GUIA DE ORGANIZACION DOCENTE

ESTUDIOS DE GRADO
FACULTAD DE COMERCIO Y TURISMO

1. HORAS DE CLASE

En la Facultad de Comercio y Turismo una asignatura de 6 créditos ECTS
equivale a 4 horas de clase semanales para el profesor, y 3 horas de clase
semanales para los alumnos, durante todo el semestre.

Estas 4 horas de clase se imparten en dos bloques de dos horas. Uno de los
blogues (Bloque A) es comun para todos los estudiantes, mientras que el
otro bloque (Bloque B) esta pensado para que el grupo de estudiantes se
divida en dos mitades y cada mitad del grupo desarrolle solo una hora de
docencia. Este segundo bloque va dirigido a actividades mas practicas y
participativas que se puedan desarrollar mejor con un nidmero menor de
estudiantes en el aula.

BLOQUE A BLOQUE B
12 hora Comun para toda la clase 12 Mitad de la clase
22 hora Comun para toda la clase 22 Mitad de la clase

El dia de la semana que el profesor dedique a cada bloque es indiferente y
podra ser cambiado, siempre con previo aviso, por necesidades docentes.
Aungue se aconseja que se mantenga cierta rutina a lo largo del semestre.

La filosofia es que los alumnos reciban el 50% de la docencia en contenidos
tedricos y el 50% de la docencia en contenidos practicos; por tanto, el Bloque
A, comun para toda la clase, deberd ser de caracter teorico-practico. El
Bloque B, sin embargo, debera ser netamente practico.

2. HORAS DE SALIDAY ENTRADA A CLASE
En la Facultad de Comercio y Turismo la Junta de Facultad establece que la
hora de inicio de la clase se realice pasados diez minutos de la hora sefalada
en el horario, y la hora de salida sea a en punto.

P.e. Si la hora de la clase es de 9.00 a 11.00, se comenzara a las 9.10h. y se
terminaré alas 11.00h.




En todo caso, cada hora de clase tiene asociado diez minutos de descanso. Se
recomienda no acumular dos periodos de descanso al final de la clase cuando
se trate del tipo Bloque A.

3. AUSENCIAS A CLASE

Cuando los profesores no puedan acudir a sus clases por causas de fuerza
mayor, deberan avisar a sus Departamentos para que puedan ser sustituidos
por otro profesor, segun se contemple en el plan de sustituciones que cada
Departamento debe tener aprobado. Cuando esta sustitucién no sea posible,
el profesor debera avisar de dicha ausencia a través del Campus Virtual y
llamar a la Conserjeria del Centro (teléfono 913946760) para que lo
informe a los estudiantes en los tablones de anuncios. Se debera avisar de
esta ausencia con la mayor antelacién posible.

Posteriormente, el profesor debera planificar la recuperacion de dicha clase
informando a los estudiantes debidamente y con suficiente antelacién. Esta
informacion es aconsejable que se dé en clase presencialmente y se informe
en el Campus Virtual de la asignatura.

Para planificar una recuperacion de clase los profesores deben asegurarse
de que hay aula disponible en la seccidon de reservas (reservasfct@ucm.es)

La incidencia de ausencia de clase y su solucion (sustitucién o recuperacion
de la clase) debera ser recogida en los Estadillos que mensualmente los
profesores reciben desde la seccion de Personal.

4. DOCENCIA

La docencia de la asignatura se debe atender de forma ajustada a lo
publicado en la ficha docente aprobada por el Departamento en todos
los aspectos. Queremos destacar aqui la importancia de respetar todo lo
aprobado en la ficha y especialmente lo que se refiere a la evaluacion de la
asignatura.

Los profesores deberan asegurarse a través del/a coordinador/a de la
asignatura que la ficha docente esta debidamente publicada en UCMNet, y se
recomienda dar la maxima difusion a la misma en el aula y por el Campus
Virtual.

Si se emplea material audio o audiovisual para impartir las
clases, se debe usar con un volumen no demasiado alto para no
molestar a las clases colindantes.



Segun la normativa vigente en este curso 2022-2023, el profesorado a tiempo
completo debe dedicar 6 horas semanales a tutorias y atenciéon a los
estudiantes, durante el periodo lectivo (30 semanas de clase mas 10 semanas
de pruebas y examenes), lo que hace un total de 240 horas anuales. Los
profesores asociados tienen sus horas por contrato (6 los de 6+6, 5 los de
5+5, 4 los de 4+4 y 3 los de 3+3). Las tutorias podran incluir actividades
individuales o grupales de direcciéon y seguimiento de tareas del estudiante y,
al menos, el 50% de la actividad tutorial deberd tener caracter presencial.

Las tutorias presenciales no se podran hacer en otro edificio que no sea el de
la Facultad. La informacion con los horarios de tutorias debera estar
accesible para los estudiantes desde el principio del curso en Campus
Virtual.

Toda esta informacion se puede consultar en:
https://www.ucm.es//programacion-docente-2022-2023

5. EXAMENES

La organizacion de los exdmenes oficiales se realizara desde el Decanato de
la Facultad, sin embargo, los profesores pueden realizar pruebas escritas
cada cierto tiempo, siempre que estén incluidas en su sistema de evaluacion.
Las necesidades de aulas extra en estos casos se solicitaran en la seccion de
reservas (reservasfct@ucm.es).

Dada la escasez de espacios, se aconseja realizarlas siempre que sea posible
en la misma aula de docencia, porque puede ocurrir qgue no haya espacios
extra disponibles. En ningun caso, se podran realizar examenes
parciales en horas distintas al horario establecido para la
asignatura.

