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NOVEDADES PARA EL CURSO ACADEMICO 2025/2026

Para el proximo curso académico la UC sigue con el proceso de implementacion de las
modificaciones de los estudios de Grado para adaptarles a las disposiciones del RD. 822/2021.
Esta modificacion ha conllevado crear dos versiones del mismo plan de estudios. La version 1
regulada por el RD. 1393 y la versién 2 regulada por el RD. 822 para estudiantes que hayan

comenzado sus estudios a partir del curso 2024-25.
La planificacion docente para el proximo curso sera:

» Primer y Segundo cursos: de la versiéon 2, planes adaptados al Real Decreto

822/2021.

» Tercer y cuarto cursos: de la version 1, plan de estudios regulados por el Real
Decreto 1393/2007. También se ofertaran asignaturas de segundo curso, en
aquellos casos que sea necesario ofertarlas con docencia, al no tener equivalencia

en la version 2 del plan.
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I. PROCEDIMIENTO DE GESTION

ELABORACION DEL PLAN DOCENTE DE LOS ESTUDIOS DE GRADO Y MASTER OFICIAL

1.

Aprobaciéon por la Comision de Ordenacién Académica del Calendario Académico para los

estudios de Grado y Master Universitario.

El Servicio de Gestiébn Académica envia a los Centros el escrito con la relacién de
asignaturas de los planes de estudio que imparten, para que procedan a la asignacion de
las asignaturas a los Departamentos o, en su caso, a los Institutos, que se
responsabilizaran de la elaboraciéon de la documentacion académica para el préximo curso.
La asignacion de las asignaturas a los Departamentos se realizara de acuerdo con lo
establecido en el Procedimiento para adscripcion de asignaturas y asignacion de

profesorado en los Planes de Estudio Oficiales (ver pagina 27).

Igualmente, se envia la relacién de las asignaturas impartidas en inglés para la
confirmacion de que esta prevista su imparticion en ese idioma en el Curso 2025/26 y

para la asignacién del Departamento responsable.

El Centro correspondiente remitira antes del 14 de marzo la informacién de los

Departamentos o Institutos responsables de asignaturas al Servicio de Gestion Académica,

que introducira en la base de datos esta informacion.

El Servicio de Gestion Académica envia un correo electréonico a todos los Directores/as de

Departamentos o Institutos responsables de las asignaturas con la siguiente informacion:

a) Calendario de Planificacién Docente de los Estudios de Grado y Master Oficial para

el Curso 2025/26.

b) Procedimiento Administrativo de Elaboracién del Plan Docente y Guias Docentes

para el Curso 2025/26.
c) Calendario Académico del Curso 2025/26.
d) Listado de las Asignaturas por Departamentos o Institutos para el curso 2025/26.

Este listado sera elaborado a partir de la informacion facilitada por los Centros

Universitarios.

En él se relacionan las asignaturas responsabilidad de cada Departamento o
Instituto y su tipo (basica, obligatoria u optativa para Grado; obligatoria u optativa

para Master), asi como las asignaturas impartidas en inglés.
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En el caso de que haya cambio de asignacion de Departamento, el Centro debera

comunicarlo expresamente.

Los impresos para la elaboracién del Plan Docente de los estudios de Grado y Master
Oficial se pueden encontrar en la intranet, en la siguiente direccién:

https:/ /intranet.unican.es/documentacion-de-trabajo/area-de-gestion-academica/plan-

docente

Se enviara copia del correo, junto con la documentacion, a Decanos/as y Directores/as de
los Centros y un correo electronico a los administradores/as de los Centros y

Departamentos con esta informacion.

5. De acuerdo con lo establecido en el Procedimiento para adscripcion de asignaturas y
asignaciéon de profesorado en los Planes de Estudio Oficiales, los Departamentos o

Institutos deberan elaborar y aprobar antes del 16 de mayo la propuesta de Plan Docente

Anual de los estudios de Grado y Master Oficial, que comprendera los siguientes datos:
e Asignaturas a impartir en los planes de estudios de Grado y Master Oficial.

e Asignaturas con docencia conjunta: Relacion de asignaturas en las que, aun siendo
de diferentes planes de estudio, imparten conjuntamente la teoria, las practicas o

ambas.

El departamento justificara la realizacién de la docencia conjunta al centro
responsable. Posteriormente, el centro remitira el listado de Mantenimiento de
asignaturas de docencia conjunta, extraido de la aplicacién, y justificara la

realizacion de la misma.
e Para cada asignatura el impreso del Plan Docente n° 1: Datos Generales.

o Profesorado de cada asignatura. Se senalara con “R” al profesor responsable y
con “O” a los demas profesores que participen en la docencia de la asignatura ya
sea de forma presencial como no presencial. Se incluira también el personal que
solicita Venia Docendi para su tramitacién, asi como el Personal Sanitario
colaborador en las titulaciones de Ciencias de la Salud, siguiendo el
Procedimiento para adscripciéon de asignaturas y asignacién de profesorado en

los Planes de Estudio Oficiales y la Normativa de Venia Docendi.

En caso de incorporar algtin docente que requiera pedir venia docendi, se debera
rellenar asimismo el formulario disennado al efecto y entregar conjuntamente. Se
encuentra disponible en:

https://intranet.unican.es/documentacion-de-trabajo/area-de-gestion-

academica/plan-docente
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En el caso de las asignaturas en inglés, se debera verificar al elaborar la ficha
docente que los profesores asignados estan debidamente acreditados para la

imparticion de la docencia en lengua inglesa.
Distribucion de la actividad docente entre los profesores.

Los Centros podran establecer, con caracter general, limites maximos al nimero
total de profesores, investigadores y personal con “venia docendi” que vayan a
impartir una asignatura, o que se encarguen de uno de sus grupos. Por regla
general, se recomienda que la docencia que pueda recibir un alumno en una
asignatura de 6 créditos no sea impartida por un namero superior a 3
profesores, ni superior a 2 profesores cuando la asignatura sea de 3 créditos.
Se procurara también que la docencia minima de un profesor en una
asignatura no sea inferior a 1.5 créditos.

En el caso de la docencia de una asignatura semipresencial o a distancia, se

debera rellenar la tabla con el desglose de profesores que imparten docencia no

presencial segiin el modelo incluido en el Anexo III de esta guia y que se

encuentra disponible en: https://intranet.unican.es/documentacion-de-

trabajo/area-de-gestion-academica/plan-docente

Numero de grupos para los distintos tipos de clases de cada asignatura (teoria,

practicas en aula, practicas de laboratorio y practicas clinicas, en su caso).

El total de horas debera ser igual al nimero de créditos x 25 en estudios de Grado

y Master Oficial.

Excepcionalmente, para las practicas clinicas, este valor podra incrementarse a
30 horas, tras solicitud del Centro responsable de la titulacién al Vicerrectorado

de Ordenaciéon Académica.

Desglose de horas presenciales (clases, tutoria y evaluacién) en estudios de Grado

y Master Oficial:

A partir del curso 2021/22 se ha creado en el desglose de horas de las
asignaturas una nueva modalidad de practicas denominada “practicas de
laboratorio en ordenador” que debera recoger aquellas horas de practicas que se
desarrollen por los estudiantes en ordenador y no en laboratorio, por tanto, en el
apartado de “practicas de laboratorio experimental” solo deberan constar las
practicas que efectivamente se desarrollen en un laboratorio experimental o las
practicas de campo. La incorporaciéon de practicas en laboratorio exigira que el
departamento comunique al Centro en qué laboratorio experimental se realizara

la docencia (en el caso de las practicas en campo debera indicarse esta
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circunstancia). Esta informacién se incorporara al apartado Justificacion de la

Programacion del impreso n°1.

En los Estudios de Grado la suma de horas de clase (teoria, practicas en aula,
practicas de laboratorio experimental, practicas de laboratorio en ordenador y
practicas clinicas, en su caso) no podra ser inferior al 35% ni superior al 45% del
total de horas de la asignatura excepto en los Grados en Enfermeria y Medicina
que deben cumplir su propio porcentaje de presencialidad. El computo de este
porcentaje se realizara de forma global por curso académico y por titulacién. Este

porcentaje no sera de aplicacién a las Practicas Externas y Trabajos Fin de Grado.

En estudios de Grado la suma de practicas en aula, practicas de laboratorio
experimental, practicas de laboratorio en ordenador y practicas clinicas, en su

caso, deben ser al menos un 35% del total de horas de clase.

En los Estudios Oficiales de Master la suma de horas de clase presenciales
(teoria, practicas en aula, practicas de laboratorio experimental, practicas de
laboratorio en ordenador y practicas clinicas, en su caso) no podra ser inferior al
30% ni superior al 40% del total de horas de la asignatura. Este porcentaje no

sera de aplicacién a las Practicas Externas y Trabajos Fin de Master.

Si la asignatura es semipresencial, tanto en los estudios de Grado como de

Master, la suma de horas de clase (teoria, practicas en aula, practicas de
laboratorio experimental, practicas de laboratorio en ordenador y practicas
clinicas, en su caso) no podra ser inferior al 15% ni superior al 25% del total de

horas de la asignatura.

Las horas de tutoria presenciales incluidas en esta ficha son horas de atenciéon a
los estudiantes de forma colectiva como complemento a las tutorias
individuales. Los Centros las incluiran en la programacion cuatrimestral de la
asignatura reservando un horario y aula compatible con el horario del grupo.
Desglose de horas no presenciales (trabajo auténomo y trabajo en grupo) en
estudios de Grado y Master Oficial.

Si la asignatura es semipresencial o a distancia se podran introducir ademas

actividades de tutoria y evaluacién no presenciales. En este caso, el nimero de
horas asignadas a tutorias no presenciales, junto con la suma de horas de clase
(teoria, practicas de aula, practicas de laboratorio experimental, practicas de
laboratorio en ordenador y practicas clinicas, en su caso), no podra ser inferior
al 35% ni superior al 45% del total de horas de la asignatura en el caso de Grado,

o inferior al 30% ni superior al 40% en el caso del Master.
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o Justificaciéon del numero de grupos en los casos en que no se ajusten a la
normativa de la UC con indicaciéon del nimero maximo de alumnos por grupo y

modalidad organizativa.

6. Programa de asignaturas English Friendly: Como en cursos anteriores, para contribuir
al proceso de internacionalizaciéon de la Universidad de Cantabria, incrementar la
presencia del inglés en nuestra universidad y facilitar el intercambio académico con
estudiantes y universidades extranjeras, el Vicerrectorado de Relaciones y Estrategia
Internacional ha disefiado el programa de asignaturas English Friendly. Este programa
esta constituido por asignaturas que pertenecen a titulaciones oficiales de la Universidad
de Cantabria (de Grado y Master) que se imparten en espanol, pero en las que su

profesorado adquiere el compromiso de:

e Facilitar el acceso a los contenidos de la asignatura mediante referencias

bibliograficas para el seguimiento de la asignatura en inglés.
e Atender en inglés las tutorias cuando los estudiantes de intercambio lo soliciten.

e Permitir que los estudiantes de intercambio que asi lo soliciten realicen la

evaluacién en lengua inglesa

El profesorado responsable de cada asignatura puede establecer que la asignatura es
“English Friendly” indicandolo en el borrador de la ficha docente que le proporcionara el

Departamento.

Cuando la asignatura sea “English Friendly” el Departamento debe indicarlo en el Mant.
Asignaturas Anuales en el apartado Adicionales marcando SI en el campo de English

Friendly.

