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COMISION DE CALIDAD

CC-04 FUNCIONES DE LA COORDINACION DE CALIDAD, DIRECCION ADJUNTA DE
ESTUDIOS, COORDINACION DE TITULACION Y COORDINACION DE CURSO

ONTROL D N\1=1(0

Codigo | Version | Fecha de la version | Motivo de la actualizacion

CC-04 Inicial 30/09/2011

CC-04 01 14/09/2011 Co_rr_elcciones de laCC
Adicion Anexo |

CC-04 02 08/01/2011 Adicion Anexo |l

CC-04 03 06/11/2012 Adicion Anexo |l
Introduccién formal de siglas para los
grados.
Cambio de nombre de los grados TIC a
grados TEL (para reducir la posible
confusion de nomenclatura tras la fusion

CC-04 04 08/07/2013 de la EPSy la ETSII)
Anadidos emails de coordinadores de
titulacion.
Actualizados coordinadores de titulaciony
curso.
Introduccidn de referencias a la renovacion
de cargos del coordinador de curso y del
coordinador de grado.

CC-04 05 08/10/2013 Introd.uccién de la funcion d.e los
coordinadores de grado de realizar el
Informe Anual de Grado
Actualizados coordinadores de titulaciony
curso.

CC-04 06 01/10/2014 Eliminaci'én dt'el nombre de los coordinadores
para ser incluidos en otro documento

CC-04 07 20/06/2017 Proceso de seleccion de coordinador de curso.
Anadidas funciones de la direccidn adjunta

CC-04 08 1/10/2017 de estudios [y cambio en el titulo del
documento).
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Modificacion del proceso de seleccion de
coordinador de curso y de grado.

Actualizacion de las titulaciones impartidas
en la EPS.

Actualizacion de las funciones de
coordinador de calidad, coordinador de
grado y coordinador de curso.

Eliminacion de las tablas con nombres de los
integrantes de la restructura de coordinacion

CC-04

09

1/01/2019

Modificacidn del punto 4, correspondiente al
apartado 6.

CC-04

10

21/04/2021

Modificacion del punto 6 para evitar el
nombramiento de coordinadores de curso de
profesores que ya tengan cargos de gestion
asimilados a cargos académicos u otros cargos
académicos.

CC-04

11

14/04/2023

Simplificacidn de la redaccidn del punto 2.

Aclaraciones al procedimiento de eleccién de
coordinador/a de curso.
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1. Introduccion

El objeto de este documento es la definicidn de los cargos y funciones de los diversos puestos
de coordinacidon que deben estar integrados centros del Sistema Interno de Garantia de
Calidad (SIGC) de la Escuela Politécnica Superior (EPS).

2. Cargos
En el SIGC se establecen los siguientes cargos de coordinacion.

1. Director/a Adjunto/a de Estudios

2. Coordinador/a de Calidad

3. Coordinador/a de Grado

4. Coordinador/a de Curso
Ademads, se debe considerar dentro de la estructura del SIGC al coordinador/a de cada
asignatura, figura responsable de la docencia de la misma.
Este documento se aplica a todos los grados cuyo cddigo RUCT esté adscrito a la Escuela
Politécnica Superior. Se deberd nombrar un/a Coordinador/a de Grado por cada uno de ellos.
Ademds, se nombrara un/a coordinador/a de curso para cada uno de los cursos de estos
grados. Para el caso de aquellos cursos que son comunes entre varios grados, se nombrara
un/a Unico/a coordinador/a de curso para todos los grados.

