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Instruccion para la Coordinacion del Plan de Ordenacion Docente de la Universidad de Cddiz
Curso 2026-2027

DISPOSICIONES GENERALES

Primera. Objeto.

Esta Instruccion tiene como propésito coordinar la organizacion docente para el curso 2026-2027 en la
Universidad de Cadiz, estableciendo un marco normativo y herramientas de planificacién para que los
centros, depattamentos y unidades administrativas involucradas cumplan sus funciones de manera
efectiva.

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

1. Definicién de la oferta de asignaturas optativas y asignaturas de nivelacion para los titulos de
grado.

Establecimiento del encargo docente de los departamentos.

Establecimiento de la capacidad docente de las areas de conocimiento y departamentos.
Planificacién de las plantillas docentes.

Planificacién docente de centros y departamentos.

S

Programa docente de las asignaturas.

El Setvicio de Organizacién Académica y Planificaciéon 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:

¢ Plan de Ordenacién 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 éptima distribucion de los recursos
necesarios que garantice la mejor formacién del alumnado de la forma mas eficiente y eficaz posible.

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

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

e Plan Docente de la Asignatura: Conjunto de actividades docentes previstas para la formacién 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 memortia del titulo correspondiente.

¢ DPlan Docente del Departamento: Conjunto de actividades docentes integradas en los planes
docentes de las titulaciones de cuya imparticion es responsable el departamento.

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

¢ DPrograma Docente de la Asignatura: Descripcién detallada de las competencias, actividades
docentes, sistemas de evaluacién y demas informacién 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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Instruccion para la Coordinacion del Plan de Ordenacion Docente de la Universidad de Cddiz
Curso 2026-2027

A estos efectos, s6lo se considera actividad docente presencial, la que consista en alguno de los tipos
siguientes:

A. Clases de teoria en aulas.

B. Clases practicas o seminarios en aulas’.

C. Practicas en aulas de informatica.

D. Pricticas de taller o laboratorio.

E. Précticas con salidas de campo.

F. Practicas clinicas.

S. Practicas deportivas.

M. Taller de simulacién o sesiones practicas de casos clinicos.
X. Clases tedrico-practicas™

Tercera. Gestion y Comunicaciones

Los procedimientos relacionados con esta Instruccion seran tramitados mediante la plataforma SO-APP,
gestionada por el SOAPP, en coordinaciéon con el Vicerrectorado de Profesorado de la Universidad de
Cadiz.

Las comunicaciones se realizaran a través del correo electronico ordenacion.docente(@uca.es o mediante
los distintos Servicios contenidos en el Centro de Atencién al Usuario (CAU), habilitados para cada
procedimiento.

T'A efectos de computo, a los tamafios de grupos de clases practicas o seminarios en aulas, no se aplicara el coeficiente de experimentalidad,
al no ser practicas experimentales.

2 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 tedrico-

practicos se adaptaran a los criterios de grupos tedricos.
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Instruccion para la Coordinacion del Plan de Ordenacion Docente de la Universidad de Cddiz
Curso 2026-2027

CAPITULO 1. DEFINICION DE LA OFERTA DE ASIGNATURAS OPTATIVAS Y
ASIGNATURAS DE NIVELACION PARA LOS TiTULOS DE GRADO

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

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 impartiran durante el curso 2026-2027 antes del 6
de febrero. El Vicerrectorado de Profesorado serd responsable de revisar esta oferta, siguiendo el
procedimiento establecido en la plataforma SO-APP Guwia Oferta de Optativas

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

Las asignaturas optativas que no cumplieron los criterios de imparticion en el curso anterior no se
incluirdn inicialmente en la planificacion docente del departamento, aunque si se ofertaran a los
estudiantes. La decisién sobre su imparticion se adoptara, en todos los casos, diez dias antes de la
finalizacién del periodo ordinario de matricula, momento en el que se comprobara si alcanzan el nimero
minimo de matriculas requerido. Esto serda de aplicacion igualmente para las asignaturas optativas del
segundo semestre, cuya viabilidad se resolverd en ese mismo momento.

En el petiodo de ampliaciéon de matricula del segundo semestre, no se modificara el listado de asignaturas
optativas cuya imparticién quedd autorizada diez dias antes de la finalizacién del periodo ordinatio de
matricula.