La informacién se publicara tanto en la ficha docente de la asignatura como en su guia

docente.

7. Los Departamentos envian a los Centros el impreso n° 1 extraido de la aplicacién
informatica, firmado digitalmente por el profesor/a responsable de la asignatura y el
Director/a del Departamento, asi como el listado de asignaturas de docencia conjunta,

antes del 16 de mayo.

La firma de las fichas docentes se realizara de forma digital siguiendo el procedimiento que
se incluye en el Anexo I. Una vez incorporadas las firmas del profesor/a responsable y del
Director/a de Departamento en las fichas docentes se remitiran al Centro correspondiente.
Estos documentos firmados digitalmente quedaran bajo la custodia del Centro.

En el caso de la docencia de las asignaturas semipresenciales o a distancia, se debera

enviar ademas la tabla con el desglose de profesores que imparten docencia no presencial
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segun el modelo incluido en el Anexo III de esta guia y que también se encuentra disponible
en:

https:/ /intranet.unican.es/documentacion-de-trabajo/area-de-gestion-academica/plan-

docente
El Director/a del Departamento junto con el Administrador del Departamento seran los
responsables de asegurar que en esta fecha toda la informacién del Plan Docente Anual

indicada esté completa, informatizada y enviada a los Centros.

8. Los Centros comprobaran la informacién introducida en el sistema informatico por el

Departamento o Instituto y realizaran las modificaciones oportunas antes del 13 de junio.

Concretamente:

e Que el Departamento o Instituto ha enviado para cada asignatura el impreso n° 1

extraido de la aplicacién.

e La Direccién del Centro comprobara la correcta elaboracion de las fichas de
planificaciéon docente, que los datos son correctos, coincidiendo las horas
impartidas, con las horas asignadas al profesorado y con las partes indicadas en
el desglose de la asignatura y enviara en impreso normalizado la documentacion
incompleta o mal mecanizada al Director/a del Departamento o Instituto y éste
debera devolverla corregida y/o completada en un plazo maximo de 5 dias. Una

vez en orden la documentacion, el Centro procedera a su mecanizacion.

e Elaborara los horarios de clases teoricas, las tutorias colectivas, los calendarios de
examenes y de practicas en aula, practicas de laboratorio experimental, practicas
de laboratorio en ordenador o practicas clinicas ademas de los periodos de

docencia no presencial para las asignaturas semipresenciales o a distancia (fecha

limite: 27 de junio)

9. Las Juntas de Centro procederan a la aprobacion definitiva del Plan Docente Anual antes

del 13 de junio.

La firma de las fichas docentes se realizara de forma digital siguiendo el procedimiento que
se incluye en el Anexo I. El Centro, una vez celebrada la Junta, introducira la fecha de
aprobacion y generara el pdf de cada asignatura. Correspondera al Director/a o Decano/a
de Centro la firma digital de las fichas docentes y su posterior remisién al Gabinete de
Plantilla. La ficha docente contendra Gnicamente la firma del Decano/Director de Centro.
Las fichas remitidas por los Departamentos firmadas digitalmente quedaran bajo la

custodia del Centro.
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10.

11.

12.

Si alguno de los extremos del Plan Docente no consiguiera la aprobacion de la Junta, la
Direccion del Centro devolvera al Departamento correspondiente la parte del Plan no
aprobada, para que éste elabore una nueva propuesta, pudiendo el Centro hacer
sugerencias al respecto. Si el Departamento no formulase propuesta alternativa, o si esa
propuesta no fuese refrendada por la Junta, la Direccion del Centro podra someter la
cuestion al arbitraje de la Comisiéon de Ordenacién Académica de la Universidad, la cual,
oidas las partes, resolvera. Contra la resolucion de esta Comision podra formularse recurso

ante el Consejo de Gobierno de la Universidad.

El Servicio de Gestion Académica, una vez aprobadas por los Consejos de Departamento
las propuestas del Plan Docente Anual y Guias Docentes, procede a la publicacién en la

Web de la UC de la siguiente informacion:

e Catalogo de asignaturas ofertadas de Grado y Master Oficial.

e Guias Docentes de las asignaturas de Grado y Master Oficial.

Las modificaciones del Plan Docente se efectuaran de acuerdo con lo establecido en el
articulo 5 del Procedimiento para adscripcion de asignaturas y asignacion de profesorado

en los Planes de Estudio Oficiales (ver pagina 27).

Se fijan las siguientes fechas de cierre de modificaciones al Plan Docente:

e Asignaturas primer cuatrimestre: 28 de noviembre de 2025.

e Asignaturas segundo cuatrimestre: 30 de abril de 2026.

Las encuestas de valoracion del profesorado y de las asignaturas se realizaran con los
datos del Plan Docente aprobados a las fechas de cierre indicadas anteriormente en funcién

del cuatrimestre.

Si se produjeran modificaciones por causa mayor justificada, las correspondientes

modificaciones deberan realizarse, en todo caso, con anterioridad al 20 de febrero de 2026

para asignaturas del primer cuatrimestre y al 31 de julio de 2026 para asignaturas del

segundo cuatrimestre. Para ello se debera solicitar la autorizaciéon del Vicerrectorado con
competencias en Ordenacién Académica enviando los cambios a realizar y la causa que

justifica la modificacion.

Cierre del Plan Docente: 31 de julio de 2026.

10
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e En las asignaturas impartidas por profesorado de la UC se seguira el procedimiento

general de elaboracion del plan docente.

e En las asignaturas en que participe profesorado de otras universidades la Comision

Académica de Posgrado del Centro deberda comunicar al Departamento

responsable de la asignatura los siguientes datos del profesorado de otras

universidades: NIF, apellidos, nombre y universidad a la que pertenece.

Oferta de asignaturas impartidas por otras universidades

e En las asignaturas que se ofertan para estudiantes de la UC en las que no participa

profesorado de la UC, la Comisiéon Académica de Posgrado del Centro comunicara

al centro responsable en la UC la relacién de asignaturas que se encuentra en

esta situacion indicando la Universidad que las impartira y el/la profesor/a

responsable de las mismas.

e En las asignaturas que se ofertan para estudiantes de la UC en las que participa

profesorado de la UC, el Departamento al que pertenezca el profesor de la UC

remitira al centro responsable la ficha de Plan Docente en la que se indicara los

créditos asignados al profesorado de la UC y la universidad y el/la profesor/a

responsable de la asignatura.

e En las asignaturas con Profesorado UC que no se ofertan para alumnos UC la

Universidad responsable de la asignatura remitira a la Comisiéon Académica de

Posgrado del Centro de la UC la relacién de profesores de la UC que han participado

en la asignatura con la distribucion de los créditos impartidos. Una vez revisada la

Comision Académica remitira la informaciéon al centro responsable.

e Los Centros responsables deberan remitir al Servicio de Gestion Académica las

guias docentes de las asignaturas no impartidas en la UC para su publicacion

en la pagina web antes del 27 de junio.

11
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ELABORACION DE LAS GUIAS DOCENTES Y GUIAS DOCENTES ABREVIADAS EN
INGLES. ESTUDIOS DE GRADO Y ESTUDIOS OFICIALES DE MASTER

1. Elaboracion de las Guias Docentes

1. El Departamento finaliza antes del 16 de mayo la mecanizacion de los datos del Plan
Docente. En el Plan Docente de cada asignatura debera introducirse la fecha de
aprobacion por el Departamento para que pueda iniciarse la elaboracion de la Guia

Docente por parte del profesor responsable.

2. El profesor responsable de cada asignatura debera crear o generar (en el caso de guias
docentes ya elaboradas el curso anterior) la Guia Docente de cada asignatura
introduciendo y validando los datos a través del Campus Virtual:

http:/ /campusvirtual.unican.es/

Plazo: entre el 16 de mayo v el 6 de junio.

Las Guias Docentes elaboradas en el curso académico 2024 /2025 podran generarse por
el profesor responsable, recuperando la informacién introducida, y sélo debera modificar

la informacién que considere necesaria.

Si en la elaboracion del Plan Docente se modifica la informacién introducida en las
Modalidades Organizativas y Métodos Docentes (distribucién en horas de la asignatura) el
profesor responsable recibira un mensaje advirtiéndole y debera modificar la organizacion

docente generada para ajustarla a la nueva distribucién y poder validar la Guia Docente.

Una vez cumplido el plazo de la elaboracion y validacion de la guia por los profesores
responsables, cada Departamento podra generar las guias docentes de las asignaturas por

planes de estudio pertenecientes a su departamento.

EEES > Plan Docente > Impresién Guia Docente

3. Los Departamentos revisaran y aprobaran la informacién contenida en las guias docentes

de las asignaturas pertenecientes a su departamento. Plazo: hasta el 13 de junio.

El departamento dispondra de un listado de control y seguimiento de las asignaturas que

tienen las guias docentes validadas y pendientes de validar.

EEES > Plan Docente > Listado Control Guia Docente

En este plazo los Departamentos podran solicitar al profesor responsable de la asignatura

que efectiie las modificaciones necesarias en las guias docentes.
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El Departamento, en el médulo de Plan Docente de la aplicacién informatica, introducira

la fecha de aprobacién de las guias docentes.

EEES > Plan Docente > Seguimiento Guia Docente

Una vez cumplido el plazo para la revisién y aprobacion de las guias por los departamentos
correspondientes, cada centro podra generar un fichero con todas las guias docentes

elaboradas de las asignaturas por planes de estudio pertenecientes a su centro.

EEES > Plan Docente > Impresiéon Guia Docente

4. Los Centros revisaran y aprobaran la informacion contenida en las guias docentes de las

asignaturas pertenecientes a sus planes de estudio.

Plazo: hasta el 27 de junio.

El Centro dispondra de un listado de control y seguimiento de las asignaturas que tienen

las guias docentes validadas y pendientes de validar.

EEES > Plan Docente > Listado Control Guia Docente

En este plazo los Centros podran solicitar al profesor responsable de la asignatura que

efecttie las modificaciones necesarias en la guia docente.

Para ello el centro podra desvalidar las guias docentes habilitando un plazo para que los

profesores responsables puedan modificar la Guia Docente:

EEES > Plan Docente > Desvalidar Guia Docente

El Centro, en el médulo de plan docente de la aplicacion informatica, introducira la fecha

de aprobacién de las guias docentes.

EEES > Plan Docente > Seguimiento Guia Docente

Una vez cumplido el plazo para la revisiéon y aprobacién por los Centros correspondientes,
el Servicio de Gestién Académica realizara el control y seguimiento de todas las guias
docentes antes de su publicacién, remitiendo dicha informaciéon al Vicerrectorado de

Ordenacién Académica.
IMPORTANTE:

Es necesario tener en cuenta la interaccion de la informacion del epigrafe 5 “Modalidades
Organizativas y Métodos Docentes” de las guias docentes y las implicaciones que esta
informacién tiene con la informacion del impreso n° 1 del plan docente en la aplicacion

informatica.
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Ante cualquier modificacién que se realice en la aplicacion informatica de los datos del
impreso n° 1, una vez que esté validada la guia docente de la asignatura, se mostrara un
mensaje de aviso “se esta modificando también la informacién de la guia docente” antes

de ser grabados los datos.

A partir de que la guia docente haya sido publicada en web cualquier modificacion que se
realice en la informacioén de la guia docente, conllevara tener que sustituir el fichero que
esta publicado.

