El Vicerrectorado de Profesorado revisara la documentacion entre el 17 y el 21 de
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febrero y comunicara las autorizaciones a los centros para su incorporacion en el plan docente de la
titulacién y por lo tanto, formaran parte del plan docente del departamento responsable de su imparticion.

Las HEDASs a contabilizar por el desarrollo de estas asignaturas, computaran en el encargo docente del
departamento, considerandose docencia grupal.

CAPITULO 2. ESTABLECIMIENTO DEL ENCARGO DOCENTE DE LOS
DEPARTAMENTOS: PLAN DOCENTE DE LA ASIGNATURA

2.1. Docencia asignada a areas de conocimiento y departamentos
La docencia a cargo de las diferentes areas de conocimiento sera la aprobada por el Consejo de Gobierno
de la UCA, conforme a la normativa vigente.

2.2. Planificacién docente de asignaturas

Entre el 17 de febrero y el 3 de marzo*, los departamentos deberan elaborar la propuesta de plan docente
para las asignaturas bajo su responsabilidad. Esto se hard siguiendo el procedimiento descrito en la Guia
Plan Docente de Asignaturas.

De acuerdo con articulo 8 del Plan de Dedicacién Académica de la Universidad de Cadiz, la
responsabilidad de coordinar las asignaturas recaera en profesorado permanente.

No podran realizarse propuestas por parte del departamento en la planificacién docente de la asignatura
con posterioridad al 3 de marzo.

En el caso de que algin departamento no hubiera elaborado en plazo la propuesta de actividades de
alguna asignatura, el centro responsable del Titulo correspondiente quedara facultado para elaboratla de
acuerdo con su mejor critetio.

Bien para modificar la propuesta del departamento, bien para elaborar una propuesta en caso de que el
departamento no lo hubiese hecho en plazo, los centros tendran de plazo para ello del 4 al 10 de marzo.

2.2.1. Actividades docentes de la asignatura

Las actividades docentes de las asignaturas seran, por defecto las del curso anterior. No obstante,
durante el plazo establecido para elaborar propuestas del plan docente, el Departamento responsable,
podra modificar el plan docente de una asignatura. Para ello dispone de un procedimiento establecido
que se encuentra en la pagina web del SOAPP, Guia Plan Docente de la Asignatura.

Las modificaciones sélo podran realizarse si estain trespaldadas por la Memoria del Titulo
correspondiente y aprobadas por la Comisioén de Garantia de Calidad del centro.

Asimismo, las actividades docentes y la distribuciéon de la carga horaria, deben ser idénticos en
asignaturas de la misma titulacion impartidas en distintos centros o sedes.

El SOAPP llevara a cabo el registro de las modificaciones autorizadas por el Vicerrectorado de
Profesorado, en UXXI, teniendo de plazo hasta el 28 de matzo.

2.2.2. Grupos de actividad
El nimero de grupos de actividad de cada asignatura vendra inicialmente determinado por el numero
de grupos existentes a la finalizacién del curso anterior.

4 En el caso de las asignaturas de Master, la planificacién se llevard a cabo tras la finalizacién del petiodo de matriculacién en los mismos,

de acuerdo con el procedimiento que se establezca.
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Como criterio general, la definicién del nimero de grupos se realizara dividiendo el nimero de
estudiantes matriculados el curso anterior o el alumnado estimado en el caso de asignaturas que no
se impartieron el curso anterior, entre el numero de estudiantes por grupo de actividad que
contempla la Tabla 1. La parte entera del resultado de la divisién determina el nimero de grupos,
ignorandose la parte decimal si es infetior a 5, excepto en los casos en el que el resultado sea inferior
a 1, en los que el nimero de grupos resultantes se considerara 1.

