Escue!a o!e . SR O MGENEA ?;;gﬂf:ltlﬂlk
Ing?merl.a y Arquitectura \(’\\
Universidad Zaragoza &P

CENTRD CERTIACADD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

indice

Capitulo 1 del Manual de Calidad. SISTEMA DE ASEGURAMIENTO INTERNO DE LA CALIDAD

v Instruccién Técnica IT-01-01. Elaboracion de documentos ...........cceeeceeeeeeeecceeeeecnnnns 5
v’ Procedimiento PG-01-01. Procedimiento para el control de los documentos......... 18
v’ Procedimiento PG-01-02. Procedimiento para el control de los registros ............... 24

Capitulo 2 del Manual de Calidad. PRESENTACION DE LA ESCUELA DE INGENIERIA Y
ARQUITECTURA

Capitulo 3 del Manual de Calidad. ESTRUCTURA DEL CENTRO

v Procedimiento PG-03-01. Eleccidn de miembros de Junta de Escuela..................... 28
v Procedimiento PG-03-02. Funcionamiento de la Junta de Escuela.........cceeeeeeeeeeneee. 34
v’ Procedimiento PG-03-03. Procedimiento para la Eleccién del Director/a................ 41

Capitulo 4 del Manual de Calidad. POLITICA Y OBJETIVOS

v’ Procedimiento PG-04-01. Procedimiento para la definicién y revision de la Politica

Lo L= 0= 1T F- T 44
v’ Procedimiento PG-04-02. Procedimiento de planificacion y seguimiento de los
0bjJetivos del S.ALLC. ...ttt rrae e s e s s s e s n e s s e nn e s e annsnans 48
v’ Procedimiento PG-04-03. Procedimiento para revision del S.A.L.C........c.cccevuvvereennne 56

Capitulo 5 del Manual de Calidad. GARANTIA DE CALIDAD DE LOS PROGRAMAS FORMATIVOS
v’ Procedimiento PG-05-01. Procedimiento para el disefio y la estructura de titulos de
L] = Yo (oY LY 3 =) Y 62

v’ Procedimiento PG-05-03. Procedimiento para la revision del Programa
formativo.....™ueeceeeescnsten s JYANLIORL IOD | I iVy e JLEA L LELUERN Y B S 67

v’ Procedimiento PG-05-04. Procedimiento para la planificacion docente del Programa
FOrmMatiVo cicuueuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieniraesieiaesrenasiesiesassssneasssssenssssssesssssssasssssssnnsss 73

v’ Procedimiento PG-05-05. Procedimiento y criterios para llevar a cabo la suspensién

o L= I T ] o RPN 76
v Procedimiento PG-05-06. Procedimiento para la Modificacién del Programa
FOrMALIVO .. ittt ss e e s e r e se e s e s eessnnsssssssssaaesnnnsssssssssasennns 78
C/ Maria de Luna, 3
Edificio Torres Quevedo .:\1"': °
(Campus Rio Ebro) = 005 - unizar

50018-Zaragoza Y



UNIVERSIDAD OF ZARAGOZA
Escuela de ESCUELA D INGENIERA Y AROUITECTURA

Ingenieria y Arquitectura N
Universidad Zaragoza y

v’ Procedimiento PG-05-07. Procedimiento para el disefio y aprobaciéon de nuevas
propuestas de titUlos.......ccceiiieeeiiiiieiiiiirr e e e s rene s s s e n e sseenas s eennnns 80

Capitulo 6 del Manual de Calidad. ORIENTACION AL APRENDIZAJE

v Instruccién Técnica IT-06-01. Gestion de la movilidad de estudiantes de

grado/master de 1a EINAL.........ccoeveverrrrrirrrrererreeesesesesssssesssssesesssssesesesssssessssssssssssnns 82
v Instruccién Técnica IT-06-02. Actividades de promocién profesional. #Espacio
] (0 92
v’ Procedimiento PG-06-01. Procedimiento para la admision a estudios de grado...... 95
v’ Procedimiento PG-06-02. Procedimiento para cambio de estudios a grado. ............ 97
v" Procedimiento PG-06-04. Procedimiento de matriculacién de los estudiantes........ 99

v’ Procedimiento PG-06-05. Procedimiento para la asignacion de estudiantes a grupos
(o T3 Lo ol =Y Lol - F PPN 101

v’ Procedimiento PG-06-06. Procedimiento para cambio de grupo de docencia ....... 105

v Procedimiento PG-06-07. Procedimiento para la realizaciéon de la Jornada de

Bienvenida .......cccoiiiiiiiiiiiiiiiiir e 108
v’ Procedimiento PG-06-08. Procedimiento de ensefianza-aprendizaje.................... 111
v’ Procedimiento PG-06-09. Procedimiento para la evaluacién del aprendizaje........ 114
v’ Procedimiento PG-06-11. Procedimiento de gestion de Becas........cccceceueeeeeecnnnnen. 121

v Procedimiento PG-06-12. Procedimiento para la propuesta de Premios
EXEraordinarios.....ccueieeiieeiieieeeiieeiieniteeeeieenetenereserescensessernscrassenssenssasssnssenssenssanses 123

v’ Procedimiento PG-06-13. Procedimiento para el establecimiento de horarios y
€SPACIOS AE ClaSES...ccuuuiiiiieiiiiiiii ettt et ren e s s eene e s s e nas e ssenassssrenasasseenens 125

v’ Procedimiento PG-06-14. Procedimiento para la programacion de examenes....... 128

v’ Procedimiento PG-06-15. Procedimiento para Evaluacién Curricular-Compensacion

de ASIZNALUIAS .....oiieeeiiiiiiiiiree et rreeee s rrene s e rene e s s ennesessenasssssennssssnennsssseennns 130
v’ Procedimiento PG-06-16. Procedimiento para la admision/preadmisiéon a Master
universitario de 1a EINA .........ccoviiireeiiiiiiiiiinenmeiinniiisessesimmirssssssssisesamsseses 135
v’ Procedimiento PG-06-17. Procedimiento para la modificacién de actas ............... 137

v Procedimiento PG-06-18. Reconocimiento de créditos de caracter no
AUEOMATICO cuurennieniienieeirenirenirenereserasseesssssssssrsssrassssssasssssssasssssssnssanssasssassenssenssansss 140

v Procedimiento PG-06-19. Reconocimiento académico de practicas académicas

EXEEIrNAS.. Mrereeereeeerameedee o rinoceaasaesssszrmnatast e eroefo b S L B 0 AW W BN B NN 143
v’ Procedimiento PG-06-20. Procedimiento para la gestién del B1 de Inglés ............ 147
v’ Procedimiento PG-06-21. Procedimiento de tribunales de pruebas de evaluacién,
revision y reCclamaciOn .......c.ceiiiieieitienieeieieeeereieeeeeenneeeeeeaseeeeennsssesensssssennssassennns 151
gém;g%rg;é: r(])atje?:/edo .}‘: n:': °
oot S S R



UNIVERSIDAD OF ZARAGOZA
Escuela de ESCUELA D INGENIERA Y AROUITECTURA

Ingenieria y Arquitectura N
Universidad Zaragoza y

v’ Procedimiento PG-06-22. Gestién y evaluacién de los trabajos fin de Grado vy fin

Lo L= Y T T S 156
v’ Procedimiento PG-06-23. Coordinacion programa tutor .......ccccccceeeeeeeeeereecrneeennes 163
v’ Procedimiento PG-06-24. Coordinacién del Programa Mentor ..........cccceceeeeeunennnn. 172
v’ Procedimiento PG-06-25. Procedimiento para la realizaciéon de cursos cero ......... 177

v Procedimiento PG-06-26. Procedimiento para la orientacion a futuros
LT U e T T4 1= 182

v Procedimiento PG-06-27. Gestion de Informes de la Oficina Universitaria de
Atencion a 1a DIVErSidad .......ccceeeveeiieeiieiiiiiiireireireereerereesesesrassrnsesesseessasssnssens 191

Capitulo 7 del Manual de Calidad. PERSONAL ACADEMICO Y DE APOYO
v Procedimiento PG-07-01. Procedimientos para la elaboracién del Plan de
Orientacion DOCENTE ......ccoiiiiireeueiiiiiiiiiiinneiiieiniieerenniissintesessssssssssssssessnsssssssssns 193

v’ Procedimiento PG-07-02. Procedimiento para la captacién y seleccién de personal
académico y profesionales eXternos .......cccccceveeeeeeriececirienneeneenneeeeenseesennsessennns 196

v’ Procedimiento PG-07-04. Procedimiento para la gestion de la formacién del

L 201
v Procedimiento PG-07-05. Procedimiento para la gestion de la formacién del
PAS ..ttt rres e s e s et e a e s e s et s e e s e na e s e e e e st e e s na s e e et e e e aannneresseseaeannnns 206
v Procedimiento PG-07-07. Procedimiento para la definicion de la Politica de
=T Yo T | N 211
v’ Procedimiento PG-07-08. Procedimiento de contratacién del PAS ....................... 213

Capitulo 8 del Manual de Calidad. RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

v’ Procedimiento PG-08-01. Procedimiento para la adquisicion de bienes vy
CT =T o oL 215

v’ Procedimiento PG-08-02. Procedimiento para el control de ingresos de

L4 0 1 1ol - 218
v Procedimiento PG-08-04. Procedimiento para mantenimiento de las
4T = LT €T ot U o 222

v’ Procedimiento PG-08-05. Procedimiento para realizar una solicitud de intervencién
al Servicio de Informatica y Comunicaciones de la Universidad de Zaragoza......... 224

v’ Procedimiento PG-08-06. Procedimiento para el alquiler de aulas u otros espacios

Lo T Yol V=1 - U 226
v Procedimiento PG-08-07. Procedimiento Reserva de equipos informéticos y
AUAIOVISUAIES ccuvuiiiiieiiiiiiiiiiiiiiiiiniieniiiiieeeiireaesieasssestessssssiesssssssenssssssanssssssnnnes 228
v’ Procedimiento PG-08-09. Procedimiento de evacuacion de edificios.................... 230

gém;g%rg;é: r(])atje?:/edo .}‘: n:': °
e, S A



-
Escuela de . s O WG 1 ARLTEEue
Ingenieria y Arquitectura )

N
Universidad Zaragoza . DLW

CENTRD CERTIACADD

v’ Procedimiento PG-08-11. Procedimiento para la adquisicion de material informatico
[aToT0 4 To] [0 ==Y Lo TP 233

Capitulo 9 del Manual de Calidad. RESULTADOS, ANALISIS Y MEJORA

v’ Procedimiento PG-09-01. Procedimiento para el control de los indicadores......... 235
v’ Procedimiento PG-09-02. Procedimiento de Auditorias internas..........cccceeeveeenn.. 237

v Procedimiento PG-09-03. Procedimiento de No Conformidades, Acciones
Correctivas, Preventivas y de MejJora .......cccccoveeeeeiireeeciirenecsinenecsseeesscsnennsssnennes 253

v’ Procedimiento PG-09-04. Procedimiento para la evaluacién de egresados........... 257

Capitulo 10 del Manual de Calidad. INFORMACION PUBLICA

v’ Procedimiento PG-10-01. Procedimiento para la informacién Publica.................. 272
C/ Maria de Luna, 3
Edificio Torres Quevedo .}‘rf °
(Campus Rio Ebro) - 00s ;' u n IZa r

50018-Zaragoza Jik



Universidad INSTRUCCION TECNICA Escuel de
Za ragoza Ingenieria y Arquitectura
Universidad Zaragoza
Céd.: IT-01-01
ELABORACION DE DOCUMENTOS Edicién: 04 Pagina 1de 7
Fecha: Marzo 2021
1. OBJETO
§ 2. ALCANCE
©
S 3. REFERENCIAS
O
[}
% 4. DESARROLLO
[{e}
< z e
§ 4.1. Elaboracion de documentacion
o]
5 4.1.1. Manual de calidad
N
— [{e}
— E 4.1.2. Procedimientos
—_— N~
— © . ra .
— g 4.1.3. Instrucciones técnicas
— O
— 7 4.2. Revision de los documentos
= @
— ; 4.3. Aprobacion de los documentos
— c 2
—— 5. DOCUMENTACION
=o &
— G
I (D § 7
% = HISTORICO DE MODIFICACIONES:
8 s
=23 T Ne DE REVISION MODIFICACION FECHA
% 3 01 INTEGRACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION DE LA EUTIZY CPS Y 28/09/2011
% s ADECUACION A LA NORMATIVA
=0 3 02 ADAPTACION DEL MANUAL A LA IMAGEN CORPORATIVA DE LA 19/04/2013
x 3 UNIVERSIDAD Y DEL CENTRO
—— (O =
——L 03 ELIMINACION DE DISTINCION ENTRE COPIA CONTROLADA Y NO
— E E CONTROLADA; INCLUSION DEL SiMBOLO DE DOCUMENTACION EN EL 08/09/2017
_ s 9 FLUJOGRAMA; GENERALIZACION DEL GENERO CUANDO SE HACE
=_ 5 g REFERENCIA A CARGOS ACADEMICOS EN EL TEXTO; LEVES CORRECCIONES
— t DE REDACCION DEL DOCUMENTO
— é 04 SUSTITUCION SGIC POR SAIC (“GARANTIA” POR “ASEGURAMIENTO”); 02/03/2021
— ACTUALIZACION DENOMINACION CARGOS EQUIPO DE DIRECCION;
— 2 CAMBIO FORMATO PIE A FIRMA ELECTRONICA DE LOS RESPONSABLES DE
— o LA INSTRUCCION; LEVES CORRECCIONES DE REDACCION DEL
— g DOCUMENTO; CAMBIO FORMATO PIE A FIRMA ELECTRONICA DE LOS
_— = RESPONSABLES Y SUSTITUCION SGIC POR SAIC EN ANEXOS1,2,3Y5
=
3
(8]
o
k=]
(]
= ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Q
£ Técnico/a de Calidad Subdirector/a de Calidad y Director/a
3 Sostenibilidad
©
Q.
S
Documento firmado electrénicamente a dia de la firma y
con autenticidad contrastable segun el articulo 27.3.c) de la Ley 39/2015.
CSV: 971aa75c862827b00e46a023c006a29¢e Organismo: Universidad de Zaragoza Pagina: 1/13
Firmado electrénicamente por Cargo o Rol Fecha
ANA ISABEL MARTINEZ BENITO Técnica de Calidad de la EINA 19/11/2021 11:22:00
MARIA BENITA MURILLO ESTEBAN Subdirectora de Calidad y Sostenibilidad de la EINA 19/11/2021 12:27:00
JOSE ANTONIO YAGUE FABRA Director de la EINA 21/11/2021 17:50:00




971aa75c862827b00e46a023c006a29%¢e
Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/971aa75c862827b00e46a023c006a29%e

iti Universidad INSTRUCCION TECNICA ade
=' Za ragoza Jg.&l‘IIEI .ﬂdv dlqu.l itectura
s niversidad Zaragoza
Céd.: IT-01-01
ELABORACION DE DOCUMENTOS Edicién: 04 Pagina2de7
Fecha: Marzo 2021

1. OBJETO

Establecer una sistematica para la elaboracidn, revision, aprobacion y modificacion de
la documentacion del Sistema de Aseguramiento Interno de la Calidad (S.A.I.C.).

2. ALCANCE

Documentacion completa del S.G.I.C. de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura (EINA).

3. REFERENCIAS

Herramientas para el disefio del Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad de la
formacion universitaria del Programa AUDIT, de ANECA

4. DESARROLLO

4.1 ELABORACION DEL MANUAL

4.1.1. Manual de la Calidad

Los capitulos del Manual de Calidad se codifican MC-XX, siendo XX un n? correlativo.
Cada requisito recogido en las Directrices de Sistemas de Aseguramiento Interno de
Calidad de la formacion universitaria del Programa AUDIT, de ANECA se desarrolla en
un capitulo del Manual.

Cada capitulo del Manual de Calidad consta de portada y contenidos.
En la portada de cada capitulo del Manual de Gestién de Calidad, aparecera:
v’ Titulo
v indice
v’ Histérico de modificaciones, que recoge para cada edicién la fecha y la
naturaleza de las modificaciones introducidas

v" Responsables y fechas de la elaboracidn, revisidn y aprobacién

En la primera hoja de cada capitulo del Manual de Calidad aparecera el titulo y un
indice indicando los contenidos del mismo. Las siguientes paginas de cada capitulo del
Manual de Calidad responden a la siguiente estructura:

1. Objeto: Finalidad del capitulo del Manual.

CSV: 971aa75c862827b00e46a023c006a29e

Organismo: Universidad de Zaragoza

Pagina: 2/13

Firmado electrénicamente por

Cargo o Rol

Fecha

ANA ISABEL MARTINEZ BENITO
MARIA BENITA MURILLO ESTEBAN
JOSE ANTONIO YAGUE FABRA

Subdirectora de Calidad y Sostenibilidad de la EINA

Técnica de Calidad de la EINA

Director de la EINA

19/11/2021 11:22:00
19/11/2021 12:27:00
21/11/2021 17:50:00




971aa75c862827b00e46a023c006a29%¢e
Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/971aa75c862827b00e46a023c006a29%e

Universidad INSTRUCCION TECNICA Escurlade
Zaragoza Universidad Zaragora
Céd.: IT-01-01
ELABORACION DE DOCUMENTOS Edicion: 04 Pagina 3 de 7
Fecha: Marzo 2021

2. Alcance: Campo de aplicacién del capitulo del Manual.
3. Referencias: Fuentes utilizadas para la elaboracién del capitulo del Manual.

4. Desarrollo: Relata las actividades que el centro desarrolla para cumplir las
Directrices de Sistemas de Aseguramiento Interno de Calidad de la formacién
universitaria del Programa AUDIT, de ANECA.

5. Documentacién: Referencia a los procedimientos que desarrollan el capitulo del
Manual de Calidad

4.1.2. Procedimientos

Los procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad estaran codificados mediante el
codigo PG-XX-YY; donde:

v XX: Capitulo del Manual de Calidad en el que se genera.

v" YY: N2 correlativo de procedimiento derivado del capitulo X del Manual de
Calidad.

Los anexos a un procedimiento se codifican en la forma: PG-XX-YY-ANX-Z, donde:
v" ANX indica que se trata de un anexo.
v" PG-XX-YY es la codificacién del procedimiento

Z es un indice correlativo que indica el orden del anexo dentro de un mismo
procedimiento.

Todos los procedimientos del Sistema S.G.I.C. constardn de portada, contenidos vy
anexos.

En la portada del procedimiento, aparecera:
v’ Titulo
v indice

v Histérico de modificaciones, que recoge para cada edicién la fecha y la
naturaleza de las modificaciones introducidas

v Responsables y fechas de la elaboracién, revisién y aprobacién

Los procedimientos se documentan mediante diagramas de flujo que incluyen la
representacion grafica de la secuencia de tareas que se realizan en un determinado
proceso.