5. El Servicio de Gestion Académica, una vez aprobadas por los Consejos de Departamento
las propuestas del Plan Docente Anual y Guias Docentes, procede a la publicaciéon en la

Web de la UC de la siguiente informacion:

e Catalogo de asignaturas ofertadas de Grado y Master Oficial.

e Guias Docentes de las asignaturas de Grado y Master Oficial.

En la siguiente direccion web, dentro de la intranet, se encuentra disponible el manual de
utilizacion de la aplicacién de generacion de guias docentes y el modelo de guia docente:

https://intranet.unican.es/documentacion-de-trabajo/area-de-gestion-academica/plan-

docente

2. Elaboracion de las Guias Docentes Abreviadas en inglés

El profesor responsable de cada asignatura de Grado y Master Oficial debera crear la guia
docente abreviada en inglés introduciendo y validando los datos a través del Campus
Virtual. Sera obligatorio cumplimentar la guia abreviada en inglés de aquellas asignaturas

que se impartan en dicho idioma.

Los apartados en los que habra que introducir la informaciéon en inglés seran:
- Resultados

- Objetivos

- Organizacion

- Evaluacién

- Observaciones

El resto de los apartados de la guia, como los datos de identificaciéon de la asignatura y
meétodos de evaluacion, han sido traducidos automaticamente por lo que no sera necesario

su introduccion.
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Introducidos los datos necesarios para su elaboracion, debera validarse la guia abreviada
en inglés para proceder a su publicacion. No sera posible la validacion de dicha guia
abreviada en inglés hasta que no esté validada la correspondiente guia docente en

castellano.

Una vez validada, se procedera a su publicacion en la Web de la UC, en los apartados
tanto de Ordenacién Académica como de Relaciones Internacionales para que estén a

disposicién de todos los estudiantes de la UC y estudiantes de Intercambio.

Los profesores responsables elaboraran y aprobaran las guias docentes en inglés antes del

27 de junio.
3. Elaboracion de las guias de docencia semipresencial o a distancia

Las guias docentes en el Campus Virtual se elaboraran de la misma manera que el resto
de asignaturas del Plan Docente si bien el profesor tendra que cumplimentar el anexo a la
guia docente y la tabla con el desglose de profesores que imparten docencia no presencial

disponibles en la siguiente direccion de la intranet:

https://intranet.unican.es/documentacion-de-trabajo/area-de-gestion-academica/plan-

docente

Estos anexos deberan presentarse de forma obligatoria al Consejo de Departamento para
la aprobaciéon del Plan Docente y Guias Docentes de las asignaturas que se impartan en

estas modalidades.

Esta informacién se remitira al Centro para su aprobacién. Finalmente, el Anexo de Guia
Docente se enviara al Servicio de Gestion Académica para que sean publicadas en la

pagina web.
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II. INSTRUCCIONES APLICACION INFORMATICA

ELABORACION DEL PLAN DOCENTE DE GRADO Y MASTER OFICIAL

ESPACIO EUROPEO EDUCACION SUPERIOR > PLAN DOCENTE
» Mant. Asig. Docencia Conjunta

Generacioén del Plan Docente

» Mant. Asignaturas Anuales
» Listado Control Horas de Clase
» Seguimiento de Guias Docentes

Opcion: Mant. Asig. Docencia Conjunta

Descripcion:

En esta opcién se establecen aquellos grupos de asignaturas que, aun siendo de diferentes
planes de estudio y teniendo diferente cédigo, se imparten conjuntamente.

Es importante establecer los grupos de asignaturas de docencia conjunta previamente a la

generacién o creacion de las asignaturas en el plan docente.

Localizacion:

Espacio Europeo de Educacién Superior / Plan Docente / Mant. Asig. Docencia Conjunta
Datos pantalla:

e Tipo: La docencia conjunta podra ser de las partes de teoria, practicas en aula, practicas
de laboratorio experimental, practicas de laboratorio en ordenador o global todo lo cual
debera reflejarse en la opcién “justifica” en el apartado Mantenimiento de asignaturas

anuales.
e Departamento: Departamento responsable del grupo de asignaturas.
e Denominacién: Denominacién que englobe el grupo de asignaturas.

e Asignaturas: Codigos de asignaturas que forman el grupo de docencia conjunta.

Opcion: Generacion del Plan Docente
Descripcion:
Esta opcion permite, si la asignatura se ha impartido en el curso anterior, generar en el Plan

Docente 2025/26, tanto individual (por asignaturas) como colectivamente (por plan de

estudios), la informacion de las asignaturas introducidas en el Plan Docente del curso 2024 /25.
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Localizacion:
Espacio Europeo de Educaciéon Superior / Plan Docente / Generacion del Plan Docente.

Opcion Generar: Esta opcion nos permitira generar en el curso 2025/26 la informacién

introducida en el Plan Docente del Curso 2024 /25.

Se podra generar la informacién asignatura por asignatura o bien la de todas las asignaturas
de un titulo concreto. Previamente, nos preguntara si queremos realizar una simulacién de la
generacion, para comprobar como quedaria la misma. Una vez generada la informacion, la
aplicacion imprimira un reporte con la informacién de las asignaturas generadas correctamente

y con las posibles incidencias que se hayan producido en el proceso.

En el caso de asignaturas semipresenciales o virtuales en el reporte de la generacion se indicara

esta circunstancia.

En el caso de asignaturas generadas que no cumplan la normativa de establecimiento de grupos
el reporte indicara que se encuentran pendientes de justificar los grupos segun la normativa

vigente.

Aquellas asignaturas que hayan sido generadas podran visualizarse y modificarse a través de

la opciéon “Mantenimiento de asignaturas anuales”.

Opcion: Mant. Asignaturas Anuales

Descripcion:
En esta opcién se crearan o modificaran las asignaturas que van a ser ofertadas en el curso

académico 2025/26. Recogera toda la informacion del impreso del Plan Docente n° 1: Datos

Generales.

Los Departamentos o Institutos reciben el listado de asignacién de asignaturas que les remite
el Servicio de Gestion Académica en el que se indican las asignaturas de las que son

responsables y su tipo.
Datos pantalla:
e Pdte. Justificacién: Indica si la asignatura tiene pendiente de justificar el nimero de
grupos establecidos por no ajustarse a la normativa establecida.

e Docencia conjunta: Campo que indica si la asignatura ha sido establecida como de
docencia conjunta. En el menu de la aplicacién se puede acceder a la opcién “docencia
conjunta” en la que podra consultarse la informacion de las asignaturas establecidas como

de docencia conjunta.
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e Alumnos previstos: Campo de generacion automatica que indica la media de alumnos
matriculados en la asignatura en los dos ultimos cursos académicos. En asignaturas de
docencia conjunta el dato sera la media de la suma de los alumnos matriculados en las

asignaturas creadas como conjuntas.

e Mod. Imparticion: En este campo se puede indicar la modalidad de imparticion de la

asignatura aprobada previamente por el Centro:
= P: Presencial
= S: Semipresencial
= V: Virtual

Por defecto la modalidad de imparticion de la asignatura sera Presencial.

La opcion “Crear” permite crear una asignatura que va a formar parte de la oferta del plan

docente anual.

Se introducira el curso académico y coédigo de la asignatura (se dispone de un Ctrl-v para
localizar la asignatura si no se dispone del cédigo). Al introducir el cdédigo la aplicacion
informatica recogera automaticamente los siguientes datos: Categoria (Master o Grado), Centro,
Titulo, Universidad y Departamento de imparticion, asi como los créditos de la misma. Se
introducira la Secuencia (Anual, Semestral, Cuatrimestral, Trimestral u otros), y el nimero de

la misma.

La Opcion “Modif” permite, si la asignatura ha sido generada o ya creada en el plan docente

del curso 2025/26, introducir o modificar toda la informacioén necesaria de la asignatura.
Localizacion:
Espacio Europeo de Educacién Superior / Plan Docente / Mant. Asignaturas Anuales.

Creada o seleccionada la asignatura en el modulo Mantenimiento de Asignaturas Anuales,

mediante la opcion modificar se tendra acceso al siguiente mentu:

Meni

Fechas Horas Profesores Desglose Justifica Guia Doc

1. Opcion “fechas”: Esta opcion permite introducir las fechas de Consejo de Departamento

y Junta de Centro.

2. Opcién “Horas”: Introduccion del numero de horas Programadas e Impartidas de la

asignatura:
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Programadas:

2.1.1

2.1.2

Presenciales: Comprende el total de horas de clase (teoria, practicas en
aula, practicas de laboratorio experimental, practicas de laboratorio en
ordenador y practicas clinicas, en su caso) + total de actividades de

direccion (horas de tutoria y horas de evaluacion).

En estudios de Grado el total de horas de clase no puede ser inferior al
35% ni superior al 45% del total de horas de la asignatura. El computo
de este porcentaje se realizara de forma global para cada titulaciéon por

curso académico.

En los estudios de Grado en Enfermeria v Medicina se ha habilitado un

campo que permitird introducir las horas de practicas clinicas de la
asignatura.

En estudios de Grado la suma de practicas en aula, practicas de
laboratorio experimental y practicas de laboratorio en ordenador (y
practicas clinicas en el caso de Enfermeria y Medicina) deben ser al menos

un 35% del total de horas de clase.

El total de horas de clase en estudios de Master no puede ser inferior al

30% ni superior al 40% del total de horas de la asignatura.

Si la asignatura es semipresencial la suma de horas de clase (teoria,

practicas en aula, practicas de laboratorio experimental, practicas de
laboratorio en ordenador y practicas clinicas, en su caso) no podra ser

inferior al 15% ni superior al 25% del total de horas de la asignatura.
No presenciales: Horas de trabajo autonomo + horas de trabajo en grupo.

Si la asignatura es semipresencial o a distancia se podran introducir

ademas actividades de tutoria y evaluaciéon no presenciales. En este caso,
el nimero de horas asignadas a tutorias no presenciales, junto con la
suma de horas de clase (teoria, practicas de aula, practicas de laboratorio
experimental, practicas de laboratorio en ordenador y practicas clinicas,
en su caso), no podra ser inferior al 35% ni superior al 45% del total de
horas de la asignatura en el caso de Grado, o inferior al 30% ni superior

al 40% en el caso del Master.

El total de horas programadas de la asignatura debera ser igual al numero de

créditos ECTS x 25.
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2.2 Impartidas:

2.2.1 Presenciales: Comprende el total de horas de clase impartidas (teoria,
practicas en aula, practicas de laboratorio experimental, practicas de
laboratorio en ordenador y, en su caso, practicas clinicas). Con caracter
general sera el resultado de multiplicar el namero de horas por el numero

de grupos.

2.2.2 No presenciales. En el caso de asignaturas no presenciales comprende
las horas de tutorias no presenciales.

Opcion “Profesores”: Esta opcion permite introducir o modificar la informacién de los
profesores que van a impartir la asignatura: datos personales, si es docente o no,
universidad a la que pertenece, si es o no responsable de la asignatura, y la distribucion
de horas de clase (teoria y practicas (aula, laboratorio y ordenador y clinicas en Enfermeria
y Medicina)) y el % asignado de actividades de seguimiento (tutoria y evaluacion). La suma
de los % asignados a cada profesor de las actividades de seguimiento compondra siempre
el 100%.

En el caso de asignaturas semipresenciales o a distancia, el seguimiento Gnicamente se

asignara al profesorado que imparte docencia presencial.