Tabla 1: Tamafio de referencia aproximado para los grupos de actividad

COEFICIENTE DE
GRUPOS POR TIPO DE ACTIVIDAD EXPERIMENTALI

Teoria (A)

Teobrico-Practica (X) &
Seminario (B) G
Informatica (C) 25
*Taller y Laboratorio (D) 40 35 30 20 15 10
Salidas de Campo (E) 40 40 40 20 20 20
Practicas Clinicas (F)
Taller de simulacion o sesiones practicas de casos clinicos (M) 6
Practicas deportivas (S) &

*En aquellos grupos practicos de Taller y Laboratorio (D) con porcentaje de simultaneidad 200%, los
tamaiios de referencia seran de 30 (coeficiente de experimentalidad 4)
y 25 (coeficiente de experimentalidad 5)

El nimero de grupos de una actividad resultante de aplicar la Tabla 1 podra ser incrementado
siempre que exista capacidad docente en el area de conocimiento y con la autorizaciéon del
Vicerrectorado de Profesorado debido a causas debidamente justificadas, autorizacién excepcional
que unicamente se mantendra durante el curso académico de la solicitud.

En aquellos casos en los que el grupo de actividad coincida para diferentes asignaturas, como puede
ser el caso de asignaturas semejantes de planes distintos que se imparten conjuntamente, deberan
plantearse como pertenecientes a Actividades Compartidas. En este caso, para la definicién del
nimero de grupos se tendrd en cuenta la suma del alumnado matriculado en las diferentes
asignaturas.

Durante el proceso de planificacién, los centros deberan incluir en su planificacién docente ademas
de los horarios, los espacios docentes adecuados, de forma que las aulas y laboratorios o talleres
asignados cuenten con el aforo acorde al tamafio de grupo de cada tipo de actividad.

En caso de no disponibilidad de aulas, talleres o laboratorios con capacidad suficiente para desarrollar
la actividad programada, el centro deberd comunicarlo al vicerrectorado competente en materia de
infraestructuras, desde donde se gestionara la cesion de un espacio docente alternativo, siempre en
el mismo campus. En caso de inexistencia de dicho espacio, excepcionalmente el Vicerrectorado de

5 Coeficiente de experimentalidad del 4rea responsable de la asignatura
¢ El nimero de alumnado de este tipo de practicas se establecera en base a la naturaleza del seminario
7 El nimero de alumnado de este tipo de practicas se establecera, en su caso, durante el curso 25-26, a la espera de la aprobacién de la
memoria del Grado en Ciencias de la Actividad Fisica y del Deporte
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Profesorado podra autorizar la realizaciéon de actividades en grupos de tamafio inferior al indicado
en la tabla anterior. Para ello, los centros deberan formalizar las solicitudes antes del 10 de marzo
siguiendo el procedimiento establecido en la Guia Plan Docente de Asignaturas, o bien proponer un
cambio en el plan docente de la asignatura consistente en un cambio de tipo de actividad docente
alternativo, que ha de contar con la autorizacién de la Comisién de Garantia de Calidad del Centro.

Con caracter general, las actividades de Master oficial se planificaran en grupo unico. Cuando, debido
al ndmero total de alumnado matriculado se proponga mas de un grupo de acuerdo con el tipo de
actividad y nimero de matriculados segin la Tabla 1, dicho incremento debera ser solicitado por el
centro, y deberd contar con la autorizaciéon del Vicerrectorado de Profesorado, autotizacion
excepcional que Unicamente se mantendra durante el curso académico de la solicitud. En el siguiente
curso, la actividad volvera a contar con un tnico grupo.

Como norma general, cada grupo de actividad contara con la presencia de un/a docente.

Al cierre del periodo de matricula ordinario, asi como tras el plazo de ampliacién de matricula
(febrero), los centros, coordinados con los departamentos, revisaran el nimero de grupos, de
acuerdo con el nimero de estudiantes efectivamente matriculados en la asignatura. A través de la
aplicacion GOA, los centros propondran la reduccién o aumento del nimero de grupos necesatio,
siendo sus propuestas analizadas y aprobadas, en su caso, por el Vicerrectorado de Profesorado. En
el plazo de ampliacién de matricula de febrero, estas propuestas se realizaran a través de correo
electrénico a ordenacion.docente(@uca.es

2.2.3. Grupos en otros idiomas

Las autorizaciones de grupos adicionales o mixtos en otros idiomas deberan ser enviadas al SOAPP
antes del 10 de marzo. Estas solicitudes seran revisadas y gestionadas conforme a los criterios
establecidos.

