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CRITERIOS GENERALES Y PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LOS
DOCUMENTOS DEL PLAN DOCENTE DE GRADO Y MASTER

(Aprobados por el Consejo de Gobierno de la Universidad de La Rioja el 24 de junio de 2015)

1. INTRODUCCION

1.1. La planificacion de la docencia en los nuevos estudios oficiales adaptados al EEES requiere de la
elaboracion de un conjunto de documentos que agrupamos bajo la denominacién genérica de Plan Docente del
Titulo. Este Plan Docente esta integrado por los siguientes documentos:

a) Estructura de la titulacion por asignaturas: documento resumen de la estructura del titulo y su
organizacion en asignaturas con la informacién relevante sobre las mismas.

b) Ficha de la asignatura: equivalente a la ficha de materia elaborada para el Plan de Estudios, aunque con
un mayor nivel de concrecion. En ella se recogen las competencias, contenidos, resultados de
aprendizaje, metodologia, organizacion y evaluacion de cada asignatura.

c) Guia docente de la asignatura: documento de referencia para los estudiantes que la cursan y los
profesores que la imparten. Recoge la informaciéon contenida en la ficha y aflade otra (til para el
destinatario: temario, bibliografia, recursos, profesorado...

d) Cronograma de actividades de la asignatura: asociado a la guia, recoge, de manera orientativa, la
distribucién temporal de las actividades previstas en la planificacion de la asignatura.

Todos los documentos se elaboraran siguiendo la secuencia de su enumeracion y el de nivel superior regulara y
orientara la elaboracion de los de nivel inferior.

Con caracter voluntario, se podra elaborar el documento de Programacién docente por temas o actividades en el
gue se precisaran, para cada tema: competencias, actividades, recursos, evaluacion y otros aspectos, o para
cada actividad: contenidos, competencias, organizacion, recursos, evaluacion y otros aspectos.

1.2. La Comisién Académica de la Universidad de La Rioja establecera el calendario para la elaboracion,
aprobacién y publicaciéon de los documentos que integran el plan docente. En el caso de titulos de master
universitario, este calendario se aprobara por la Comision Académica de la Universidad de La Rioja a propuesta
de la Comision Académica de Master de la Escuela de Master y Doctorado (EMYDUR).

2. ESTRUCTURA DE LAS TITULACIONES POR ASIGNATURAS

2.1. La estructura de la titulacién recoge el catdlogo de las asignaturas con el detalle de sus caracteristicas
basicas: codigo y denominacién de la asignatura, tipo, curso y semestre en que se imparte, créditos ECTS y
horas previstas para cada tipo de grupo, mddulo, materia, mencién o perfil, titulaciones en que se imparte,
titulacion madre, Departamentos encargados de su docencia y Departamento responsable en el caso de
asignaturas impartidas por profesores de varios Departamentos.

2.2. Esta estructura se elabora de acuerdo con lo previsto en la memoria de verificacién y plan de estudios y
tiene caracter de permanencia, sin perjuicio de la correccién de errores e introduccion de mejoras que no
contravengan lo previsto en aquéllos. Podra someterse anualmente a un proceso de revision para la correccion
de errores. Asimismo, los Centros, previo informe de su Comision Académica y aprobaciéon de la Junta de
Centro, podran proponer modificaciones de algin aspecto de la estructura derivadas del seguimiento del titulo,
siempre que se ajusten a lo previsto en la memoria y plan de estudios vigentes. Las propuestas de
modificaciones remitidas con posterioridad a la aprobaciéon de la estructura se estudiaran y, en su caso,
aprobaran en el proceso de planificacion del siguiente curso, sin perjuicio de las medidas que se deban adoptar
para garantizar la calidad de la docencia.