En el caso de una asignatura semipresencial, el profesorado que Unicamente imparta
docencia no presencial debera aparecer con O horas en la distribucion de horas de clase y

con el 0% en el apartado de seguimiento (ver anexo III).
Se pueden dar tres supuestos:

e Que el profesor conste en la base de datos de personal con lo que se le podra

recuperar con un “Ctrl-V”.

e Que el profesor no esté dado de alta en la base de datos de personal, pero el
Departamento o el Centro conozcan sus datos. En este caso se podran introducir

los datos del profesor.
Pulsando “Ctrl-E” aparecera la siguiente pregunta:
¢Dispone actualmente de los datos del profesor? (S/N)

Debera responderse “S” si se dispone de los datos e introducir nombre, apellidos,

DNI y sexo. Estos datos quedaran guardados en la base de datos de personal.

e Se respondera “N” si no se dispone de los datos personales del profesor que
impartira docencia en la asignatura y automaticamente se introducira un

“profesor externo”.
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Una vez que se conozcan los datos personales del profesor que se ha incorporado como
“profesor externo” por el Departamento o Centro se comunicaran los mismos al Servicio
de Gestion Académica para que proceda a darle de alta en la base de datos de personal y
a la sustitucion de la figura del “profesor externo”. Simultaneamente se tramitara la
correspondiente modificacién del impreso n° 1 del Plan Docente Anual de las asignaturas

afectadas.

4. Opcion “Desglose”: Permite determinar el desglose en grupos de la asignatura. Se
introducira el tipo (“T” teoria “A”, aula, “L” laboratorio, “O” ordenador o “C” clinico),
descripcion (ej.: TO1), nimero de horas, nimero de grupos, numero de profesores/grupo

y horas impartidas de cada parte en que se desglose la asignatura.

Con caracter general sera el resultado de multiplicar el numero de horas por el namero de
grupos.

El Vicerrectorado de Ordenaciéon Académica ha establecido un control en el nimero de
grupos establecidos en cada una de las asignaturas ya sean en la parte Teorica, Practicas
en Aula, Practicas de Laboratorio Experimental, Practicas de Laboratorio en Ordenador o

Practicas Clinicas.

= Accediendo al menu de la asignatura en modo consulta se encuentra la opcion
“TablaGrupos” en la que se encuentran los criterios de formacion de grupos de
acuerdo con lo establecido en las directrices generales para la elaboracion de los
estudios de Grado y en la Normativa de Gestion Académica de los Estudios de

Master.

Se adjunta, en el Anexo I, la tabla establecida para la formacién de grupos de

acuerdo con lo establecido en las normativas citadas.

» El nimero de alumnos previstos servira como dato para realizar el calculo del

numero de grupos que se podra establecer, asi como para el control establecido
por el Vicerrectorado de Ordenacion Académica. El dato de alumnos previstos es
la media de los alumnos matriculados en la asignatura los dos ultimos cursos

académicos.

= En las asignaturas de docencia conjunta para el calculo de grupos los alumnos
previstos se calcularan tomando la suma de alumnos de todas las asignaturas que

compongan el grupo de docencia conjunta.

= En los estudios de Grado las practicas clinicas no se tendran en cuenta para la

justificaciéon de grupos.
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» En los estudios de master, en el caso de que haya créditos de practicas de
laboratorio, se equiparan a las practicas de aula, para la justificacion de los

grupos.

= Silos grupos que se establezcan en la asignatura no son acordes con dicha tabla
la aplicacion dara un mensaje de advertencia y abrira un campo de texto en el que
debera introducirse la justificacion del nimero de grupos establecidos, indicando

el nimero maximo de alumnos del grupo.

* Si no se introduce dicha justificacién la asignatura quedara como pendiente de

justificacién y sé6lo podra ser impresa en modo “borrador”.

Opcidn “Justifica”: Permite introducir la justificacién adecuada al niimero de grupos y
numero maximo de alumnos por grupo establecidos en la asignatura cuando estos no son
acordes con los criterios de formacién de grupos (Anexo I) y el laboratorio experimental, o
actividad de campo en su caso, del Centro en el que se realizaran las practicas de

laboratorio en el caso de que la asignatura contemple esta actividad formativa.

En las asignaturas de docencia conjunta sé6lo sera necesario introducir la justificacion en

una de ellas.

Una vez introducida la justificacion en la asignatura que lo requiera podra ser impresa la

ficha “definitiva”.

Opcidon “Guia Docente”: Esta opcion permite consultar las competencias asignadas a la

asignatura en la guia docente por el profesor responsable.

Opcidon “Adicionales”: Esta opcion permite indicar si la asignatura es English Friendly asi
como consultar el Idioma de imparticién. En caso de ser necesario modificar este idioma

se debera solicitar al SGA su modificacion.

Opcidon “cOnsul”: Se podra consultar la informacién introducida en la asignatura, sin
posibilidad de modificarla, junto con los datos “Adicionales (area de conocimiento y grupo
docente)”, y la “docencia conjunta” (si la asignatura comparte docencia con otra asignatura

de otro plan de estudios).

Opcién “Imp”: Permite imprimir la informaciéon de la asignatura correspondiente al

impreso n° 1 del plan docente en dos formatos:
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Borrador: Se ha implementado esta nueva opcion que permite generar un documento de
trabajo para el profesor con la informacion de la asignatura en el que podra modificar los

datos necesarios para cada curso académico.

Definitivo: Genera un documento no susceptible de modificacién. Este documento debera
ser firmado por el profesor responsable de la asignatura, Director del Departamento
asignado y Decano o Director del Centro correspondiente para su posterior envio al

Vicerrectorado de Profesorado.

Opcion: Listado Control Horas de Clase

Permite generar un listado por plan de estudio con el desglose de las horas de clase de todas

las asignaturas creadas en el plan docente.

Opcion: Seguimiento de Guias Docentes

Descripcion:
Este modulo permite al Departamento realizar el seguimiento de las Guias Docentes que han

sido validadas o estan pendientes de validar por el profesor responsable de la asignatura.
Mediante la opcion “validar departamento” se introducira, una vez aprobadas por el

Departamento, la fecha de validacion de las Guias Docentes de las asignaturas elaboradas por

los profesores responsables.
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III. NORMATIVA DE LA UNIVERSIDAD DE CANTABRIA

ESTUDIOS DE GRADO

NORMATIVA DE GESTION ACADEMICA DE LOS ESTUDIOS DE GRADO. TiTULO IX

1. DEFINICION DEL CREDITO ECTS

E1RD 822/2021, de 28 de septiembre por el que se establece la organizacion de las ensefianzas
universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad, en su articulo 5, determina
que los planes de estudio de Grado se estructuraran en créditos europeos (ECTS). Por su parte
el RD 1125/2003 de 5 de septiembre, por el que se establece el sistema europeo de créditos y
el sistema de calificaciones en las titulaciones universitarias de caracter oficial y validez en todo

el territorio nacional, define el crédito ECTS como:

“El crédito europeo es la unidad de medida del haber académico que representa la cantidad
de trabajo del estudiante para cumplir los objetivos del programa de estudios y que se obtiene
por la superacion de cada una de las materias que integran los planes de estudios de las
diversas ensefanzas conducentes a la obtencién de titulos universitarios de caracter oficial y
validez en todo el territorio nacional. En esta unidad de medida se integran las ensenanzas
tedricas y practicas, asi como otras actividades académicas dirigidas, con inclusién de las
horas de estudio y de trabajo que el estudiante debe realizar para alcanzar los objetivos

formativos propios de cada una de las materias del correspondiente plan de estudios”

Ademas, el RD 1125/2003 de 5 de septiembre, articulo 4, punto 5, establece que para la
asignacion de créditos ECTS se realizara una estimaciéon en numero de horas estableciendo

que el namero minimo de horas por crédito es de 25 y el niGmero maximo de 30.

1. En las titulaciones de Grado de la Universidad de Cantabria un crédito ECTS

corresponde a 25 horas de trabajo del estudiante.

2. Excepcionalmente, para las practicas clinicas, este valor podra incrementarse a 30
horas, tras solicitud del Centro responsable de la titulacién al Vicerrectorado de

Ordenacion Académica.

3. En cuanto a la distribucién de las horas de trabajo en asignaturas que tengan
régimen de imparticion presencial, se utilizara la siguiente tipologia de modalidades

organizativas, agrupando las actividades en dos grandes grupos:

24



U(: Vicerrectorado de Ordenacion Académica
Servicio de Gestion Académica

1. Presenciales

a. Clases tedricas y seminarios.
b. Clases practicas (aula, laboratorio, campo, practicas clinicas).

c. Actividades de direccién, seguimiento y evaluacion:

¢ Tutorias

¢ Sesiones de evaluacion

2. No presenciales

a. Trabajo auténomo

b. Trabajo en grupo

Las actividades correspondientes a clases teoricas y clases practicas (la + 1b)
supondran como minimo el 35% y como maximo el 45% del numero de
horas del crédito ECTS. No obstante, aquellas titulaciones para las que se
plantee un porcentaje superior al 40%, hasta un maximo del 45%, deberan
justificar la viabilidad de las horas de actividad independiente del alumno dentro
del contexto del valor asignado al crédito ECTS. Los computos de estos
porcentajes se realizaran de forma global por curso académico y sin
contabilizar los modulos o materias de formacion practica, de caracter
eminentemente presencial, recogidos en las directrices de las titulaciones

reguladas.

Las clases practicas (apartado 1b) deben suponer al menos un 35% sobre

el total de horas presenciales de clase (1a + 1b).

4. En el caso de estudiantes a tiempo parcial, los limites anteriores podrian verse
modificados, tal y como se recoge en las secciones 2 y 3 del “Titulo II: Matricula” de

la Normativa de Gestion Académica de Estudios de Grado.

S. En las asignaturas con diferente régimen de imparticion se establecera la

distribucién de las horas de trabajo de acuerdo con su normativa expresa.
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ESTUDIOS OFICIALES DE MASTER
Normativa de Estudios Oficiales de Master (Titulo VII).

1. PROGRAMACION DE ENSENANZAS

Se considera que la propuesta de estudios oficiales de Master contenida en la Memoria
Justificativa aprobada por el Consejo de Gobierno (y que ha servido de base para el informe
favorable para la implantacién de los estudios por parte del Consejo Social y para la autorizaciéon
de la implantaciéon de los mismos por el Gobierno Regional), constituye un plan de estudios y,

por lo tanto, s6lo podra ser modificado de acuerdo con las condiciones que se establezcan.

2. OFERTA DE ASIGNATURAS IMPARTIDAS POR LA UC

1. Asignaturas impartidas por profesorado de la UC.

Se seguira el procedimiento general de elaboraciéon del Plan Docente.

2. Asignaturas en la que participe profesorado de otras universidades.

Para elaborar la documentaciéon del Plan Docente la Comisién Académica de Posgrado del
Centro debera comunicar al Departamento responsable de la asignatura los siguientes datos

del profesorado de otras universidades: NIF, apellidos y nombre, Universidad.
3. OFERTA DE ASIGNATURAS IMPARTIDAS POR OTRAS UNIVERSIDADES
1. Asignaturas que se ofertan para estudiantes UC en las que no participa profesorado de

la UC.

La Comision Académica de Posgrado del Centro comunicara al centro responsable en 1la UC
la relacién de asignaturas que se encuentra en esta situaciéon indicando la Universidad que

las impartira y el/la profesor/a responsable de las mismas.