2.2.4. Seguridad en las actividades docentes
En aquellos casos en los que las actividades docentes tipo D, E y S pudiesen conllevar algin tipo de
riesgo para los estudiantes y docentes, se adoptaran las siguientes medidas.

1. La seguridad de las actividades debera quedar acreditada mediante informe del Servicio de
Prevencién de la Universidad de Cadiz, en el que debera valorarse tanto la peligrosidad de la
actividad docente que se ha de realizar, como las condiciones del taller o laboratorio en el que se
deben llevar a cabo, asi como las competencias adquiridas previamente por el estudiante. Esta
valoracion sera revisada y actualizada cada cinco cursos académicos, comenzando la misma en el
curso 2025-2026.

2. El alumnado de las distintas asignaturas con actividades docentes que cuenten con informe de
peligrosidad debera leer y firmar el protocolo de seguridad (Anexo II), siendo el profesor
responsable de la asignatura el custodio de la documentacion.

3. Una vez implementadas todas las medidas de accién preventiva indicadas por el Servicio de
Prevencién, extraordinatiamente el Vicerrectorado de Profesorado podrd autorizar,
excepcionalmente, por motivos de seguridad, dos posibilidades:

a. Grupos de actividad con un nimero de estudiantes inferior.

b. La participaciéon adicional de un PDI, PIF o PTGAS, para dar apoyo al profesor
responsable de la actividad.
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4. Una vez autorizada la solicitud, la excepcionalidad formara parte de la actividad de la asignatura
a todos los efectos, en tanto se mantengan las causas que la motivaron.

2.2.5. Asignaturas compartidas por mas de un departamento

En asignaturas cuyo encargo recae en mas de un departamento, el departamento coordinador
designard un/a profesor/a coordinador/a que, entre otras funciones, sera responsable de informar
sobre el reparto de créditos de la asignacion docente de la asignatura a los gestores/as de los
departamentos participantes, para el registro de la docencia en UXXI. En el caso de los masteres,
esta responsabilidad recaerd en el/la coordinador/a.

Para ello se debera cumplimentar el Anexo correspondiente que se encuentra en la pagina web del
SOAPP, “Procedimiento de asignaciéon de la docencia en asignaturas participadas por mas de un
departamento”.

En ningtn caso la distribucion de actividades docentes entre departamentos puede implicar cambios
en la distribucién por areas y departamentos del encargo docente aprobado por Consejo de
Gobierno, ya que estas modificaciones deberan seguir el procedimiento establecido para su
aprobacion por dicho érgano (Reglamento UCA/CG03/2020). La asignacién de profesorado y su
registro en UXXI debera realizarse hasta el 30 de mayo.

Modificaciones en la responsabilidad de las asignaturas: En caso de modificacién del departamento
coordinador de la asignatura, ésta deberd ser notificada mediante un acta del acuerdo de modificacién
de responsabilidad firmado por los departamentos implicados a través del CAU establecido para ello,
hasta el 14 de febrero.

CAPITULO 3. ESTABLECIMIENTO DE LA CAPACIDAD DOCENTE DE LAS AREAS DE
CONOCIMIENTO Y DEPARTAMENTOS

El Vicerrectorado de Profesorado determinara la capacidad docente inicial de cada area de conocimiento,
calculdndola como la suma de las capacidades iniciales individuales de su profesorado.

Para establecer la capacidad final del profesorado, se seguiran los siguientes pasos:

1. Las unidades responsables registraran las actividades académicas y de gestion realizadas por el
profesorado, siguiendo la Guia Alegaciones a las Actividades del Profesorado y los ctitetios del PDA
vigente. El plazo para realizar este registro comenzara con la apertura del ejercicio 2025-2026 en
UXXI y finalizara el 14 de marzo. Una vez registradas se generara un informe preliminar para cada
profesor.

2. El profesorado tendrd acceso a dicho informe preliminar de actividades en el Sistema de
Informacién (SI) a partir del 17 de marzo. Del 17 al 21 de marzo, podran revisar sus actividades
registradas y presentar alegaciones, si lo consideran necesario, para lo cual seguirin el
procedimiento establecido en la Guia Registro y Valoracion de Actividades del profesorade, que pueden
encontrar en la web del SOAPP.