2.3. En el caso de implantacion de nuevas titulaciones la propuesta de estructura sera elaborada por la Comisién
del Plan de Estudios hasta el nombramiento del Director de Estudios y aprobada por la Junta de Centro, previo
informe de la Comision Académica del Centro.
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2.4. Las competencias que se atribuyen a las Juntas de Centro y a las Comisiones Académicas de los Centros
en los anteriores apartados 2.2 y 2.3 corresponderan, para los titulos de de master universitario, a la Comision
Académica de Master de la EMYDUR.

2.5. La estructura de la titulacion se sometera a la aprobacion del Consejo de Gobierno, previo informe de la
Comisién Académica de la Universidad para titulos de grado. La posterior revisién y elaboracion de fichas, guias
docentes y cronogramas, asi como la ejecucion de la actividad docente que éstas regulan, debera acomodarse a
la estructura aprobada.

3. FICHA DE LA ASIGNATURA

3.1. La ficha de asignatura equivale a la ficha de materia elaborada para el Plan de Estudios, aunque con un
mayor nivel de concrecidon. En ella se recogen las competencias, contenidos, resultados de aprendizaje,
metodologia, organizacion y evaluacidon de cada asignatura. Es un documento con vocacién de estabilidad, sin
perjuicio de la correccion de errores e introduccion de mejoras derivadas del proceso de seguimiento de los
titulos, respetando el procedimiento y érganos competentes para su modificacién. En su elaboraciéon se debera
tener en cuenta y respetar lo previsto en la memoria de verificacion, plan de estudios y estructura de la titulacion.

3.2. El Director de Estudios se responsabilizara de la elaboracién de la ficha de asignatura con la colaboracion
del profesorado responsable y de los Departamentos implicados en su docencia. El Director de Estudios
coordinara los trabajos de desarrollo previo del contenido de las fichas por los profesores responsables y
verificara el resultado final antes de su sometimiento a informe de la Comision Académica del Centro. En el caso
de implantacion de nuevas titulaciones asumird dicha coordinacion la Comision del Plan de Estudios hasta el
nombramiento del Director de Estudios, y los Departamentos responsables realizaran el desarrollo previo del
contenido de las fichas hasta la designacion de profesores responsables. En este supuesto, cuando la asignatura
esté vinculada a varios Departamentos, el contenido previo de la ficha sera elaborado por el que figure como
responsable, que debera coordinarse con el resto de Departamentos implicados, que habran de ser consultados.

3.3. Cuando se trate de asignaturas impartidas en varios Centros, coordinara el proceso de elaboracion de la
ficha el Director de Estudios de la titulacion que aparece como madre en la estructura de la titulacion.

3.4. La ficha de asignatura sera aprobada por la Junta de Centro previo informe de la Comisiéon Académica del
Centro para los titulos de Grado. Para el caso de los titulos de master universitario, la ficha de la asignatura se
aprobara por la Comisién Académica de Master de la EMYDUR. En todo caso, estas fichas deberan estar
aprobadas antes de la elaboracidn de las guias docentes.

3.5. Las fichas se introduciran en la aplicacién informatica de Guias Docentes por el personal administrativo de
los Centros bajo la coordinacion y supervision del Director de Estudios.

3.6. Desde el punto de vista de la introduccién de los datos, con trascendencia en el caso de asignaturas que se
imparten en mas de una titulacion, la ficha de asignatura se divide en dos bloques: ficha madre y ficha hija. La
ficha madre contiene los datos que son comunes a todas las titulaciones en que se imparte la asignatura. La
ficha hija contiene los que son especificos de cada titulacidon concreta. Solo se pueden particularizar para cada
titulacion los siguientes datos (aparecen en la ficha hija):

a) Competencias, contenidos y resultados del aprendizaje (también pueden tener datos comunes en la ficha
madre).

b) Relacién con asignaturas que proporcionan los conocimientos y competencias requeridos (dato exclusivo
de la ficha hija y, por tanto, particular de cada titulacion).