Los diagramas de flujo:

v" Facilitan la comprensién del proceso y su visién general.
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v" Facilitan la determinacidn clara de la interaccién y secuenciacion de procesos y

v

actividades, evitando lagunas o duplicidades en las cuales es fécil incurrir en la
redaccion literal de un procedimiento.

Facilitan la comunicacion entre los afectados.

Los contenidos de los procedimientos se desarrollan segun los siguientes apartados:

v
v
v

Objeto. Finalidad del procedimiento.
Alcance. Campo de aplicacidn del procedimiento.

Entradas. Situaciones o necesidades que desencadenan la ejecucion del
procedimiento.

Desarrollo. Descripcion de las actividades ejecutadas, debidamente
secuenciadas y expresadas en forma de flujograma. Agrupa las actividades de
modo que queden alineadas en columnas aquellas cuya responsabilidad recae
en el mismo drgano.

Los simbolos utilizados en el flujograma son:

:] Entrada
B Salida
|:| Actividad, operacién o accion.

Q Punto de decisidn, pregunta cuya respuesta posible es “Si” o “No”.

——— Flecha de conexidn entre los elementos descritos.

B Documentacién

@ Conectores situados entre paginas diferentes del procedimiento. Unen
un punto determinado con su continuacidn en otra pdgina u otro extremo de la misma
pagina, sefializado con otro conector con el mismo ndmero.

v

Salidas. Resultado de la ejecucion del procedimiento.
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v" Observaciones. Informacidon complementaria que ayuda a la comprension de

alguna etapa.

v" Registros o documentos del sistema relacionados con el procedimiento y
estdn situadas en los margenes del mismo.

4.1.3. Instrucciones técnicas

Las instrucciones técnicas o instrucciones de trabajo vendran identificadas también
con un codigo de la forma: IT-XX-YY

Donde IT indica que es una instruccién de trabajo.

v' XX es el punto del Manual de Calidad al que se refiere, numerado del mismo
modo que los Procedimientos Generales.

v YY es un numero correlativo que la identifica.

Las instrucciones técnicas también podran tener anexos ligados a ellas. La numeracién
o codificacion que seguirdn estos documentos serd IT-XX-YY-ANX-Z, donde:

v" ANX indica “Anexo”

v IT-XX-YY serd la codificacién de la instruccidn técnica a que pertenece el anexo

v’ Z serd un numero correlativo de anexo dentro de esa misma instruccién

técnica.

Cada Instruccion técnica consta de portada, contenidos y anexos.

En la portada de cada Instruccién técnica, aparecera:

v' Titulo

v Histérico de modificaciones, que recoge para cada edicién la fecha y la
naturaleza de las modificaciones introducidas

v Responsables y fechas de la elaboracién, revision y aprobacion

En la portada de una Instruccién Técnica aparecerd el titulo y un indice indicando los
contenidos del mismo. Las siguientes paginas de cada Instruccion Técnica responden a

la estructura:

1. Objeto: Finalidad de la instruccién.

2. Alcance: Campo de aplicacién de la instruccién.

3. Referencias: Fuentes utilizadas para la elaboracion de la instruccion.
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4. Desarrollo: Relata las actividades que el centro desarrolla para cumplir las
Directrices de Sistemas de Aseguramiento Interno de Calidad de la formacién
universitaria del Programa AUDIT, de ANECA.

Se opta por las instrucciones técnicas frente a los procedimientos cuando es necesaria
una descripcion de manera muy detallada de la secuenciacién de procesos vy
actividades a los que se refieren.

4.2. REVISION DE LOS DOCUMENTOS

Tras su elaboracidn, cada documento es revisado por su Responsable, pudiendo ser
éste el miembro del equipo de direccidn mds afin a las responsabilidades derivadas del
documento, para la comprobaciéon de su adecuacion a las Directrices de Sistemas de
Aseguramiento Interno de Calidad de la formacion universitaria del Programa AUDIT,
de ANECA.

Posteriormente, los documentos del Sistema son objeto de revisidon periddica con
motivo de la Revisidn del Sistema de Gestidn de Calidad.

4.3. APROBACION DE LOS DOCUMENTOS

Los documentos se aprueban por el director de la EINA con caracter previo a su
implantacién.

4.4. MODIFICACION DE LOS DOCUMENTOS

Cualquier modificacion de un documento deberd ser revisada y aprobada por los
mismos responsables que revisaron y aprobaron su version previa.

Todas las modificaciones que se realicen en los documentos del Sistema de
Aseguramiento Interno de Calidad vendran reflejadas en su historial de revisiones.
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DOCUMENTO FECHA/REV DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
01 10/10/2011 INTEGRACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION DE LA EUTIZY
CPS Y ADECUACION A LA NORMATIVA
02 19/04/2013 ADAPTACION DEL MANUAL A LA IMAGEN CORPORATIVA DE
LA UNIVERSIDAD Y DEL CENTRO Y
ADECUACION A NORMATIVA
03 08/09/2017 ACTUALIZACION DE IDENTIFICACION DE REGISTROS, DE
DOCUMENTACION APLICABLE Y DEL NOMBRE DEL
REPOSITORIO DIGITAL; ELIMINACION DE DISTINCION
ENTRE COPIA CONTROLADA Y NO CONTROLADA;
GENERALIZACION DEL GENERO CUANDO SE HACE
REFERENCIA A CARGOS ACADEMICOS EN EL TEXTO
04 02/03/2021 SUSTITUCION SGIC POR SAIC (“GARANTIA” POR
“ASEGURAMIENTO”); ACTUALIZACION DENOMINACION
CARGOS EQUIPO DE DIRECCION; CAMBIO FORMATO PIE
A FIRMA ELECTRONICA DE LOS RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO;LEVES CORRECCIONES DE REDACCION
DEL DOCUMENTO Y EN ANX-1
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Técnico/a de Calidad Subdirector/a de Calidad y Director/a
Sostenibilidad
Documento firmado electronicamente a dia de la firma y
con autenticidad contrastable segun el articulo 27.3.c) de la Ley 39/2015.
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Necesidad de
registrar nuevos

datos

4

Identificar la
posible necesidad
de nuevo registro

para el SAIC

Elaborar borrador
de formato del
registro

Y

SI

A

¢Es NO

El SAIC no

necesita nuevos

necesario?

¢Nuevo No

registro?

Identificar formato
del nuevo registro
1

Modificar formato
de registros
existentes

A\ 4

Actualizar la
revision del
formato de los
registros
modificados (1)

Actualizar la lista

datos

Lista de registros
del SAIC

de registros del
SAIC

ZRegistro coi
datos de caracter
personal? (2

(>

NOTAS

1) La identificacion de los
formatos de registros se realiza
como anexo del procedimiento o
de la Instruccion técnica
correspondiente, seguin el formato
indicado en IT-01-01

(2) Dato de caracter personal es
toda informacién sobre una
persona fisica identificada o
identificable.

DOCUMENTACION APLICABLE
Legislacion sobre proteccion de
datos de caracter personal (web

Universidad de Zaragoza: http://
protecciondatos.unizar.es/)

Directrices AUDIT

SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Lista de Registros actualizada

ANEXOS

PG-01-02-ANX-1
Registros

Lista de
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ENTRADAS ORGANOS DE LA ESCUELA

RESPONSABLE SAIC

SALIDAS

DOCUMENTACION / NOTAS

Cumplimentar los
formatos de los

Identificar el formato del registro
como soporte de datos de
caréacter personal

Distribuir a los

registros con ¢
datos de forma
que sea legible (3)

Proteger la
identidad de las
personas en los

registros
accesibles al
publico

¢ Registro co
datos de caracter
personal? (4

Archivar los
registros

durante al menos
3 afios (5)

ordenados

o6rganos usuarios
de los formatos de
registro

Registros
controlados y

archivados

NOTAS (CONT.)

(3) Cuando sea necesario el
responsable de cumplimentar el registro
lo firmara

(4) Los datos de caracter personal se

tratan  segun  Legislacion  sobre
protecciébn de datos de caracter
personal.

(5) Los registros se almacenan en un
lugar seguro para la integridad de los
datos que recogen.

Los registros se conservaran un tiempo
minimo de 3 afios, pudiendo ser éste
superior por necesidades legales o si se
considera  conveniente  para un
adecuado registro de las actividades.

Todos los documentos se encuentran
firmados en la Direccién de la Escuela.
Ademas estan también disponibles en el
repositorio digital con acceso para el
equipo de direccién, secretaria de
direccién, secretaria, administracién y
los afectados en cada caso, asi como
para los auditores en el ejercicio de sus
funciones.
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Fecha: Marzo 2021

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-03-01 Eleccion de miembros de Junta de Escuela
PG-03-01-ANX-1 Calendario electoral miembros JJE
PG-03-01-ANX-2 Modelos de candidatura

Control de Modificaciones

Ne DE EDICION

FECHA/REV

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

01

02

03

04

10/10/2011

19/04/2013

08/09/2017

02/03/2021

INTEGRACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION DE LA EUTIZ Y CPS
Y ADECUACION A LA NORMATIVA

ADAPTACION DEL MANUAL A LA IMAGEN CORPORATIVA DE LA
UNIVERSIDAD Y DEL CENTRO

ADECUACION A NORMATIVA

ACTUALIZACION DEL MODO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION

SUSTITUYENDO EL INDICADOR IND03-01-01 POR EVIDENCIAS

DOCUMENTALES; SUSTITUCION DEL ANX-2 "ACTA RESULTADO

VOTACION" POR "MODELOS CANDIDATURAS";

ACTUALIZACION DE RESPONSABLES DE VARIAS ACCIONES;
ELIMINACION DE DISTINCION ENTRE COPIA CONTROLADA Y
NO CONTROLADA; GENERALIZACION DEL GENERO CUANDO
SE HACE REFERENCIA A CARGOS ACADEMICOS EN EL TEXTO

CAMBIO FORMATO PIE A FIRMA ELECTRONICA DE LOS
RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO; LEVES CORRECCIONES
DE REDACCION DEL DOCUMENTO; LEVE CORRECCION DE
REDACCION EN ANX-1; MODIFICACION FORMATO ANX-2

ELABORADO POR:

REVISADO POR: APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad

Profesor/a Secretario/a

Director/a

Documento firmado electronicamente a dia de la firma y
con autenticidad contrastable segun el articulo 27.3.c) de la Ley 39/2015.

CSV: 6f14b2c78a26c8f1e509887edb9e472f

Organismo: Universidad de Zaragoza Péagina: 1/6
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PILAR BRUFAU GARCIA
JOSE ANTONIO YAGUE FABRA
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6f14b2

c78a26c8f1e509887edb9e472f

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/6f14b2c78a26c8f1e509887edb9e472f

Universidad

Zaragoza ELECCION DE MIEMBROS DE JUNTA DE LA ESCUELA

Céd.: PG-03-01

Objeto: Documentar el proceso de eleccidn de los miembros de la Junta de Escuela.
Alcance: Todos los representantes de la Comunidad Universitaria.

Edicion: 04
Fecha: Marzo 2021

Escuela de
Ingenberia y Arquitectura

Universidad Zaragoza

Pagina 2 de 3

(9]
(¢)]
» <
<
o Zn|2
o o >|2|E
m3I =|3|&
2= &
>l—>m|\;
=z 2 Q (o
T @ (0 |y
— m (o |
O W r|=|®
zZ A [N
zZzlc|o
O F 213 |®
<2 XI5 2
35 zk |8
C:gmgg
ma NS |o
o ©
>Q*ITI®3
UJ>Z'8::L
= o
2 3|2
[0
N
N
N
=
©
o 4 Q
s | &
& 2| |3
09 g o
= 3 =
=Y
2580l
8 2 0l (=
S S 9e s
Q @® = |0 |=
o g 8o |2
5 =2 =
T o|x|o
mao (2|2
zo 2 g
> g o N
m O )
o> 3
P4
(=]
)>> °
N
Q
N B
B © ©
2 Q9
[ =
[~ =i >
N NN
ooo'l'l‘g.
NN RO (3
HHH%P?
P PP D N
NN R -
o N
8RR |2
© o o
S & o

JUNTA

ENTRADAS DIRECTOR/A ELECTORAL CANDIDATOS SALIDAS

DOCUMENTACION/NOTAS

Calendario
electoral
» miembros de la
JdE

Necesidad
de elegir a

Convocar

los .
elecciones

miembros de
la JAE (1) i

Presentar
candidaturas
"| en Secretaria
del Centro (2)

Publicar el

calendario

electoral y
censos

o

Crear las
mesas
electorales

No votacion.
Candidatos
elegidos

¢.N° de

candidatos >= i NO

n° puestos a
cubrir?

Votar para
eleccion de los
miembros de
la JdAE (3)

e

NOTAS

(1) JJE: Junta de Escuela

(2) Las listas de varios candidatos, o
candidaturas individuales, se presentaran
mediante escrito firmado por todos ellos
con manifestacion
participacion, dirigido a la Junta Electoral
del Centro y en el plazo que se indique en
la convocatoria. Soélo se podra ser
candidato en una lista.

inequivoca de su

(3) Se admitirA el voto anticipado,
presentado en la Secretaria del Centro y
dirigido al Presidente de la Mesa Electoral,
siempre que obre en poder de la misma
antes del escrutinio. No se admitira el voto
por correo ni por procedimiento
administrativo.

SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Actas de la Junta electoral de la EINA con
los resultados de las votaciones.
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ENTRADAS

JUNTA ELECTORAL

SALIDAS

DOCUMENTACION/NOTAS

.

escrutinio de los votos

Aprobaciéon resultados provisionales del ‘

k.

~ghiey ompaiez =
NO

Deshacer empate
segun candidatura
mas votada

Proclamar miembros
de Junta de Escuela

Si

Decidir por
sorteo

Tratar
reclamacion

¢ Procedente (4)?

Resolucion de la
reclamacion

NO

provisionales

¢ Existen
eclamaciones?

Sl

NO

Proclamar miembros

> de la Junta de

Escuela definitivos

Acta eleccion
miembros de la
Junta de Escuela

Miembros de
la Junta de

Escuela
elegidos

La asignacion de los puestos de representacion a
cada lista se realizara aplicando el sistema
proporcional. Las partes fraccionarias se distribuiran
de acuerdo al criterio de mayor parte decimal y los
casos de empate se resolveran danto preferencia a
la candidatura mas votada.

(4) Si llegados a este punto ya se hubiese realizado
el escrutinio de puntos mas de dos veces
anteriormente y siguiese habiendo Reclamaciones
procedentes, se volveria a empezar el procedimiento
desde el principio.

DOCUMENTACION APLICABLE

Toda la informacién acerca de la Junta de Escuela se
puede consultar en el Reglamento de la EINA
(articulos 7 a 36) que se encuentra publicado en la
pagina web de EINA: https://eina.unizar.es/

ANEXOS

PG-03-01-ANX-1 Calendario electoral miembros de
JdE

PG-03-01-ANX-2 Modelos de candidatura

Pagina 3 de 3
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Escuela de

Ingenieria y Arquitectura
Universidad Zaragoza

ELECCION DE REPRESENTANTES DE PDI [(]/PAS O

CANDIDATURA

EN JUNTA DE ESCUELA - EINA

Eesponsable de candi datura
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Zaragoza Universided aragora
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Fecha: Marzo 2021

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-03-02 Funcionamiento de la Junta de Escuela

PG-03-02-ANX-1 Convocatoria reunion JJE

PG-03-02-ANX-2 Acta reunion JdE

Control de Modificaciones

Ne DE EDICION FECHA/REV

DESCRIPCION DE LA IMODIFICACION

01 10/10/2011

02 19/04/2013

03 08/09/2017

04 02/03/2021

INTEGRACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION DE LA EUTIZY
CPS Y ADECUACION A LA NORMATIVA

ADAPTACION DEL MANUAL A LA IMAGEN CORPORATIVA
DE LA UNIVERSIDAD Y DEL CENTRO
ADECUACION A NORMATIVA

ACTUALIZACION DEL MODO DE SEGUIMIENTO Y
EVALUACION SUSTITUYENDO LOS INDICADORES IND03-02-
01 EIND03-02-02 POR EVIDENCIAS DOCUMENTALES;
ELIMINACION DE DISTINCION ENTRE COPIA CONTROLADA Y
COPIA NO CONTROLADA; GENERALIZACION DEL GENERO
CUANDO SE HACE REFERENCIA A CARGOS ACADEMICOS EN
ELTEXTO

CAMBIO FORMATO PIE A FIRMA ELECTRONICA DE LOS
RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO; LEVES
CORRECCIONES DE REDACCION DEL DOCUMENTO EN PG-
03-02 Y EN ANX-2

ELABORADO POR:

REVISADO POR: APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad Profesor/a Secretario/a Director/a
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Universidad
Zaragoza

FUNCIONAMIENTO DE LA JUNTA DE ESCUELA

Céd.: PG-03-02

Objeto: Sistematizar el funcionamiento de la Junta de Escuela.
Alcance: Todos los representantes de la Comunidad Universitaria.

Edicion: 04
Fecha: Marzo 2021

Escuela de
Ingenleria y Arquitectura
Universidad Zaragoza
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ENTRADAS

DIRECTOR/A

MIEMBROS JUNTA
DE ESCUELA

INVITADOS/AS

PROFESOR/A
SECRETARIO/A

SALIDAS

DOCUMENTACION/ NOTAS

Necesidad de
reunion

Convocar sesion

ordinaria o
extraordinaria

™)

Controlar

ordinaria/
extraordinaria (1)

Presidir sesion

A 4

asistencia (2)

!

Controlar quorum

segun orden del <
dia (4)

I

—b{ Participar en el desarrollo de la sesion

v

Plantear asuntos
siguiendo orden
del dia

¢Procede

Proceder a la

votacion?

NO

para constituir la
sesion (3)

Proclamar

votacion (5)

resultado

ZHay ma

NO

> asuntos que
tratar?
Si

Levantar la sesion [«

Levantar acta

Difundir acta

A 4

Acta reunion
miembros

o Acuerdos JdE
. difundidos

ANEXOS

PG-03-02-ANX-1
Convocatoria reunién JdE

PG-03-02-ANX-2 Acta reunion
JdAE

SEGUIMIENTO Y
EVALUACION

Convocatorias y actas de la
Junta de Escuela
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1) Sesion ordinaria, al menos una vez cada dos meses durante el periodo lectivo.
Sesion extraordinaria:
a)Cuando asi lo decida el Director/a.
b)Por peticién de, al menos, doce de sus miembros mediante solicitud en el Registro de la EINA en la que debera figurar los puntos a tratar en el orden del dia, y la
documentacion necesaria para su discusion. En tal caso, la sesién debera celebrarse en el plazo de diez dias naturales a contar desde el siguiente a la presentacion

de la solicitud. Cada miembro de la Junta no podra hacer uso de esta facultad mas de una vez por curso académico.