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

Diez dias antes de la finalizacién del periodo ordinario de matricula, los centros podran solicitar, a través
del procedimiento establecido en la aplicacién SO-APP, la imparticién de asignaturas con menos de cinco
matriculas. Esta solicitud deberd estar debidamente motivada y contar con la autorizacion del
Vicerrectorado de Profesorado. Unicamente se considerard causa valida que la no imparticién de la
asignatura suponga que algin estudiante no pueda continuar sus estudios sin renunciar a asignaturas ya
superadas, es decir, que la anulacién de la optativa le ocasione un retraso temporal en la finalizacién de
sus estudios.

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

Tanto por cancelaciéon 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 nivelaciéon deberan solicitarse del 2 al 13 de febrero mediante el CAU habilitado para
este fin. Para ello los centros deberan adjuntar la documentaciéon requerida segun el Anexo 1.

Estas asignaturas deben estar incluidas en el Plan de Mejora del Centro y aprobadas por la Comision de
Garantia de Calidad. El Vicerrectorado de Profesorado revisard la documentacién entre el 16 y el 20 de
febrero y comunicara las autorizaciones a los centros para su incorporacién en el plan docente de la
titulacion y por lo tanto, formaran parte del plan docente del departamento responsable de su imparticion.
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Las HEDAs 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. Planificacion docente de asignaturas

Entre el 9 y el 27 de febrero®, profesorado y 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.

La responsabilidad de la coordinacién de las asignaturas correspondera preferentemente al profesorado
estructural, entendido este como el integrado por los cuerpos docentes universitarios, el profesorado
laboral permanente, el profesorado asociado y el profesorado ayudante doctor.

Con caracter subsidiario, y en ausencia de profesorado estructural disponible para asumir dicha
funcién, podra encomendarse al profesorado sustituto la realizacién de labores de coordinacion de la
asignatura, siempre que la duracion previsible de su contrato lo permita.

En el caso de las asignaturas de practicas clinicas, su coordinacién deberd ser asumida
preferentemente por profesorado vinculado o por profesorado asociado de ciencias de la salud.

No podran realizarse propuestas por parte del departamento en la planificacién docente de la asignatura
con posterioridad al 27 de febrero.

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 elaborarla 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 2 al 6 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 estin respaldadas por la Memoria del Titulo
correspondiente y aprobadas por la Comisién de Garantia de Calidad del centro.

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

3 En el caso de las asignaturas de Master, la planificacion se llevard a cabo tras la finalizacién del periodo de matriculacién en los mismos,

de acuerdo con el procedimiento que se establezca.
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El SOAPP llevara a cabo el registro de las modificaciones autorizadas por el Vicerrectorado de
Profesorado, en UXXI, teniendo de plazo hasta el 27 de marzo.

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

Como criterio general, la definicién del nimero de grupos se realizara dividiendo el numero 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. El nimero de grupos sera el resultado de redondeat dicha divisién al numero
entero mas préximo: si la parte decimal es igual o superior a 0,5 se redondeara al alza y, si es inferior
a 0,5, se redondeara a la baja. En todo caso, cuando el resultado de la division sea inferior a 1, se
garantizar la existencia de, al menos, un grupo.

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

COEFICIENTE DE
GRUPOS POR TIPO DE ACTIVIDAD ERIMENTAL
Teoria (A) 75
Teotico-Practica (X)

Seminario (B) 8
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) 5
Taller de simulacion o sesiones practicas de casos 6

clinicos (M)
Practicas deportivas (S) w6

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

El numero de grupos de una actividad resultante de aplicar la Tabla 1 podra ser incrementado a
peticién de los centros con la autorizacién del Vicerrectorado de Profesorado debido a causas
relacionadas con la planificaciéon de las enseflanzas debidamente justificadas, autorizacion
excepcional que unicamente se mantendra durante el curso académico de la solicitud.

En el caso de las salidas de campo en areas con experimentalidad 4, 5 6 6 y mas de un grupo, se
recomienda programar un unico desplazamiento que de servicio simultineamente a dos grupos,
contando para ello con la participacién de dos profesores. Esta organizacién permite optimizar
recursos, garantizar la adecuada atencién al estudiantado y asegurar el desarrollo seguro y eficiente
de la actividad.

+ Coeficiente de experimentalidad del 4rea responsable de la asignatura
5 Bl nimero de alumnado de este tipo de practicas se establecera en base a la naturaleza del seminario
¢ Bl nimero de alumnado de este tipo de practicas se establecera en base a la naturaleza de este tipo de précticas deportivas
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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 planificacion docente ademas
de los horatios, 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 cesién de un espacio docente alternativo, siempre en
el mismo campus.