3.7. Una vez aprobadas las fichas de asignatura se cerraréa la posibilidad de edicién en la aplicacién informatica.

4. GUIA DOCENTE DE LA ASIGNATURA
4.1. Definicién y contenido

4.1.1. La guia docente de la asignatura es el documento de referencia para los estudiantes que la cursan y los
profesores que la imparten. Se encuentra regulada en el capitulo Il del Reglamento de evaluacion de los
estudiantes de grado y master universitario de la Universidad de La Rioja, en adelante Reglamento de
Evaluacion EUR, en el que se detalla de forma exhaustiva su contenido minimo, que debe incluir:
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- Descripcién general de la asignatura, con indicacion del nimero de créditos ECTS, grado de
presencialidad, caracter, semestre e idiomas en los que se imparte.

- Departamento y profesor responsable.

- Profesorado previsto para impartirla.

- Descripcion de contenidos.

- Contextualizacion de la asignatura en el marco de la materia, médulo y titulacién.

- Requisitos previos, si procede.

- Competencias generales, en su caso transversales, y especificas a desarrollar en la asignatura.
- Resultados de aprendizaje que se deben alcanzar para la superacion de la asignatura.

- Temario de la asignatura y bibliografia basica comentada.

- Modalidades organizativas y métodos de ensefianza a aplicar para desarrollar las competencias y
alcanzar los resultados de aprendizaje previstos.

- Descripcién de las actividades formativas presenciales y no presenciales con detalle de la dedicacion
prevista en horas.

- Criterios y sistemas de evaluacion dirigidos a valorar el progreso académico del estudiante, cuantificando
adecuadamente el peso o porcentaje que cada uno de los sistemas tendra en la calificacion final de la
asignatura, asi como el caracter recuperable o no de éstos.

4.1.2. La guia docente se elabora a partir de la ficha de asignatura y de los documentos que la preceden
(memoria, plan de estudios y estructura). Frente a la ficha, la guia tiene una periodicidad anual y su contenido
particular (aquel que no se incorpora directamente de la ficha y documentos precedentes) puede ser reajustado y
modificado en la programacién de cada afio, siempre respetando la coherencia con los documentos precedentes
del plan docente.

4.1.3. Con caracter general, la metodologia, organizaciéon y sistemas de evaluacion de una determinada
asignatura, descrita en la guia docente, sera la misma para todos los grupos de estudiantes que cursen la
asignatura, siendo responsabilidad del departamento, en coordinacién con el centro o centros en los que se
imparta, su cumplimiento. No obstante, podran diferenciarse aquellos grupos en los que se apliquen modalidades
de imparticion distintas (presencial, semipresencial, no presencial) y asi lo tengan especificado en la memoria del
titulo.

4.2. Personas y érganos que intervienen

4.2.1. El profesor responsable de la asignatura, en colaboracion con el conjunto de profesores con docencia en la
misma, sera el encargado de la elaboracién de la guia docente. Para ello debera atenerse a lo dispuesto en la
memoria del titulo y a lo desarrollado en el plan docente del titulo a través de la ficha de asignatura. En el caso
de implantacién de nuevas titulaciones asumiran dicha tarea los Departamentos responsables en colaboracion
con el resto de Departamentos implicados en la docencia, que habran de ser consultados.

4.2.2. La coordinacién de los trabajos de elaboracién de las guias docentes correspondientes a un titulo es
responsabilidad del director de estudios del titulo. Este velara por la debida coherencia de lo establecido en el
conjunto de guias docentes con la memoria del titulo y su ajuste a las fichas de asignatura aprobadas en el
marco del plan docente. En el caso de implantacidon de nuevas titulaciones asumira esta tarea la Comision del
Plan de Estudios hasta el nombramiento del Director de Estudios.

4.2.3. La guia de la asignatura sera aprobada por la Junta de Centro previo informe de la Comisién Académica
del Centro para los titulos de grado. En el caso de los titulos de master universitario, la guia de la asignatura se
aprobara por la Comisién Académica de Master de la EMYDUR.

