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PROCEDIMIENTO DE ACTUACIÓN DE LA COORDINACIÓN DEL GRADO EN 
PSICOLOGÍA Y DEL GRADO EN LOGOPEDIA  

CURSO 2025/2026 
 

En este documento se expone el PROCEDIMIENTO DE ACTUACIÓN de la 

Coordinación del Grado en Psicología y del Grado en Logopedia, acordes con las 

funciones de la coordinación de grado, establecidas en el Plan de Ordenación Docente 

(POD) de la Universidad de Málaga, (criterio 4.J.) (ver ANEXO I). 

 

El procedimiento de actuación para el desarrollo de dichas funciones en el Grado en 

Psicología y en el Grado en Logopedia es el siguiente (están planificadas siguiendo el 

cronograma para la planificación de la docencia): 

 

1º. SEMANA 1: En la primera semana de clase la Vicedecana de Ordenación de 

Estudios y Ordenación Académica informa a través del Campus Virtual de la Sala 

de Profesores de la Facultad del inicio de las actuaciones de la Coordinación de los 

grados. Presenta a las personas coordinadoras y anuncia que en los próximos días 

la coordinación contactará vía correo electrónico con el profesorado con docencia 

en el semestre correspondiente. 

Seguidamente, en esa misma semana, los coordinadores/as contactarán mediante 

correo electrónico con el profesorado que imparte clase en el semestre (la 

Administración del Decanato facilita el listado del profesorado que imparte docencia 

en el semestre correspondiente con las direcciones de correo electrónico). 

Los objetivos de este correo son: 

- Explicar las funciones del Coordinador o Coordinadora de Grado. 

- Explicar el procedimiento para el desarrollo de dichas funciones. 

- Informar del papel mediador que llevarán a cabo para el buen desarrollo de la 

docencia. 

- Informar del calendario de las reuniones que se llevarán a cabo durante el 

semestre con delegadas y delegados de curso y con el profesorado. 

- Avisar de la nueva herramienta que se va a utilizar en las reuniones con 

delegadas y delegados “Lista de chequeo del seguimiento de la actividad 

docente” (ANEXO II). 

- Recordar la necesidad de seguir las recomendaciones de aquellos aspectos 

anunciados por el Vicedecanato de Estudios y Ordenación Académica. 

- En general, se hará especial hincapié en los siguientes aspectos: importancia 

del cronograma y de la obligatoriedad de alojarlo en el Campus Virtual de la 

asignatura, tratar de evitar solapamientos o coincidencias de fechas de pruebas 

de evaluación parcial, importancia de comunicar a su departamento y al 

Vicedecanato de Estudios y Ordenación Académica cualquier incidencia 

relacionada con la impartición de las clases (cambio de aula, ausencias, 

sustituciones, etc.). La coordinación de los grados podrá realizar una reunión 

presencial con el profesorado para trasladar las claves de funcionamiento y las 
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recomendaciones relacionadas con las incidencias detectadas en el curso 

anterior. 

 

2º. SEMANA 2: Antes de finalizar la segunda semana de clase, los coordinadores 

comprobarán que el profesorado ha realizado la entrega de todos los cronogramas 

de las asignaturas del semestre. 

 

3º. SEMANA 2-3: Transcurridas las dos primeras semanas del inicio de las clases de 

cada semestre: Las personas coordinadoras de cada grado contactan y mantienen 

una primera reunión general con delegados y delegadas de todos los cursos (la 

Vicedecana de Estudios y Ordenación Académica facilita las direcciones de correo 

electrónico), donde se tratarán los siguientes temas: 

 

- Presentación de los/las coordinadores/as del Grado en Psicología y del Grado 

en Logopedia. Las personas coordinadoras facilitarán sus contactos a delegadas 

y delegados. 

- Información sobre la figura y las funciones de la Coordinación de Grado 

(coordinación entre las distintas asignaturas). 

- Agradecimiento al esfuerzo realizado e importancia de la Coordinación para 

mantener el buen desarrollo del semestre. Se les comunicará que las reuniones 

de coordinación suponen un espacio de diálogo para que estudiantado y 

profesorado consulten y traten cuestiones que puedan preocuparles respecto al 

desarrollo de la docencia. 

- Informarles y facilitarles el acceso a los documentos generados por el 

Vicedecanato de Estudios y Ordenación Académica y el Vicedecanato de 

Calidad para el buen desarrollo de la actividad docente, concretamente: 

Reglamento de la Comisión Académica y de Calidad y Lista de chequeo de la 

actividad docente. 

- Informarles de los distintos procesos electorales en los que pueden participar 

para tener un papel activo en la mejora del desarrollo de la docencia. 