La convocatoria debera ser notificada a los miembros de la Junta con una antelacion minima de cinco dias lectivos, en el caso de sesién ordinaria, y cuarenta y ocho
horas, si es extraordinaria, utilizando el correo electrénico como medio de notificacion.

En el correo electrénico de notificacion de la convocatoria se enviara el enlace del gestor documental para poder consultar la documentacion de la sesion. Asimismo la
convocatoria firmada electrénicamente por el/la Profesor/a Secretario/a y registrada, se archivara en dicho gestor documental.

(2) El quorum para la vélida constitucién en primera convocatoria de la Junta de Escuela sera de la mitad mas uno de sus miembros. En segunda convocatoria, que tendra
lugar al menos quince minutos después de la primera, no se exigira ningun quorum especifico.

Podran asistir invitados con voz, pero sin voto a juicio del Director/a.

(3) Incluira:

a) Aprobacion, si procediera, de las actas de la reunion ordinaria inmediatamente anterior y de las extraordinarias que hayan podido celebrarse desde aquélla.
b) Informe sobre asuntos de interés para el Centro, con especial referencia a los tratados por el Consejo de Gobierno de la Universidad de Zaragoza.

c¢) Los asuntos que hayan sido resueltos en tramite de urgencia por la Comision Permanente de la Junta de Escuela, salvo que se hayan sometido posteriormente a Junta
en sesion extraordinaria.
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d) Cuestiones sobre las que la Junta deba adoptar un Acuerdo.

e) Ruegos y Preguntas.

(4) Los acuerdos podran adoptarse:

a) Por asentimiento; cuando ningin miembro de la Junta haya formulado objeciones a la propuesta del Director/a.

b) En votaciones publicas, que consistiran en responder a la pregunta formulada por el Director/a a la Junta sobre determinado asunto en los términos en que considere
que debe someterse a acuerdo de la Junta tras la deliberacidon. En este caso, se haran constar el nimero de los votos a favor y en contra y abstenciones en el acta de la
sesion.

c) En votaciones secretas, que tendran lugar cuando asi se solicite por un miembro de la Junta. Siempre seran secretas las votaciones referentes a personas concretas.

(5) Las actas de la Junta aprobadas, gozaran de publicidad y podran ser consultadas mediante el procedimiento que se determine.

DOCUMENTACION APLICABLE

Toda la informacién acerca de la Junta de Escuela se puede consultar en el Reglamento de la EINA (articulos 7 a 36) que se encuentra publicado en la pagina web de
EINA: https://eina.unizar.es/
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Universidad Escuela de
Zara goza Cod.: PG-03-02-ANX-1 Ingenieria y Arquitectur,
Universidad Zaragoz|

1542

Edicién: 03
Fecha: Septiembre
Convocatoria reunion JdE 2017 Pégina 1de 1
Escuela de
Ingenieria y Arquitectura
Zaragoza

Fecha: DiaXX de MesXX de AfioXX
N/Ref.: EINA/Direccidn/...

Destinatario:
Miembro de Junta de Escuela

Asunto: Convocatoria Sesion ordinaria de Junta de Escuela.

Por indicacion del Director de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura, le convoco a la sesign
ordinaria de Junta de Escuela, que se celebrara el Dia, X de MesXX de AfioXX, a las XX:XX h. en
12 conv. y a las XX:XX h. en 22 conv., en la Sala de Juntas del Edificio Betancourt, con el
siguiente orden del dia:

[y

2, Puntol.
22, Punto 2.

n-22 Informe de Direccion.

n-12 Asuntos de tramite.
n? Ruegosy preguntas.

EL/LA PROFESOR/A-SECRETARIO/A DE LA
ESCUELA DE INGENIERIA ¥ ARQUITECTURA

Nombre y Apellidos
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.l“_;:l. UniverSidad Escuela de
] Za ragoza Céd.: PG-03-02-ANX-2 Ingenieria y Arquitectura
Universidad Zaragoza

Edicion: 04

ACTA REUNION JdE Fecha: Marzo 2021 Pé4gina 1 de 2

ACTA JUNTA DE ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA, XX/XX/XXXX

ASISTENTES

Apellidos, Nombre (Presidente/a) Siendo las XX:XX horas del dia XX

Apellidos, Nombre (Secretario/a) de MesXX de AfioXX, ...

Profesores: Se ha recibido excusa de asistencia

Apellidos, Nombre por parte de los miembros de

Junta: ...
Punto 1.-...
PAS:
Redaccion de intervenciones y
Apellidos, Nombre acuerdos tomados en este punto.
Punto 2.- ...
Estudiantes Redaccién de intervenciones y
Apellidos, Nombre acuerdos tomados en este punto
Punto....- ..
Administrador/a Redaccién de intervenciones y

. acuerdos tomados en este punto
Apellidos, Nombre

Coordinadores de Grado

Apellidos, Nombre

Coordinadores de Mdster

Apellidos, Nombre

Directores de Dpto.

Apellidos, Nombre

Responsables de Area sin sede en la EINA

Apellidos, Nombre (Iniciales Area)

1
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Universidad
Zaragoza

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

PROCEDIMIENTO PARA LA ELECCION DEL DIRECTOR/A

Céd.: PG-03-03
Edicion: 04

Pagina 1de 3
Fecha: Marzo 2021

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-03-03 Procedimiento para la Eleccion del Director/a

Control de Modificaciones

Ne DE EDICION

FECHA/REV

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

01

02

03

04

10/10/2011

19/04/2013

08/09/2017

02/03/2021

INTEGRACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION DE LA EUTIZY CPS Y
ADECUACION A LA NORMATIVA

ADAPTACION DEL MANUAL A LA IMAGEN CORPORATIVA DE LA
UNIVERSIDAD Y DEL CENTRO,
ADECUACION A NORMATIVA
ELIMINACION DE LOS ANEXOS 1,2Y 3.

ACTUALIZACION DEL MODO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION
SUSTITUYENDO EL INDICADOR IND03-03-01 POR EVIDENCIAS
DOCUMENTALES; ACTUALIZACION DE DOCUMENTACION
APLICABLE; MODIFICACION DE LOS RESPONSABLES ENCARGADOS
DE LA REALIZACION DE ALGUNAS DE LAS ACTIVIDADES;
ELIMINACION DE DISTINCION ENTRE COPIA CONTROLADA Y NO
CONTROLADA; GENERALIZACION DEL GENERO CUANDO SE HACE
REFERENCIA A CARGOS ACADEMICOS EN EL TEXTO.

CAMBIO FORMATO PIE A FIRMA ELECTRONICA DE LOS
RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO; MODIFICACION ENLACE
WEB EINA

ELABORADO POR:

REVISADO POR: APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad

Profesor/a Secretario/a

Director/a

Documento firmado electrénicamente a dia de la firma y
con autenticidad contrastable segun el articulo 27.3.c) de la Ley 39/2015.
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Universidad

Zaragoza PROCEDIMIENTO PARA LA ELECCION DEL DIRECTOR Cod.: PG-03-03

Escuela de
Ingenleria y Arquitectura

1542

Edicién: 04 Universidad Zaragoza

Objeto: Sistematizar el procedimiento para la eleccién del Director/a. Fecha: Marzo 2021

Alcance: Todos los candidatos a Director/a.
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JUNTA DE JUNTA

ESCUELA ELECTORAL CANDIDATOS | SECRETARIA SALIDAS DOCUMENTACION/ NOTAS

ENTRADAS

NOTAS

Calendario
elecciones
director/a

Necesidad
de elegir un

Elaborar
calendario para las
elecciones (2)

(1) Producido el cese del Director/a en un plazo maximo de
treinta dias lectivos contados desde el cese o dimision.

A 4

nuevo
director/a

.

(2) La Junta Electoral, elaborara el calendario para la elecciéon
Convocar ue debera incluir al menos:
—» elecciones a a )
Director/a (1)
a) Fecha limite de presentacion de candidatos
L b) Fecha de proclamacién definitiva de candidatos
Presentar .
. Registrar Registro
Aprobar »| candidaturas por | |0} (LS > soli(?itante c) Periodo de campafia electoral
calendario (2) escrito y programas "
. candidatos
de actuacion
d) Plazo para la emision de voto anticipado
Determinar e) Fecha y lugar de celebracién de la Junta
candidato electo |«
@) (3) A. Un dunico candidato: elegido Director/a si obtiene, al
menos, un numero votos superior a un tercio del censo electoral.
Escrutinio Si no obtuviera dicho numero de votos, debera procederse
votacion .
nuevamente a convocar elecciones.
) 4 B. Dos candidatos: elegido Director/a el que obtenga mayor
. numero de votos y, de producirse un empate, el candidato con
<¢Hay director

elegido/a? mayor antigiiedad en los cuerpos docentes universitarios o, en

NO su caso, en la condicién de profesor contratado doctor.

SI
C. Mas de dos candidatos, elegido Director/a el que obtenga la
mayoria absoluta de los miembros de la Junta en primera
votacion. Si ninguno la alcanzara, se celebrara inmediatamente
una segunda votacién entre los dos candidatos mas votados en
la primera y resultara elegido el que obtenga mayor numero de
votos y, de producirse empate, el candidato con mayor
antigiedad en los cuerpos docentes universitarios o, en su caso,
en la condicién de profesor contratado doctor.
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Control de Modificaciones

Ne DE EDICION FECHA/REV DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
01 10/10/2011 INTEGRACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION DE LA EUTIZ Y CPS
Y ADECUACION A LA NORMATIVA
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ACADEMICOS EN EL TEXTO.
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EQUIPO DE DIRECCION; CAMBIO FORMATO PIE A FIRMA
ELECTRONICA DE LOS RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PARA LA DEFINICION Y REVISION DE LA POLITICA DE CALIDAD

Céd.: PG-04-01

Objeto: Sistematizar la elaboracion y revisidn de la Politica de Calidad.

Alcance: Sera de aplicacion tanto para la definicion inicial de la Politica de Calidad como para sus revisiones
periddicas.

Edicién: 05
Fecha: Marzo 2021

Escuela de
Ingenbenia y Arquitectura
Universidad Zaragoza
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ENTRADAS

RESPONSABLE DEL SAIC

EQUIPO DE
DIRECCION

JUNTA DE ESCUELA

DIRECTOR/A DEL
CENTRO

SALIDAS

DOCUMENTACION/ NOTAS

Necesidad de

definir y revisar la
politica de calidad

)

-Cambios en
directrices de los
programas
formativos

¢ Existe la politica
de calidad

NO

¢ Es precisa su

Politica de Calidad

revision? (1)

Analizar
elementos
de entrada

-Anélisis de
resultados de los
programas
formativos

- Quejas/
sugerencias de
cualquier
integrante de los
grupos de interés
- Resultados de
encuestas
sistematicas a los
grupos de interés
- Revision del
Sistema de
Gestion de
Calidad

- Resultados de
auditorias

- Revision del
cumplimiento de
los objetivos del
periodo anterior

P

detallados

%

Elaborar

documento

I

Revisar
documento

Sl
¢ Correctos?

¢ Se aprueba?

que los miembros de la

vigente

Firmar politica de

e aprueba después de

junta la discutan?

Politica de calidad

calidad

|

Difundir politica y

» aprobada

Politica de Calidad

objetivos segun
PG-10-01

Actualizar politica
de calidad en

grupos de interés
externos

presentaciones para ——

publica

Politica de Calidad
actualizada en
presentaciones

NOTAS

(1)Es preciso efectuar revisiones
periddicas tal como se establece en el
Manual de Calidad de la Escuela. Por
otra parte, si cambian los elementos
de entrada considerados para la
definicién de la Politica de Calidad
sera también necesaria su revision.

(2) La presentaciéon y discusion en
Junta de Escuela asegura la
participacion de todos los grupos de
interés internos en la definicion de la
Politica de Calidad. Adicionalmente,
es posible invitar a la sesiéon a los
representantes de otros grupos que
considere oportuno

Se informara mediante PG-10-01
Informacién Publica

SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Comprobaciéon de la actualizacion de
la Politica de Calidad del Centro, su
presentacion en JJE (en sus
correspondientes actas) y su
publicacién actualizada en la web.

ANEXOS
PG-04-01-ANX-1 Politica de Calidad

PG-04-01-ANX-2 Enmiendas y
sugerencias
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Envumla v
Inganiaria w Arquitactura

Univarsidad Zarago:a

Politica de Calidad de la Escuela de Ingenieria y Arguitectura de la Universidad de Zaragoza

La Escuela de Ingenieria y Arguitectura de la Universidad de Zaragoza tiene como mision ...
La wisidn de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura es

Para garantizar en sus actuadones docentes el cumplimiento de cbjetives asociados a @da una de
las ensefianzas que imparte, la Escuela ha decidido establecer un Sistema de Garantia Interna de
Calidad formal y pablicamente disponible. Este sistema responde a las directrices, definicion y
documentacitn de ..

La Escuela de Ingenieria v Arquitectura de la Universidad de Zaragoza declara, mediante la presente
Politica de su Sistema de Garantia Interna de Calidad, su compromiso de:

Para logrario, la Direccidén de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura se responsabiliza de que esta
Politica de Calidad sea difundida, entendida, implantada y actualizada en todos los niveles de la
organizacién. Para ello, implantara cuantos procedimientos y acciones considere necesarios tamto
para la consecucion de los obhjetives marcados, como para el funconamiento efective de su Sistema
de Garantia Interna de la Calidad.

Firma

D XXX

Director
Escuela de Ingenieria y Arquitectura
Universidad de Zarsgoza

Fecha
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ENMIENDAS Y SUGERENCIAS RESPECTO | Fecha: Septiembre .
. Pagina 1 1
DE OBJETIVOS Y POLITICA 2017 sgnatee

Reunida la Junta de Escuela de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura, con fecha __ de
de 20_ se acuerdan las siguientes enmiendas/sugerencias respecto a:

Los objetivos de calidad:

Politica de Calidad:

©
N~
©
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N
©
~
<
N
AN
Q
_":
© Zaragoza, _de de 20
—S - _— —_—
N
_%
<
N
_e
©
— |
Q
8
% Fdo:
Director

Escuela de Ingenieria y Arquitectura
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PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACION Y SEGUIMIENTO DE | Edicién: 06
OBJETIVOS DEL S.A.I.C

Céd.: PG-04-02

Pagina1de2

Fecha: Septiembre

2021

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-04-02 Procedimiento de planificacidn y seguimiento de los objetivos del S.A.I.C.

PG-04-02-ANX-2 Informe de Gestion
PG-04-02-ANX-3 Plan de Actuacion

Control de Modificaciones

N2 DE EDICION

FECHA/REV

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

01

02

03

04

05

06

10/10/2011

19/04/2013

25/06/2013

08/09/2017

26/02/2020

10/09/2021

INTEGRACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION DE LA EUTIZ Y CPS Y ADECUACION A
LANORMATIVA

ADAPTACION DEL MANUAL A LA IMAGEN CORPORATIVA DE LA UNIVERSIDAD Y DEL
CENTRO

INCLUSION DE: FORMATO INFORME DE GESTION, PLAN ANUAL DE ACTUACION Y
DE LOS ANEXOS2Y 3

MODIFICACION DEL TiTULO DEL PROC. PARA UNA MEJOR DESCRIPCION DEL
MISMO; ACTUALIZACION DEL MODO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION,
SUSTITUYENDO EL INDICADOR IND04-02-03 POR EVIDENCIAS DOCUMENTALES, Y
DEL FORMATO DE ANEXOS 2 Y 3 Y ELIMINACION DEL ANEXO 1, DE ACUERDO A LA
MODIFICACION DE LA POLITICA DE LA CALIDAD DE 2015-2016, YA QUE A PARTIR
DE ESE MOMENTO LA DEFINICION DE OBJETIVOS CONCRETOS Y SU SEGUIMIENTO
QUEDABAN RECOGIDOS EN EL CORRESPONDIENTE PLAN DE ACCION;
ELIMINACION DE DISTINCION ENTRE COPIA CONTROLADA Y NO CONTROLADA;
GENERALIZACION DEL GENERO CUANDO SE HACE REFERENCIA A CARGOS
ACADEMICOS EN EL TEXTO.

SUSTITUCION SGIC POR SAIC (“GARANTIA” POR “ASEGURAMIENTO”);
ACTUALIZACION DENOMINACION CARGOS EQUIPO DE DIRECCION; CAMBIO
FORMATO PIE A FIRMA ELECTRONICA DE LOS RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO

MODIFICACION ANEXO 2 POR INCLUSION INFORME DE REVISION DEL SAIC; LEVES
CORRECCIONES DE REDACCION DEL DOCUMENTO

ELABORADO POR:

REVISADO POR: APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad

Subdirector/a de Calidad y Director/a
Sostenibilidad

Documento firmado electrénicamente a dia de la firma y
con autenticidad contrastable segun el articulo 27.3.c) de la Ley 39/2015.
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PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACION Y SEGUIMIENTO DE OBJETIVOS DEL S.A.I.C

Objeto: Describir el proceso de planificacion anual de actuacién.
Alcance: Las actividades necesarias para la elaboraciéon de la planificacion anual de actuacién del Director/a de
la Escuela de Ingenieriay Arquitectura de Zaragoza.

2021

Céd.: PG-04-02
Edicién: 06

Fecha: Septiembre

Escuela de

Ingenbenia y Arquitectura
Universidad Zaragoza
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. JUNTA DE .
ENTRADAS EQUIPO DE DIRECCION SALIDAS DOCUMENTACION/ NOTAS
ESCUELA
NOTAS
Informe de gestion
1) El Plan Anual de Actuacién cubre el
\_/—\ Analizar el grado de cumplimiento de los objetivos del | curso académico
Plan Anual de Actuacion anterior (1) 2) Los objetivos deberan efectuar el
Plan anual de despliegue de la Politica de Calidad, es
actuacion anterior decir, seran coherentes con ella y
garantizaran su pleno desarrollo.
\_/—\ v La Direccion debera garantizar que se
Identificar objetivos vigentes pendientes y plantear ha considerado la participacion de todos
Informe de nuevos objetivos alineados con la revision efectuada de los grupos de interés en la definicion de
revision del SAIC |--- > la Politica de Calidad, la situacion del SAIC y los los objetivos de calidad e invitara a la
informes de evaluacién/ autoevaluacion de las reuniéon de planificacién a los
\_/—\ titulaciones (2) representantes de dichos grupos que
considere oportuno.
/_Resultados de AN i 3) Los objetivos que sean especificos de
encuestas cada titulacion se remitiran a la comision
sistematicas a los Definir el despliegue de cada objetivo (3) académica de la titulacion en la que se
grupos de interés estab_le_cera’n plazos, - medios de
i seguimiento y responsabilidades.
-Resultados del . . .
Programa Formativo Redactar el nuevo Plan Anual de Actuacion Se  informara  segin  PG-10-01
Informacion publica
- Quejas / sugerencias NO|

de cualquier integrante
de los grupos de
interés

- Necesidades para el

\nuevo curso /

Informes de
evaluacion/

Autoevaluacion

—

Presentar el Informe Anual de Gestién y el nuevo Plan
Anual de Actuacion

m\

las modificaciones

>
>

rrespondientes?