3. Las unidades responsables revisaran y resolveran las alegaciones presentadas entre el 24 de marzo
y el 4 de abril.

Una vez registradas las actividades del profesorado, se calculara la capacidad docente final restando a la
capacidad inicial (CDI) las horas equivalentes de dedicaciéon académica (HEDAs) asignadas a las
actividades recogidas en el PDA.
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Los departamentos contaran con informes en el SI que detallen las horas de actividad docente grupal
asignadas, las horas de actividad docente individual registradas y la capacidad final total y grupal del
profesorado.

Los responsables de los departamentos tendran un plazo de 10 difas habiles para solicitar correcciones en
los datos registrados, utilizando el procedimiento establecido, a través de CAU.

En caso de que un departamento no disponga de capacidad docente suficiente para atender su encargo
docente, se seguiran los procedimientos detallados en el Capitulo 4 para abordar las necesidades de
personal.

CAPITULO 4: PLANIFICACION DE LAS PLANTILLAS DOCENTES DE AREAS Y
DEPARTAMENTOS

El Vicerrectorado de Profesorado garantizara que los departamentos y areas dispongan del personal
necesario para cubrir la docencia asignada durante el curso.

A continuacion, se detallan los aspectos principales de esta planificacion.

La evaluacion de las necesidades de plantilla docente se realizara antes de finalizar el mes de mayo y para
ello se considerara:

1. El encargo docente total de los titulos, excluyendo asignaturas optativas canceladas en el curso
anterior por no cumplir con el minimo de 5 matriculas.

2. Las asignaturas optativas con menos de 5 matriculas cuya imparticiéon haya sido autorizada de
manera excepcional.

3. En caso de tener que impartirse optativas no planificadas originalmente por alcanzarse un nimero
de matriculas suficiente, se revisaran las necesidades de plantilla, asi como fruto de otras
incidencias que pudiesen surgir.

Si el encargo docente de un area no pudiese cubrirse con los recursos humanos disponibles, se procedera
de la siguiente manera:

1. En caso de necesidad de formalizar un nuevo contrato, desde el Vicerrectorado de Profesorado
se realizaran las gestiones necesarias para ello.

2. En casos excepcionales y siempre que la normativa lo permita, si el encargo docente que debe
realizar un departamento conlleva nuevas necesidades de personal docente que pudieran cubrirse
mediante el incremento de la dedicaciéon de contratos vigentes, desde el Vicerrectorado de
Profesorado se realizaran las gestiones necesarias para ello.

Los departamentos realizaran las solicitudes de nuevos contratos o ampliaciones de dedicaciéon de
contratos existentes a través del GOA siguiendo la Guia de Gestion de Contratos disponible en la web del

SOAPP. El plazo para solicitar contrataciones sera del 21 de abril al 9 de mayo.

Mientras se gestiona la incorporacién de nuevo profesorado, el profesorado existente en el drea debera
atender las necesidades docentes sobrevenidas, de acuerdo con lo indicado en el PDA.
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CAPITULO 5: PLANIFICACION DOCENTE DE CENTROS Y DEPARTAMENTOS

5.1. Plan docente de los centros

Entre el 28 de marzo y el 16 de mayo, los centros deberan aprobar la planificacién docente del centro
que incluird la temporalizaciéon y la localizacién de todas las actividades docentes recogidas en los planes
docentes de las asignaturas de las titulaciones de Grado y Master que se imparten en el centro.

El Plan contendra, necesariamente, la denominaciéon de la asignatura, su cédigo, titulacién a la que
pertenece, centro y curso en el que se impatte, departamento, area de conocimiento y profesorado
responsable de la misma, créditos teéricos y practicos, grupos, espacios necesarios, fechas y horatios, asf
como cualquier otro dato que desde el Vicerrectorado de Profesorado se solicite.

Los centros no podran planificar temporalmente la imparticion de asignaturas optativas antes
de finalizar el periodo de matriculacién en el primer semestre, ni antes de finalizar el periodo de
ampliacion de matriculas de febrero, en el segundo semestre.

Una vez aprobada, enviaran la planificaciéon docente del centro al SOAPP.