En caso de inexistencia de dicho espacio, excepcionalmente el Vicerrectorado de Profesorado podra
autorizar la realizacién de actividades en grupos de tamafo inferior al indicado en la tabla anterior.
Para ello, los centros deberan formalizar las solicitudes antes del 6 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 autorizacion de la Comision de Garantia de Calidad del Centro.

Cuando la inexistencia de espacios o infraestructuras implique un aumento del numero de grupos, el
centro enviard al Vicerrectorado de Profesorado un informe con las medidas que, de forma
coordinada con el vicerrectorado competente en infraestructuras, se prevé implementar para evitar
que esta situacion excepcional se repita en el curso siguiente.

Con caracter general, las actividades de Master oficial se planificardn en grupo tnico. Cuando, debido
al nimero 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 autorizacién del Vicerrectorado de Profesorado, autorizacion
excepcional que Gnicamente se mantendra durante el curso académico de la solicitud. En el siguiente
curso, la actividad volverd a contar con un dnico grupo.

Como norma general, cada grupo de actividad contari 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 numero de grupos, de acuerdo
con el nimero de estudiantes efectivamente matriculados en la asignatura. A través de la aplicacion
SO-APP, los centros propondran la reduccién o aumento del nimero de grupos necesario, siendo
sus propuestas analizadas y aprobadas, en su caso, por el Vicerrectorado de Profesorado. En el plazo
de ampliaciéon de matricula de febrero, estas propuestas se realizaran a través de correo electronico
a ordenacion.docente(@uca.es

2.2.3. Grupos en otros idiomas

Las autorizaciones de grupos adicionales en otros idiomas seguiran el procedimiento establecido en
la Resolucién UCA/ROTVPR-VINT-VTC/2025 de 4 de diciembre de 2025, de los Vicerrectorados
con competencias en profesorado, Internacionalizacién y Titulos y Calidad, sobre la imparticién de
docencia en lengua extranjera (BOUCA nimero 448 de 10 de diciembre de 2025)
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2.2.4. Seguridad en las actividades docentes

En las actividades docentes tipo D y E que puedan conllevar algin tipo de riesgo para el estudiantado
o para el personal docente, sera obligatorio disponer de un informe del Servicio de Prevencién de la
Universidad de Cadiz. Este informe valorara la peligrosidad inherente a la actividad, las condiciones
del taller o laboratorio en el que se desarrolla y las competencias previas que debe poseer el
estudiante. La revision y actualizacion de estos informes se realizara cada cinco cursos académicos,
iniciandose en el curso 2025-2026.

Para la elaboracion del informe del Setrvicio de Prevencion, los departamentos deberan remitir,
dentro del perfodo de elaboracién de los planes docentes (del 9 al 27 de febrero) y a través de la
aplicacion SO-APP, una Ficha Descriptiva de la actividad practica segiin el modelo establecido en el
Anexo III, solicitando la simultaneidad. Una vez revisada la solicitud por el Vicerrectorado de
Profesorado, se remitira la ficha al Servicio de Prevencion para la valoracion del riesgo que puede
suponer esta practica.

En el caso de actividades tipo D y E categorizadas como potencialmente peligrosas, el
departamento deberd incorporar en el Programa Docente de la asignatura, dentro del plazo
establecido en el procedimiento anual (1 a 30 de junio) y en el apartado Recomendaciones, una
descripcién detallada de la actividad, indicando los elementos que justifican su caricter de
peligrosidad conforme a la ficha descriptiva presentada y al informe emitido por el Servicio de
Prevencién de la Universidad de Cadiz.

El alumnado matriculado en asignaturas que cuenten con informe de peligrosidad debera leer y
firmar el protocolo de seguridad recogido en el Anexo II, quedando la documentacién custodiada
por el profesor responsable de la asignatura.

Una vez implementadas todas las medidas de accién preventiva indicadas por el Servicio de
Prevencion, el Vicerrectorado de Profesorado podra autorizar, de forma excepcional y solo por
motivos de seguridad, alguna de las siguientes medidas adicionales:

a) la reduccién del nimero de estudiantes por grupo de actividad
b) la participacién adicional de un PDI, PIF o PTGAS para apoyar al profesor responsable de la
actividad.