Si

Difundir el Informe de Gestién y el nuevo Plan de
Actuacion entre los grupos de interés y especificamente a
los responsables de ejecucion y seguimiento.

nforme de
Gestion y Plan de
Actuacion

aprobados y
difundidos

ANEXOS

PG-04-02-ANX-2 Informe de Gestidon
PG-04-02-ANX-3Plan de Actuacion
SEGUIMIENTO Y MEDICION
Seguimiento y evaluacion del

cumplimiento de los objetivos plasmado
en el Informe Anual de Gestion.
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Universidad Zaragoza
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Informe de Gestion 20XX-20XX

=

Direccion de la EINA
Zaragoza, DiaXX de septiembre de ARoXX
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Este documento constituye un anexo al Informe de Gestion comprendido entre MesXX de
AROXX y MesXX de AfoXX.

El documento estd estructurado en los siguientes puntos:

- Principales acuerdos aprobados por los drganos colegiados de la EINA_
- Organizacion Docente.

- Estudiantes.

- Relaciones internacionales.

- Relaciones con la empresa.

- Datos generales de la EINA.

- Informe econamico del ejercicio AfoXX.

- Informe revision SAIC.

En las lineas que siguen se concretan datos y cifras de las actuaciones llevadas a cabo por el
Equipo de Direccion en cada uno de éstos dmbitos.
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La Politica de Calidad de la Escuela de Ingenieria y Arguitectura, asi como sus objetivos generales se concretan en los XX
objetivos especificos que se muestran en este documento. A suvez, éstos se desarrollan en varias lineas estratégicas y en
acciones concretas a desarrollar en el curso 20XX-20XX.

Dichas acciones aunan y desarrollan las propuestas en diferentes documentos: el Plan Estratégico (PE) 20XX-20XX de la
Escuela de Ingenieria y Arquitectura, de los Planes Anuales de Innovacion y Mejora (PAIMs) para 20XX-20XX y acciones
propuestas desde Direccion surgidas del proceso de anélisis y mejora continua de la Escuela. En cada una de ellas se indica
su procedencia.

A continuacion se describen dichas acciones segdn un esquema similar al del Plan Estratégico 20%X-20XX:
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Responsable/s Fecha fin pfev1sta Observaciones / Aclaraciones
(mes-afio)

Objetivo Z.- ...

Z.1.- Linea estratégica

Fecha fin prevista (mes-

Responsable/s afio)

Observaciones / Aclaraciones

——
— Nombre y Apellidos del Director/a
—_— Director/a Escuela de Ingenieria y Arquitectura Universidad de Zaragoza
— Zaragoza, DiaXX de MesXX de AfioXX
————
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PG-04-03 Procedimiento para revision del S.A.I.C.
PG-04-03-ANX-1 Informe revision S.A.l.C.

DOCUMENTO FECHA/REV DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

01 10/10/2011 INTEGRACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION DE LA EUTIZY
CPS Y ADECUACION A LA NORMATIVA

ADAPTACION DEL MANUAL A LA IMAGEN CORPORATIVA DE
LA UNIVERSIDAD Y DEL CENTRO

02 19/04/2013
ADECUACION NORMATIVA VIGENTE
ELIMINACION DEL ANX-2 "CONVOCATORIA" YA QUE AHORA
03 25/06/2013 SE UTILIZA UNA CONVOCATORIA ESTANDAR;
04 08/09/2017 ACTUALIZACION DE TAREAS ASIGNADAS A RESPONSABLES;

ACTUALIZACION DEL MODO DE SEGUIMIENTO Y
EVALUACION, SUSTITUYENDO EL INDICADOR IND04-03-01
POR EVIDENCIAS DOCUMENTALES; ELIMINACION DE
DISTINCION ENTRE COPIA CONTROLADA Y NO
CONTROLADA; GENERALIZACION DEL GENERO CUANDO SE
HACE REFERENCIA A CARGOS ACADEMICOS EN EL TEXTO.

SUSTITUCION SGIC POR SAIC (“GARANT/A” POR

05 27/02/2020 “ASEGURAMIENTO”); ACTUALIZACIGON DENOMINACION

CARGOS EQUIPO DE DIRECCION; CAMBIO FORMATO PIE A
FIRMA ELECTRONICA DE LOS RESPONSABLES DEL

PROCEDIMIENTO; SUSTITUCION SGIC POR SAIC EN ANX-1

06 13/09/2021 INCLUSION PERIODICIDAD REVISION EN NOTAS;
ACTUALIZACION DE ACTIVIDADES; MODIFICACION ANX- 1

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad Subdirector/a de Calidad y Director/a
Sostenibilidad

Documento firmado electrénicamente a dia de la firma y
con autenticidad contrastable segun el articulo 27.3.c) de la Ley 39/2015.
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PROCEDIMIENTO PARA REVISION DEL S.A.I.C.

Objeto: Documentar el procedimiento de revisién del S.A.I.C.

Alcance: Las actividades necesarias para asegurarse de la conveniencia, adecuacién y eficacia continua del

S.A.LLC.

2021
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ENTRADAS

RESPONSABLE DEL SAIC

EQUIPO DE DIRECCION

SALIDAS

DOCUMENTACION/ NOTAS

Necesidad de revisar
periddicamente la

adecuacion y eficacia del
SAIC (1)

Resultados de las
auditorias internas y
externas

Informes Anuales de
Calidad y
Resultados de
Aprendizaje de las
Titulaciones

Planes Anuales de
Innovacion y Mejora
de las Titulaciones

Informes de
evaluacion externa
de las Titulaciones

Seguimiento de las
acciones derivadas
de anteriores
Revisiones del
S.A.l.C.

Grado de
cumplimiento de los
objetivos de calidad

Cambios en los
requisitos o
normativa que
podrian afectar al
S.A.l.C.

Datos de
seguimiento y
evaluacion de los
procesos del
S.A.l.C.

Recomendaciones
para la mejora

)

Planificar la Revision del SAIC

—

Recopilar y
elaborar la
informacion

Convocar
reuniones para
—|_> revision del SAIC
con los

responsables de
area

Establecer conclusio

nes de las reuniones

Decidir actuaciones (3)

Comunicar
resultado de la

Elaborar informe

revision a los
afectados

e

Archivar informe
de revision
cumplimentado

\ 4

Incorporar como informaciéon
para elaborar el Informe
anual de gestion

Informe de
revision del SAIC

NOTAS

1) La revision del SAIC se realizara
con periodicidad anual,
comprendiendo el curso anterior.

(2)Se pondra especial atencion en
las necesidades y expectativas de
los distintos grupos de interés
definidos en MCO04

3) El resultado de la revision debe
incluir acciones relacionadas con: la
mejora de la eficacia del SAIC, la
mejora del servicio en relacion a los
requisitos del cliente y las
necesidades de recursos

DOCUMENTACION APLICABLE
Directrices AUDIT

Manual de Calidad

PG-01-02 “Control de los Registros”
ANEXOS

PG-04-03-ANX-1
SAIC

Informe revision

SEGUIMIENTO Y MEDICION
Seguimiento mediante el informe de

revision del SAIC y los informes de
gestion.
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INFORME DE REVISION DEL SISTEMA

MC-01 Sistema de Garantia Interna de la Calidad

Comentarios:

MC-02 Presentacion

Comentarios:

MC-03 Estructura del Centro

Comentarios:
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Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-05-01 Procedimiento para el disefio y la estructura de titulos

Grado/Master

Control de Modificaciones

DOCUMENTO

FECHA/REV

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

01

02

03

04

09/10/2011

19/04/2013

08/09/2017

02/03/2021

INTEGRACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION DE LAEUTIZ Y CPS
Y ADECUACION A LA NORMATIVA

ADAPTACION DEL MANUAL A LA IMAGEN CORPORATIVA DE LA
UNIVERSIDAD Y DEL CENTRO Y ADECUACION AL REGLAMENTO
DE LA ORGANIZACION Y GESTION DE LA CALIDAD DE LOS
ESTUDIOS DE GRADO Y MASTER

ACTUALIZACION DEL MODO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION
MEDIANTE EVIDENCIAS DOCUMENTALES; ACTUALIZACION DE
LAS ACTIVIDADES REALIZADAS POR EL CENTRO Y POR
AGENTES EXTERNOS; SUSTITUCION POR ENLACES WEB DE
DOCUMENTACION APLICABLE DE LOS FORMATOS QUE ANTES
FIGURABAN EN ANEXOS; ELIMINACION DE DISTINCION ENTRE
COPIA CONTROLADA Y NO CONTROLADA; GENERALIZACION
DEL GENERO CUANDO SE HACE REFERENCIA A CARGOS
ACADEMICOS EN EL TEXTO.

CAMBIO FORMATO PIE A FIRMA ELECTRONICA DE LOS
RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO; ACTUALIZACION
ENLACES WEB UZ; INCLUSION PROCEDIMIENTO Q314

ELABORADO POR:

REVISADO POR: APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad

Subdirector/a Docente Director/a

Documento firmado electrénicamente a dia de la firma y

con autenticidad contrastable segun el articulo 27.3.c) de la Ley 39/2015.
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Propuesta de memoria

ggg\éggldad PROCEDIMIENTO PARA EL DISENO Y LA ESTRUCTURA DE TITULOS DE GRADO/MASTER | csq.: p6.05.01 e
1542 ., Ingenberia y Arquiieciura
. . . . . Edicion: 04 Universidad Zaragoza
Objeto: Sistematizar el disefio y la estructura del Plan de Estudios. Fecha: Marzo 2021
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Zaragoza PROCEDIMIENTO PARA EL DISENO Y LA ESTRUCTURA DE TITULOS DE GRADO/MASTER

Objeto: Sistematizar el disefio y la estructura del Plan de Estudios.
Alcance: Se aplica a todas las materias de las titulaciones del Centro.

Céd.: PG-05-01
Edicién: 04
Fecha: Marzo 2021
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NOTAS

(1) Dentro de Agentes externos quedara incluido el Consejo de Gobierno, Rectorado, Direccion General de Universidades, Vicerrectorado de Politica Académica, Comision
de Estudios de Grado, Junta Consultiva de la UZ, Consejo Social, Consejo de Universidades, Gobierno de Aragén y M° de Educacion, Cultura y Deporte. Las actividades

realizadas por éstos en relacion al presente procedimiento quedan recogidas en los siguientes enlaces:

1. Sise trata de Titulo de Grado: https://academico.unizar.es/ofiplan/procedimiento-de-verificacion-de-titulos-de-grados

2. Sise trata de Titulo de Master: https://academico.unizar.es/ofiplan/procedimiento-de-verificacion-de-titulos-de-master

(2) Aprobacion si procede por las siguientes entidades:
- Consejo de Gobierno

- Consejo Social

- DGA

- ANECA/ACPUA

(3) Difusién por seccion de Grado y Master / Direccion del Centro. Formas de difusion:
- Pagina Web del Centro y de UZ

- Base de datos académica de la U.Z.

- Junta del Centro

- Junta de matricula de la U.Z.

- Jornada de acogida

- Carteles y folletos de la titulacion

(4) Oferta formativa (Entorno nacional e internacional) y analisis del Programa Formativo teniendo en cuenta a los grupos de interés involucrados

DOCUMENTACION APLICABLE

Procedimiento de verificacion e implantacion de titulos de grado universitario:
https://academico.unizar.es/ofiplan/procedimiento-de-verificacion-de-titulos-de-grados
Procedimiento de verificacidon e implantacion de titulos de master universitario:
https://academico.unizar.es/ofiplan/procedimiento-de-verificacion-de-titulos-de-master
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Modelo de Memoria de Verificacion:
Grado: https://academico.unizar.es/sites/academico.unizar.es/files/archivos/ofiplan/procedimiento/memoriaverifgrado-4.docx
Master: https://academico.unizar.es/sites/academico.unizar.es/files/archivos/ofiplan/procedimiento/memoriaverifmu-2 0.docx

Modelo de Memoria Econémica:
Grado: https://academico.unizar.es/sites/academico.unizar.es/files/archivos/ofiplan/procedimiento/mmecogrado 2019 20.xls
Master: https://academico.unizar.es/sites/academico.unizar.es/files/archivos/ofiplan/procedimiento/memecomaster 2019-20.xls

Orden 11U/969/2017, de 23 de junio, Universidad, por la que se regula el procedimiento de implantacion, seguimiento, modificacion, renovacion de la acreditacion y supresion
de ensefianzas universitarias oficiales en la Comunidad Autdbnoma de Aragon

Procedimiento del Sistema de Garantia Interna de Calidad de las titulaciones UZ Q314: Verificacién e implantacién de nuevos estudios oficiales de Grado y Master
Universitario

SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Seguimiento mediante las diversas aprobaciones intermedias y finales que se detallan en https://academico.unizar.es/ofiplan/procedimiento-de-verificacion-de-titulos-de-
grados (para Grados) y https://academico.unizar.es/ofiplan/procedimiento-de-verificacion-de-titulos-de-master (para Masteres), asi como en la publicacion final de las
memorias finales accesibles en https://academico.unizar.es/ofiplan/memorias-verificadas-de-titulos-de-grado-ingenieria-y-arquitectura (para Grados)

y https://academico.unizar.es/ofiplan/memorias-verificadas-de-titulos-de-master-ingenieria-y-arquitectura (para Masteres).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DEL PROGRAMA

FORMATIVO

Céd.: PG-05-03
Edicién: 04 Pagina 1de 2

Fecha: Marzo 2021

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-05-03 Procedimiento para la revision del Programa formativo

PG-05-03-ANX-1 Informe Anual de la Calidad y los Resultados de Aprendizaje

Control de Modificaciones

DOCUMENTO

FECHA/REV

DESCRIPCION DE LA IMIODIFICACION

01

02

03

04

09/10/2011

20/04/2013

08/09/2017

02/03/2021

INTEGRACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION DE LA EUTIZ Y CPS
Y ADECUACION A LA NORMATIVA

ENCABEZADO, SUBDIRECTOR DOCENTE Y EQUIPO DE
DIRECCION POR PRESIDENTE COMISION CGARANTIA DE LA
CALIDAD DE LA DOCENCIA Y ELIMINAR EQUIPO DE
COORDINACION

ACTUALIZACION DE RESPONSABLES DE VARIAS ACTIVIDADES;
ACTUALIZACION DEL ANX-1- INFORME ANUAL DE EVALUACION
DE LA CALIDAD Y RESULTADOS DE APRENDIZAJE;
ACTUALIZACION DEL MODO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION
SUSTITUYENDO EL INDICADOR IND05-03-01 POR EVIDENCIAS
DOCUMENTALES

CAMBIO FORMATO PIE A FIRMA ELECTRONICA DE LOS
RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO; ACTUALIZACION
DEL ANX-1- INFORME ANUAL DE EVALUACION DE LA
CALIDAD Y RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad Subdirector/a Docente

Director/a

Documento firmado electrénicamente a dia de la firma y
con autenticidad contrastable segun el articulo 27.3.c) de la Ley 39/2015.
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INFORME DE EVALUACION DE LA CALIDAD Y LOS Pégina 1 de 4
RESULTADOS DE APRENDIZAJE Fecha: Marzo 2021

INFORME DE EVALUACION DE LA CALIDAD Y LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE
CURSO:

1. ORGANIZACION Y DESARROLLO

1.1 Analisis de los procesos de acceso y admision, adjudicacion de plazas, matricula
Tabla Oferta/Matricula

Plazas de nuevo ingreso
Preinscripciones en primer lugar

Preinscripciones totales

Estudiantes nuevo ingreso

1.2 Estudio previo de los estudiantes de nuevo ingreso

1.3 Nota media de admision

1.4 Tamaiio de los grupos. Descripcion del tamafio de los grupos de teoria en los distintos cursos y los
desdobles que se producen para la realizacion de practicas.

2. PLANIFICACION DEL TiTULO Y DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

2.1 Modificaciones o incidencias en relacion con las Guias Docentes, desarrollo docente, competencias
de la titulacion, organizacion académica...

2.2 Relacionar los cambios introducidos en el Plan de Estudios

2.3 Coordinacion docente y calidad general de las actividades de aprendizaje que se ofrecen al

estudiante (coordinacion entre materias y actividades, calidad de las actividades y de los materiales de estudio y recursos de
aprendizaje)

3. PERSONAL ACADEMICO
3.1 Valoracién de la adecuacion de la plantilla docente a lo previsto en la memoria de verificacion

Tabla: Estructura del profesorado

3.2. Valoracion de la participacion del profesorado en cursos de formacion del ICE, congresos...
(Reflexionando sobre la relacion prevista con la mejora de la docencia y el proceso de aprendizaje)

CSV: f2b26f3af13d13efae12072cb51d923c Organismo: Universidad de Zaragoza Pagina: 3/6
Firmado electrénicamente por Cargo o Rol Fecha
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3.3. Valoracion de la actividad investigadora del profesorado del titulo (Participacion en Institutos,
grupos de investigacion, sexenios, etc., y su relacion con la posible mejora de la docencia y el proceso

de aprendizaje)

4. PERSONAL DE APOYO, RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

4.1 Valoracién de la adecuacion de los recursos e infraestructuras a la memoria de verificacion

4.2 Anélisis y valoracion de las practicas externas curriculares: nimero de estudiantes, instituciones

participantes, rendimiento, grado de satisfaccion y valoracion global del proceso.

4.3 Practicas externas extracurriculares

4.4 Andlisis y valoracion del programa de movilidad. Se analizard el nimero de estudiantes enviados y
acogidos, universidades participantes, rendimiento, grado de satisfaccion y valoracion global del

proceso

Tabla: programas movilidad

5. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

5.1 Distribucion de calificaciones (por asignatura)

5.2 Analisis de los indicadores de resultados del titulo

5.3 Acciones implementadas en el titulo para fomentar que los estudiantes participen activamente en su
proceso de aprendizaje y que esto sea reflejado en los criterios de evaluacion (utilizacion de
metodologias diversas de aprendizaje, proyectos inter-asignaturas o intertitulos, proyectos de innovacion
docente, utilizacion de nuevas tecnologias...)