5.2. Plan docente de los departamentos

Los departamentos aprobarin, a partir del 17 de mayo en Consejo de Departamento, la asighacion entre
el profesorado de su encargo docente, atendiendo a los criterios previamente aprobados en dicho consejo
y segun lo estipulado en el articulo 8 del Plan de Dedicacién Académica.

La asignacion docente se realizara entre el PDI del departamento y el profesorado sustituto por contratar
(PSpc), si lo hubiese, debiendo garantizar que la imparticién de la docencia al inicio del curso no dependa
de la contrataciéon de nuevos profesores.

Se asignara docencia a profesorado externo en el caso de Masteres, en los términos contemplados en la
Memoria del titulo cotrespondiente, aprobado por la Junta de Centro.

Todo el encargo docente grupal debera estar asignado y registrado en la aplicacién UXXI, a fecha 30 de
mayo.

No se iniciara la formalizacién de nuevos contratos o ampliaciéon de dedicacion de los existentes hasta
que todo el encargo docente del departamento esté registrado en UXXI sin discrepancias, entre la
asignacion aprobada por el departamento y la registrada en UXXI.

La docencia registrada en UXXI sera la considerada a efectos de inspeccién de servicios, certificaciones,
etc.

5.3. Cierre de la planificacion y ajustes en el plan docente de titulacion

Al finalizar el plazo de asignacion docente, se procedera al cierre de la planificacién docente de centros y
departamentos. Los ajustes posteriores en horatios, actividades, examenes u otros aspectos deben estar
debidamente justificados y contar con la aprobacién previa del Decanato o la Direccién del Centro, asi
como la ratificacién del Vicerrectorado de Profesorado, segun el procedimiento establecido.”

En casos excepcionales, si surgiesen imprevistos que comprometan el desarrollo de las actividades
docentes, el departamento debera actuar de manera inmediata, informando al Centro y al Vicerrectorado
de Profesorado. El Vicerrectorado de Profesorado convocara una reunion de coordinaciéon entre centro

8 Estas modificaciones deberan registrarse en la base de datos de Ejecucién de UXXI_AC.
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y departamento para resolver dicha incidencia y garantizar el cumplimiento de las actividades
programadas.

5.4. Horario de tutorias

El profesorado y los departamentos, de acuerdo con lo indicado en el Reglamento sobre el régimen de tutorias
académicas aprobado en Consejo de Gobierno de fecha 22 de febrero de 2022 y con el procedimiento que
se establece en la Guia Tutorias, registraran y validaran el horario de tutotfas y atencion al alumnado para
todo el curso académico, debiendo estar disponible antes del comienzo del mismo.

CAPITULO 6: PROGRAMA DOCENTE DE LAS ASIGNATURAS (PRDA)

6.1.Idiomas y Movilidad
Del 26 al 30 de mayo, los centros actualizaran la informacion sobre la oferta de idiomas y movilidad del
PRDA, siguiendo la Guia Programa Docente: Idiomas y Movilidad, disponible en la pagina web del SOAPP.

6.2.Elaboracién del PRDA

A partir del 1 de junio y antes del 30 de junio, el profesorado responsable de cada asignatura, de acuerdo
con la planificaciéon docente de los departamentos, elaborara el PRDA de las asignaturas de las que es
responsable o colaborard en su elaboracién con el profesor responsable de la asignatura, en base a lo
establecido en la Guia Programa Docente de Asignaturas, disponible en la pagina web del SOAPP.

El procedimiento para llevar a cabo la cumplimentacién de los PRDA de Master, se incluird dentro de la
gufa comentada anteriormente.

En el caso de las asignaturas que, compartiendo una misma memoria, se impartan en centro y sedes
diferentes y por tanto teniendo diferente codificacién para cada sede o centro, deberan tener los mismos
programas docentes.

La coordinacién del titulo y la direccion del departamento, en su caso, validara el PRDA, asegurando que
su contenido se ajuste a lo previsto en la memoria del titulo y a lo aprobado en el Consejo de
Departamento.

El PRDA no se dard por definitivo hasta que no sea validado por todos los implicados en el

procedimiento, siendo entonces cuando se publicara de forma automatica en la web de asignaturas de la
UCA.