3. Funciones del Coordinador de Calidad
Las funciones del Coordinador/a de Calidad son:
1. Direccion de la Comision de Calidad.
2. Andlisis de posibles problemas transversales, propiamente detectados o elevados
desde otros niveles de coordinacion. Gestidn ultima de las Quejas y Sugerencias.
3. Establecimiento de las acciones de mejora conjuntamente con la Comision de Calidad
4. Direccidon, en coordinacion con los Directores/as Adjuntos/as de Titulacion, de la
realizacion de
4.1 Modificaciones en las memorias de los planes de estudios
4.2 Autoinformes para los procesos de acreditacion
4.3 Recoleccidn de las evidencias para los procesos de acreditacion.
5. Apoyo en la elaboracidn y revision de los informes de seguimiento Interno y Externo.
6. Observacidn y verificacion, junto con los Coordinadores de Grado, que la informacidn
en la Web del SIGC de la EPS y de la UAH se encuentre actualizada y disponible en la
forma solicitada por la ANECA y Fundacion Madri+d.

4. Funciones del Director/a Adjunto/a de Estudios
Desde el punto de vista de la estructura del SGC las funciones del Director/a Adjunto/a de
Titulacion son las siguientes
1. Apoyo a los Coordinadores de Grado en los diferentes temas referentes a las
titulaciones de su area.
2. Seguimiento y actualizacion de la documentacion (archivos, calendarios) en los
espacios habilitados al efecto.
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3. Apoyo en la elaboracion y revision de los informes de seguimiento Interno y Externo.
4. Direccidn, en coordinacidn con el/la Coordinador/a de Calidad, de la realizacién de:
4.1. Modificaciones en las memorias de los planes de estudios
4.2. Autoinformes para los procesos de acreditacion
4.3. Recoleccidn de las evidencias para los procesos de acreditacion.

5. Coordinador/a de Grado: funciones, nombramiento y renovacion de cargo
El nombramiento de los/las coordinadores/as de grado sera propuesto por la Direccién de la
Escuela Politécnica Superiory tendra una duracion de tres cursos académicos. Pasados estos
tres cursos se procedera a realizar una nueva seleccidn, aunque si no hay nuevos candidatos,
el coordinador de grado que ostente el cargo en ese momento, podria ser renovado, si lo
desease, por tres cursos mas. Las decisiones de nombramientos se comunicaran a la Junta
de Escuela
Las funciones del/la Coordinador/a de Grado en la EPS son:

1. Establecimiento de reuniones con los Coordinadores de Curso.

2. Revision y actualizacion de la documentacion de coordinacion (calendarios, archivos).

3. Elaboracion del Informe de Seguimiento Anual, tanto interno como externo.

4. Recogida de las Guias Docentes. Revision de la coherencia de los contenidos entre las

Guias de diversos cursos.

o1

Informar sobre el estado de las Guias Docentes en el proceso de revision.
6. Elaboracion del Informe Anual de Grado a partir de la informacion recopilada por los
coordinadores de cursos en las reuniones con los coordinadores de asignaturas.
7. Recogida/gestion de quejas y sugerencias sobre la titulacién en colaboracion con los
Directores/as Adjuntos/as y el/la Coordinador/a de Calidad.
8. Participacion en la realizacion de:
a. Modificaciones en las memorias de los planes de estudios
b. Autoinformes para los procesos de acreditacion
c. Recoleccidn de las evidencias para los procesos de acreditacion.
El/la coordinador/a de Grado podra presentar la renuncia sin justificacion alguna cuando haya
ostentado el cargo al menos durante un curso académico. En caso de producirse antes, la
Comision de Calidad le solicitara una justificacion de la misma.
La asuncidn de responsabilidades y el desempeno de las tareas que la coordinacion de grado
conlleva seran tenidos en cuenta cuando se solicite informacidn a la Direccién de la EPS para
la realizacién del informe Docentia.

6. Coordinador/a de Curso: funciones, nombramiento y renovacion de cargo
El/la coordinador/a de curso (1° - 4°) sera seleccionado mediante el proceso que se describe
a continuacion:

1. Se solicitard voluntarios entre los/las profesores/as coordinadores/as de las
asignaturas de ese curso. En caso de no haber voluntarios/as, se ampliaré la bisqueda
de voluntarios/as a todos los profesores de las asignaturas de ese curso. El/la
profesor/a debe pertenecer a alguno de los siguientes grupos: profesores doctores con
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vinculacion permanente, profesores no doctores con vinculacion permanente o
profesores contratados (incluidos interinos si los hubiere).