2. Asignaturas que se ofertan para estudiantes UC en las que participa profesorado de la

UcC.
El Departamento al que pertenezca el profesor de la UC remitira al centro la ficha de Plan

Docente en la que se indicara los créditos asignados al profesorado de la UC y la universidad

y el/la profesor/a responsable de la asignatura.

26



U(: Vicerrectorado de Ordenacion Académica
Servicio de Gestion Académica
3. Asignaturas con Profesorado UC que no se ofertan para estudiantes UC.

La Universidad responsable de la asignatura remitira a la Comisién Académica de Posgrado
del Centro de la UC la relacion de profesores de la UC que han participado en la asignatura
con la distribucion de los créditos impartidos. Una vez revisada la Comisién Académica

remitira la informacién al centro.

4. En el caso de las asignaturas indicadas en los apartados 2 y 3 anteriores, los Centros
remitiran una comunicaciéon (copia del acta, certificado, documento oficial) indicando el

numero de estudiantes matriculados en las mismas.

4. HORARIOS

Los horarios y locales (aulas, laboratorios, etc.) de imparticion de las asignaturas de los
Masteres Oficiales deben ser publicos. Deben estar accesibles en la web del Centro responsable,

con anterioridad al comienzo del curso.
Salvo causa justificada la docencia debe ser impartida en el Centro responsable de la titulacién

o donde éste establezca. La direccion del Centro hara seguimiento de la actividad docente de

igual modo que en los estudios de grado.
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PROCEDIMIENTO PARA ADSCRIPCION DE ASIGNATURAS Y ASIGNACION DE
PROFESORADO EN LOS PLANES DE ESTUDIO OFICIALES

Acuerdo de Consejo de Gobierno de 19 de julio de 2013, modificado por acuerdo de C. G. de 18 de marzo de 2014.

EXPOSICION DE MOTIVOS

La adscripcion de asignaturas a los Departamentos y la asignacion de docencia entre el
profesorado, asi como la determinacion de los profesores responsables de las mismas, se
concreta anualmente en el proceso de elaboracion y tramitacion de los planes docentes. Sin
embargo, no existe un procedimiento en el que se establezcan criterios (entre otros, los de la
consideracion de los diversos tipos de profesorado, o los de la optimizacion de los recursos
docentes con los que cuenta la Universidad), o en el que se dé respuesta a las situaciones
singulares que pudieran presentarse. Ademas, la cada vez mayor participacion en las tareas
docentes de los colectivos de investigadores y profesionales incrementa la complejidad de la
tramitacion de todos estos aspectos, por lo que resulta conveniente la definicion de un
“procedimiento para adscripcion de asignaturas y asignacién de profesorado en los planes de
estudio oficiales”, al que pueda incorporarse, convenientemente modificada, la vigente
“normativa sobre los colectivos que pueden impartir docencia en los estudios oficiales y

condiciones para la concesiéon de la ‘venia docendi’ en la Universidad de Cantabria”.

El presente documento desarrolla, en lo que respecta a la adscripcion de asignaturas a los
Departamentos y a la asignacion del profesorado que ha de impartirlas, lo dispuesto en el
articulo 97 de los Estatutos de la Universidad de Cantabria; lo contemplado en los articulos 42
y 49 sobre las funciones de los Centros y las competencias de sus Juntas; los articulos 56 y 64
sobre las funciones de los Departamentos y competencias de sus Consejos, asi como el articulo
70 apartado b) sobre la participacién en la docencia de los Institutos Universitarios de

Investigacion y el Titulo IV, Capitulo I, sobre el personal docente e investigador.
Articulo 1.- Asignacion de asignaturas a Departamentos

1.- Corresponde a los Centros la adscripcion a los Departamentos (o, en su caso, solo en los
Titulos de Master, a los Institutos, segin Acuerdo del Consejo de Gobierno de fecha 18 de junio
de 2009), de las asignaturas de los planes de estudio oficiales del Centro. Aunque esta
adscripcion deba tener una vocacion de permanencia en el tiempo, los Centros podran

modificarla cuando las circunstancias asi lo aconsejen.
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2.- En la adscripciéon de las asignaturas a los Departamentos (y, en su caso, Institutos), debera
procurarse la optimizacion de los recursos docentes de la Universidad, garantizando siempre
que los profesores que hayan de impartirlas tengan un perfil docente adecuado al contenido de
las mismas. A este respecto, los Vicerrectores competentes en materia de Profesorado y de
Ordenacion Académica podran hacer las sugerencias y recomendaciones oportunas a las

direcciones de los Centros y de los Departamentos.
Articulo 2.- Asignacion de profesores a las asignaturas

1.- Corresponde al Consejo del Departamento la determinacion de los profesores que han de
impartir las asignaturas y los responsables de las mismas, asi como la distribucién de la
docencia entre los diferentes profesores en sus distintas modalidades y grupos, y el porcentaje

de seguimiento de alumnos que corresponde a cada uno de ellos.

2.- Podran impartir docencia en las asignaturas de los planes de estudio oficiales los profesores
de la Universidad de Cantabria, asi como los investigadores de programas postdoctorales
pertenecientes a los Departamentos e Institutos de la Universidad. Podran también impartir
docencia, en los supuestos y condiciones establecidos en el documento anexo, profesores e
investigadores de otras universidades e investigadores de plantilla de los Organismos Publicos
de Investigacion, asi como investigadores de programas predoctorales, investigadores
contratados, investigadores en formacién matriculados en los programas de doctorado de la UC,

y profesionales.

3.- La asignacion de los profesores que hayan de impartir las distintas asignaturas podra
hacerse por el procedimiento que en el Departamento se considere oportuno, siendo funciéon de
la Direccion la adecuada mediacién para la resoluciéon de los conflictos que pudieran
presentarse. En todo caso se velara por la 6ptima utilizacion de los recursos, segn lo indicado
anteriormente, debiendo quedar garantizada, en primer lugar, la docencia de las asignaturas
obligatorias de Grado y Master (incluidos los trabajos de finalizacién de esos estudios), asi como
de las troncales y obligatorias de los planes a extinguir; en segundo lugar, las optativas de los
citados planes de estudio y ya, por ultimo, se asignaran docentes a otros tipos de asignaturas y

programas.

4.- Junto con los profesores que hayan de impartir cada asignatura debera incluirse, en su
caso, al personal de investigacion a que se refieren los articulos 145 a 148 de los Estatutos de
la Universidad, a los investigadores en formacion matriculados en los programas de doctorado

de la UC, y a los profesionales, cuya participacion quedé regulada en la normativa de “venia
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docendi” aprobada en 2010 y modificada junto con el presente procedimiento. La tramitacion
de la “venia docendi”, que debera cumplir con lo dispuesto en esta normativa, debera ser

paralela a la tramitacién del plan docente.

5.- Los Centros podran establecer, con caracter general, limites maximos al ntimero total de
profesores, investigadores y personal con “venia docendi” que vayan a impartir una asignatura,
0 que se encarguen de uno de sus grupos. A estos limites maximos, si los hubiera, deberan

ajustarse los Departamentos al hacer sus propuestas de asignacion de profesorado.

6.- Es funcién de la Direccion del Departamento, junto con el profesor responsable de la
asignatura, la comprobacién de la correcta elaboracion de las fichas de planificacién docente de
la misma, en lo que se refiere a la distribucion del alumnado en grupos, de forma que las
actividades planificadas por encima de las establecidas oficialmente deberan acompanarse de

la adecuada justificacion académica y valoracion de los recursos disponibles.
Articulo 3.- Profesores responsables de las asignaturas

1.- Toda asignatura tendra un profesor responsable, propuesto de entre los profesores que
hayan de impartirla. La responsabilidad recaera sobre un profesor o investigador de caracter
permanente o, en su defecto, en un profesor o investigador con contrato temporal y rango de
doctor. No podra recaer la responsabilidad en profesores no permanentes sin titulo de doctor,
ni en profesores asociados, salvo que la asignatura tuviera que ser impartida exclusivamente

por profesores de esas caracteristicas.

2.- Es funcién del profesor responsable la coordinacion de todos los profesores de la asignatura,
la verificacion del cumplimiento de la planificacion docente de la misma, la introduccion de las
calificaciones a partir de las aportaciones de los distintos profesores y la firma de las actas.
También sera el interlocutor con los representantes de los estudiantes para aquellos aspectos
docentes comunes a los diferentes grupos o partes de la asignatura, e interlocutor directo con
la Direccion del Centro responsable de la titulacion, para todos los aspectos que se considere
oportuno. Esta interlocucién podra hacerse, si el profesor responsable asi lo desea, a través de

la Direccion de su Departamento.

3.- Excepcionalmente, cuando existan circunstancias de interés académico que asi lo aconsejen,
y previa estimacion de esa excepcionalidad por la Comision de Ordenacién Académica de la
Universidad, el Departamento o el Centro podran proponer el nombramiento de mas de un

profesor responsable en una determinada asignatura, para hacerse cargo de distintos grupos
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de la misma. En ese caso, cada profesor responsable impartira la docencia a sus alumnos y los
evaluara, siendo funcién de la Direccion del Centro la coordinacion de los diferentes aspectos
docentes. La elaboracion de la Guia Docente de la asignatura, la introduccién de las
calificaciones finales, y la firma de las actas, correra a cargo del Decano o Director del Centro,
a partir de las aportaciones de los profesores responsables, sin perjuicio de que éstos puedan

también firmar dichas actas, si asi lo desean.
Articulo 4.- Aprobacion definitiva del Plan Docente

1.- Corresponde a las Juntas de Centro la aprobaciéon definitiva, en todos sus extremos, del Plan
Docente propuesto y remitido por los Departamentos. Previamente, la Direccién del Centro
debera hacer una comprobacion de la correcta elaboracion de las fichas de planificacion docente
de la asignatura, para lo que contara con el auxilio de las Direcciones de los Departamentos y,

en su caso, de los responsables de las asignaturas.

2.- Si alguno de los extremos del Plan Docente no consiguiera la aprobacién de la Junta, la
Direccion del Centro devolvera al Departamento correspondiente la parte del Plan no aprobada,
para que éste elabore una nueva propuesta, pudiendo el Centro hacer sugerencias al respecto.
Si el Departamento no formulase propuesta alternativa, o si esa propuesta no fuese refrendada
por la Junta, la Direccién del Centro podra someter la cuestién al arbitraje de la Comision de
Ordenacion Académica de la Universidad, la cual, oidas las partes, resolvera. Contra la
resolucion de esta Comisién podra formularse recurso ante el Consejo de Gobierno de la

Universidad.
Articulo 5.- Modificaciones al Plan Docente

1.- Las modificaciones a la programacion de las asignaturas del Plan Docente, por causas
sobrevenidas en la plantilla del profesorado o por necesidad de efectuar reajustes en la
distribucion de la docencia entre los profesores, deberan tramitarse por el mismo procedimiento,

y de acuerdo con los requisitos establecidos en el presente documento.

2.- Dada la conveniencia de agilizar los tramites, los Departamentos y los Centros podran confiar
el analisis y la aprobacion de las modificaciones a las Comisiones Permanentes de sus
respectivos 6rganos colegiados, salvo en el caso de modificacién de los profesores responsables,

cuya aprobacion correspondera a los plenos de los citados érganos.