El PRDA de asignaturas ofertadas sélo para examen, seran cumplimentadas por el ultimo profesor
responsable que tuvo la asignatura o en su defecto, quien determine el departamento y podra diferenciarse
del correspondiente al curso anterior unicamente en las actividades y los criterios de evaluacion.

En caso de existir discrepancias entre departamento y coordinacién del titulo o si finalizado el plazo
correspondiente no se hubiese validado el PRDA, correspondera a la Comision de Garantia de Calidad
del Centro realizar la propuesta de validacién al Vicerrectorado de Profesorado, que articulara el
procedimiento necesario para finalizar el proceso.

6.3.Modificacion del PRDA.

Una vez validado el programa docente de una asignatura para un curso, podra modificarse parte de su
contenido ampliando, si fuera necesario, el profesorado, las actividades formativas, los comentarios y la
bibliografia, siguiendo para ello el procedimiento previsto en la Guia Programa Docente de Asignaturas,
disponible en la pagina web del SOAPP. Los centros y los departamentos deberan tener en cuenta que,
cuando se realizan modificaciones en esta parte del programa docente, la asignatura desaparece de la
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pagina web publica de asignaturas de la UCA; para que vuelva a ser publicada es imprescindible proceder
a realizar los visados oportunos.

El sistema de evaluaciéon no podra ser objeto de modificacién salvo causa grave y excepcional, que impida
su realizacién practica con garantias o no incluya todos los supuestos de su aplicacién. Para modificarlo,
sera necesario un informe motivado del departamento que justifique la excepcionalidad de la medida, que
se remitird a la Comisiéon de Garantia de Calidad del centro para su visado y al Vicerrectorado de
Profesorado, que podra autorizar dicha modificacién. En el caso de que la modificaciéon se autorice
después de comenzado el plazo de matricula, sera necesario que el departamento conjuntamente con el
centro, adopten las medidas necesarias para informar por escrito de los cambios al alumnado afectado.

DISPOSICIONES ADICIONALES

Primera. Acceso a la informacion

Los responsables de unidad (centros o departamentos) tendran acceso a la informacién sobre las materias
de su competencia. Igualmente, dentro de cada departamento la informacién sera accesible al conjunto
de los miembros, derecho que debe garantizar la direccioén del departamento.

El Vicerrectorado de Profesorado arbitrara las medidas que sean necesarias para abrir el Sistema de
Informacién (SI), de modo que se dé cumplimiento al objetivo de transparencia en relacion con los datos
del conjunto del profesorado.

Segunda. Verificacion de la ejecucion de los planes docentes y auditoria académica

El Vicerrectorado de Profesorado supervisard la ejecucion de los planes docentes, mientras que la
Inspecciéon General de Servicios podra realizar auditorfas académicas en centros y departamentos para
evaluar la concordancia entre la planificacion y la actividad real, incluido el idioma de impatticién de la
docencia. Los resultados de estas acciones contribuiran a mejorar los procesos de planificacién para los
cursos futuros.

Tercera. Actividades docentes del alumnado repetidor.

Los departamentos y profesorado responsable podran eximir, total o parcialmente de la realizacion de las
actividades docentes presenciales de una asignatura a aquel alumnado que se encuentre repitiendo la
misma, habiendo alcanzado el curso anterior las competencias asociadas a dicha actividad docente. Esta
prevision debera ser incluida en el Programa Docente de la Asignatura.

En el supuesto de que el alumnado opte por realizar de nuevo las practicas, se entendera que renuncia a
la suficiencia que se le otorgaba y por tanto estara obligado a los mismos requisitos de asistencia y criterios
y metodologia-evaluaciéon que el alumnado de nuevo acceso.

Cuarta. Requerimiento de ajuste de la programacion.

Los departamentos y centros son responsables, de que sus planes docentes se ajusten a los recursos
humanos e infraestructuras disponibles, asimismo, los vicerrectorados con competencia en profesorado,
titulos e infraestructuras, deberan proveer, en la medida en la que la disponibilidad presupuestaria lo
permita, los medios necesarios que garanticen la imparticién de la docencia planificada.