6. SATISFACCION Y RENDIMIENTO

6.1 Tasas globales del titulo

CSV: f2b26f3af13d13efae12072cb51d923c
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Exito / Rendimiento/ Eficiencia (de la pagina web)

Abandono / Graduacion (de la pagina web)

6.2 Evaluacion del grado de satisfaccion de los diferentes agentes implicados en el titulo

6.2.1 Valoracion de la satisfaccion de los estudiantes con la formacion recibida

6.2.2 Valoracion de la satisfaccion del Personal Docente e Investigador

6.2.3 Valoracion de la satisfaccion del Personal de Administracion y Servicios

7. ORIENTACION A LA MEJORA

7.1 Aspectos susceptibles de mejora en la organizacion, planificacion docente y desarrollo de las
actividades del titulo derivados del andlisis de todos y cada uno de los apartados anteriores para su

inclusion en el PAIM

7.2 Aspectos especialmente positivos que se considere puedan servir de referencia para otras

titulaciones (Buenas Practicas)

7.3 Respuesta a las RECOMENDACIONES contenidas en los informes de seguimiento, acreditacion,

(ACPUA) o verificacion (ANECA)
7.3.1 Valoracion de cada recomendacion

7.3.2 Actuaciones realizadas o en marcha

7.4 Situacion actual de las acciones propuestas en el ultimo Plan Anual de Innovacién y Mejora. Indicar

la situacion actual de cada accidon: ejecutada, en curso, pendiente o desestimada

4. Acciones sobre profesorado:
5. Otras:

1. Acciones de Mejora de caracter académico:
2. Acciones de Mejora de caracter organizativo:

3. Acciones sobre infraestructuras y equipamiento:
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DEL PROGRAMA FORMATIVO

Fecha: Marzo 2021

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-05-04 Procedimiento para

Formativo

Control de Modificaciones

la planificacion docente del Programa

DOCUMENTO

FECHA/REV.

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

01

02

03

04

09/10/2011

19/04/2013

08/09/2017

02/03/2021

INTEGRACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION DE LA
EUTIZY CPSY ADECUACION A LA NORMATIVA

ADAPTACION DEL MANUAL A LA IMAGEN
CORPORATIVA DE LA UNIVERSIDAD Y DEL CENTRO

ADECUACION A SIGCEINA

ACTUALIZACION DEL MODO DE SEGUIMIENTO Y
EVALUACION MEDIANTE EVIDENCIAS
DOCUMENTALES; LEVES CORRECCIONES EN LAS
ACTIVIDADES; ELIMINACION DE DISTINCION ENTRE
COPIA CONTROLADA Y NO CONTROLADA;
GENERALIZACION DEL GENERO CUANDO SE HACE
REFERENCIA A CARGOS ACADEMICOS EN EL TEXTO

CAMBIO FORMATO PIE A FIRMA ELECTRONICA DE
LOS RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO; LEVES
CORRECCIONES DE REDACCION DEL DOCUMENTO;
ACTUALIZACION ENLACES WEB

ELABORADO POR:

REVISADO POR: APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad

Subdirector/a Docente Director/a

Documento firmado electrénicamente a dia de la firma y
con autenticidad contrastable segun el articulo 27.3.c) de la Ley 39/2015.
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ENTRADA

COORDINADOR/A DE LA

DEPARTAMENTOS

COMISION DE GARANTIA
DE CALIDAD DE GRADO/

VICEGERENCIA

SALIDAS

DOCUMENTACION/ NOTAS

Titulacion las propuestas de

guia docente junto con su
informe de mejoras

propuestas?

Comunicar la aprobacion de
la propuesta al coordinador
de la titulacion

LI

aprobacion

Publicacion y visualizacién

Ll de guias docentes -

elaboradas/revisadas

Guia docente

TITULACION CORRESPONDIENTES MASTER ACADEMICA / SICUZ
NOTAS
Determinar el procedimiento
ISg“Cﬂa_['a yla Peflsonlalgs feS_F)fJf:jsaIb'eS 1) Si fuesen varios los departamentos
Necesidad de elaboracion o parala elaboracion ce ' implicados, cada uno de ellos asignara la
elaborar o revisar las revision de una o| nueva propuesta de guia d d | T d |
uias docentes determinada guia docente de una asignatura y persona adecuada para la parie de la
9 docente para una hacérselo saber al asignatura que le corresponde
asignatura coordinador de la titulacién
2) De forma opcional, el departamento podra
[ establecer procedimientos de evaluacion o
revision de las propuestas de guias docentes
antes de su remisién al coordinador de la
titulacion. En ese caso, se elaborard un
Proyecto de informe que recoja las conclusiones de la
Titulacion .
misma
Hacer llegar a los
responsables de la NORMATIVA
elaboracién de la nueva )
ropuesta cuantas Elaborar la propuesta de guia
__propu ) docente y remitirla al 1) Se puede encontrar mas informacion en el
indicaciones considere > dinador de la titulacié < « L . L.
oportunas. Para ello podra coordinador de la titulacion Procecﬁmlento de RlanlﬁcaC|on dela
convocar reuniones de docencia y elaboracién de las guias docentes
coordinacion con el - Q316"
profesorado implicado (Procedimientos del Sistema de Garantia
Interna de Calidad (SGIC) de las titulaciones:
Romitr al https://estudios.unizar.es/pagina/ver?id=7)
Elaborar un informe
indicando los aspectos que, depadr_tam_ento las
a su juicio, deben ser "r11 |cact:|ones
completados o revisados pertinentes para ,
Su revision SEGUIMIENTO Y EVALUACION
k. NO Plan Anual de Innovacién y Mejora , Actas de
GEnviatr' adla goT;swgnddel ot aprobacion y Guias Docentes
arantia de Calida e la _ ;‘Aprueba Cla de
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COMISION DE

Estudiar las valoraciones
para la elaboracién de las
propuestas concretas que |

COMISION DE ;
COORDINADORJ/A DE LA DEPARTAMENTOS y EVALUACION DE LA .
ENTRADA TITULACION CORRESPONDIENTES %/EFT_/X;TTV?TBE /fcﬁ'c')'gég CALIDAD DE LAS SALIDAS DOCUMENTACION/NOTAS
TITULACIONES
NOTAS

3) Segun el “Procedimiento de Elaboraciéon del
Informe anual de evaluacion de la calidad y de los
resultados del aprendizaje - Q212"

Evaluar el conjunto de
guias en su informe Anual
de Evaluacion de la

(Procedimientos del Sistema de Garantia Interna de
Calidad (SGIC) de las titulaciones: https:/

considere adecuadas en el
Plan Anual de Innovacion

y MTora

Calidad y los resultados de estudios.unizar.es/pagina/ver?id=7)

aprendizaje (3)(4)

4) Dicha evaluacion se realizara tras la finalizacion

) Sl Plan Anual de del curso académico planificado de acuerdo a esas
¢Aprueba | " .,
nnovacion y guias
> propuestas Plan - Mei
i ejora
Anual? |
i ACLARACION

1) La comisién de Estudios de Grado/Postgrado de
la Universidad asegurard y acreditard el correcto
desempefio de las funciones asignadas a los
diferentes agentes integrados en el sistema interna
de gestién de la Calidad y la adecuada aplicacion
de los procedimientos previstos en el Manual de la
Calidad

lodificacion de la
guia docente
PG-05-06

v

2) Los documentos y registros generados seran
archivados por el Coordinador de la titulacion. Al
finalizar las actividades de coordinacion 'y
planificacion de las actividades docentes del
siguiente curso, el Coordinador remitira a la
Secretaria del Centro una carpeta con una relaciéon
de todos los documentos generados y un anexo con
los mismos, para su archivo y conservacién durante
un tiempo minimo de un afio.
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Za ragoza Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

Céd.: PG-05-05
PROCEDIMIENTO Y CRITERIOS PARA LLEVAR A CABO LA | ggicisn: 04

, , Pagina 1de 2
SUSPENSION DEL TITULO

Fecha: Marzo 2021

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-05-05 Procedimiento y criterios para llevar a cabo la suspension del Titulo

Control de Modificaciones

DOCUMENTO FECHA/REV DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

01 09/10/2011 INTEGRACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION DE LAEUTIZ Y
CPSY ADECUACION A LA NORMATIVA

02 19/04/2013 ADAPTACION DEL MANUAL A LA IMAGEN CORPORATIVA
DE LA UNIVERSIDAD Y DEL CENTRO; ADECUACION A
SIGCEINA

ACTUALIZACION DEL MODO DE SEGUIMIENTO Y
EVALUACION MEDIANTE EVIDENCIAS DOCUMENTALES;
03 08/09/2017 ANADIDO DE UNA NUEVA ENTRADA (DECISION DE JDE);
LEVES CORRECCIONES EN LAS ACTIVIDADES; ELIMINACION

DE DISTINCION ENTRE COPIA CONTROLADA Y NO
CONTROLADA; GENERALIZACION DEL GENERO CUANDO SE
HACE REFERENCIA A CARGOS ACADEMICOS EN EL TEXTO.

CAMBIO FORMATO PIE A FIRMA ELECTRONICA DE LOS

04 02/03/2021 RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO; LEVES

CORRECCIONES DE REDACCION DEL DOCUMENTO;
ACTUALIZACION ENLACES WEB

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad Subdirector/a Docente Director/a

Documento firmado electrénicamente a dia de la firma y
con autenticidad contrastable segun el articulo 27.3.c) de la Ley 39/2015.
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PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO LA SUSPENSION DEL TITULO

Objeto: Sistematizar el proceso de extincidn del Titulo en base a los criterios establecidos.
Alcance: Se aplica a todas las titulaciones impartidas en el Centro.

C6d.: PG-05-05
Edicién: 04
Fecha: Marzo 2021

Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza
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ORGANO COMISION GARANTIA DE CONSEJO DE
ENTRADA EQUIPO DE DIRECCION DEFINIDO (1) CALIDAD DE GRADO/ | JUNTA DE ESCUELA| GOBIERNO DE LA SALIDAS DOCUMENTACION/ NOTAS
MASTER UNIVERSIDAD
NOTAS

Incumplimiento de

Propuesta de
suspension y

indicadores de
Calidad

Informe de
evaluacion de

Definir organos, unidades y
personas involucradas en
la medicion y analisis del
proceso de extincion del

titulo

i

»{ extincion del titulo
basandose en
datos objetivos (2)

A,

mantenimiento de
acreditacion negativo

Cambio en la
legislacion de
ordenacién
universitaria que
hace que el titulo
deje de cumplir con
ella

o| Revisary analizal

r los resultados elaborando un
informe anual

Informe Anual

i

Envio a la Junta de la Escuela
del informe Anual con el analisis
global de los resultados
obtenidos y las propuestas

alcanzadas

PG-05-03
>4 “Revision del

NO

Aprueba la

suspension del
titulo?

v

Envio al Consejo
informe Anual con

de Gobierno de la Universidad del
el anélisis global de los resultados
obtenidos y las propuestas alcanzadas (2)

¢Aprueba la™~_SI

> suspension del

titulo?

programa formativo

Plan de extincién

del titulo

1) El equipo de direccion se encargara de la definicion
de drganos, unidades y personas involucradas en la
medicion y andlisis del proceso de extincion del titulo.

2) Datos como la demanda de la titulacion, la tasa de
graduacion y la tasa de insercion laboral cuyos
drganos responsables son la Junta de Centro y el
equipo de direccion de centro.

2) El Coordinador de la Titulacion se encargara de su
difusion y aplicacion.

DOCUMENTACION APLICABLE

- Procedimiento para la extincion de ensefianzas de
Grado, Master Universitario y Doctorado - Q313:
https://estudios.unizar.es/pagina/ver?id=7

-Orden 11U/969/2017, de 23 de junio, Universidad, por
la que se regula el procedimiento de implantacion,
seguimiento, modificacién, renovacion de la
acreditacion y supresion de ensefianzas universitarias
oficiales en la Comunidad Auténoma de Aragén

SEGUIMIENTO Y EVIDENCIAS

Seguimiento mediante evidencia documental a través
de los Informes Anuales de Evaluacion de la Calidad y
Resultados de Aprendizaje.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

PROGRAMA FORMATIVO

PROCEDIMIENTO PARA LA MODIFICACION DEL

Cod.: PG-05-06
Edicién: 04

Pagina 1de 2

Fecha: Marzo 2021

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-05-06 Procedimiento para la Modificacidn del Programa formativo

Control de Modificaciones

DOCUMENTO

FECHA/REV.

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

01

02

03

04

09/10/2011

19/04/2013

08/09/2017

02/03/2021

INTEGRACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION DE LAEUTIZY CPS Y
ADECUACION A LA NORMATIVA

ADAPTACION DEL MANUAL A LA IMAGEN CORPORATIVA DE LA
UNIVERSIDAD Y DEL CENTRO

ADECUACION A SIGCEINA

ACTUALIZACION DEL MODO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION
SUSTITUYENDO EL INDICADOR IND05-06-01 POR EVIDENCIAS
DOCUMENTALES; ACTUALIZACION DE LA ACTIVIDAD
DESARROLLADA EN EL CENTRO; MODIFICACION DE LOS
RESPONSABLES ENCARGADOS DE LA REALIZACION DE ALGUNAS
DE LAS ACTIVIDADES; ELIMINACION DE DISTINCION ENTRE
COPIA CONTROLADA Y NO CONTROLADA; GENERALIZACION DEL
GENERO CUANDO SE HACE REFERENCIA A CARGOS
ACADEMICOS EN EL TEXTO.

CAMBIO FORMATO PIE A FIRMA ELECTRONICA DE LOS
RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO; LEVES CORRECCIONES DE
REDACCION DEL DOCUMENTO; ACTUALIZACION ENLACES WEB

ELABORADO POR:

REVISADO POR: APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad

Subdirector/a Docente

Director/a

Documento firmado electronicamente a dia de la firma y

con autenticidad contrastable segun el articulo 27.3.c) de la Ley 39/2015.

CSV: f5b4d4391c879c44c7f9e9e3a56¢7dc?

Organismo: Universidad de Zaragoza

Péagina: 1/2
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Cargo o Rol
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Zaragoza Cod.: PG-05-06 Escuela de
.. Ingenleria y Arquitectura
. . . K Edicion: 04 Universidad Zaragoza
Objeto: Modificar de una forma 6ptima el programa formativo.
K ) . . » Fecha: Marzo 2021
Alcance: Se aplica a todas las materias, cursos y otras actividades de la titulacion.
Pdgina 2 de 2
PROFESORADO COMISION DE LA CONSEJOODE COMISION DE
GARANTIA DE CALIDAD DE DIRECCION GRADO/ CONSEJO DE ANECA/ 4
ENTRADA RESPONSABLE DE LA i RECTOR SALIDAS DOCUMENTACION/ NOTAS
ASIGNATURA GRADO/MASTER/ JUNTA (Responsable de POSTGRADO DE GOBIERNO ACPUA
DE ESCUELA Calidad Docente) uz
Necesidad de NOTAS
l;:gfdicarz:‘r; I"."Od“.c" ‘asen Memoria ‘,’e 1) La Comisién de garantia de la calidad de Grado/
progr ) ’ b Master de una fitulacion, en el ambito de sus
formativo actividades de la guia modificada competencias, puede
NIV1E)L 0 docente aprobar modificaciones de cualquier aspecto del
( Proyecto de titulacién o de las guias docentes. Las
posibles modificaciones se organizan en cuatro
niveles que condicionan su tramite posterior y
4L requisitos. Todas ellas se encuentran especificadas
y en el procedimiento de actuacion de la comision de
Necesidad de % " " i
modificacion Introducir las Aprobgclon de las Vemoria de Gara_nna _ de Ia_ Ca!ldad y de apr_obaclon de
del programa ) . enlas mo_dmcamones Firma y Remision verificacion modificaciones, directrices y planes de innovacién y
Tormativo quias docentes en las guias 2 ANECA/ACPUA —» Autorizacion  —1— modificada mejora de la titulacion Q214
. docentes o en el Plan de
NIVEL 1 (resultados o evaluacion) innovacion y mejora 2) Estas modificaciones seran recogidas en el Plan
ne) anual de innovacién y mejora como conclusiones de
- la Comision de garantia en respuesta al Informe
anual de evaluacién o como resultado de la
ion de las por el
\ i Coordinador o por cualquier persona interesada en la
Necesidad de titulacion
modificacion Aprobar las Analizar las 4
deflo;:rrr(‘):(s:a ificaci en el Plan — 3 modificaciones del Plan ¥ Elianlzg;;reun DOCUMENTACION APLICABLE
NIVEL 2 de innovacién y mejora de innovacion y mejora 1) Procedimiento de actuacion de la comision de
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1. OBJETO

Establecer el procedimiento de gestidn, revision y mejora de la movilidad de los estudiantes de
grado o master.

2. ALCANCE

Se trata de un documento dirigido a todos los estudiantes de la Escuela de Ingenieria y
Arquitectura de la Universidad de Zaragoza matriculados en cualquiera de sus titulaciones de
Grado y Master, con el fin de cursar parte de sus estudios mediante una estancia en otra
Universidad extranjera, asi como a todos los estudiantes de otras instituciones educativas de
educacién superior extranjeras que deseen realizar en la Escuela de Ingenieria y Arquitectura
de la Universidad de Zaragoza una parte de sus estudios. Las estancias tienen una duracién
que oscila entre 3 meses y un curso académico.

La gestion de la movilidad internacional se rige por el procedimiento Q312-1
(https://estudios.unizar.es/pdf/procedimientos/q312 1.pdf) establecido por la Universidad de
Zaragoza para todos los estudiantes de Grado, Master Universitario y Doctorado. En dicho
procedimiento se indica que la gestion del Programa de movilidad internacional Erasmus+ se
encuentra mas descentralizada que el resto de movilidades por su complejidad y volumen de
estudiantes implicados, si bien los centros siempre participan a nivel académico en todos los
programas de movilidad.

La gestion de la movilidad nacional se rige por el procedimiento Q312-2

(https://estudios.unizar.es/pdf/procedimientos/q312 2.pdf) establecido por la Universidad de

Zaragoza para todos sus estudiantes de Grado mediante el programa SICUE.

3. REFERENCIAS: NORMATIVA

e REGLAMENTO (UE) N2 1288/2013 DEL PARLAMENTO EUROPEO Y DEL CONSEJO de 11 de
diciembre de 2013 por el que se crea el programa «Erasmus+», de educacion,
formacion, juventud y deporte de la Unidn y por el que se derogan las Decisiones
no1719/2006/CE, 1720/2006/CE y 1298/2008/CE.

e Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016,
relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos
personales y a la libre circulacion de estos datos y por el que se deroga la Directiva
95/46/CE (Reglamento general de proteccidon de datos).Real Decreto 1393/2007 de 29 de
octubre por el que se establece la ordenacidn de las ensefianzas universitarias oficiales
(capitulos 1lI, articulos 11 y 15) (BOE de 30 de octubre) (actualizado con el Real Decreto
861/2010).

e Decision n2 1720/2006/CE del Parlamento Europeo y del Consejo de 15 de noviembre de
2006, por la que se establece un programa de accién en el ambito del aprendizaje
permanente (DOUE L/327/45 de 24 de noviembre de 2006).
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e Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de

los derechos digitales.

e Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Organica 6/2001, de 21 de

diciembre, de Universidades.

e Real Decreto 1497/1987, de 27 de noviembre, por el que se establecen las directrices
generales comunes de los planes de estudio de los titulos de caracter oficial y validez en
todo el territorio nacional (Actualizado por los Reales Decretos 1267/1994, 2347/1996,

614/1997 y 779/1998).

e ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas y Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector

Publico.

e Decreto 1/2004, de 13 de enero, del Gobierno de Aragon, por el que se aprueban los
Estatutos de la Universidad de Zaragoza (BOA nim. 8 de 19 de enero de 2004 y BOE num.