31



U‘: Vicerrectorado de Ordenacion Académica
Servicio de Gestion Académica
Articulo 6.- Entrada en vigor

El presente documento sera de aplicacion a los Planes Docentes correspondientes al curso
académico 2014-15 y los cursos siguientes. Sera también de aplicacion a aquellos aspectos del
Plan Docente del curso 13-14 que en el momento de aprobacion del presente documento por el
Consejo de Gobierno estuvieran pendientes de aprobaciéon definitiva, asi como a las

modificaciones de dicho Plan Docente que pudieran producirse en el futuro.
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NORMATIVA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD, TRAMITACION Y
CONCESION DE LA VENIA DOCENDI EN LA UNIVERSIDAD DE CANTABRIA

Acuerdo de Consejo de Gobierno de 31 de enero de 2020.

Exposicion de motivos

Con fecha 30 de noviembre de 2010 el Consejo de Gobierno de la UC aprobé la “normativa sobre
los colectivos que pueden impartir docencia en los estudios oficiales y condiciones para la
concesion de la venia docendi en la Universidad de Cantabria”. Dicha normativa, en la que se
articulaba el procedimiento a seguir en total conexion con el Plan Docente anual y a través de
los Centros como ultima instancia, ha sido de gran utilidad para regular la participacién de
investigadores y de profesionales que, de forma desinteresada, colaboran en la docencia de
nuestros planes de estudio oficiales. Posteriormente, fue modificada y aprobada en el Consejo
de Gobierno en tres ocasiones, el 19 de julio de 2013 y el 18 de marzo de 2014 con objeto de
establecer algunas puntualizaciones en la casuistica de esta normativa; y el 10 de noviembre
de 2017 para incluir al colectivo de profesionales que participan a través de convenios
principalmente. En esta ocasion, se actualiza la normativa con objeto de matizar y clarificar la
redacciéon de determinados articulos, quedando redactada en los términos que a continuacion
se presentan.

Articulado

Articulo 1. Objeto y ambito de aplicacion

1. Lavenia docendi es una autorizacién académica de caracter administrativo necesaria para
impartir docencia en ensenanzas oficiales de la Universidad de Cantabria.

2. La presente normativa tiene como objeto regular el procedimiento de asignacién de venia
docendi, la obtenciéon de la correspondiente autorizacién y la posterior acreditacion de las
tareas docentes realizadas. Esta normativa no es de aplicacion para los centros adscritos.

3. Podran impartir docencia en las asignaturas de las titulaciones de caracter oficial de la
Universidad de Cantabria los colectivos siguientes:

I. Profesores de otras universidades, nacionales o extranjeras, en aquellos programas que
tengan caracter interuniversitario, o en aquéllos que, sin tener ese caracter, se
contemple tal posibilidad en un convenio suscrito entre la UC y dichas universidades.
Este colectivo podra asumir la responsabilidad en asignaturas de titulaciones oficiales
de Master Universitario en el sentido establecido en el articulo 3 del “Procedimiento para
la adscripcion de asignaturas y asignacion de profesorado en los planes de estudio
oficiales”.

II. Los investigadores de plantilla de los Organismos Publicos de Investigacion (OPIls),

vinculados con la UC o ajenos, asi como los investigadores de programas postdoctorales
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que pertenezcan a los Departamentos, a los Institutos Universitarios propios de la UC o
vinculados a la misma, en aquellas titulaciones en las que se den los supuestos del
apartado anterior. Este colectivo podra asumir la responsabilidad en asignaturas de
titulaciones oficiales de Master Universitario en el sentido establecido en el articulo 3 del
“Procedimiento para la Adscripciéon de asignaturas y asignacion de profesorado en los
planes de estudio oficiales”.

III. Los investigadores contratados procedentes de convocatorias publicas predoctorales que
incluyan en su convocatoria la obligaciéon o la posibilidad de participar en tareas
docentes, siempre que pertenezcan a los Departamentos de la UC, a los Institutos
Universitarios de Investigacion, o a las Fundaciones con vinculacion a la UC, todo ello
en el marco de la normativa que regula dichas figuras y lo dispuesto en las
correspondientes convocatorias.

IV. Los investigadores contratados con cargo a proyectos de investigacion (contrataciéon
laboral temporal), que pertenezcan a los Departamentos de la UC, a los Institutos
Universitarios de Investigacion, Fundaciones o Consorcios con vinculacién a la UC, asi
como los investigadores de plantilla de estos Institutos o Fundaciones que no hayan sido
contemplados en anteriores apartados. Podran impartir docencia siempre y cuando entre
las funciones que se recogen en su contrato se encuentre la participaciéon en tareas
docentes.

V. Los miembros del Personal de Administracion y Servicios de la UC, que estén en posesion
de un titulo universitario o cuando su actividad, tareas o funciones guarden relacion
con la colaboracion docente a realizar.

VI. El personal sanitario perteneciente a las instituciones sanitarias bajo el convenio SCS-
UC. Este personal atendera la docencia practica de los estudiantes de la Facultad de
Medicina y de la Facultad de Enfermeria. No obstante, y aprobado por la Comisién
delegada de Docencia de la Comision Mixta SCS-UC, podran apoyar en otras asignaturas
de titulaciones oficiales que asi se justifique. Este personal podra impartir, ademas de
las practicas clinicas, docencia de otras modalidades organizativas (teéricas, practicas
de aula y de laboratorio), en las asignaturas de su especialidad.

VII. En las titulaciones de Master Universitario oficial, aquellos profesionales de las empresas
e instituciones con las que se haya establecido un convenio de colaboracién para la
imparticion de docencia en las distintas asignaturas. Estos profesionales deberan contar
con una dilatada trayectoria en el ambito de las asignaturas en las que participen.

Articulo 2. Caracteristicas y requisitos de la actividad docente a desarrollar

Para todos los colectivos, se tendran en cuenta las siguientes disposiciones:
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a) La colaboracion en las tareas docentes se realizara siempre de forma voluntaria y
desinteresada, no dando derecho a retribucion adicional alguna por parte de la
Universidad de Cantabria.

b) Con caracter general, las colaboraciones docentes se realizaran bajo la tutela y apoyo de
uno o varios profesores con plena capacidad docente.

c) Las colaboraciones docentes seran en asignaturas presenciales y preferiblemente de
indole practica (principalmente desdoblamiento de grupos de practicas de aula o de
laboratorio). Los colectivos contemplados en el articulo 1.3, apartados I y II podran
colaborar en asignaturas semipresenciales y a distancia siempre que acredite formacién
especifica orientada a estas modalidades de aprendizaje (Art. 3.2 Normativa de Docencia
Semipresencial y a Distancia de la Universidad de Cantabria). Esta acreditacién, en los
términos que defina la UC, se exigird a los profesionales externos que participen en
masteres oficiales.

d) Para obtener autorizacion para realizar tareas de colaboracion docente, sera necesario
que cada solicitante, segin colectivo, posea el titulo que se corresponda con el perfil de
la asignatura en la que vaya a colaborar, dependiendo del tipo y nivel de la titulacién a
la que ésta pertenezca. Para la imparticion de estudios de Master deberan estar en
posesion de un titulo de Master Universitario oficial (o acreditar un nivel MECES 3).
Queda exento el colectivo de profesionales ajenos a la institucion (personal sanitario o
profesionales vinculados a convenios).

e) Las actividades realizadas bajo esta colaboracion docente seran recogidas en el plan
docente anual.

f) El personal con venia docendi no podra, en ningln caso, ser profesor responsable o
coordinador de una asignatura, formar parte de tribunales de trabajos fin de grado o
master, ni firmar actas, a excepcion de los colectivos recogidos en el Articulo 1.3.1y 1.3.11
para las asignaturas de Master Oficial.

g) El personal con venia docendi tendra, como minimo, una vinculaciéon contractual con la
Universidad de Cantabria hasta la finalizacién del periodo lectivo para el que se solicita
la colaboracion docente, salvo los profesionales ajenos a la institucion (personal
sanitario, profesores e investigadores de otras Universidades y OPIs o profesionales
vinculados a convenio).

Articulo 3. Dedicacion a la actividad docente

Con caracter general, la autorizacién de la colaboracién docente se concedera por un

maximo de horas por curso académico dependiendo del colectivo solicitante.

a) Los colectivos contemplados en el articulo 1.3, apartados III, IV, V tendran limitada su
docencia a un maximo de 60 horas anuales, preferentemente, impartiran un minimo de

10 horas por asignatura, todo ello sin perjuicio a lo establecido, para los investigadores,
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becarios y contratados de investigacion, en la normativa reguladora de dichos colectivos,
asi como a lo que pudiera disponerse en las correspondientes convocatorias.
b) Para el colectivo del articulo 1.3, apartado VI, salvo situaciones singulares debidamente
justificadas participaran en la docencia hasta un maximo de 60 horas.
c) Para el colectivo del articulo 1.3, apartado VII, se estara a lo dispuesto en el convenio
que autorice su participacién en la docencia y hasta un maximo de 10 horas.
Articulo 4. Solicitud de la “venia docendi”.
1. Para los colectivos del articulo 1.3, apartados I y II, se entendera implicita la “venia
docendi”, bien sea: a) por estar asi establecido en el Acuerdo del Consejo de Gobierno de
fecha 18 de junio de 2009; o b) por estar contemplada la posibilidad de impartir docencia en
la normativa reguladora de dichos colectivos. En todo caso, el Departamento (o el Instituto)
responsable de la asignatura debera incluirlos con su correspondiente actividad docente, si
acuerda que asi procede, en la propuesta de Plan Docente, la cual, una vez aprobada, sera
remitida al Centro responsable de la titulacion.
2. Los tramites para la concesion de la venia a los colectivos previstos en el articulo 1.3,
apartados III, IV, V se iniciaran a peticion del interesado, que remitira la solicitud, de acuerdo
al formulario del anexo 1, al responsable de la unidad en la que desarrolle su actividad
(Grupo de investigacion, Instituto Universitario de Investigaciéon, Fundacién, Unidad,
Servicio, etc.,), con el fin de que éste dé su autorizacién para compatibilizar la actividad
ordinaria del solicitante con la imparticion de la docencia, en la cuantia y horarios previstos.
En el caso del Personal de Administracion y Servicios, el solicitante debera contar con la
autorizacion expresa del Gerente de la Universidad de Cantabria. A continuacion, se remitira
la documentacion al Departamento (o al Instituto) de la UC responsable de la asignatura,
con el fin de que el correspondiente Consejo acuerde, si procede, la incorporacion del
solicitante en la propuesta de Plan Docente anual, con su correspondiente ocupacion
docente. Dicha propuesta sera remitida al Centro responsable de la titulaciéon y, tras la
aprobacion del Plan Docente, los Centros remitiran al Vicerrectorado competente en materia
de profesorado la documentacion completa e individualizada de cada una de las solicitudes
de “venia docendi”, para su tramitacion: remisién a la Comision de Ordenacién Académica
de la UC y su posterior aprobacion, si procede, por la Comision Permanente del Consejo de
Gobierno.
3. Enlo que respecta al personal sanitario contemplado en el articulo 1.3, apartado VI, los
Centros y Departamentos concernientes confeccionaran una relacién de los profesionales
que vayan a participar en la docencia clinica y en su caso en la teoérico - practica de las
distintas asignaturas, con la dedicacién correspondiente, habida cuenta el procedimiento
establecido para el computo de la actividad docente en cada una de las modalidades

organizativas. Tras su inclusion en el Plan Docente y la aprobacion del mismo, los Centros
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remitiran dicha relacion al Vicerrectorado competente en materia de Profesorado, con objeto
de la tramitacion ordinaria de la “venia docendi”. Este personal sanitario sera considerado
miembro de la comunidad universitaria a efectos del uso y disfrute de sus instalaciones y
servicios.
4. En el caso de convenios con empresas, el coordinador del master se encargara
anualmente de rellenar y hacer llegar el formulario recogido en el anexo 2 a cada uno de los
profesionales que participen en la docencia. Se velara porque la docencia que impartan sea
sobre temas muy especificos relacionados con su experiencia laboral y trayectoria. Estos
formularios seguiran los mismos tramites que lo indicado en el apartado 1 de este articulo.
5. Se considerara otorgada la venia docendi, sin necesidad de tramitacion previa o
posterior, a aquéllos investigadores o profesionales que hayan sido aceptados por los Centros
como codirectores de los Trabajos Fin de Grado y de los Trabajos Fin de Master. En el caso
de investigadores contratados por obra y servicio con caracter temporal, solo podran
colaborar en la direcciéon de Trabajos Fin de Master en tanto en cuanto el objeto de estos
trabajos esté directamente relacionado con la obra o servicio para lo que esta contratado. A
tal fin sera preciso que el investigador principal del proyecto emita un informe razonado y lo
envie al Centro. El Centro, antes de su aprobacién y publicacion, debera solicitar su
autorizacion al Vicerrectorado responsable en materia de ordenacién académica.
6. La venia docendi se debera solicitar en paralelo a la aprobacion del plan docente anual
con suficiente antelacion y siempre con anterioridad a la imparticién de la docencia salvo en
situaciones convenientemente justificadas y debidas a razones sobrevenidas. La solicitud de
la venia docendi se remitira directamente al Vicerrectorado con competencias en materia de
profesorado.