4.3. Elaboracion y publicacion

4.3.1. Las guias docentes se introduciran en la aplicacion informatica de Guias Docentes por los profesores
responsables de las asignaturas.
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4.3.2. Desde el punto de vista de la introduccién de los datos con trascendencia en el caso de asignaturas que se
imparten en mas de una titulacion, la guia de la asignatura se divide en dos bloques: guia madre y guia hija. La
guia madre contiene los datos que son comunes a todas las titulaciones en que se imparte la asignatura. La guia
hija contiene los que son especificos de cada titulacion concreta. Solo se pueden particularizar para cada
titulacion los siguientes datos (aparecen en la guia hija):

a) Bibliografia (libros y recursos en Internet) (también puede tener datos comunes en la guia madre).
b) Contexto (dato exclusivo de la guia hija y, por tanto, particular de cada titulacion).

4.3.3. Finalizada la introduccién de las guias docentes en la aplicacion informatica por los profesores
responsables, se cerrarda la posibilidad de edicion para que los Directores de Estudios pueda revisarlas.
Finalizada la revisién, el Director de Estudios podra solicitar a la Oficina de Profesorado y Planificacion
(opp@unirioja.es) la apertura de la edicién de aquellas asignaturas que deban ser corregidas o modificadas por
los profesores responsables y lo comunicara a éstos.

4.3.4. Una vez terminada la revision y correccion de las guias docentes se volvera a cerrar la posibilidad de
edicion para que puedan ser informadas y aprobadas por los 6rganos competentes del Centro. Tras el acuerdo
de la Junta de Centro o de la Comisién Académica de Master de la EMYDUR, el Director de Estudios podra
solicitar a la Oficina de Profesorado y Planificacion (opp@unirioja.es) la apertura de la edicion de aquellas
asignaturas que deban ser corregidas o modificadas por los profesores responsables y lo comunicara a éstos.

4.3.5. Tras la aprobacioén y ultimas correcciones, se cerrara definitivamente la posibilidad de edicién para que la
Oficina del Estudiante realice los trabajos necesarios para la publicacién de las guias docentes en la pagina web.
Las guias docentes deberan estar publicadas en la web de la universidad antes de la apertura del periodo
ordinario de matricula de cada curso académico.

4.4. Pruebas finales de evaluacion y actividades de evaluacion continua: En la elaboraciéon de las guias
docentes se debera considerar y respetar lo dispuesto sobre pruebas de evaluacién y actividades de evaluacion
continua en el articulo 6 del Reglamento de Evaluacién EUR.

5. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA ASIGNATURA

5.1. El cronograma de actividades de la asignatura es el documento asociado a la guia que, de manera
orientativa, recoge la distribucion temporal de las actividades previstas en la planificacion de la asignatura y que
sirve para la coordinaciéon y seguimiento de la actividad docente programada para el curso. Se encuentra
regulado en el capitulo Il del Reglamento de Evaluacion EUR.

5.2. El cronograma se elabora a partir de la guia docente de la asignatura y de los documentos que lo preceden
(memoria, plan de estudios, estructura y ficha). Tiene una periodicidad anual y su contenido puede ser reajustado
y modificado en la programacién de cada afio, siempre respetando la coherencia con los documentos del plan
docente precedentes.

5.3. La distribuciéon temporal de las actividades formativas y de evaluacion recogida en el cronograma podra
variar entre grupos de una misma asignatura y se puede ir ajustando a lo largo del curso, si bien las fechas
previstas para realizar las actividades de evaluacion continua no pueden adelantarse, pero si retrasarse, siempre
y cuando se anuncie esta circunstancia en las aulas virtual y presencial con la suficiente antelacion (no menos de
siete dias).

5.4. El profesor responsable de la asignatura, en colaboracion con el conjunto de profesores con docencia en la
misma, sera el encargado de la elaboracion del cronograma. Para ello debera atenerse a lo dispuesto en la
memoria del titulo y a lo desarrollado en el plan docente del titulo a través de la ficha y guia docente de la
asignatura.