En caso de que hubiese varios voluntarios, se realizard una votacion [(por los
coordinadores de ese curso) entre los candidatos.

2. En caso de no haber voluntarios, se nombraré al/la coordinador/a de curso de entre
los coordinadores de asignatura siguiendo el siguiente orden de asignacion:
inicialmente correspondera al funcionario o profesor contratado mas antiguo,
conforme al siguiente orden: primero los C.U., luego los C.E.U./T.U., a continuacion los
Profesores Contratados Doctores, después los T.E.U. y por ultimo, los Profesores
Colaboradores. Los Profesores Ayudantes Doctores podran ser elegidos después de
los colectivos enumerados anteriormente. Se considerara la antigiiedad como fecha
de toma de posesion. En caso de empate, se dirimird por la antigliedad en la
Universidad con los mismos criterios que se utilizan para la asignacidon del
complemento por méritos docentes. Si persistiese el empate, se asignara al doctor
mas antiguo’.

En este punto no seran considerados los profesores que ya hayan sido coordinadores
de curso en el grado en cuestion o en otros salvo en el caso de que todos los profesores
ya lo hayan sido.
Tampoco seran considerados los profesores que ostenten cargos de gestion
asimilados a cargos académicos u otros cargos académicos.
El proceso de seleccion lo realizard el/la coordinador/a de grado. La seleccion se comunicara
a la Direccion de la EPS, a la Comision de Calidad, y al Departamento al que pertenezca el
profesor correspondiente.
El nombramiento de Coordinador/a de Curso tendrd una duracion de tres cursos académicos.
Pasados estos tres cursos se procedera a realizar una nueva seleccidn, aunque si no hay
nuevos candidatos, el/la Coordinador/a de Curso que ostente el cargo en ese momento, podria
ser renovado por tres cursos mas, si lo desease. El proceso de seleccion y nombramiento del
nuevo coordinador/a de curso se realizara las dos primeras semanas de septiembre.
El/la Coordinador/a de Curso dejara de ostentar dicha condicion cuando presente su renuncia
al cargo o cuando deje de impartir docencia en el curso que coordina. El/la Coordinador/a de
Curso podra presentar la renuncia sin justificacion alguna cuando haya ostentado el cargo al
menos durante un curso académico. En caso de producirse antes, la Comision de Calidad le

solicitara una justificacion de la misma.
Las funciones del/la Coordinador/a de Curso son:
1. Realizar reuniones con los coordinadores de asignatura de sus cursos e informarles
de sus funciones.
2. Creacion de calendarios de planificacion de pruebas parciales y planificacion de
entrega de trabajos.
3. Recopilacion de incidencias orientadas a la mejora de la gestidn de las titulaciones.

1 Este documento entrara en vigor una vez sea aprobado en Comision de Calidad y ratificado en Junta
de Escuela. El punto 2 no sera aplicable a los profesores que hayan sido coordinadores hasta ese
momento.
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4. Revision de los apartados relevantes de las Guias Docentes: asignhacion horas,
normativa evaluacion y competencias.

Resolucion con los CA de los problemas encontrados en la revisidon de las mismas.
Coordinacién con cada profesor del curso correspondiente.

Recogida/gestion de quejas y sugerencias.

Elaboracién del Informe Anual de Curso a partir de la informacidn recopilada en las
reuniones con los coordinadores de asignaturas.

9. Coordinacion y reuniones de seguimiento con los estudiantes (optativo).

o N0 w

La asuncidn de responsabilidades y el desempeno de las tareas que la coordinacion de curso
conlleva seran tenidos en cuenta cuando se solicite informaciéon a la Direccién de la EPS para
la realizacidn del informe Docentia.