Quinta. Actuacion en caso de incidencias que afecten a la imparticion de la docencia.

Ante las posibles situaciones que puedan dar lugar a que las actividades docentes presenciales, tedricas o
practicas no pudieran impartirse segiin la programacion realizada, los departamentos deberin actuar con
la mayor diligencia, comunicandolo al Vicerrectorado de Profesorado y reajustando sus programaciones
si fuera necesatio para garantizar al alumnado la imparticién de la docencia, tal como se establece en el

articulo 8 del PDA.
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En todo caso, cualquier demanda de necesidades de profesorado que pudiera llegar a sustanciarse como
consecuencia de estos reajustes no podra justificar, en caso alguno, el hecho de que la actividad docente
quede sin atender, segin Acuerdo del Consejo de Gobierno de 27 de septiembre de 2004, por el que se
aprueban las Instrucciones para garantizar la imparticién de la docencia.

Sexta. Asesoramiento y desarrollo para la aplicacion de la presente Instruccion.

La Comisién de Ordenacion Académica, Profesorado y Alumnado podra actuar como 6rgano de apoyo
y asesoramiento de los vicerrectorados competentes en la materia, ante las situaciones de disenso que
puedan producirse en el proceso y ejecucion de la Planificacién Docente.

En su desarrollo podran dictarse las normas complementarias que su ampliacion e interpretacion requiera.

Séptima. Plazos y fechas establecidos en la presente Instruccion.

Los plazos y fechas establecidos en la presente Instruccién podran verse sometidos a modificaciones,
teniendo en cuenta la fecha de aprobaciéon del Plan de Dedicacién Académica para el curso 2025-2026,
asi como cualquier otra contingencia organizativa. En esos casos, se atbitraran las medidas necesarias
para que las unidades implicadas sean informadas con la suficiente antelacion.

DISPOSICION FINAL

La presente Instruccion tendra efectos a partir del dia siguiente de su publicacion en el Boletin Oficial de
la Universidad de Cadiz.
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DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA

Esta documentacion se encontrara disponible en la pagina del SOAPP, a medida que comiencen los
plazos para los distintos procedimientos: http://www.uca.es/gabordenacion

» Calendario del proceso de planificacién docente 2025-2026

* Modelo de Solicitud de Asignaturas de Nivelacion

*  Guia Oferta de optativas. Procedimiento para la solicitud de oferta o cancelacién de optativas.

»  Guia Plan docente de Asignaturas. Procedimiento para la cumplimentacién y modificacién del
Plan docente de Asignaturas.

»  Guia Programa Docente: Idiomas y Movilidad. Procedimiento para el registro de asignaturas
susceptibles de movilidad para el alumnado entrante y el registro de las impartidas en idiomas
distinto al espafiol.

® Guia Programa Docente de Asignaturas. Procedimiento para la cumplimentacion vy
modificacién de los programas docentes de asignaturas.

* Guia Alegaciones a las Actividades del Profesorado. Procedimiento y plazos para la
propuesta, registro y alegaciones de las valoraciones de actividades académicas del profesorado.

»  Guia Tutorias. Procedimiento para el registro y la publicacién del régimen de tutorias.

» Guia Gestion de Contratos. Procedimiento para la solicitud de contrataciéon de profesorado.

®  Guia Listas de Clases. Listado de alumnado por asignatura.

»  Guia Oferta Optativas menos 5 matriculas. Procedimiento para la revisiéon de las optativas
con menos de cinco matriculas.

» Guia Revision de Grupos. Procedimiento para la revision de grupos de asignaturas, realizada
de oficio.

» Guia para Coordinadores de Mister. Informacién general para la coordinaciéon de las
asignaturas de mdster.

» Acuerdo de Consejo de Gobierno de 27 de septiembre de 2004 por el que se aprueban las
instrucciones para garantizar la impatticién de la docencia.