- Explicación sobre los pasos a seguir en la comunicación de sugerencias, 

incidencias, aspectos a mejorar en la docencia, etc. Concretamente, se les 

informará que, ante cualquier incidencia o sugerencia relacionadas con las 

actuaciones docentes, primero deberán contactar con el/la docente de la 

asignatura afectada y tratar las cuestiones a mejorar. Si no hubiese mejora se 

tratarán directamente con el coordinador o la coordinadora del Grado. Se 

destacará la disponibilidad de la Coordinación para tratar las cuestiones que 

puedan ir surgiendo a lo largo del semestre.  

- Explicar el procedimiento para comunicar una incidencia o presentar una 

reclamación si no se resolviese con el coordinador. Se informará acerca del 

Reglamento de Gestión de las Quejas, Sugerencias y Felicitaciones de la 

Universidad de Málaga, de la necesidad de presentar por esta vía cualquier 

reclamación y del enlace donde pueden encontrar más información 

(https://gp.uma.es/quejasysugerencias/). Así mismo, se informará que en los 

https://gp.uma.es/quejasysugerencias/
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casos de reclamaciones relativas al desarrollo de la docencia que sea requerido  

o en los casos relativos a la aplicación de los sistemas de evaluación, la persona 

Responsable de Quejas, Sugerencias y Felicitaciones solicitará a la persona que 

presenta la queja que presente también una reclamación en la Secretaría de la 

Facultad ya sea de modo presencial o de forma virtual (Gestor de peticiones o 

Sede Electrónica). 

- En el caso de desacuerdo con resultados de evaluaciones, se explicará que el 

procedimiento es: esperar a tener el resultado, acudir a la revisión y, en caso de 

alguna incidencia, se podrá presentar la queja y la reclamación en Secretaría. 

Es importante tratar de solucionar el problema primero con el profesor o la 

profesora. 

- Explicarles el funcionamiento de la Lista de chequeo del seguimiento de la 

actividad docente que se utilizará para registrar y codificar la información sobre 

el desarrollo de la docencia (Ver anexo II). Solicitarles que traigan la lista 

cumplimentada para la siguiente reunión presencial. Además, solicitarles que 

revisen las guías docentes de las asignaturas. 

- Informarles de las fechas en las que se realizarán las reuniones entre el 

coordinador o coordinadora con los delegados de cada curso. 

 

4º. SEMANA 5- 6: Transcurrido un mes del inicio de las clases de cada semestre 

(máximo tras un mes y medio del inicio de las clases), el coordinador o coordinadora 

de cada grado contacta y mantiene reuniones con los/las delegados/as de cada 

curso para: 

- El coordinador o coordinadora pedirá a delegadas y delegados que traigan 

cumplimentada la lista de chequeo. Si no la trajesen, se cumplimentará en la 

reunión. También les pedirá que hayan revisado las guías docentes de las 

asignaturas para comprobar que la docencia se está desarrollando como se 

indica en la guía, indicando si hay alguna discrepancia o si está todo bien. 

- Tratar con delegadas y delegados la marcha de las clases, cómo se está 

desarrollando la docencia. Concretamente se tratarán los puntos que se recogen 

en el Lista de chequeo (ver Anexo II). Entre otros se preguntará acerca del 

cumplimiento de las guías docentes, disponibilidad de los cronogramas en el 

Campus Virtual de la asignatura, cumplimientos de horarios, actividades en 

grupo reducido, sistemas de evaluación, solapamientos (principalmente cuando 

hay parciales), incidencias, sugerencias, propuestas de mejora, etc.  

- En el caso de necesidad de solucionar incidencias o propuestas de mejora: 

Informar que los puntos tratados en la reunión serán comunicados al profesorado 

responsable. 

- Comunicarles que el coordinador o coordinadora contactará con ellos al final del 

semestre (antes del período de exámenes) mediante correo electrónico para 

preguntar si está transcurriendo el curso sin incidencias y que, en caso de alguna 

anomalía, envíen de nuevo la lista de chequeo especificándola.  
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- Informarles que están a su disposición para posibles incidencias o propuestas 

de mejora. 

(Nota: Para esta reunión el coordinador o coordinadora deberá tener disponibles las guías 

docentes correspondientes del curso y semestre para contrastar las informaciones transmitidas 

por el estudiantado). 

5º. SEMANA 7-8: A los dos meses del inicio de las clases, los/as coordinadores/as 

solicitan a la administración del Decanato el listado actualizado del profesorado que 

imparte docencia en el semestre correspondiente con las direcciones de correo 

electrónico y contactan para mantener reuniones con el profesorado, por cursos 

o al completo, que imparte docencia en las asignaturas del semestre (se 

registrarán las asistencias y ausencias): 

- Agradecimiento al esfuerzo realizado e importancia de la Coordinación para 

mantener el buen desarrollo del semestre. Se les comunicará que las reuniones 

de coordinación suponen un espacio de diálogo para que estudiantado y 

profesorado pueda consultar cualquier duda y todas aquellas cuestiones que 

puedan preocupar respecto al desarrollo de la docencia.  