7. Planificacidn de la ejecucion de las funciones.

Las funciones de cada rol definidas anteriormente deben ser ejecutadas conforme al
calendario de procesos de caracter anual que se envia en el libro Excel anexo a este
documento.



Coordinador de Asignatura(CA)

Coordinador de Curso(CC)

Planificacién Coordinadores EPS

Coordinador de Grado(CG)

Director Adjunto(DA)

Coordinador de Calidad(CCA)

Periodo recomendado: anterior a la reunion de e Peri primera quincena de
coordinacién con CC clases del primer cuatrimestre septiembre Periodo pti Period
Reunién coméin CGy CC (coordinacién de la
Reunién coordinacién asignatura Reunién comin CCy CA: e Vel | Revision archivos OneDrive
titulacion):
Cambios Coordinacion Fechas PECs e incidencias Revision Archivos Coordinacion Reunién CC+CG+DA+CCA+Director EPS
T Fechas PECs para calendarios Recogida cambios CCy CA Revision Calendarios para entregar
. M Incidencias Crea calendario actividades Curso Actualizacion archivos SharePoint
Sugerencia: asistencia del CG a as reuniones
Envio a CC de cambios coordinacién Envio a CG de cambios coordinadores g
de CC+CA reuniones y emails.
Informes de asignaturas (Optativo) Informe Anual de Curso (optativo) Elaboracion del Informe Anual de Grado
[
Fechas: Fechas: Fechas: Fechas: Fechas:
Octubre
Fechas: Fechas: Fechas: Fechas: Fechas:
Reunién Comision de Calidad
Periodo recomendado: primera quincena de
Periodo recomendados final del C1 Periodo recomendados final del C1 diciembre Fechas: Fechas:
los alumnos para
completar la encuesta docente los alumnos
Periodo recomendado: anterior a la reunion de e Peri primera quincena de
coordinacién clases del segundo cuatrimestre enero Periodo recomendado: enero Periodo recomendado: enero
Reunién coméin CGy CC (coordinacién de la
Reunién coordinacién asignatura Reunién comin CCy CA: e yect
[fted s Revisin archivos OneDrive
Cambios Coordinacién Fechas PECs e incidencias Revisién Archivos Coordinacién Informe limie 1C
Fechas PEC's para calendarios Recogida cambios CCy CA Revision Calendarios
Enere Incidencias Crea calendario actividades Curso archivos SharePoint
Sugerencia: asistencia del CG a las reuniones
Envio a CC de cambios coordinacién Envio a CG de cambios coordinadores GIaEEES
de CC+CA
Informes de asignaturas (Optativo) Informe Anual de Curso (optativo)
Periodo recomendado: segunda quincena de | Periodo recomendado: segunda quincena de Periodo recomendado: segunda quincena de
Fechas: Fechas: febrero febrero febrero
Febrero
Periodo recomendado: primera semana de
Fechas: todo el mes de marzo Fechas: Fechas: Fechas: marzo
Reunién Comisién de Calidad: Plan Mejora e
Marzo 6n Guias Docentes Revison Guias inicio del proceso para la i6n de guias
Fechas: Fechas: todo el mes de abril Fechas: Fechas: Fechas:
Revisén Guias
Inicio de la elaboracién el informe de
Abril
Peri primera quincena d Periodo recomendado: segunda quincena
Periodo recomendado: final del C1 Periodo recomendado: final del C1 Mayo Fechas: de Mayo
; 165 alumnos para
completar la encuesta docente reuniones con los alumnos Entrega de los informes de Revision de los informes de Revision OneDrive
de confiictos
Mayo Reunion Comision de Calidad

[Envio Guias Docentes a Departamentos

Revision de los informes de’

Fechas:

Fechas:

Fechas:

Fechas:

Periodo recomendado: finales de Junio

Junio