Articulo 5. Concesion/Denegacion de la venia docendi
1. La concesion de la venia docendi es aprobada en ultima instancia por la Comision
Permanente del Consejo de Gobierno, una vez concedida, el Vicerrector con competencias en
materia de profesorado informara a los interesados, a los departamentos y centros implicados
y, en su caso, al Vicerrectorado con competencias en materia de investigacion o a la Gerencia.
2. La Junta de Centro, Comisiéon de Ordenacion Académica o Comision Permanente del
Consejo de Gobierno podran denegar la venia en el ejercicio de sus funciones, siempre y
cuando se considere que la solicitud contraviene la presente normativa o existan
circunstancias que manifiesten que el solicitante no es idéneo para la actividad propuesta,
lo que se justificara razonadamente.

Articulo 6. Vigencia de la colaboracion
La colaboracion docente en los titulos oficiales se concedera para un plazo especifico, que

como maximo sera de un curso académico y debera ser solicitada en los términos previstos
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en el presente reglamento, en los plazos que establezca al efecto el vicerrectorado con

competencias en actividad docente y profesorado.

Articulo 7. Suspension cautelar
La colaboracion podra ser suspendida en cualquier momento en los casos de inhibicién
manifiesta o negligente cumplimiento de las tareas asignadas. Tales extremos deberan
acreditarse en el correspondiente expediente, que se instruira a iniciativa del investigador,
Director del Departamento, o la Gerencia.

Articulo 8. Suplencias
1. En caso de enfermedad de larga duraciéon, excedencia por maternidad, comisién de
servicios o cualquier otra causa imprevisible a fecha de la solicitud de colaboracién por parte
de alguno de los candidatos, se podra solicitar que la docencia que no pueda ser atendida
por aquellos sea asignada a otro candidato mediante un procedimiento de urgencia. Dicha
colaboracion docente sera asumida por el profesor coordinador de la asignatura hasta que
ésta sea cubierta.
2. Las solicitudes de suplencia, cuyo plazo estara abierto todo el afio, se dirigiran a los
o6rganos correspondientes, segin colectivo, y se adjuntara la documentacién requerida en el
articulo 4.

Articulo 9. Reconocimiento de la actividad docente
Finalizado el curso académico, el colaborador podra solicitar al Vicerrectorado con

competencia en materia de profesorado la certificacion de la docencia impartida.

Disposicion Adicional dnica. Consideraciones linguisticas. Todas las denominaciones que en
la presente normativa se efectien en género masculino, se entenderan hechas indistintamente
en género femenino.

Disposicion Derogatoria. Queda derogada la normativa de “venia docendi”, aprobada por el
Consejo de Gobierno de la UC con fecha 10 de noviembre de 2017.

Disposicion Final. La presente normativa sera de aplicaciéon a partir del curso académico 2020-

21
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ANEXO I

Instrucciones firma electronica
Fichas - Plan Docente Anual - 2025/26

Objeto del Documento
El objeto de este documento es explicar el procedimiento que se ha elaborado para instaurar a
partir del plan docente anual 2021-22 la firma digital de las fichas docentes.

Flujo de firma electréonica de las fichas docentes

En atencion al Procedimiento de Elaboracién del Plan Docente y Guias Docentes establecido por
el Servicio de Gestion Académica se dispone el siguiente flujo para la firma con certificado
electronico de las fichas docentes:

1. El Departamento una vez aprobado en su Consejo el plan docente, remitira las fichas de
las asignaturas a sus profesores/as responsables, quienes procederan a la firma
electronica (firma no visible) de las mismas en la forma que se explica en el ANEXO -
Firma de lotes de fichas docentes con AutoFirma.

2. Una vez recibidas en el Departamento las fichas firmadas por el profesor/a
responsable, se recabara la firma del Director/a del Departamento para su posterior
envio al Centro correspondiente. Estos documentos firmados digitalmente quedaran bajo
la custodia del Centro.

3. Los centros aprobaran en Junta el plan docente de sus planes de estudios procediendo
su Director/a o Decano/a a la firma de las fichas para su envio a Gabinete de Plantilla.
La ficha docente contendra tinicamente la firma del Decano/Director de Centro.

Instrucciones para la firma electronica de las fichas del plan docente

Con el objetivo de normalizar su formato y facilitar la tramitaciéon electréonica de las fichas
docentes, la firma con certificado electréonico de las mismas debera seguir los siguientes
principios generales y recomendaciones técnicas.

Principios generales
- Se conformara un fichero PDF por asignatura que contendra el Impreso 1: Datos
generales de la asignatura correspondiente No se presentaran ficheros PDF que
aglutinen diferentes asignaturas.

- No se combinaran firmas electronicas y manuscritas en el mismo documento. Se definen
dos flujos de firma, del Departamento al Centro y del Centro a Gabinete Plantilla. El flujo
de firma se realizara segun se indica en el ANEXO - Firma de lotes de fichas docentes con
AutoFirma.

- Se empleara, en cualquier caso, un certificado electrénico expedido por prestadores
incluidos en la «lista de confianza de prestadores de servicios de certificacién» (se hara
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uso de forma preferente del certificado electronico de empleado publico de la FNMT-
RCM}Y).

Recomendaciones técnicas

- Se empleara la aplicacién AutoFirma? para la firma de los ficheros PDF que contengan
las fichas docentes.

- La firma debera de ser no visible.

- Se firmaran siempre ficheros en formato PDF y no se procedera al bloqueo de los mismos
tras la firma, ya que impediria continuar con el flujo de firma que marca el procedimiento
de aprobacion de las fichas docentes.

- Para normalizar la denominacion de los ficheros PDF resultantes y facilitar su
identificacion y tratamiento posterior se empleara el siguiente patrén por cada
asignatura/PDF:

o Cddigo de la asignatura_curso. Por ejemplo:

= G501_2023-2024.pdf

ANEXO- FIRMA DE LOTES DE FICHAS DOCENTES CON AUTOFIRMA

Roles y firmantes
- Profesor/a responsable de asignatura

- Director/a o Decano/a de Centro

Flujo de firma
La aplicacion AutoFirma permite la firma de lotes de documentos PDF, las fichas docentes en
este caso, siguiendo estos sencillos pasos:

Del Departamento al Centro

- Una vez aprobada las fichas docentes por el Consejo de Departamento seran remitidas
al profesor/a responsable de asignatura quien procedera a la firma de las mismas de la
siguiente forma:

o Una vez abierta la aplicacion AutoFirma instalada en su equipo seleccionara los
documentos desde el botén “Seleccionar ficheros a firmar” o directamente
arrastrara estos hasta el area indicada de la aplicacion.

1 Mas informacién sobre el certificado de empleado publico FNMT-RCM vy la forma de obtenerlo en el
siguiente enlace: https://web.unican.es/consejo-direccion/secretaria-general/servicios-de-
identificacion-y-firma-electronica

2 AutoFirma es una aplicacion de firma desarrollada por el Ministerio de Hacienda y Administraciones
Pablicas. Su principal objetivo es ofrecer al usuario un sistema de firma en el que éste pueda firmar
cualquier tipo de documento de manera sencilla. El usuario indica qué fichero quiere firmar y la
aplicacién escoge automaticamente el formato de firma que debe aplicar, liberando asi, al usuario de
cualquier duda técnica. Puede descargar la Ultima version disponible de AutoFirma desde la siguiente
pagina web: http://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

40


https://web.unican.es/consejo-direccion/secretaria-general/servicios-de-identificacion-y-firma-electronica
https://web.unican.es/consejo-direccion/secretaria-general/servicios-de-identificacion-y-firma-electronica
http://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

Vicerrectorado de Ordenacion Académica

Servicio de Gestion Académica

@ AutoFirma v1.65 — [m] *®

Archivo Hepramientas Ayuda

Bienvenido a AutoFirma

En esta pantalla puede firmar electrénicamente ficheros que se encuentren en su disco duro

Cuando firma electrdnicamente un fichero pueden incorporarse a este ciertos datos personales, entre los que pueden encontrarse su
nimero de DI, su nombre y apellidos o incluso informacidn sobre su situacién laboral si utiliza un certificade profesional. Consulte las
politicas de seguridad y proteccidn de datos de los receptores de los ficheros firmados antes de enviarlos o distribuirios.

A partir de este punto, no inserte o extraiga ninguna tarjeta inteligente o dispositivo criptografico USE

—
Seleccionar ficheros a

Pulse el boton o arrastre ficheros o directorios a este a:

Eirmar

Figura 1. Pantalla de inicio de AutoFirma.

= | GRADO EN INGENIERIA MARITIMA
Inicio Compartir Vista

. 4 » Esteequipo » Escritorio > GRADO EN INGENIERIA MARTIMA

Nombre
G315_2021-2022
G1100_2021-2022
G1105_2021-2022
G1122_2021-2022

Figura 2. Seleccion de los documentos a firmar.

@ tuto

Archivo Hegramientas Ayuda

Bienvenido a AutoFirma

En esta pantalla puede firmar electrénicamente ficheros que se encuentren en su disco duro

Cuando firma electrénicamente un fichero pueden incorporarse a este ciertos datos personales, entre los que pueden encontrarse su
nimero de DNI, su nombre y apellidos o incluso informacién sobre su situacion laboral si utiliza un certificado profesional. Consulte las
politicas de seguridad v proteccion de datos de 10s receptores de los ficheros firmados antes de enviarlos o distribuirios.