- Si se ha incorporado PSI o profesorado nuevo, informarse acerca de si los/as 

coordinadores/as de asignatura han informado de los procedimientos de 

evaluación indicados en la guía docente. 

- Consultarles cómo se está desarrollando la docencia: horarios, calendario 

académico, cumplimiento guías docente, así como su opinión sobre cualquier 

otro aspecto o tema que quieran abordar.  

- En general, se hará de nuevo especial hincapié en los siguientes aspectos: 

importancia del cronograma y de la obligatoriedad de alojarlo en el Campus 

Virtual de la asignatura, tratar de evitar solapamientos o coincidencias de fechas 

de pruebas de evaluación parcial, importancia de comunicar a su departamento 

y al Vicedecanato de Estudios y Ordenación Académica cualquier incidencia 

relacionada con la impartición de las clases (cambio de aula, ausencias, 

sustituciones, etc.). 

- Trasladarles las cuestiones generales que nos han indicado las delegadas y 

delegados, pudiendo utilizarse la información recogida mediante la Lista de 

Chequeo. Los/as coordinadores/as recogerán las valoraciones, opiniones, 

inquietudes y posibles sugerencias de mejora del profesorado. 

- Las cuestiones particulares comunicadas por las delegadas y los delegados se 

deben abordar al final de la reunión, con cada docente en privado.  

- Finalizar repasando sus sugerencias de mejora, así como los acuerdos 

adoptados y fomentando el espacio de diálogo, a través de las reuniones o del 

correo electrónico para resolver cualquier duda o inquietud que puedan tener.  

 

6º. SEMANA 12-13: Al aproximarse el final del semestre, antes del período de 

exámenes, el Coordinador o Coordinadora contactará con delegadas y 

delegados mediante correo electrónico para preguntar por el transcurso del curso, 
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si ha habido alguna incidencia y que, en caso de haberla habido, recordar el 

protocolo: 1º contactar con el/la docente de la asignatura afectada y tratar las 

cuestiones a mejorar, 2ª si no hubiese mejora se trataran directamente con el 

coordinador o la coordinadora del Grado, y 3ª hacer uso de la lista de chequeo 

especificando la incidencia e enviándola a la persona Coordinadora del grado.  

La coordinación valorará si es preciso llevar a cabo una reunión general para 

recoger necesidades e incidencias generales y trasladarlas como propuestas de 

mejora a la CAC del centro. 

Con el profesorado no sería, en principio, necesario contactar; únicamente en los 

casos particulares en los que haya habido incidencias el Coordinador o 

Coordinadora contactará para mediar y tratar de solucionarlas. 

En el anexo III aparecen las semanas del Cronograma para las actuaciones 

(reuniones y contactos) de cada uno de los semestres del curso académico.  
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ANEXO I: Funciones de los Coordinadores y Coordinadoras de Grado 

 

Como queda establecido en el Plan de Ordenación Docente (POD) de la Universidad de 

Málaga, las funciones de la coordinación de grado (criterio 4.J.) son: 

a) Realizar labores de coordinación horizontal entre el profesorado de un mismo 

curso y coordinación vertical entre profesorado de distintos cursos. 

b) Programar y mantener las reuniones de coordinación e información que sean 

precisas con el profesorado con el fin de garantizar el correcto desarrollo de las 

enseñanzas. 

c) Servir de enlace entre el estudiantado del grado y el profesorado del mismo para 

ayudar a resolver los problemas de índole académica que surjan. 

d) Realizar un informe anual de seguimiento del grado, dirigido a la Comisión 

académica y de calidad del centro y a la dirección del centro. En este informe, 

entre otros aspectos, se describirán las actuaciones llevadas a cabo y la 

valoración de la participación del profesorado en las reuniones de coordinación 

y en las actuaciones planificadas.  

e) Proponer a la Comisión académica y de calidad del centro los planes de mejora 

del grado. 
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Anexo II: Lista de chequeo del seguimiento de la actividad docente 

 

En esta lista los delegados y delegadas pueden marcar el cumplimiento o no de los 

ítems que aparecen. Se debe marcar “No sabe” si hay aspectos que se desconocen, 

pero se aconseja que el delegado pregunte previamente a otros compañeros o 

compañeras del curso. 