La excepcionalidad autorizada tendrd caricter transitorio y extraordinario, manteniéndose
unicamente mientras persistan las causas de riesgo que la justificaron. Una vez que, conforme a las
indicaciones del Servicio de Prevencién, se hayan implementado las medidas de seguridad necesarias
que permitan reducir dicho riesgo, la medida podra revertirse y recuperarse el régimen ordinatio de
la actividad docente.

2.2.5. Asignaturas compartidas por mas de un departamento

En asignaturas cuyo encargo recac 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 asignacién 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 recaeri en el/la coordinador/a.

Para ello se debera cumplimentar el Anexo correspondiente que se encuentra en la pagina web del

SOAPP, “Procedimiento de asignacién de la docencia en asignaturas participadas por mas de un
departamento”.
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En ningun caso la distribucién de actividades docentes entre departamentos puede implicar cambios
en la distribucién por édreas y departamentos del encargo docente aprobado por Consejo de
Gobierno, ya que estas modificaciones deberin seguir el procedimiento establecido para su
aprobacion por dicho érgano (Reglamento UCA/CG03/2020). La asignacion de profesorado y su
registro en UXXI debera realizarse hasta el 29 de mayo.

Modificaciones en la responsabilidad de las asignaturas: En caso de modificacién del departamento
coordinador de la asignatura, ésta debera ser notificada mediante un acta del acuerdo de modificaciéon
de responsabilidad firmado por los departamentos implicados a través del CAU establecido para ello,
hasta el 13 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 drea de conocimiento,
calculindola como la suma de las capacidades docentes iniciales (CDI) individuales de su profesorado,
de acuerdo con lo recogido en el Plan de Dedicaciéon Académica (PDA) vigente.

Para establecer la capacidad docente final (CDF) del profesorado, se seguiran los siguientes pasos:

1. Las unidades responsables registraran las actividades académicas y de gestién realizadas por el
profesorado, siguiendo la Guia Alegaciones a las Actividades del Profesorado y los criterios del PDA
vigente. El plazo para realizar este registro comenzara con la apertura del ejercicio 2026-2027 en
UXXI, del que se realizard la oportuna comunicacion, y finalizard el 13 de matrzo. Una vez
registradas se generara un informe preliminar para cada profesor.

2. El profesorado tendra acceso a dicho informe preliminar de actividades en el Sistema de
Informacién (SI) a partir del 16 de marzo. Del 16 al 20 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 profesorado, que pueden
encontrar en la web del SOAPP.

3. Las unidades responsables revisaran y resolveran las alegaciones presentadas entre el 23 de marzo
y el 17 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 dedicacién académica (HEDAs) asignadas a las
actividades recogidas en el PDA vigente.

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 docente final total y grupal
del profesorado.

Los responsables de los departamentos tendran un plazo de 10 dias habiles a partir del 20 de abril 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 de la presente Instruccién para
abordar las necesidades de personal.
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CAPITULO 4: PLANIFICACION DE LAS PLANTILLAS DOCENTES DE AREAS Y
DEPARTAMENTOS

El Vicerrectorado de Profesorado adoptara todas las medidas a su alcance para que los departamentos y
areas dispongan del personal necesario para cubrir la docencia asignada durante el curso, incluida la
autorizacion de las contrataciones que procedan de acuerdo con la normativa vigente. No obstante, la
efectiva cobertura de las necesidades docentes dependera de la existencia de candidatos/as que cubran
las vacantes.

A continuacién, se recogen los aspectos principales de la planificacién de necesidades de personal
docente.

4.1. Evaluacién de necesidades de plantilla
La valoracién de las necesidades de plantilla docente se realizara en el mes de junio, considerando:

e El encargo docente total de los titulos, excluyendo las asignaturas optativas canceladas el curso
anterior por no alcanzar el minimo de 5 matriculas.

e Las asignaturas optativas con menos de 5 matriculas cuya imparticién haya sido autorizada de
manera excepcional.

e La posible incorporacién de asignaturas optativas no planificadas inicialmente que, finalmente,
alcancen el nimero minimo de matriculas, asi como cualquier otra incidencia que modifique el
encargo docente.

