
Responsable Sept. Oct. Nov. Dic. Ene. Feb. Mar. Abr. May. Jun. Jul.

Dirección

Representación institucional del centro, dirección estratégica y coordinación general de las actividades académicas y administrativas.
Bienvenida PDI, 

estudiantado
Apertura curso 

académico
Acto COOIAR, 

COGITIAR
S. Gabriel

Comienzo Ateneo

Reunión dptos.-
coord.

Admisión +40
Jornada del Deporte

Claustro, Actos 
Navidad

Reconocimientos de 
la EINA

Premios EINA
Premios COGITIAR

Reunión dptos.-
coord.

SIA
San Pepe

Preparar graduación
ExpoTalent

Graduaciones Graduaciones
Reunión dptos.-

coord.
Admisión y matrícula

Docencia

Coordinación de la organización docente y planes de estudio del centro, gestión del encargo lectivo y solicitudes de profesorado, así como supervisión de horarios, calendarios y exámenes.

Bienvenida PDI
POD F0

PF e inglés
Normativa TFE

Oferta plazas
POD F1

POD F1 
 Jornadas 

informativas Grados

Presentación 
Tribunales TFE

Jornada Másteres
Formación 

permanente
Rotados, vinculadas

Índice caída
  Matrícula, AAC, 
interdisciplinares, 

actuaciones de 
matrícula

POD F1 en JdE Expertia

Calidad

Implantación y supervisión del Sistema de Garantía Interna de Calidad de las titulaciones, seguimiento de procesos de acreditación y promoción de iniciativas de equidad, inclusión y convivencia.

Acreditación
  Plan Estratégico

Plan Calidad
  Innovación docente

Informe gestión
Plan de Actuación

  IEC/PAIM

Auditoría interna 
SGC; Certificado Audit

Certificado Audit Innovación docente PIEC/PIET Innovación docente Innovación docente Guías docentes

Estudiantes

Coordinación de los programas de orientación, acogida e integración del estudiantado, apoyo a las asociaciones e iniciativas estudiantiles y enlace con los órganos de representación estudiantil.

Cursos cero
  Bienvenida 

  Becas colaboración
  Permanencia y 

grupos

Apoyo Asociaciones 
Solicitud de proyectos 

fomento STEAM

Hackathon NASA 
Space Apps 

  Jornada del deporte  
25N

Cambio exámenes Organización SIA Organización SIA
SIA
8M

POUM
Becas Ministerio

Solicitud de proyectos 
fomento STEAM

Cambio exámenes
Cursos cero
  Bienvenida

Prof.-Secretaría

Garantía de la fe pública del centro, redacción y custodia de actas, y coordinación de los procesos electorales en el centro. Gestión del calendario académico, asignación de grupos, horarios y exámenes.

Delegados

Renovación PDI en 
CA; PDI , PTGAS y Est 
en CGC; PDI , PTGAS y 
Est en Comisiones de 

JdE
Aulas exámenes S1

Renovación Estudiantes en CA (Pleno 
estudiantes)

  Admisión +40
Aulas S2

Ayudas Beatriz 
Galindo

Aulas exámenes S2

Calendario
  ARAID

  Premios COGITIAR

Renovación PDI en 
CEC

Horarios

Renovación 
Estudiantes en CEC 
(Pleno estudiantes)

Horarios
Planificación 

exámenes

Responsables 
asignaturas/Guías 

docentes
Horarios y aulas S1

Equilibrado grupos Control matrícula

Adjunto Posgrado

Coordinación y supervisión académica de los Másteres Universitarios del centro, además del impulso de actividades de formación permanente y especialización.

Admisión F3
Tribunales TFE

Revisión Proyectos 
formativos Máster

Formación 
permanente

IEC/PAIM
IEC/PAIM

Organización proceso 
admisión Máster

Oferta y jornadas 
informativas Máster

Formación 
permanente
  Admisión F1

Oferta 
Interdisciplinares 

Máster

Jornadas informativas 
Máster

Guías docentes Admisión F2

Adjunto Grado

Apoyo a la dirección en el seguimiento, actualización académica y coordinación operativa del desarrollo de los títulos oficiales de Grado impartidos en la Escuela.

Tribunales TFE
Oferta plazas

IEC/PAIM

Jornadas Informativas 
de Grados
IEC/PAIM

SIA Índice de caída grados Guías docentes

Internacionalización

Impulso y gestión de los programas de movilidad académica internacional para estudiantes y personal (Erasmus, convenios bilaterales), así como la proyección de dobles titulaciones internacionales y representación internacional del 
centro.

Welcome meeting,
 Buddy pairs

Gestión convenios, 
Recepción Incoming

Convocatoria 
Erasmus, Aceptación 

Incoming 2º sem.
Programa NAO

Matrícula Incoming 2º 
sem.; Listados 

Erasmus

Welcome meeting 2º 
sem.; Asignación 
destinos Erasmus

Nominaciones 
Erasmus

Recepción y cartas 
Incoming

Convenios 
subvención; 

Aprobación acuerdos 
movilidad

Convenios 
subvención; 

Reconocimientos de 
notas

Semana 
Internacional, 

Matrícula Incoming 
1er sem

Empresas

Promoción de las relaciones universidad-empresa, gestión de cátedras institucionales, impulso de la transferencia de conocimiento y programas de emprendimiento.

Convocatoria Premios 
Nafte

Convocatoria Premios 
EINA

Mentorización 
AEMENER

Presentación Red 
Alumni

Resolución Premios 
EINA

ExpoTalent

Comunicación

Gestión de la estrategia de comunicación e imagen institucional, difusión de las actividades científicas y culturales, y fomento de las relaciones con el entorno sociocultural.

Recursos Bienvenida 
PDI, estudiantado

Organización 
concurso felicitación 

navideña
25N

Recursos Jornadas 
informativas Grados

Encargo premios EINA
Difusión titulaciones 

Máster, 11F

8M, SIA, EINA 
Proyecta

  1 Ingeniera/cada 
cole

Exposición fin de 
curso

Digitalización

Planificación e impulso de la transformación digital de la Escuela, optimización de las plataformas tecnológicas e integración de herramientas digitales para la docencia y la gestión.

Procedimientos
Aulas Préstamos

Recomendaciones 
estudiantes equipos

Infraestructuras y 
Sostenibilidad

Planificación, mantenimiento y optimización del uso de los espacios y recursos materiales de la Escuela, promoviendo políticas de sostenibilidad, eficiencia energética y gestión ambiental.

Organización eventos 
sostenibilidad

Previsión de recursos
Revisión de 

incidencias 1S
Revisión de 

incidencias 2S
Preparar aulas