72 de 24 de marzo de 2004).

e Reglamento de Movilidad Internacional de estudiantes, aprobada en Consejo de Gobierno

el 28 de septiembre de 2015.

Acuerdo de 6 de mayo de 2020, de la Comisiéon Permanente del Consejo de Gobierno de la
Universidad de Zaragoza, por el que se afiade una Disposicidn transitoria al Reglamento

sobre movilidad internacional

de estudiantes de la

Universidad de Zaragoza.

Interpretaciones del Vicerrectorado de Internacionalizaciéon y Cooperacién de febrero y
julio de 2018, sobre los articulos 8.9 y 14.8 del Reglamento.
e Normativa de Participacion en los Programas de Movilidad para los Titulos de Grado en la
Escuela de Ingenieria y Arquitectura, aprobada en Junta de Escuela el dia 15 de enero de

2014.

e Convocatoria anual del Gobierno de Aragdn de Becas complementarias a las del Programa
Erasmus+ Estudios y a las de otros programas de movilidad internacional.

e Convocatoria de Becas Santander Erasmus de la Universidad de Zaragoza.

e Guia Erasmus para instituciones de Ensefianza Superior y Consorcios - Anexo VI del
Organismo Auténomo Programas Educativos Europeos (OAPEE).

e Guia apoyo a necesidades especiales en Erasmus+ del Servicio espaiol

para la

internacionalizacion de la educacion (SEPIE) del Ministerio de Universidades.
e Convocatorias anuales de programas de intercambio universitario (de la Union Europea y

de la Universidad de Zaragoza).

e Guia del estudiante Erasmus del Vicerrectorado de Internacionalizacion y Cooperacion.

4. RESPONSABLE

- Vicerrectorado de Internacionalizacién y Cooperacién
- Subdirector/a de Relaciones Internacionales

- Coordinador/a de la titulacidon

- Profesores/as coordinadores/as de movilidad

- Seccion de Relaciones Internacionales (SCRRII)

- Oficina de Relaciones Internacionales (ORI) de la EINA (en la Relacién de Puestos de Trabajo
del Personal de Administracion y Servicios, la denominacion es “Oficina de Movilidad”)
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5. DESCRIPCION DEL PROCESO

La Universidad, a través de los Vicerrectores/as correspondientes, definen las politicas
relativas a la movilizacién nacional e internacional, estableciendo sus objetivos que seran
aprobados en Consejo de Direccion.
Se relacionan tres apartados: el primero explica como se gestiona la firma de los acuerdos
bilaterales entre la UZ y las otras instituciones extranjeras de educacidn superior, ya que estos
acuerdos constituyen el fundamento de la movilidad internacional; en segundo lugar, se
describe el procedimiento de gestién de la movilidad de los estudiantes de la EINA que salen al
extranjero y finalmente el proceso de los estudiantes de otras universidades extranjeras que

llegan a la EINA.

5.1. Firma de acuerdos bilaterales entre la UZ y otras instituciones
extranjeras

- El/la Subdirector/a de Relaciones Internacionales, asi como cada Coordinador/a de
movilidad, negocia sus acuerdos especificos con las distintas instituciones de educacion
superior con quienes quiere mantener intercambio de estudiantes. En dicho acuerdo se
recoge el n2 maximo de plazas de estudiantes que van a intercambiarse con indicacién de
los ciclos educativos de los mismos (en ambos sentidos: salida y llegada).

- Con todos los acuerdos especificos de todos los centros, la Seccién de Relaciones
Internacionales confecciona un acuerdo bilateral (AB) con cada institucion.

- El/la Vicerrector/a de Internacionalizacién y Cooperacién firma los AB y la Seccién de
Relaciones Internacionales los envia a las otras instituciones para que sean firmados por el
drgano correspondiente.
- Se reciben los AB firmados por la otra institucién se archivan en la SCRRII.

- El/la Vicerrector/a de Internacionalizacion y Cooperacion firma los AB que lleguen de
universidades de la Unién Europea y la SCRRII los remite a la institucién de destino.

5.2. Estudiantes de la Universidad de Zaragoza que cursan estudios
en una universidad extranjera en virtud de acuerdos de

movilidad

e A principio de curso se realizan reuniones informativas para todos los estudiantes sobre
todos los programas de movilidad ofrecidos por el centro.
e Se envia un correo informativo a todos los interesados en los programas en el que se adjunta
un PDF con informacién relativa a estudiantes que estdan o han estado en algunos de los

destinos disponibles.
e E|l Vicerrectorado de

Internacionalizacion y Cooperacién establece anualmente las
convocatorias para los programas de movilidad internacional, abriendo el plazo para
participar en cada uno de ellos. Las convocatorias se difunden mediante la pagina web oficial,
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correo electrdnico, listas de distribucidn y redes sociales.

e La gestion de los programas de movilidad Erasmus+ Practicas, NAO (Norteamérica, Asia y
Oceania) e Iberoamérica, es llevada a cabo por el Vicerrectorado de Internacionalizacién y
Cooperaciéon. La EINA traslada a sus estudiantes toda la informacidn relativa a dichos
programas: convocatorias, plazos, resoluciones.

e En los programas de movilidad Erasmus+ Practicas, NAO (Norteamérica, Asia y Oceania) e
Iberoamérica, la EINA participa a nivel académico, siendo el/la Coordinador/a de Movilidad
correspondiente quien supervisa el contrato de estudios que sera remitido a la universidad
de acogida.

Gestion del Programa de Movilidad Erasmus+:

e La EINA hace publica la convocatoria, los plazos y normativa especificos, asi como la relacién
de destinos y plazas disponibles para participar, e informa sobre la solicitud on-line a través
de la aplicacién académica SIGMA.

¢ Los estudiantes interesados presentan su solicitud en la EINA.

e La EINA estudia la documentacién aportada por los estudiantes y efectla una lista de pre-
admitidos, todo ello de acuerdo con la convocatoria y la normativa del Programa Erasmus+y
con los criterios establecidos por dicho Programa y por la EINA.

e Se lleva a cabo el proceso de asignacion de plazas en sesidn publica a la que son convocados
todos los estudiantes definitivamente admitidos.

e Se informa a los preseleccionados sobre los tramites a realizar y se realizan los ajustes
correspondientes en caso de renuncias.

e La EINA publica la lista definitiva de estudiantes seleccionados, los destinos asignados, y los
meses asignados a cada uno.

¢ La EINA remite a la universidad de acogida el expediente académico del estudiante.

o El estudiante, en colaboracidn con el profesor coordinador del programa de la Universidad de
Zaragoza, confeccionara el contrato de estudios que debe remitirse al coordinador de la
universidad de acogida para que sea firmado por éste.

e La EINA remite a la Seccion de Relaciones Internacionales, los datos de los estudiantes
seleccionados para que se abonen los meses correspondientes de ayuda, en su caso.

o El estudiante formaliza su matricula en la Universidad de Zaragoza y recibe la documentacion
necesaria para llevar a cabo y justificar adecuadamente su estancia.

e El/la Coordinador/a y/o la Secciéon de Relaciones Internacionales, junto con la Oficina de
Relaciones Internacionales de la EINA, realizan un seguimiento de los posibles problemas e
incidencias que puedan surgir a lo largo de la estancia.

e En su caso, la Seccién de Contabilidad abona a cada estudiante el importe correspondiente
segun los datos facilitados por la Seccién de RRIL.

o El estudiante al llegar a su destino, informa a la Seccién de Relaciones Internacionales de su
llegada a través de correo electronico.

e Se realiza la estancia en su totalidad. A su regreso, el estudiante entrega en la SCRRII el
Informe de Actividades y Certificado que justifique los meses de estancia y la Encuesta de
Satisfaccion en relacion con la actividad realizada.

o El estudiante entregara en la Oficina de Relaciones Internacionales de la EINA el certificado
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de notas para que se proceda al reconocimiento de las mismas (apartado 5.4).

¢ Dicho reconocimiento se incorpora al expediente académico del estudiante.

e El/la Coordinador/a del titulo recibe resultados de las encuestas de satisfaccién realizadas,
las conclusiones del analisis se tendrdn en cuenta de cara a la posible mejora del titulo
(Informe de Evaluacion y Plan Anual de la Titulacién). Los resultados de las encuestas pueden
consultarse en la Web de la universidad: http://encuestas.unizar.es/

5.3. Estudiantes extranjeros que cursan en la EINA parte de sus
estudios en virtud de acuerdos de movilidad

e La EINA informa a sus estudiantes sobre el programa BUDDYPAIR para que los interesados
puedan inscribirse online.

¢ La universidad extranjera remite a la EINA las solicitudes de los estudiantes extranjeros que
desean realizar sus estudios en el curso siguiente.

e Una vez aceptados los estudiantes, se informa a la universidad de acogida y se envia
informacion sobre horarios, alojamiento y transporte, asi como los tramites para la solicitud
on line a través de SIGMA.

e La Secretaria del centro realiza la matricula del estudiante antes de su llegada a Espafia.

o El estudiante llegard a la EINA con el contrato de estudios debidamente cumplimentado y
firmado.

o El estudiante formalizara su matricula en la UZ.

e La EINA organiza reuniones informativas para los estudiantes extranjeros.

o El Vicerrectorado de Internacionalizacion y Cooperacion organiza un acto institucional de
acogida a todos los estudiantes extranjeros que cursan ensefianzas en la Universidad de
Zaragoza.

o El estudiante realiza sus estudios y se le hace llegar el certificado académico donde constan
las calificaciones por los estudios realizados

5.4. Reconocimiento de créditos de estudiantes que participan en
los programas de movilidad internacional

e El/la Coordinador/a del destino en el que el estudiante va a realizar su estancia, le informa
con anterioridad a su incorporacién del sistema de calificaciones en la universidad de destino
y de como se realizara la transcripcion de dichas calificaciones al sistema espariol.

e El/la Coordinador/a del destino, una vez recibidas las calificaciones de la universidad
extranjera (“Transcript of records”), realiza la transcripcion de dichas calificaciones al sistema
espafiol, segun la normativa de movilidad de la EINA, sobre el acuerdo de estudios aprobado
anteriormente, y lo envia a la Oficina de Relaciones Internacionales de la EINA.

e El/la Subdirector/a de Relaciones Internacionales revisa el documento anterior. En caso de
existir no conformidades, el/la Coordinador/a modifica el documento segun las indicaciones
dadas por el Subdirector de Relaciones Internacionales.

e La Oficina de Relaciones Internacionales envia el documento final a Secretaria de la EINA.
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6.3. Alumnos extranjeros que vienen a la UZ a cursar parte de sus ensefanzas
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7. SISTEMA DE SEGUIMIENTO

Dentro del proceso de revisiéon anual del Sistema Interno de Gestidn de la Calidad se incluird la
revisién del desarrollo de los Programas de Movilidad.

Los responsables de los Programas de Movilidad revisaran el funcionamiento de los programas
a fin de poner en funcionamiento acciones correctivas en el caso de detectarse desviaciones, o
acciones de mejora cuando se considere necesario. Asimismo, dentro del proceso de revision
anual del Sistema Interno de Gestién de la Calidad se comprobard la consecucién de los
objetivos de los programas. Para ello se elaboraran distintos indicadores:

-NUmero convenios bilaterales para cada uno de los programas de movilidad.
-Numero de estudiantes enviados (out) en el marco de cada uno de estos programas.
-NUumero de estudiantes recibidos (in) en el marco de cada uno de estos programas.

8. DOCUMENTACION

- Certificado de llegada.

- Certificado de estancia.

- Acreditacion estudiante Erasmus.
- Contrato de estudios (espafiol).

- Convenio financiero.

- Informe del estudiante.
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ACTIVIDADES DE PROMOCION PROFESIONAL
#EspacioPRO

1. OBJETO

Definir el funcionamiento del proyecto #EspacioPRO, como una ‘etiqueta’ que agrupa una
serie de actividades orientadas a promover el vinculo de los estudiantes de la Escuela con el
mundo profesional.

2. ALCANCE

Esta instruccidon pretende dar el enfoque e instrucciones adecuadas para el funcionamiento de
las actividades de promocidn profesional entre estudiantes de la Escuela.

3. RESPONSABLE
- Subdirector/a de Relaciones con la Empresa

4. DESARROLLO

4.1. Definicion y objetivos de #EspacioPro

#EspacioPRO es una ‘etiqueta’ para agrupar una serie de actividades organizadas por la
Escuela, o acogidas en ella, que estan orientadas a promover el vinculo de sus estudiantes
con el mundo profesional.

Por un lado las empresas, cada vez mas conscientes de la importancia de captar el mejor
talento, son cada vez mas proactivas en su acercamiento a la Escuela con ese objetivo. Y,
en sentido inverso, la EINA abre sus puertas a las empresas que quieren favorecer la
captacion de estudiantes ofreciendo las mejores oportunidades profesionales.

La Escuela aprovecha ambos impulsos para aportar contenidos actuales, explicados con un
enfoque profesional y motivador para las/os estudiantes, que les hagan percibir la
tradicional relacién del centro con las empresas.

Estas conexiones deben potenciar, asimismo, la conexion de profesores de la Escuela con
las empresas y aprovechar para proyectar el prestigio de la EINA en el ambito empresarial.

4.2. Organizacion de actividades #EspacioPRO

La Escuela reserva dos horas semanales denominadas ‘horas de seminarios’ durante la
franja central del dia, en la que no se programan actividades académicas. El objetivo de ese
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espacio temporal, es poder celebrar otro tipo de actividades y eventos de interés general
para los estudiantes de la Escuela o especificos para los de determinadas titulaciones, lo
que favorece su asistencia. Ese espacio es de uso preferente para las actividades de
#EspacioPRO.

Estas actividades, en su formato de charla, pueden estar promovidas por

- Empresas, profesionales, colegios profesionales o instituciones publicas ajenas a la
Universidad de Zaragoza.

- Profesoras/es y coordinadoras/es de una titulacién.
- Equipo de Direccién de la Escuela.

En el primero de los casos principalmente, es necesaria una labor de orientacion por parte
del Subdirector/a de Relaciones con la Empresa y/o de las/os coordinadoras/es, ya que el
contenido de las charlas debe estar relacionado con los estudios de las/os estudiantes a los
que se dirigen. De forma adicional, seria conveniente desarrollar asimismo labores de
informacion y captacion.

Con todo ello se contribuye a mejorar la vision de la Escuela y establecer con claridad los
objetivos de estas actividades.

4.3. Difusion de la informacion #EspacioPRO

Ademas de los medios habituales de informacion y comunicacidon de la Escuela (incluyendo
su publicacidn en las redes sociales y publicidad en el calendario #EspacioPRO), la difusién
especifica de las charlas correspondera preferentemente a las/os coordinadores que
consideren la actividad de interés para sus estudiantes.

f76fbc520bd893fa7619b63564f18b42

Todos los anuncios derivados de estas actividades llevaran visible la etiqueta #EspacioPRO
para potenciar la identificacion y el impacto de esta iniciativa y facilitar a las/os
estudiantes la identificacion de su contenido y orientacion.

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/f76fbc520bd893fa7619b63564f18b42

4.4. Recepcion y tratamiento a profesionales externos

Segun el grado de relacion (primer contacto, esporadico o frecuente) de los profesionales
externos que asistan a la Escuela en el marco de esta iniciativa, se tratara de brindarles una
acogida que facilite su percepcién adecuada de los valores y fortalezas de la Escuela y, en
particular, de su conexidn con el mundo empresarial.

Esta acogida puede consistir en una presentacién de la Escuela, una visita por la misma, o
una simple conversacién de bienvenida.

Se debe conservar el registro de estas actividades y contactos con los profesionales de
empresa a través del mismo calendario de Google #EspacioPRO.
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Universidad

Zaragoza PROCEDIMIENTO PARA LA ADMISION A ESTUDIOS DE GRADO

Objeto: Describir el proceso de admisidn a estudios de grado de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.

Alcance: Las actividades de tramitacidn de las solicitudes de los estudiantes para acceder a los estudios
de grado de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura, salvo para cambio de estudios a grado.
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ENTRADAS SECRETARIA DE LA ESCUELA: JEFATURA UNIDAD ACADEMICA

SALIDAS

DOCUMENTACION/ NOTAS

Solicitud de admision
a estudios
universitarios on-line

o Verificar
1) "| documentacion

Contactar con el
estudiante para que
subsane la solicitud

dentro del plazo

establecido

¢ Cumple
requisitos?

¢Subsana la
solicitud?

NO

Validar solicitud
en aplicacion
ADMISION

o[ Resultado admision

Finaliza el
procedimiento

on-line (2)

Matriculacion de

estudiantes, segun
PG-06-04

NOTAS
1) http://academico.unizar.es/secretaria-
virtual => Admision a estudios de grado =>
Solicitud de admisién por internet
Se realiza en dos fases: junio y en
septiembre si quedan plazas.
(2) El estudiante recibira un correo
electronico con el resultado de su admision
y también lo podra consultar en:
http://academico.unizar.es/secretaria-virtual
=> Admisiobn a estudios de grado=>
Resultados de admision

NORMATIVA

- Normativa Estatal

- Normativa Universidad

- Procedimientos del Sistema de Garantia
Interna de Calidad de las titulaciones UZ

DOCUMENTACION APLICABLE

- Procedimiento del Sistema de Garantia
Interna de Calidad de las titulaciones UZ
Q412: Admision a estudios oficiales de
Grado (https://estudios.unizar.es/pagina/
ver?id=7)

- Informacién en:
https://eina.unizar.es/admision

SEGUIMIIENTO Y EVALUACION

IND06-01-01: Numero de solicitudes de
admisiéon a estudios de Grado y Master
Universitario tramitadas dentro del plazo
establecido

INDO06-01-02: Porcentaje de estudiantes
finalmente matriculados en un grado de la
EINA que solicitaron dicho grado como
primera opcion

IND06-01-04: Numero de estudiantes
matriculados por curso vy titulacion

INDO6-01-05: Nota de acceso de los
estudiantes a la titulacion (Via general)
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PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE ESTUDIOS A GRADQ |Edicién: 04 Pagina 1de 2

Fecha: Marzo 2021

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-06-02 Procedimiento para cambio de estudios a grado

Control de Modificaciones

Ne DE EDICION

FECHA/REV.