4.2. Procedimiento en caso de insuficiencia de recursos humanos
Si el encargo docente de un area no pudiera cubrirse con los recursos humanos disponibles, la cobertura
podra realizarse mediante uno de los procedimientos siguientes:

a. Ampliacién de la dedicacién de un profesor. En aquellos casos en los que sea posible, las necesidades
docentes se podran cubrir preferentemente mediante la ampliacion de la dedicacion recogida en los
contratos de uno o varios profesores, siempre y cuando estos manifiesten su conformidad.

b. Formalizacién de un nuevo contrato de sustitucién. En aquellos casos en los que no sea posible lo
indicado en el apartado anterior, o en aquellos en los que cuestiones referentes a la organizacién
docente del Departamento no lo aconsejen, las necesidades docentes podran cubrirse mediante la
contratacién de Profesorado Sustituto.

Los departamentos deberan solicitar los nuevos contratos o las ampliaciones de dedicacién a través del
SO-APP, siguiendo la Guia de Gestion de Contratos disponible en la web. En las solicitudes de contratacion
de profesorado sustituto deberd especificarse expresamente el profesor o profesora sustituido/a, la causa
de la sustitucién (minoraciéon docente, baja, cobertura temporal de vacante, etc.) y la actividad docente
que asumiria el profesorado sustituto —titulacion, asignatura y tipo de actividad docente—. El plazo para
presentar solicitudes sera del 1 al 29 de mayo.

4.3. Atencion de la docencia

Mientras se gestiona la incorporaciéon de nuevo profesorado, la docencia debera ser atendida por el
personal docente existente en el drea, conforme a lo previsto en el Reglamento UCA/CG05/2014, de 17
de junio de 2014, por el que se establecen los procedimientos para la cobertura de las necesidades
docentes sobrevenidas en la Universidad de Cadiz.
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CAPITULO 5: PLANIFICACION DOCENTE DE CENTROS Y DEPARTAMENTOS

5.1. Plan docente de los centros

Entre el 30 de marzo y el 1 de mayo, los centros deberan aprobar la planificacion docente del centro
que incluird la temporalizacion y la localizacion 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 cddigo, titulacién a la que
pertenece, centro y curso en el que se imparte, departamento, area de conocimiento y profesorado
responsable de la misma, créditos tedricos y practicos, grupos, espacios necesarios, fechas y horarios, as{
como cualquier otro dato que desde el Vicerrectorado de Profesorado se solicite.

Los centros no podran planificar temporalmente la imparticiéon de asignaturas optativas antes
de finalizar el periodo ordinario de matriculacion en el primer semestre.

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

5.2. Plan docente de los departamentos

Los depattamentos aprobaran, a partir del 1 de mayo en Consejo de Departamento, la asignacion entre
el profesorado de su encargo docente, atendiendo a los criterios previamente aprobados en dicho consejo
y segun lo estipulado en el Plan de Dedicacion Académica.

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

Todo el encargo docente grupal debera estar asignado y registrado en la aplicaciéon UXXI, a fecha 29 de
mayo.

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 horarios, actividades, eximenes u otros aspectos deben estar
debidamente justificados y contar con la aprobacién previa del Decanato o la Direccién del Centro, asi
como la ratificacion del Vicerrectorado de Profesorado, segin 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 reunién de coordinacion entre centro
y departamento pata 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 tutorfas y atencién al alumnado para
todo el curso académico, debiendo estar disponible antes del comienzo del mismo.

7 Estas modificaciones deberan registrarse en la base de datos de Ejecucion de UXXI_AC.
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CAPITULO 6: PROGRAMA DOCENTE DE LAS ASIGNATURAS (PRDA)

6.1.Idiomas y Movilidad
Del 25 al 29 de mayo, los centros actualizarin 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.Elaboracion

A partir del 1 de junio y antes del 30 de junio, el profesorado responsable de cada asignatura, de acuerdo
con la planificacién docente de los departamentos, elaborara el programa docente de las asignaturas de
las que es responsable o colaborara 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 cumplimentacion de los PRDA de Master, se incluird dentro de la
guia comentada anteriormente.

En el caso de las asignaturas que, compattiendo una misma memotia, 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 coordinacion del titulo y la direccién 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 dltimo 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 Comisién de Garantia de Calidad
del Centro realizar la propuesta de validacién al Vicerrectorado de Profesorado, que articulard el
procedimiento necesario para finalizar el proceso.

6.3.Modificacion

Una vez validado el programa docente de una asignatura para un curso, podra modificarse parte de su
contenido ampliando, si fuera necesario, los apartados cotrespondientes a 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.