5.5. La coordinacion de los trabajos de elaboracién de los cronogramas de las asignaturas correspondientes a un
titulo es responsabilidad del director de estudios del titulo. Este velara por la adecuacion de la carga de trabajo
prevista en los cronogramas al nimero de créditos establecido y a una correcta distribucion temporal de la carga
global de trabajo del alumno, asi como por la debida coherencia con los documentos precedentes del plan
docente.
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5.6. El cronograma de actividades serd aprobado por la Junta de Centro previo informe de la Comision
Académica del Centro para los titulos de grado y, en el caso de titulos de master universitario, por la Comision
Académica de Master de la EMYDUR.

5.7. Los cronogramas se elaboraran en el modelo establecido que se pondra a disposicién de los profesores
responsables en la pagina web de la Oficina de Profesorado y Planificacion.

5.8. Los cronogramas de actividades deberan ser publicados por los profesores responsables en las aulas
virtuales de las asignaturas correspondientes desde el inicio del curso.

6. PROGRAMACION DOCENTE POR TEMAS O ACTIVIDADES

6.1. La programacion docente por temas o actividades de la asignatura es un documento interno que deja
constancia de la actividad de programacion de las asignaturas. En él se precisan, para cada tema: competencias,
actividades, recursos, evaluacion y otros aspectos, o0 para cada actividad: contenidos, competencias,
organizacion, recursos, evaluacion y otros aspectos. Tiene caracter voluntario y se plantea como un instrumento
de apoyo para la labor docente del profesorado, por lo que no es necesaria su aprobacion ni su publicacién.

6.2. La programacion docente sera elaborada por los profesores con docencia en la asignatura bajo la
coordinacion del profesor responsable.

6.3. En la pagina web de la Oficina de Profesorado y Planificacion se pondran a disposicion del profesorado los
modelos para su elaboracion.

7. PROFESORADO RESPONSABLE

7.1. El departamento responsable de la docencia de la asignatura designara anualmente un profesor responsable
de ésta, preferentemente de entre los profesores permanentes con docencia en la asignatura, que dirigira, en su
caso, las tareas de planificacion de la docencia, desarrollo de las ensefianzas y evaluacion. El profesor
responsable de la asignatura (un solo profesor por asignatura) coordinara el desarrollo de las actividades
formativas y la aplicacién de criterios y pruebas de evaluacién, cuyo proceso de elaboracion dirigira,
fundamentalmente en aquellas asignaturas en cuya docencia participe mas de un profesor o en aquellas cuya
docencia se encomiende a profesores que no pudieron ser designados como profesores responsables. Se
debera designar profesorado responsable para todas las asignaturas ofertadas por la Universidad.

7.2. Los profesores responsables se designaran, siguiendo el orden que se indica, de entre los siguientes
profesores del Departamento:

a) Profesores con vinculacién permanente a la Universidad con docencia en la asignatura.
b) Profesores con vinculaciéon permanente a la Universidad.

c) Profesores con dedicacion a tiempo completo que estén en activo en la Universidad de La Rioja y figuren
en el POD del curso en proceso de planificacion.

d) Excepcionalmente, cuando no exista profesorado en el area o en funcion de la especificidad de la
asignatura, se podran designar profesores con dedicacion a tiempo parcial que estén en activo en la
Universidad de La Rioja y figuren en el POD del curso en proceso de planificacion.

7.3. No se podra asignar la responsabilidad de una asignatura a plazas de profesorado pendiente de contratar o
a profesorado que no figure en el POD del curso en proceso de planificacién.

7.4. El profesor responsable de las asignaturas de Trabajo de fin de Grado, Trabajo de fin de Master y Practicas
externas sera el Director, Coordinador o Responsable de Estudios de la titulacion.