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

01

02

03

04

10/10/2011

19/04/2013

08/09/2017

12/03/2021

INTEGRACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION DE LA EUTIZY
CPS Y ADECUACION A LA NORMATIVA

ADAPTACION DEL MANUAL A LA IMAGEN CORPORATIVA DE
LA UNIVERSIDAD Y DEL CENTRO Y ADAPTACION A SIGCEINA

ELIMINACION DE DISTINCION ENTRE COPIA CONTROLADA Y
NO CONTROLADA; GENERALIZACION DEL GENERO CUANDO
SE HACE REFERENCIA A CARGOS ACADEMICOS EN EL
TEXTO; ACTUALIZACION DE RESPONSABLE DE REVISION;
ACTUALIZACION DEL TITULO DEL DOCUMENTO;
ACTUALIZACION DE ENLACES A DOCUMENTACION WEB;
ACTUALIZACION DE VARIAS ACTIVIDADES.

CAMBIO FORMATO PIE A FIRMA ELECTRONICA DE LOS
RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO; CORRECCIONES DE
REDACCION DEL OBJETO Y ALCANCE; ACTUALIZACION
NOTAS, NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

ELABORADO POR:

REVISADO POR: APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad

Administrador/a Director/a

Documento firmado electronicamente a dia de la firma y
con autenticidad contrastable segun el articulo 27.3.c) de la Ley 39/2015.
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PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE ESTUDIOS A GRADO

Objeto: Describir el proceso de cambio de estudios a las titulaciones de grado de la EINA.

Alcance: Las actividades necesarias para que los estudiantes procedentes de grados accedan a estudios

de grado la EINA.

C6d.: PG-06-02
Edicion: 04
Fecha: Marzo 2021

Escuela de
Ingenlenia y Arquitectura
Universidad Zaragoza
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d. Para Grados

habilitantes: Certificacion
cumplimiento régimen
permanencia

e. Solicitantes con
estudios universitarios
cursados en el
extranjero: Declaracion
de equivalencia de nota

ZCumple requisito
académicos?

¢ Hay plazas
suficientes? (3)

NO

Fin del
procedimiento

Priorizacion

Revisa con los
.| antecedentes de

Remitir a la

Comision J
Académica de la

Titulacion

la resolucion del
reconocimiento

¢ Resolucion

v

Redactar la J

resolucion

>

positiva?

NO

v

Envio Resolucion

Solicitud
denegada

Si

Matriculacion
segun PG-06-04

Solicitud

al interesado

denegada

. COMISION .
SECRETARIA DEL CENTRO: - DOCUMENTACION/
ENTRADAS JEFATURA UNIDAD ACADEMICA ACADEMICA I;)E LA DIRECTOR/A SALIDAS NOTAS
TITULACION
NOTAS
Solicitud de
:S"iumdbi;‘;?‘f) Verificar la (1) Mayo o Septiembre
— documentacién |« (2)Estudiantes con 30 créditos
aportada superados
(3) En la titulacion del Grado
a. Certificacion en Estudios en Arquitectura
académica de su __Informar al las plazas se asignan por
expediente (2) FCumple requisitos F')Tat;egig‘zig:'e segmentos segun los criterios
b. Plan y programas de de documentacion? para subsanar la aprobados en Junta de
asignaturas NO documentacion Escuela de la EINA
c. DNI o pasaporte sI

NORMATIVA

- RD 412/2014, de 6 de junio

- Acuerdo de 3 de abril de
2017, de Consejo de Gobierno
de la Universidad de Zaragoza

DOCUMENTACION
APLICABLE

Mas informacién en la Web de
la EINA:
http://eina.unizar.es/admision

SEGUIMIENTO Y
EVALUACION

IND06-02-02: Porcentaje de
Estudiantes admitidos por
cambio de estudios respecto
del total de estudiantes de
nuevo ingreso en cada grado
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Universidad Zaragoza

ESTUDIANTES

PROCEDIMIENTO DE MATRICULACION DE LOS

Cod.: PG-06-04
Edicién: 04
Fecha: Marzo 2021

Pagina 1de 2

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-06-04 Procedimiento de matriculacion de los estudiantes

Control de Modificaciones

Ne DE EDICION

FECHA/REV. DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

01

02

03

04

19/04/2013 ADAPTACION DEL MANUAL A LA

08/09/2017 ELIMINACION DE DISTINCI

ACADEMICOS EN EL TEXTO; INCL

10/10/2011 | INTEGRACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION DE LA EUTIZ
Y CPS Y ADECUACION A LA NORMATIVA

DE LA UNIVERSIDAD Y DEL CENTRO, ADECUACION A
NORMATIVA

CONTROLADA Y NO CONTROLADA; GENERALIZACION
DEL GENERO CUANDO SE HACE REFERENCIA A CARGOS

PARA MATRICULACION EN MASTER UNIVERSITARIO;
ACTUALIZACION DE RESPONSABLE DE REVISION;
ACTUALIZACION DE VARIAS ACTIVIDADES Y SUS
RESPONSABLES; ACTUALIZACION DE ENLACES A

DOCUMENTACION WEB; ELIMINACION DE IND06-04-01
Y 02; NUEVO SISTEMA DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION

12/03/2021 CAMBIO FORMATO PIE A FIRMA ELECTRONICA DE LOS
RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO; ACTUALIZACION
DOCUMENTACION

IMAGEN CORPORATIVA

ON ENTRE COPIA

USION DE ACTIVIDADES

ELABORADO POR:

REVISADO POR: APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad

Administrador/a Director/a

Documento firmado electrénicamente a dia de la firma y
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1582

PROCEDIMIENTO DE MATRICULACION DE LOS ESTUDIANTES

Objeto Describir el proceso de matriculacidn de los estudiantes en la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.
Alcance: Las actividades necesarias para que los estudiantes formalicen su matricula en las titulaciones de

la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.

Céd.: PG-06-04
Edicion: 04
Fecha: Marzo 2021

Escuela de
Ingenleria y Arquitectura

Universidad Zaragoza
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OFICINA DE <
ENTRADAS ESTUDIANTES SECRETARIA: UNIDAD ACADEMICA RELACIONES SALIDAS DOCURIAOE1N;SACION/
INTERNACIONALES
NOTAS

Organizacion de

grupos de clase
(POD)

Documentacion a aportar por los
estudiantes (en su caso):
* Exencion tasas:

-Familia Numerosa
-Discapacidad
-Matricula de honor bachiller
-Refugiados/solicitantes asilo
-Victimas violencia género
-Permiso residencia extranjeros

Asignacion de cita

La Unidad Académica actualiza los datos:

de matricula para
estudiantes

- Grupos de clase
- Limites de plazas

Programas de Movilidad:
Habilitacién de la
matriculacion de los
| estudiantes de movilidad

que han presentado su
Learning Agreement, con
conformidad previa del
coordinador

*Movilidad: Learning Agreement

*Segun Via de acceso: Certificado
y titulo Ciclo Formativo Grado
Superior

*Estudiantes procedentes de otras
universidades: EVAU y otros
titulos.

\/\

Automatricula en
SIGMA

v

-Verificar datos y documentacion
aportada

Archivo y
documentacién de
la matricula

Confirmacion de
abono de tasas
correspondientes a

Validacion de
o matricula

la matricula

NO

SI

v

¢Correcto?

Solicitar
subsanacién al  —
estudiante

(Lo subsana? >«

NO

Anulacién de la

Obtencién de

A,

matricula

> listado de

SIGMA

Resolucion
anulacion de

incidencias

matricula

Secretaria debera:

- Gestionar incidencias sobre
régimen de permanencia.

- Actualizar gratuidad en SIGMA
(Familia Numerosa y Permiso
residencia)

- Verificar abono de precios
publicos de matricula

DOCUMENTACION
APLICABLE

-Régimen de permanencia de
la UZ.

-Decreto del Gobierno de
Aragéon por el que se
aprueban los precios publicos
universitarios  para  cada
curso.

- Instrucciones de matricula
de la Vicegerencia
Académica para cada curso.
-Organizacién de grupos de
clase en la EINA, segun
acuerdo de Junta de Escuela
para cada curso.

-Plan de Ordenacion Docente
(POD) del curso.

- Pagina Web de la EINA:
https://eina.unizar.es/
matricula/

SEGUIMIENTO Y
EVALUACION

Listado de matriculados por
titulacion disponible en
SIGMA
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Universidad
Zaragoza

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION DE
ESTUDIANTES A GRUPOS DE DOCENCIA

Cod.: PG-06-05
Ediciéon: 04

Pagina 1 de 2

Fecha: Marzo 2021

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-06-05 Procedimiento para la asignacion de estudiantes a grupos de docencia

PG-06-05-ANX-1 Distribucion de grupos de docencia

Control de Modificaciones

Ne DE EDICION

FECHA/REV.

DESCRIPCION DE LA IMODIFICACION

01

02

03

04

10/10/2011

19/04/2013

08/09/2017

12/03/2021

INTEGRACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION DE
LA EUTIZY CPS Y ADECUACION A LA NORMATIVA

ADAPTACION DEL MANUAL A LA IMAGEN
CORPORATIVA DE LA UNIVERSIDAD Y DEL
CENTRO Y ADAPTACION A SIGCEINA

ELIMINACION DE DISTINCION ENTRE COPIA
CONTROLADA Y NO CONTROLADA;
GENERALIZACION DEL GENERO CUANDO SE
HACE REFERENCIA A CARGOS ACADEMICOS EN
EL TEXTO; ACTUALIZACION DE RESPONSABLE DE
REVISION; ACTUALIZACION DEL TiTULO DEL
DOCUMENTO (ESTUDIANTES EN LUGAR DE
ALUMNOS); ACTUALIZACION DE VARIAS
ACTIVIDADES Y SUS RESPONSABLES;
ELIMINACION DE IND06-05-01; NUEVO SISTEMA
DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION;
ACTUALIZACION DEL PG-06-05-ANX-1.

CAMBIO FORMATO PIE A FIRMA ELECTRONICA
DE LOS RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad

Administrador/a

Director/a

Documento firmado electrénicamente a dia de la firma y
con autenticidad contrastable segun el articulo 27.3.c) de la Ley 39/2015.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION DE ESTUDIANTES A GRUPOS DE

DOCENCIA

Objeto: Describir el proceso de asignacién de estudiantes a grupos de docencia de la EINA.
Alcance: Las actividades necesarias para que un estudiante sea asignado a un grupo de docencia de la
titulacidn que cursa en la EINA.

Céd.: PG-06-05
Edicion: 04
Fecha: Marzo 2021

Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza
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-Distribucion alfabética
-Limite de plazos

; DIRECCION .
SECRETARIA: . DOCUMENTACION/
ENTRADAS = Subdirector/a Docente o JUNTA DE ESCUELA SALIDAS
UNIDAD ACADEMICA ( . NOTAS
Profesor/a Secretaria)
Establecer la NOTAS
Organizacion de la ;o . Valoracion de:
: Obtencién de datos:
docencia en las - Listados de Matricula > - Datos (POD) (1) El disefio de la estructura
titulaciones de la _Grupos de docencia en POD - Propuestas comisiones
EINA (Elaboracion P académicas de Titulacion de los grupos de clase se
del POD PG-07-01) v corresponde con la
Establecer: aprobacion de la Fase previa
-Criterios alfabéticos de del POD.
distribucion de los
__ estudiantes (2) La aplicacién SIGMA
- Limites de plazas por f oy
asignatura/grupo asigna automatlca_\mente el
grupo de docencia a cada
Realzaroresussasds estudiante al realizar la
Organizzcigi de los Analizar las péopueslas ge matricula en funcién de los
. organizacion de grupos de 4
grupos de docencia para docencia para el curso parametros aprobados. ) En
el curso caso de que se haya cubierto
l la totalidad de las plazas
correspondientes a un grupo
Preparacionde la Aprobacion de las de docencia, la Direccion
informacion parala < propuestas, Fase Previa : - :
matricula del POD (1) asignara, previo acuerdo con
el estudiante, el grupo mas
adecuado en funcion del resto
Elaboracién de horarios de . las as_lgnaturas
de clase, seguiin < matriculadas, garantizando la
A procedimiento PG-06-13 compatibilidad de los horarios
Publicacion de la de clase.
informacion, segun
PG-10-01 DOCUMENTACION
APLICABLE
Plan de Ordenacion Docente
SEGUIMIENTO Y
_v EVALUACION
Introduccién de datos en N .
SIGMA/ODILE: Listado de matriculados
- Grupos » SIGMA disponible en SIGMA
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PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE GRUPO DE DOCENCIA

Objeto: Describir el proceso de cambio de grupo de docencia de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.
Alcance: Las actividades necesarias para resolver las solicitudes de cambio de grupo de docencia de los

estudiantes.
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SALIDAS

DOCUMENTACION/ NOTAS

Solicitud de
cambio de Grupo

(W)

SIGMA

Recoger solicitud
y documentacion

e introducir en
fichero cambio de
grupo

A
Informe
cumplimiento de
requisitos y
viabilidad de la
capacidad del
grupo

docencia

Estudio de solicitudes por grupos de

de cambio de grupo

hay viabilidad enla
capacidad de los
grupos? (2)

NO

¢, Cdample algan critegi

y
Introducir
resolucion en

A\

Aceptar cambio de
grupo de docencia

fichero cambio de
grupo

Publicar lista de
cambios

Lista de cambios
aceptados y

aceptados y
rechazados

!

Introducir cambios

denegados (3)

SIGMA

> aceptados en
SIGMA

!

Archivar
documentacion en
expediente del
estudiante

DOCUMENTACION APLICABLE

- Criterios de resoluciéon de cambios
de grupo aprobados por Junta de
Escuela

- Plan de Ordenacion Docente

SEGUIMIENTO Y EVALUACION
INDO06-06-01 Porcentaje de cambios

de grupo aceptados respecto al total
de solicitudes
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estudiantes.

Objeto: Describir el proceso de cambio de grupo de docencia de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.
Alcance: Las actividades necesarias para resolver las solicitudes de cambio de grupo de docencia de los
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NOTAS

(1) Elimpreso de Solicitud se puede encontrar en la Pagina Web de la EINA: https://eina.unizar.es/cambios-de-grupo-y-permutas

(2) Las solicitudes de cambio de grupo se resolveran por riguroso orden de entrega en Secretaria. Con caracter general, la autorizacién de cambios de grupo

estara condicionada al equilibrio en el nimero de matriculados en cada grupo de docencia.

No obstante, podra valorarse la excepcionalidad de determinadas situaciones con objeto de conciliar el estudio con exigencias ineludibles de caracter laboral,

familiar o personal, en base a los siguientes criterios, aprobados en Junta de Escuela:

- Incompatibilidad con el horario de trabajo. La duracion del contrato debe comprender todo el periodo de docencia de las asignaturas afectadas por el cambio

de grupo.

Justificacion: Aportar mensualmente el documento acreditativo de la continuidad de la situacion de alta laboral.

- Enfermedad que exija un tratamiento, o un periodo de rehabilitacion, cuyo horario sea incompatible con el de clases del grupo asignado.
Justificacion: Aportar mensualmente, certificado médico acreditativo de la continuidad del tratamiento, asi como de la necesidad de realizarlo en un horario

coincidente con las actividades docentes.

- Otras causas excepcionales, debidamente documentadas.

(3) Se publica mediante PG-10-01
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PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE LA JORNADA DE BIENVENIDA

Objeto: Sistematizar la realizacion de la jornada de bienvenida.
Alcance: Todos los estudiantes de nuevo ingreso de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.
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ENTRADAS

SUBDIRECTOR/A
ESTUDIANTES

PONENTES

SUBDIRECTOR/A DE
INFRAESTRUCTURAS
/ADM. CENTRO

EQUIPO DE
DIRECCION

SALIDAS

DOCUMENTACION/
NOTAS

Necesidad de
orientacién de los

Establecer el
programa y el

nuevos alumnos

Estudiantes
asistentes a la

guion de las
ponencias (1)

|ﬁ

Cerrar lista de ponentes

rl

Cumplimentar

plan de jornada de
bienvenida

Revisar el plan de

Modificar la

> la jomada de
bienvenida

NO

propuesta

Comunicar el plan

Planificar la
provision de los

a los involucrados |~

L

Controlar las

¢ Aprobado?

Sl

recursos <
materiales y
reserva de aulas

Jornada de
Bienvenida

Difusion del Plan
para la jomada de
bienvenida (2)

Estudiantes de

actividades
previas Provision de
I instalaciones,
equipos y
materiales
Desarrollar las actividades del programa de la Jornada de Bienvenida
Elaborar el

informe de la

nuevo ingreso
informados

Informe de la
Jornada de
»| Bienvenida

Jornada y archivar
la documentacion

del POUZ

NOTAS

(1) El Guion de las Ponencias
recoge los contenidos de las
ponencias

(2) Difusion:

- Los estudiantes de nuevo
ingreso reciben por correo
electréonico la invitacion a la
jornada y se les entrega en la
sala de automatricula, el
diptico informativo de Ila
jornada y de los cursos 0.

- Se publican carteles de la
jornada en los tres edificios de
la EINA.

- ElI Plan de la Jornada de
Bienvenida se publica en

la pagina web de la EINA:
https://eina.unizar.es/jornada-
de-bienvenida

DOCUMENTACION
APLICABLE

Informacion sobre las
Jornadas de Bienvenida
realizadas en el centro en:
https://eina.unizar.es/jornada-
de-bienvenida

ANEXOS
PG-06-07-ANX-1: Plan
para la Jornada de
Bienvenida

SEGUIMIENTO Y
EVALUACION
INDO06-07-01: Porcentaje
de asistentes a las
Jornadas de Bienvenida
respecto a los estudiantes
de nuevo ingreso
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JORNADA DE BIENVENIDA (20XX) CURSO 20XX-20XX

Fecha:

Horario

Actividad programada

Bienvenida institucional

Primera parte de la jornada (informacion general)

Descanso

Segunda parte de la jornada (alumnos separados por titulaciones)

Distribucion de aulas:

Titulacion

Edificio / Aula
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XXX [ XXX (N° pers.)
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PROFESOR/A
ENTRADAS PROFESOR/A EN CLASE SALIDAS

DOCUMENTACION/NOTAS

Plan De Estudios | :I Identificacion de los objetivos de la asignatura

4’ i
. I
i v v
Guias Docentes | || [Desarrollo del programa Planificacion:
. de la asignatura (teoria| [-Metodologias docentes
y practicas) (1) - Recursos (2) Publicacion

guia docente

»| Preparacion de cada

sesion teoria/practica
POD i ™ para cada grupo de -
| docencia (3) Comunicar:
- i -Objetivos de la asignatura B
-Criterios de evaluacién |_| ,|Presentacion
Encargo Docente | | -Profesores responsables de asignatura
Del Profesor - -Aula/Taller/Laboratorio
\/\ si
¢Primer dia? Comunicar/
Calendario Publicar:
Académico -Horarios de
. tutorias (4)
| |Horarios De Clase v
Desarrollo de la
— @ planificacion
docente

NOTAS

(1) El desarrollo del proceso de Ensafanza-Aprendizaje
se realiza de forma coordinada a tres niveles:

- En el ambito de la Titulacion (Coordinador/Comision
Académica del Grado/Master).