Para la modificacién de cualquier otro apartado del PRDA serd necesario un informe motivado del
departamento que justifique la excepcionalidad de la medida, que se remitira 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 modificacion 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.
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6.4.Perfil Coordinador Programa Docente de Practicas Externas, Practicum y Trabajos Fin de
Grado y Master: Modificacion, visado de asignaturas y conformidad

Este petfil Coord PRD Pract/Proy lo tendrin los Coordinadores de titulacién para la cumplimentacién
y validacion de los programas docentes de las asignaturas de Trabajo de Fin de Grado, Fin de Master,
Practicum y Practicas Externas. Los Coordinadores de titulacién, eligiendo este petfil, podran dar los tres
visados necesatios a los programas docentes para que puedan ser publicados en web.

DISPOSICIONES ADICIONALES

Primera. Acceso a la informacion

Los responsables de unidad (centros o departamentos) tendran acceso a la informacion 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
Informacion (SI), de modo que se dé cumplimiento al objetivo de transparencia en relacién con los datos
del conjunto del profesorado.

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

El Vicerrectorado de Profesorado supervisara la ejecucion de los planes docentes, mientras que la
Inspeccién General de Setvicios podra realizar auditorias académicas en centros y departamentos para
evaluar la concordancia entre la planificacién y la actividad real, incluido el idioma de imparticién 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 realizacién 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 entenderd que renuncia a
la suficiencia que se le otorgaba y por tanto estara obligado a los mismos requisitos de asistencia y criterios
y metodologia-evaluacion 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, deberdn proveer, en la medida en la que la disponibilidad presupuestatia lo
permita, los medios necesarios que garanticen la imparticién de la docencia planificada.

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

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

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
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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 Comision de Ordenacion Académica, Profesorado y Alumnado podra actuar como érgano 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 planificacion cocente.

En su desatrollo podran dictarse las normas complementarias que su ampliacién 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 aprobacién del Plan de Dedicaciéon Académica para el curso 2026-2027,
asi como cualquier otra contingencia organizativa. En esos casos, se arbitraran las medidas necesatias
para que las unidades implicadas sean informadas con la suficiente antelacién.

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 planificacion docente 2026-2027

» 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 modificacion del
Plan docente de Asignaturas.

* Guia Programa Docente: Idiomas y Movilidad. Procedimiento para el registro de asignaturas
susceptibles de movilidad e idioma distinto al espafiol para el alumnado entrante.

» Guia Programa Docente de Asignaturas. Procedimiento para la cumplimentacién y
modificacién de los programas docentes de asignaturas.

» Guia Alegaciones a las Actividades del Profesorado. Procedimiento y plazos pata 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 tutorfas.

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

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

» Guia Oferta Optativas menos 5 matticulas. Procedimiento para la revisién de las optativas
con menos de cinco matticulas.

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

» Guia para Coordinadores de Midster. Informacién general para la coordinacién de las
asignaturas de master.

* Acuerdo de Consejo de Gobierno de 27 de septiembre de 2004 por el que se aprueban las
instrucciones para garantizar la imparticion 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 mévil:

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 mas 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 secretatio/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 secretario/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, acompafiado de indicios tales como partes de firmas u
otro indicador equivalente

Sino es la primera vez que se imparte, incluir un informe de la comision 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 indicacién del
nimero de horas y créditos que va a dedicar a la docencia, asi como édrea y departamento al que
pertenece.

VICERRECTOR DE PROFESORADO

(enviese Solicitud a través del CAU establecido para ello, antes del 13 de febrero de 2026)
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ANEXO II. PRACTICAS DE TALLER O LABORATORIO Y SALIDAS DE CAMPO

D./Daia. , 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 proteccién individual son necesarios para la realizacion de las practicas y es mi
responsabilidad llevatlos siempre puestos y utilizarlos adecuadamente, segun se me indique, en el
laboratorio, taller o practica de campo (los equipos estin sefializados en la entrada del
laboratorio/taller y relacionados en los guiones de las practicas).

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 (sefializadas en la entrada del

laboratotio/tallet y relacionados en los guiones de las pricticas).

Asi mismo, soy conocedotr/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 expulsién 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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ANEXO IIl. FICHA DESCRIPTIVA PRACTICAS POTENCIALMENTE PELIGROSAS

CURSO ACADEMICO:

DEPARTAMENTO:

AREA:

CODIGO ASIGNATURA:

NOMBRE ASIGNATURA:

TIPO DE PRACTICA (Laboratorio/taller o Salida de Campo):
DEPENDENCIA DONDE SE REALIZA LA ACTIVIDAD:

DESCRIPCION DE LA PRACTICA. (Cumplimentar por el Departamento)

Resuma el conjunto de actividades que se desarrollan en la practica justificando la existencia de posibles
riesgos fisicos, quimicos, bioldgicos y/o mecéanicos.