7.5. Siguiendo los criterios anteriores, los Departamentos reflejaran la designacion de profesores responsables
en la aplicacion informatica del Plan de Ordenacién Docente (Universitas XXI), en el momento de la elaboracion
de la propuesta de POD, marcando la casilla correspondiente al profesor elegido. Las modificaciones posteriores
del profesorado responsable designado, que deberan ser justificadas y fundamentadas en causas de fuerza
mayor, se comunicaran al Vicerrectorado de Profesorado, Planificacién e Innovacién Docente en el modelo que
se pondra a disposicion de los Departamentos en la pagina web de la Oficina de Planificacion y Profesorado.
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8. DISPOSICION DEROGATORIA

Estos criterios generales y procedimiento dejan sin efecto los Criterios generales y procedimiento para la
elaboracion de los documentos del plan docente de grado, master y doctorado aprobados por la Comision
Académica de la Universidad de La Rioja, el 27 de febrero de 2013.

9. DISPOSICION FINAL

Los presentes criterios generales y procedimiento entraran en vigor al dia siguiente de su aprobacion por el
Consejo de Gobierno de la Universidad de La Rioja.
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ANEXO I.

RESUMEN DE PERSONAS Y ORGANOS QUE INTERVIENEN EN LA PLANIFICACION

ESTRUCTURA DE LAS TITULACIONES

Actividad

Persona, unidad u érgano interviniente

Elaboracion en la implantacion del titulo

Comision del Plan de Estudios

Colaboracién en la revision y correcciones
posteriores

Centros, Departamentos, Servicio de Gestion Académica
y Oficina de Profesorado

Informe previo sobre propuesta de estructura

Comision Académica del Centro (grado)

Propuesta de estructura

Junta del Centro (grado)

Comision Académica de Master (master universitario)

Informe previo a su aprobacién

Comision Académica de la UR (grado)

Aprobacion de la estructura

Consejo de Gobierno

FICHA DE LA ASIGNATURA

Actividad

Persona, unidad u 6rgano interviniente

Colaboracion en su elaboracion (desarrollo de su
contenido)

Profesorado responsable y Departamentos con la
coordinacion del Director de Estudios

Introduccién de datos en la aplicacién informatica

Personal administrativo del Centro

Responsabilidad y coordinacion de su elaboracion

Director de Estudios

Informe previo a su aprobacién

Comisiéon Académica del
Centro (grado)

Aprobacion de la ficha

Junta del Centro (grado)

Comisién Académica de
Master (master
universitario)

GUIA DOCENTE DE LA ASIGNATURA

Actividad

Persona, unidad u érgano interviniente

Colaboracién en su elaboracion

Profesores con docencia en la asignatura

Responsabilidad de su elaboracién e introduccién
de datos en la aplicacion informatica

Profesor responsable de la asignatura

Coordinacion de los trabajos de elaboracion

Director de Estudios

Informe previo a su aprobacién

Comision Académica del
Centro (grado)

Aprobacion de la guia docente

Junta del Centro (grado)

Comisién Académica de
Méaster (master
universitario)

Publicacion de la guia docente

Oficina del Estudiante

www.unirioja.es
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA ASIGNATURA

Actividad

Persona, unidad u 6rgano interviniente

Colaboracién en su elaboracién

Profesores con docencia en la asighatura

Responsabilidad de su elaboracién y publicacion

Profesor responsable de la asignatura

Coordinacion de los trabajos de elaboracion

Director de Estudios

Informe previo a su aprobacién

Comisién Académica de
Master (master

Comisiéon Académica del
Centro (grado)

Aprobacion del cronograma de actividades

niversitario
Junta del Centro (grado) universitario)

PROGRAMACION DOCENTE POR TEMAS O ACTIVIDADES

Actividad

Persona, unidad u érgano interviniente

Elaboracién de la programacion

Profesores con docencia en la asignatura

Coordinacion de la elaboracion

Profesor responsable de la asignatura
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