» Modelo para la asignacion de Ia docencia en el caso de asignaturas participadas por mas
de un departamento.
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ANEXO I. SOLICITUD DE ASIGNATURAS DE NIVELACION

SOLICITUD DE ASIGNATURA DE NIVELACION PARA EL GRADO DE:

FACULTAD O ESCUELA SOLICITANTE:

REPRESENTANTE DEL CENTRO: CARGO:

PERSONA DE CONTACTO:

E-MAIL a efectos de notificacion: Teléfono movil:

DATOS DE LA ASIGNATURA QUE SE PROPONE

Denominacién de la asignatura propuesta:

Breve resumen del contenido y objeto de la actividad a realizar

Horas presenciales totales: Numero de créditos totales:

Area/s de conocimiento responsable/s. (si fuese mis de una, indicar el reparto del encargo docente)

Curso y semestre de imparticion:

Destinatarios:

Numero de alumnado previsto y nimero de alumnado del curso anterior (si procede):

Porcentaje de estudiantes que superaron la asignatura en los tres cursos anteriores:

Adjuntar a la solicitud:

>

>

Certificado del/la sectetatio/a de la comision de garantia de calidad del centro, indicando que se trata
de una actividad dentro del Plan de Mejora del Centro

Certificado del /a secretatio/a del departamento/s implicado/s en la docencia, con el acuerdo del
consejo de departamento de asumir el encargo docente en caso de aprobarse

Sies el segundo curso en que se imparte, se debe incluir un informe del profesorado responsable
sobre la asistencia de los estudiantes a clase, acompanado de indicios tales como partes de firmas u
otro indicador equivalente

Sino es la primera vez que se imparte, incluir un informe de la comisiéon de garantia de calidad sobre el
efecto que ha tenido la asignatura de nivelacién en la tasa de éxito de la asignatura a nivelar.

Cuando se realice el reparto docente, remitir al SOAPP el profesorado participante, con indicacion del
numero de horas y créditos que va a dedicar a la docencia, asf como éarea y departamento al que
pettenece.

VICERRECTOR DE PROFESORADO

(enviese Solicitud a través del CAU establecido para ello, antes del 14 de febrero de 2025)
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Instruccion para la Coordinacion del Plan de Ordenacion Docente de la Universidad de Cddiz
Curso 2025-2026

ANEXO II. PRACTICAS DE TALLER O LABORATORIO Y SALIDAS DE CAMPO

D./Daha. , con DNI

matriculado/a en el Grado / Master de

, en la asignatura de

he sido

informado/a y soy conocedor/a del contenido de este documento y me comprometo a cumplir las

normas de trabajo y seguridad que se me indican.

La realizacion de practicas de laboratorio, taller o salida de campo pueden conllevar riesgos de
los que hay que ser consciente con el fin de prevenir accidentes, por lo que es imprescindible
adoptar las medidas de seguridad necesarias.

En funcién del tipo de practicas, los riesgos pueden ser de muy distinta naturaleza (quimicos,
biolégicos, mecanicos, eléctricos, etc.) y una misma practica puede conllevar riesgos de varios
tipos.

Las normas generales de trabajo en los laboratorios de la UCA y en el centro deben de cumplirse
con el fin de prevenir accidentes.

Cada asignatura, actividad o practica puede presentar riesgos especificos que vendran recogidos,
en su caso, en los correspondientes guiones. Hay que acceder al laboratotio/taller habiendo leido
el guion de la practica que se va a realizar.

Los equipos de proteccion individual son necesarios para la realizacion de las practicas y es mi
responsabilidad llevarlos siempre puestos y utilizarlos adecuadamente, segun se me indique, en el
laboratorio, taller o practica de campo (los equipos estan seflalizados en la entrada del
laboratorio/taller y relacionados en los guiones de las pricticas).

Es mi responsabilidad observar las medidas preventivas y de seguridad que hay que aplicar de
forma general y las especificas que se me indiquen en cada practica (sefalizadas en la entrada del

laboratorio/taller y relacionados en los guiones de las practicas).

Asi mismo, soy conocedor/a de que el incumplimiento de las normas establecidas por la UCA en el

laboratotio/taller y/o prictica de campo, conlleva la imposibilidad de la entrada al laboratotio o de

realizar la practica de campo hasta subsanar las deficiencias, o la expulsiéon del recinto por parte del

responsable de las practicas si se incumple alguna medida de seguridad colectiva o personal.

En a de de 20_
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