No se trata de reproducir el guion de las précticas, simplemente identifique los elementos de riesgo en el
contexto de la practica.
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Ejemplo 1

Estudiantes de ingenieria mecdanica realizan practicas de mecanizado utilizando tornos mecanicos
para fabricar componentes metalicos con precision, como ejes o engranajes. Durante esta practica,
los estudiantes aprenden a sujetar correctamente la pieza, seleccionar herramientas de corte,
configurar velocidades de rotacion y realizar operaciones de cilindrado, refrentado o roscado.

Riesgos mecanicos asociados

Atrapamiento: El contacto con partes moviles del torno (como el husillo o el carro) puede atrapar
ropa o extremidades.

Proyeccion de fragmentos: La rotura de la herramienta o de la pieza puede generar particulas a alta
velocidad.

Cortes y laceraciones: Por contacto con herramientas afiladas o virutas calientes y filosas.

Golpes por piezas mal fijadas: Si la pieza no esta correctamente sujeta, puede salir despedida.

Ejemplo 2

Los estudiantes realizan la sintesis de aspirina mediante la reaccion entre acido salicilico y anhidrido
acético, utilizando acido sulfurico como catalizador.

Pasos principales:

Mezcla de acido salicilico con anhidrido acético en un matraz.

Adicion cuidadosa de 4cido sulfurico concentrado como catalizador.

Calentamiento suave de la mezcla para acelerar la reaccion.

Enfriamiento y adicion de agua para precipitar el producto.

Filtracion, lavado y secado del acido acetilsalicilico obtenido.

Riesgos quimicos involucrados:

Anhidrido acético: Irritante para la piel, ojos y vias respiratorias. Vapores corrosivos.

Acido sulfiirico concentrado: Altamente corrosivo, puede causar quemaduras graves al contacto.
Acido salicilico: Irritante, puede afectar la piel y mucosas.

Disolventes (si se usan para recristalizacion): Inflamables y toxicos por inhalacion.

Ejemplo 3

Durante las practicas, los estudiantes trabajan con cultivos de bacterias, hongos o virus (generalmente
atenuados o de bajo riesgo, como los de nivel de bioseguridad 1 o 2), con el objetivo de:

Identificar microorganismos mediante tinciones (como la de Gram)

Evaluar su crecimiento en medios especificos

Realizar pruebas bioquimicas

Determinar la sensibilidad a antibidticos

Riesgos bioldgicos implicados:

El principal riesgo es la exposicion accidental a microorganismos patdogenos, lo que puede ocurrir
por:

Salpicaduras en mucosas o piel

Cortes o pinchazos con material contaminado (como agujas o pipetas)

Inhalaciéon de aerosoles generados durante la manipulacion

Contaminacion cruzada entre muestras
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Ejemplo 4

Los estudiantes deben disefiar, montar y probar un circuito eléctrico en un banco de trabajo del
laboratorio. Esto puede incluir el uso de fuentes de alimentacion, resistencias, capacitores,
transistores, microcontroladores, motores eléctricos, y otros componentes. Una vez montado, el
circuito se energiza para verificar su funcionamiento y tomar mediciones con instrumentos como el
multimetro u osciloscopio.

Riesgos eléctricos asociados:

Choque eléctrico: Al manipular conductores energizados o mal aislados.

Cortocircuitos: Por errores de conexion que pueden dafar equipos o generar chispas y calor.
Sobrecarga: Si los componentes no estan dimensionados correctamente para la tension o corriente
aplicada.

Incendios menores: Por el sobrecalentamiento de cables o componentes.

Ejemplo 5

Los estudiantes realizan la fundicion de metales como aluminio o acero en hornos de alta temperatura
(superiores a 600 °C), vertiendo el metal liquido en moldes para observar su solidificacion y estudiar
sus propiedades.

Riesgos térmicos presentes:

Exposicion a altas temperaturas generadas por hornos de fundicion.

Contacto con superficies calientes (herramientas, crisoles, moldes).

Proyeccion de metal fundido o escoria caliente, que puede causar quemaduras graves.
Ambiente caluroso y mala ventilacion, que puede inducir golpes de calor o deshidratacion.
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