A partir de este punto, no inserte o extraiga ninguna tarjeta inteligente o dispositivo criptografico USB

Seleccionar ficheros a firmar

0
A
. . [ . . .
Pulse el botén o arrastre fiche gEEirectorios a este area

Eirmar

Figura 3. Documentos arrastrados hasta AutoFirma.

o Una vez cargados los documentos en la aplicaciéon se procedera a su firma
mediante el botén “Firmar”.
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@ it

Archivo Herramientas Ayuda

Bienvenido a AutoFirma

En esta pantalla puede firmar 6 ficheros que se en su disco duro
Cuando firma electrénicamente un fichero pueden incorporarse a este ciertos datos personales, entre 10s que pueden encontrarse su
numera de DNI, su nombre y apellidos o incluso informacién sobre su situacion laboral si utiliza un certificado profesional. Consulte |as
politicas de seguridad y proteccidn de datos de los receptores de los ficheros firmados antes de enviarlos o distribuirlos

A partir de este punto, no inserte o extraiga ninguna tarjeta inteligente o dispositivo criptografico USB

Seleccionar ficheros a firmar

Formato Tamafio

& (G1100_2021-2022 pdf Firma PDF 108 KB
G1105_2021-2022 pdt Firma PDF 108 KB
G1122_2021-2022.pdf Firma PDF 108 KB
G315_2021-2022 pdt Firma PDF 108 KB

Figura 4. Firma de un lote de documentos.

o Se seleccionara el certificado electronico a emplear en la firma, de entre los
disponibles por el usuario, y la ubicacion de destino de los documentos firmados

resultantes.

Dizlogo de Seguridad

=
i |
®

Seleccione un certificado

=2l ]

| ‘Ii Emisor: AC WMT Usuarios. Use: Firma y autenticacidn
M Valido desde: 20/10/2016 hasta 20/10/2020

1

Haga clic agui para ver las prosiedades del certificado

(=

| . I I
Valido desde: 03/04/2020 hasta 03/04/2020

\ Haga clic agui para ver las prosiedades del certificado

oK Cancel

Figura 5. Cuadro de didlogo con los certificados disponibles para firmar.
*

@ Seleccione el directorio de salida

Lookn: | (§ GRADG EN INGENIERIA MARITIMA EREFNENEINE

Folder Name:  C:\Users\perezrmiDeskiop\GRADO EN INGENIERIA MARITIMA

Filss of Typs: | All Files ‘VJ

Cancel

Figura 6. Cuadro de didlogo para seleccionar la ubicacion de los documentos firmados.

o El proceso se completara con la descarga del lote de documentos firmados en la

ubicacion seleccionada. Por ultimo, aparecera una pantalla indicando que el
proceso de firma se ha completado satisfactoriamente.
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& AutoFirma v1.6.5 - C:L p P\GRADOC EN A MARMIMA - m] X

Archivo Herramientas Ayuda

Proceso finalizado correctamente

Todas|as firmas se han generado correctamente.
Puede validar estas u otras firmas il en: hitps fivalide redsara e:

Directorio de firmas:

CiiUser: p DO EN A MARITIMA Apir directorio |

Certificado de firma utilizado
Titular del| 2126886, Emisor del certificado: AC Administracion Piblica |

Fichero Tamafio

m

C000:

G1100_2021-2022_signed.pdf 161 KB

G1105_2021-2022_signed pdf 161 KB

G1122_2021-2022_signed pdf 161 K8

6315_2021-2022_signed.pat 161 K8

Firmar mas ficheros

Figura 7. Cuadro de didlogo indicando que se ha completado el proceso de firma.

- Una vez firmadas las fichas docentes por parte del profesor/a responsable de asignatura
este remitira las mismas al Departamento.

- Una vez recibidas en el Departamento correspondera al del mismo la firma
de las fichas docentes siguiendo los pasos indicados previamente. Una vez incorporada
la firma del en las fichas docentes, y siguiendo los pasos

establecidos en el Procedimiento de Elaboracién del Plan Docente y Guias Docentes, se
remitiran al Centro correspondiente. Estos documentos firmados digitalmente quedaran
bajo la custodia del Centro.

Del Centro al Gabinete de Plantilla

- El Centro, una vez celebrada su Junta, introducira la fecha de aprobacién y generara el
pdf de cada asignatura. Correspondera al Director/a o Decano/a de Centro la firma de
las fichas docentes, de la misma forma indicada mas arriba, y su posterior remision al
Gabinete de Plantilla. La ficha docente contendra unicamente la firma del
Decano/Director de Centro.
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ANEXO II

FORMACION DE GRUPOS DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS DIRECTRICES
GENERALES PARA LA ELABORACION DE LOS ESTUDIOS DE GRADO Y EN LA NORMATIVA
DE GESTION ACADEMICA DE LOS ESTUDIOS DE MASTER.

Practicas de

GRADO Clases Teoricas Practicas de Aula Laboratorio
Nimero de grupos (N° de alumnos) (N° de alumnos) o
N° de alumnos
1 1-89 1-43 1-29
2 90-149 44-78 30-58
3 150-224 79-117 59-87
4 225-299 118-156 88-116
5 300-375 157-195 117-145
6 376-450 196-234 146-174
7 451-526 235-273 175-203
8 527-600 274-312 204-232
9 601-675 313-351 233-261
10 676-750 352-390 262-290
11 751-825 391-429 291-319
12 826-900 430-468 320-348
13 901-975 469-507 349-377
14 976-1050 508-546 378-406
MASTER Clases Tedricas Practicas de Aula
Niamero de grupos (N° de alumnos) (N° de alumnos)

1 1-43 1-29

2 44-78 30-58

3 79-117 59-87

4 118-156 88-116

5 157-195 117-145

6 196-234 146-174

7 235-273 175-203

8 274-312 204-232

9 313-351 233-261

10 352-390 262-290

11 291-319

12 320-348

13 349-377

NOTAS:
1.- Las practicas clinicas no se tienen en cuenta para la justificaciéon de grupos.
2.- En los estudios de master, en el caso de que haya créditos de practicas de laboratorio experimental,

practicas de laboratorio en ordenador, se equiparan a las practicas de aula, para la justificacion de los

grupos.

Las dudas y consultas sobre la formacion de grupos deberan remitirse al Gabinete de Plantilla

o al Area de Profesorado: 942 20 10 68 / area.profesorado@unican.es
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ANEZXO III

SOLICITUD DE INFORMACION DE DOCENCIA SEMIPRESENCIAL Y A
DISTANCIA PLAN DOCENTE ANUAL DEL CURSO 2025/2026

DATOS DEL TiTULO

CENTRO RESPONSABLE:

DENOMINACION DEL TiTULO

DATOS DE LA ASIGNATURA

CODIGOY
DENOMINACION:

DEPARTAMENTO
RESPONSABLE:

TIPO N° CREDITOS ECTS: | | sECUENCIA: | N | | ALUMNOS:*

MODALIDAD DE Presencial Semipresencial A distanci
IMPARTICION esencia emipresencia stancia

DATOS DEL PROFESORADO UNIVERSITARIO

- PRESENCIALES
CODIGO TIPO APELLIDOS Y 1
PROFESOR | PROFESOR NOMBRE UNIVERSIDAD R RS TE | PA| PL | PO | PC SZ,G TOTAL
O
O
] TOTAL | 100 %

1 Tutorias No Presenciales

El/La Profesor/a responsable de la El/La Director/a de Departamento

asignatura

Fdo.: Fdo.:
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ANEXO IV

Calendario del Plan Docente Curso 2025/2026

DEPARTAMENTOS UNIVERSITARIOS
16 de mayo:

e Fecha limite para la aprobacion por los Consejos de Departamento de la propuesta de

Plan Docente Anual.

e Finalizacion de la introduccién de los datos del Plan Docente en la aplicacion informatica

y envio de la documentaciéon a los Centros responsables.

13 de junio: Fecha limite para la revision y aprobacion en Consejo de Departamento de las
Guias Docentes y el Anexo correspondiente en el caso de docencia semipresencial o a

distancia.

PROFESORES RESPONSABLES

Los profesores elaboraran el impreso N°1 Datos Generales de las asignaturas en las que

sean responsables de acuerdo con el calendario establecido por el Departamento.

6 de junio: Fecha limite para que los profesores responsables elaboren y aprueben las Guias
Docentes de las asignaturas de Grado y Master Oficial en castellano y el Anexo
correspondiente en el caso de docencia semipresencial o a distancia. La elaboracion de la
guia docente se puede iniciar una vez aprobadas por los Consejos de Departamento las

propuestas de Plan Docente Anual.

27 de junio: Fecha limite para que los profesores responsables elaboren y aprueben las

Guias Docentes Abreviadas en inglés.

CENTROS UNIVERSITARIOS
13 de junio.
e Fecha limite para la aprobacion en las Juntas de Centro del Plan Docente Anual.

e Finalizacién de la introduccién en la aplicaciéon informatica de los datos del Plan Docente

y envio al Vicerrectorado de Ordenacion Académica.

27 de junio: Fecha limite para la aprobacion en Junta de Centro de las Guias Docentes y

el Anexo correspondiente en el caso de docencia semipresencial o a distancia.
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27 de junio: Fecha limite para la elaboracion y publicacién por los centros de los horarios
de clases teoricas, practicas de aula, en laboratorio y calendarios de examenes de las

asignaturas de Grado y Master Oficial.

SERVICIO DE GESTION ACADEMICA

20 de junio: Fecha limite para que el Servicio de Gestion Académica remita a los centros

los listados de asignaturas para la comprobacién de los datos del Plan Docente.

27 de junio: Fecha limite para que los Centros revisen los datos del Plan Docente Anual y

comuniquen al Servicio de Gestién Académica que estan verificados y correctos.

El Servicio de Gestion Académica, una vez aprobadas por los Consejos de Departamento las
propuestas de Plan Docente Anual y Guias Docentes, procede a la publicacion en la Web de

la UC de la siguiente informacién:
e Catalogo de asignaturas ofertadas de Grado y Master Oficial.
e Guias Docentes de las asignaturas de Grado y Master Oficial.

El Servicio de Gestiéon Académica realizara el seguimiento y prestara el apoyo necesario a todo

el proceso del Plan Docente.

MODIFICACIONES DEL PLAN DOCENTE ANUAL

Se fijan las siguientes fechas de cierre de modificaciones al Plan Docente:
Asignaturas del primer cuatrimestre: hasta el 28 de noviembre de 2025.

Asignaturas del segundo cuatrimestre: hasta el 30 de abril de 2026.
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Mas informacion

Vicerrectorado de Ordenacion Académica
Vicerrectorado de Profesorado

Servicio de Gestion Académica

A través de la Intranet:

https://intranet.unican.es/documentacion-de-trabajo/area-de-gestion-academica

Servicio de Gestiéon Académica
Email: gestion.academica@unican.es
Teléfonos: 942 20 17 16

Area de Profesorado
Email: area.profesorado@unican.es
Teléfono: 942 20 10 68

Este manual tiene caracter informativo, en todo momento el procedimiento de
elaboracién del plan docente debe respetar las normativas aprobadas por los Organos de
Gobierno de la UC.

48


https://intranet.unican.es/documentacion-de-trabajo/area-de-gestion-academica
mailto:gestion.academica@unican.es
mailto:area.profesorado@unican.es

	Instrucciones firma electrónica
	Fichas - Plan Docente Anual – 2025/26
	SOLICITUD DE INFORMACIÓN DE DOCENCIA SEMIPRESENCIAL Y A DISTANCIA PLAN DOCENTE ANUAL DEL CURSO 2025/2026

	Calendario del Plan Docente Curso 2025/2026
	Vicerrectorado de Ordenación Académica
	Vicerrectorado de Profesorado
	Servicio de Gestión Académica
	A través de la Intranet:
	https://intranet.unican.es/documentacion-de-trabajo/area-de-gestion-academica
	Servicio de Gestión Académica Email: gestion.academica@unican.es
	Email: area.profesorado@unican.es