Por otro lado, durante la realizacidn de exdmenes, pruebas escritas, u
otras pruebas donde se necesite que el estudiante entregue un documento de
evaluacion, es aconsejable tomar nota de la asistencia del estudiante
(mediante firma o cualquier otro sistema) de cara a poder verificar en el
futuro que ese estudiante efectivamente asistio a la prueba y entrego el
documento de evaluacion.

Ante la situacion de que un estudiante copie en un examen, en este enlace se
puede encontrar el documento con Recomendaciones y protocolo de
actuacion frente a fraudes en pruebas de evaluacion.


https://www.ucm.es/programacion-docente-2022-2023
https://comercioyturismo.ucm.es/file/recomendaciones-y-protocolo-copia-examenes-modelo-de-denuncia

6. REVISION DE EXAMENES

Los estudiantes tienen derecho a realizar una revision de su examen de
forma individualizada, si no estan de acuerdo con su calificacién.
Los profesores deberan poner dos fechas de revisibn de examen, una no
antes de 48 horas desde la realizacion del examen, y otra unos dias
después para aquellos que no hayan podido asistir a la primera.

Se recomienda fijar las revisiones de examen en horas que no coincidan con
la actividad lectiva de los estudiantes.

7. PROFESORESNUEVOS

Los profesores que se incorporan por primera vez al Centro deberan pasar
por la seccion de Personal de la Facultad para presentarse y dejar sus
datos. Posteriormente seran dirigidos a la Conserjeria de la Facultad
donde se les indicara la forma de acceso al parking, a su seminario y al
resto de servicios de la Facultad.

8. CONVALIDACIONES

Las convalidaciones de las asignaturas tanto de Grado como de Doble Grado,
Doble Titulo y de Masteres son funcion de la Comision de Convalidaciones.
El profesorado no podra convalidar asignaturas bajo ningun concepto fuera
del ambito de dicha Comision.

9. INFORMATICA

Cualquier incidencia, averia en los equipos informaticos de la Facultad o
ayuda en la configuracion de cualquier dispositivo o software, se debe
tramitar a través del servicio de la UCM HELPME!, o en el teléfono
913944774.

10. MATERIAL DE EVALUACION

Siguiendo la recomendacion de Asesoria Juridica, todo el material de
evaluacion que recojan los profesores de sus alumnos (practicas, examenes,
etc.) deberda guardarse en el Seminario de Departamento asignado en la
Facultad de Comercio y Turismo durante cinco afios. En ninguan caso se
puede depositar material docente fuera de estas instalaciones.

Si el profesor no contara con espacio suficiente en su Seminario para guardar
dicha documentacion, debera entregarlo en Conserjeria que lo guardara en un
espacio de la Facultad establecido para ello.


https://ssii.ucm.es/soporte-pdi-pas

El material de evaluacion, tanto almacenado en el Seminario de
Departamento como entregado en Conserjeria para su almacenamiento en
otro lugar, debera estar debidamente identificado y guardado en sobre o caja
cerrados, donde aparezcan los siguientes datos:

Cddigo y nombre de la asignatura

Grupo

Curso de imparticion

- Convocatoria (ordinaria o extraordinaria) y afio
- Nombre del profesor que imparte la asignatura

En el caso de que el profesor deje de ser profesor de la UCM, debera dejar el
material de evaluacion que aun esté vigente al coordinador de la asignatura
para que éste lo custodie.

Si se necesita destruir material de evaluacién, pasado el tiempo
correspondiente, los profesores deberan comunicarlo a la Gerencia
(gerenciafct@ucm.es) 'y a la  Conserjeria de la  Facultad
(conserjeriafct@ucm.es) para que le faciliten la forma de destruirlo.

En este enlace del Archivo se puede consultar mas informacién, tanto las
resoluciones anuales de la Comisién Calificadora de Documentos
Administrativos de la UCM, como las Tablas de Valoracion en las que se basan
las resoluciones publicadas en el BOUC sobre qué tipo de material se puede
eliminar y como hacerlo:

https://www.ucm.es/como-eliminar-documentacion

Es necesario tener esto en cuenta a la hora de la destruccion y reciclaje del
material confidencial en cualquier tipo de soporte.

11. REPROGRAFIA

Para la realizacion de fotocopias se pueden utilizar tres opciones:

1° A través del Punto Naranja (maquina ubicada en la 22 planta de la
Facultad). Se adjuntan las instrucciones de uso al final de este documento.


mailto:gerenciafct@ucm.es
mailto:conserjeriafct@ucm.es

2° En la fotocopiadora instalada en el antiguo local de reprografia (sétano de
la Facultad). En este caso, se debera pedir la llave al personal de Conserjeria,
decirles a qué Departamento pertenece el profesor y les daran la llave que

deben devolver una vez que hagan las copias.

En caso de que falte papel se debera pedir en Conserjeria. El personal en
ningun caso puede resolver temas de atasco de papel o mal funcionamiento
de la fotocopiadora. Sin embargo, la Conserjeria dara parte a la Gerencia que
avisara a Reproexpres de la incidencia y se resolvera lo antes posible.

3° A través de los Centros y Facultades de la UCM que tienen reprografia

presencial. Se adjunta listado al final de este documento.

Se recuerda que se puede enviar la documentacion a fotocopiar también por

correo electrénico a la siguiente direccién: reproucm@reproexpres.com

Decanato
Facultad de Comercio y Turismo


mailto:reproucm@reproexpres.com
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