  

 

Aspectos a comentar de la actividad docente: Sí   No 
No 

Sabe 
En caso de respuesta negativa, 
especificar asignatura y grupo 

 

El cronograma de la asignaturas 
está disponible en el Campus 
Virtual  

    

Los contenidos se imparten 
siguiendo lo establecido en el 
cronograma de la asignatura. 

    

Se facilita la Guía Docente de la 
asignatura. 

    

Los contenidos que se imparten 
son los que aparecen en la Guía 
Docente. 

    

Se facilitan los materiales de 
estudio y/o para la realización de 
las prácticas (presentaciones, 
información de manuales, 
materiales, etc.) 

    

Los contenidos que se estudian 
en una asignatura son similares 
en todos los grupos. 

    

Cuando se ofrecen actividades 
optativas que puntúan 
(participación en experimentos, 
asistencia a ponencias, etc.), se 
ofrecen por igual a todos los 
grupos. 

    

La información sobre el proceso 
de evaluación es clara. 

    

Incidencia o sugerencia de 
mejora en algún aspecto 
relacionado con la información o 
los contenidos de la(s) asignatura 
(s): 

Asignatura y grupo: 
 
 
Asignatura y grupo: 
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Desarrollo de 
la docencia 

 Sí   No 
No 
Sabe 

En caso de respuesta 
negativa, especificar 
asignatura y grupo 

El profesorado acude 
regularmente, cumpliendo el 
horario de clase. 

    

Se cumplen los horarios de 
Grupos Completos y Grupos 
Reducidos. 

    

Cuando un profesor o profesora 
va ausentarse o retrasarse lo 
comunica con antelación al grupo 
de clase. 

    

Cuando hay exámenes parciales 
durante el curso, se evitan 
solapamientos con otras 
asignaturas. 

    

Cuando hay actividades 
propuestas por el profesorado no 
se solapa con el horario de otras 
asignaturas. 

    

Cuando hay actividades 
académicas promovidas por el 
Decanato, el profesorado es 
flexible para que los estudiantes 
puedan realizarlas. 

    

En relación con las prácticas 
externas, el profesorado es 
flexible respecto a la asistencia 
obligatoria a clase y a la entrega 
de tareas. 

    

Incidencia o sugerencia de 
mejora en algún aspecto 
relacionado con el desarrollo de 
la docencia: 

Asignatura y grupo: 
 
 
Asignatura y grupo: 
 

 

Comunicación 
con 

profesoras y 
profesores 

 Sí No 
No 

Sabe 
En caso de respuesta negativa, 
especificar asignatura y grupo 

El profesorado atiende las 
cuestiones planteadas por el 
alumnado en clase o en tutorías. 

    

Incidencia o sugerencia de 
mejora relacionada con la 
comunicación con profesores y 
profesoras: 

Asignatura y grupo: 
 
 
Asignatura y grupo: 
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Aspectos 
Generales 

relacionados 
con la 

Ordenación 
Académica 

 Sí No 
No 
Sabe 

En caso de respuesta negativa, 
justificar la respuesta 

Los horarios de clase son 
adecuados 

    

La distribución del orden de los 
exámenes de las asignaturas en el 
calendario es adecuada. 

    

Incidencia o sugerencia de 
mejora relacionada con la 
planificación de la docencia: 
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Anexo III: Programación del procedimiento de actuación de la Coordinación 

durante el Cronograma académico 

 

Programación del procedimiento de actuación de la Coordinación de los Grados en 
Psicología y Logopedia 

SEMANA 1 

 

Se contacta mediante correo electrónico con el profesorado que imparte 
docencia en el semestre: información procedimiento actuación.  

(Nota: se puede mantener una reunión general con el profesorado para aportar 
claves de coordinación) 

SEMANA 2 

 

Los coordinadores comprueban que se han entregado todos los 
cronogramas. 

SEMANA 2 / 

SEMANA 3 

Se contacta y se mantiene una primera reunión general con todos los 
delegados y delegadas de todos los cursos: información del todo el 
proceso. 

SEMANA 5 / 

SEMANA 6 

Se mantienen reuniones con delegadas y delegados de cada curso: 
información seguimiento de la docencia, uso de la Lista de chequeo. 

SEMANA 8 
Se contacta y se mantienen reuniones con el profesorado: información 
seguimiento docencia, se traslada información transmitida por delegadas y 
delegados. 

SEMANA 12 / 

SEMANA 13 

Se contacta con delegadas y delegados mediante correo electrónico para 
preguntar por el transcurso del curso, si ha habido alguna incidencia y 
recordar el protocolo en caso de haberla. 

 (Nota: se podrá mantener una reunión general con todos/as los/as delegados/as 
para recoger necesidades e inquietudes del cierre. 

 