-En el ambito de la asignatura (profesores de los distintos
grupos)

- En el ambito del grupo de docencia (profesores que
comparten docencia)

(2) La docencia tedrica se imparte al grupo completo (en
forma de clases magistrales, con diversos grados de
participaciéon 'y actividad) segun indican la guias
docentes. La docencia practica puede ser:

- clase magistral, con el grupo completo. Por ejemplo:
resoluciéon de problemas en la pizarra o exposiciones
magistrales de casos practicos.

-resolucion de problemas y casos en grupos grandes.
Por ejemplo: seminarios

para la resolucién supervisada de problemas o la
discusiéon de casos practicos, o sesiones de trabajo
relativamente auténomo en aula informatica.

-practicas de laboratorio con grupos medianos o
pequefios,

-trabajos practicos (incluida la realizacién de practicas
semipresenciales o externas).

(3) Las bases para la planificacion del encargo docente,
incluyendo los parametros de calculo y las distintas
modalidades de docencia tedrica y practica quedan
definidas y cuantificadas en la Resolucion de 30 de
noviembre de 2011, del Rector de la Universidad de
Zaragoza, por la que se aprueba un Texto Refundido de
las directrices para el establecimiento y modificacién de la
Relacion de Puestos de Trabajo del Personal Docente e
Investigador de la Universidad de Zaragoza.

(4) Los horarios de tutorias se publican en la web de la
EINA: https://eina.unizar.es/
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PROCEDIMIENTO DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

Objeto: Describir el proceso de ensefianza-aprendizaje en la EINA.

Alcance: Las actividades necesarias para que los profesores desarrollen su encargo docente con arreglo a

los objetivos del plan de estudios y el POD (excepto TFG/TFM).

Cod.: PG-06-08
Edicién: 04
Fecha: Marzo 2021

Escula de
Ingenkeia y Arquiteciura

Universidad Zaragoza
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/ COMISION ACADEMICA /
COMISION DE EVALUACION DE LA
CALIDAD DE LA TITULACION

ESTUDIANTES

SALIDAS

DOCUMENTACION/NOTAS
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Ensanza-

!

Equipamiento
Docente (2)

A 4

Metodologia y
recursos
pedagodgicos (2)

!

Seguimiento del proceso
ensefianza y aprendizaje

A4

aprendizaje:
-Clase
-Trabajo personal

Ensefianza-

!

Evaluacion:
-Docencia
(Profesor)

-Asignatura
-Titulacion

aprendizaje

Informe de
evaluacion de la
calidad y de los

resultados de
aprendizaje

SEGUMIENTO Y EVALUACION

INDO6-08-01 Porcentaje de créditos superados
(excluidos adaptados, convalidados y reconocidos)
por los estudiantes respecto del total de créditos
evaluados (excluidos adaptados, convalidados y
reconocidos), agregados por titulacién e incluyendo
todo los cursos implantados.

INDO6-08-02: Porcentaje de créditos superados
(excluidos adaptados, convalidados y reconocidos)
por los estudiantes respecto del total de créditos
matriculados (excluidos adaptados, convalidados y
reconocidos), agregados por titulaciéon e incluyendo
todo los cursos implantados.

IND0O6-08-03: Relacién porcentual entre el nimero
total de créditos del plan de estudios al que
debieron haberse matriculado a lo largo de sus
estudios el conjunto de graduados que iniciaron sus
estudios un determinado afo académico y el
numero total de créditos en los que realmente han
tenido que matricularse. Datos agregados por
titulacion.

INDO6-08-04:Porcentaje de estudiantes de una
cohorte de nuevo ingreso que debieron obtener el
titulo el afio d y que no se han matriculado ni el afio
d ni el afio d+1. Agregados por titulacion.

IND06-08-05: Porcentaje de estudiantes que
finalizan sus estudios en el tiempo previsto en el
plan de estudios o en un afo académico mas en
relacion con su cohorte de entrada.

INDO6-08-06: Porcentaje de egresados que
encuentra su primer empleo en menos de 1 afio
natural a partir de su fecha de graduacion.
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Contenidos (Procedimiento y Anexos)
PG-06-09 Procedimiento para la evaluacion del aprendizaje
PG-06-09-ANX-1 Convocatoria de examen
PG-06-09-ANX-2 Acta de examen
PG-06-09-ANX-3 Solicitud adelanto convocatoria
PG-06-09-ANX-4 Solicitud cambio fecha prueba evaluacién
Control de Modificaciones
N2 DE EDICION FECHA/REV. DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
01 20/10/2011 INTEGRACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION DE LA
EUTIZ Y CPS Y ADECUACION A LA NORMATIVA
ADAPTACION DEL MANUAL A LA IMAGEN
02 19/04/2013
CORPORATIVA DE LA UNIVERSIDAD Y DEL CENTRO
ADAPTACION A LA NORMATIVA VIGENTE
ELIMINACION DE DISTINCION ENTRE COPIA
03 08/09/2017 CONTROLADA Y NO CONTROLADA; GENERALIZACION
DEL GENERO CUANDO SE HACE REFERENCIA A CARGOS
ACADEMICOS EN EL TEXTO; ACTUALIZACION DE
RESPONSABLE DE REVISION; ACTUALIZACION DE
VARIAS ACTIVIDADES Y SUS RESPONSABLES;
ACTUALIZACION DE ENLACES A DOCUMENTACION
WEB; ELIMINACION DE IND06-10-01; INCLUSION DE
IND06-09-02; ACTUALIZACION DE PG-06-09-ANX-1
04 12/03/2021 CAMBIO FORMATO PIE A FIRMA ELECTRONICA DE LOS
RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO; INTEGRACION
DEL PG-06-09 Y DEL PG-06-10; INCLUSION PG-06-09-
ANX-3 Y PG-06-09-ANX-4
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z 2z 2 8 = L Ingenieria y Arguitectura
R . - — — — Edicién: 04 Universidad Zaragoza
<2 32[C Objeto: Analizar el procedimiento de evaluacion del aprendizaje.
o
AR . - . . sz Fecha: Marzo 2021
2o 758 Alcance: Las actividades necesarias para que los profesores organicen el proceso de evaluacién de las
m 3 N @ |0 . . . 2 i
1o ZF(8 asignaturas que tienen asignadas en su encargo docente (POD). Pégina 2 de 3
:5 > Z o |0
b 3213
> o g
@ .
N SECRETARIA (UNIDAD | PROFESOR/A 4
® ENTRADA PROFESOR/A ESTUDIANTE ACADEMI(CA) SECRETARIO/A DIRECTOR/A SALIDAS DOCUMENTACION/ NOTAS
Publicar convocatoria L
Calendario prueba evaluacién (2) |~
ac(;gﬁg:jigodgz NO olicitud cambio -
2 de fecha prueba de Convocatoria
exémenes ) evaluacion? prueba de
o evaluacién NOTAS
3 4 % Encal
= rgo Docente
o o =}
ﬁ S g (POD) e NO (1) Las fechas y aulas se publicaran en la web de la
oo 39 3 ¢Motivada per L EINA en: https //eina .unizar.es/examenes
38 o C — el profesor/a?
Q » o @] echas
g2 olklz prucbas - 2)L i blicara lacis
o a 28 |@ evaluacion (2) La convocatoria se publicara con una antelacion
5 g. o |2 EINA (1) minima de 20 dias respecto a la fecha de la prueba .
g oD § ZEstudiantes y Las convocatorias de las pruebas finales de
m o % e y profesor de acuerdo > evaluacion estaran disponibles en la plataforma
)Z> @ 5 ) en nueva fecha 2 NO docente.
o N
m
m T |2
=z Z ) — Conformidad
P4 oni
> > ‘§ fegsgc;rt‘:g‘;:\’; s por escrito (3) Remision mediante correo electronico .
) ) Solicitar
por profesor/ao [ - I Cambi
de cl nueva fecha ambiar
grupo ce clase »| Convocatoria (4) Plazos de conservacion de las pruebas de
w publicada en evaluacion:
Solicitud nueva Solicitar Web EINA Solicitud
fecha prueba eval . J g C;ng;;f:f Cfenc‘:: -Con caracter general, durante los tres meses
por estudiante siguientes a la entrega de actas .
N PP individual Estudiar
© ©
=88 -~ nueva fecha | Coincidencia Decide e -En caso de revision o recurso contra la calificacion ,
g ;:E prueba de Adelanto de pruebas y otras informa a hasta que se dicte resolucion firme .
] iy Lg evaluacion convocatoria circunstancias profesores y
NRR g R estudiantes (3) -Como evidencias en los procesos de renovacion
TR EPd | ] de la acreditacion de las titulaciones , en funcion del
O N : y calendario establecido y hasta la finalizacién del
IR = Preparar LAcqerdo proceso.
8 8 8 prueba/s de estudiante- Elaborar Resolucion Solicitud
evaluacion rofesor/a? resolucion e denegada rechavada
informar al
estudiante @
PG-06-08 Realizar
Ensefianza- prueba de
aprendizaje evaluacién Elaborar resolucién e Solicitud
[ L——— informar a estudiante aprobada
Corregir, publicar Revision de y profesores (3)
resultados prueba de
provisionales y "| evaluacién Gestionaren fla
fechas revision (4) (5) aplicacion
@4/ ‘ académica Sigma
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Zaragoza PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DEL APRENDIZAJE

Objeto: Analizar el procedimiento de evaluacién del aprendizaje.
Alcance: Las actividades necesarias para que los profesores organicen el proceso de evaluacién de las
asignaturas que tienen asignadas en su encargo docente (POD).

Edicion: 04

Céd.: PG-06-09

Fecha: Marzo 2021

Escuela de
Ingenberia y Arquitectura

Universidad Zaragoza
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grupos de
docencia

Cumplimentar actas
en papel por

Calendario
académico

Imprimir actas

tribunal y actas en |«
CDS por profesor/a
responsable

(examenes) tribunal

Recibir e-mail
informativo y acta
en papel

\ 4

Verificar actas

Correccion Introducir en

Cierre acta

errores .d,e al acta - cpbs [T ] SIGMA acta 7
calificacion ! tribunal |
T v — !

Remision actas con Firmar las actas
calificaciones a los
departamentos

correspondientes

Firmar las actas }4—\

Recogida,

PROFESOR/A / i PROF. DOCUMENTACION/
DIRECTOR/A
ENTRADAS TRIBUNAL SECRETARIA SECRETARIO/A SALIDAS NOTAS
Generar actas de NOTAS (continuacién)
SIGMA > calificacion de los

.| Actas de examen

SIGMA

Resultados
de

> ordenacion y
encuadernacion

| Autorizar
~| diligencia

Modificar acta
SIGMA
secretaria

Diligencia

firmada

evaluacion
publicados

El profesor/a responsable hara
publica la calificacion de las pruebas
con arreglo a los siguientes plazos,
con objeto de garantizar los derechos
a la informacién y a la revision del
estudiante:

-Dentro del plazo maximo de los 15
dias naturales tras su realizacion.

-Evaluacién continua: con al menos 3
dias de antelacion respecto a la
fecha de la prueba global.

-Otras actividades evaluables: 15
dias tras su fecha de evaluacién o
acompafando a la calificacion de la
prueba final.

(5) En caso de desacuerdo tras la
revision realizada con el profesor, el
estudiante puede ejercer su derecho
a solicitar la revision de la evaluacion
por un tribunal.

DOCUMENTACION APLICABLE
Reglamento de Normas de
Evaluaciéon del Aprendizaje de la
Universidad de Zaragoza (Acuerdo
de Consejo de Gobierno de 22/12/
2010).

ANEXOS
PG-06-09-ANX-1
examen
PG-06-09-ANX-2 Acta de examen
PG-06-09-ANX-3 Solicitud adelanto
convocatoria
PG-06-09-ANX-4  Solicitud
fecha prueba evaluaciéon
SEGUIMIENTO Y EVALUACION

INDO06-09-02: Solicitudes de revision
de examen con tribunal por titulacion

Convocatoria de

cambio
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ACTA EXAMEN Total paginas:
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g Plan:
b Tipo de estudios:
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Universidad
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Edicién: 01
SOLICITUD ADELANTO CONVOCATORIA | Fecha: Marzo 2021 Pagina 1 de 1
Escuela de
Inganiaria y Arquitectura
Universidad Zzragoza
DATOS PERSOMALES [cumpiimentar en mayisculas)
L]
matriculado/a en la titulacidn de
DHNI/MIP con  domiclio en  CfPza
ne piso (o]
Localidad Provincia
Teléfono Cormreo electronico
SOLICITA el adelanto de convocatoria en la/fs siguiente/s asignatura/s &5
O Adetanto de convocatoria de junio 3 comwocstona de febreno.
O Adelarto de convocatoriz de septiembre 2 conmvocatoria de junio.
Asignatura Codizo
Zaragozaa de de

RESOLUCION (Espacio reservado para Seetaria)

vista la solicitud presentada, y teniendo en cuenta el articulo 6% del Reglamento de Mormas de Evaluacidn del
Aprendizaje de la Universidad de Zaragoza, la Direccion de la EINA resuehve:

O COMCEDER el adelanto
O NO COMNCEDER el adelanto por no cumplir los requisitos contemplados en el citado articulo.

OBl examen de |3 asignaturs cuyo adelanto de convocatoria se solicits, deberd realizarse dentro de los periodos de
evaluacion establecidos en &l calendario scadémico del curso.

P Are. 6. Autorizacién de adelanto de convocatoriz.

1 lps estudiontes gue tengan pendiants, ComD MG wna onuml  © dos  Esignotwos
samestroles de coracter obiigotoro u optotive del plan do estudios do sy Htulocion paro estor an dispasicon oo
nhmnﬂmﬁnmnﬂ@mmmmmmmﬁm:mdmm
convocotona  gue =0 encuentren matricwlodos on dichas asig 5, podnan ol odek de lo prucho
de evaluogion de esos o g uno de los periodas estoblecidos en @l colendanio ooodémico. Este adal: £

concederd wna dnica vez.

2 En ai coso do tituipcones cuyo pion de estudios induye wn trobojo o proyecto fin de comeno, grodo o mdster,
@ste o Computord como asignaturn pendianta o los afectos del oportods anterior da este ortoulo.

3 lps osignotwros gue no hopon sido compensodos por  ewolumcidn  oamicular,  serdn  considerodos | como
susponsos o los afectos do fp solictud do sdelonto de lo prucba do evalvacion.

4. 5e " 4 I obiig vedod de hober side evaluodo en algwa convocotoria cuands s trote o

asignaturos sin docendo comespondientes o plones de estudio en extincon. 5. El odelonte de lo pruebo oo

ewaiupcidn  de din‘ms asignatures sard, en todo coso, incompatible con cualguier ampliccidn  del ndmero  de
convocotorios disp para &l i o ko large del curss oovdémico.

PROTECCHIN D DA O CARACTTR PIRSOSMAL

Conformes 3 o dpasriz: en by lsghiscin vignts a3 mxters de protecciin de datve ds coricter percnal Misglenestz [UE] 3036/57%, de 17 de bl b |sformmamon. qus ks deox

peruansie que sos b faclass pmearin 5 e vty come maponumbls, por b Uskverakied de Zarageas con b fralZas de frarmiar b paridn scasenics y sdrinisiriihe o n
ml oA i activianse y evickn ©a noas, Bmitacien, opssicitn o pormiid Ints S GeTETTE

e . Linbvmraicad e Zurapeen [F2Ficks Pararirtn b iasta, Para s Eamlbs Parainz o8 &, S0P Tarngema] saflniascie, croverotarmsts [n cus 4o ) nallobud s o o= c=pis sens

docameniz acredativ Se kssikied. Lansiickud poded bacens: medlants sucrn sn formaso papsl = por mecke siecininkos. £2 cuo de o baber obiesko satisfeccion es sl sjercc Se

m arwchen, posde dirigine o b Daiagads oe Freiweciin da Dasm de s Unfesnidsd |dpooe b e, 7655 30 17) 2 an mecimscin s in Agancis apafols e Proiseriin e Doem s

s che lon - ¥ e non acomibles cesie s pigi wetc bitorieedesgod gobus

Puscie conmslar 1ol forracitel reupects oe S icaderkcp i s aca et o s et o ccarizn el

L Uniesrsiced ds Jarsgers comvis con una plgins en b gus iscops lagiisdds, ivormackn ¢ omodels s I que pusde sceder desds o sguissis misce

ity fprsecrise et unerar. m

CSV: 8d1d51e6230652546e35caee7042532¢e

Organismo: Universidad de Zaragoza

Pagina: 6 /7

Firmado electrénicamente por

Cargo o Rol

Fecha

ANA ISABEL MARTINEZ BENITO
PILAR BRUFAU GARCIA
JOSE ANTONIO YAGUE FABRA

Técnica de Calidad de la EINA
Profesora Secretaria de la EINA
Director de la EINA

19/11/2021 11:21:00
19/11/2021 12:01:00
21/11/2021 17:50:00




Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/8d1d51e6230652546e35caee7042532¢e

8d1d51e6230652546e35caee7042532¢e

Universidad ] Escuela de
Zara goza Céd.: PG-06-09-ANX-4 Ingenieria y Arquitectura
. Universidad Zaragoza
Edicién: 01
SOLICITUD CAMBIO FECHA Fecha: Marzo 2021
" Paginaldel
PRUEBA EVALUACION
Escuela de
Inganiaria y Arquitectura
Universidad Zzragoza
DATOS PERSONALES [cumplimentar en mayisculas)
DJD2
matriculado/a en la titulacidn de
DHNI/NIP con  domicio en  C/Pza
nz  piso CP.
Localidad Provincia
Teléfono corren electrénico
SOLICITA
El cambio de fecha de la/fs prueba/s de evaluadicn en la/s siguiente/s asignatura/s: 12!
® Por uno de Ios sigui s et justificadio,/acredizado): &
O Mie e Grganos colegiados de representaoon estatutarzmente reconocidos
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Calendario Aradémico.
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Objeto: Describir el proceso de gestion de becas en las diferentes convocatorias en las que el centro tiene

que realizar alguna actividad.

Alcance: Las actividades necesarias para gestionar las solicitudes de los estudiantes de la Escuela de

Ingenieria y Arquitectura.
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SECCION DE

v

Verificar
Concedidas

¢ Habilitada condicion de
becario en matricula?

Recalcular/Modificar
matricula e indicar al

SIGMA
Codigo de
becario

Si estudiante que solicite

Verificar Devolucién de Ingresos

Denegadas

¢ Habilitada condicion de
becario en matricula?

Recalcular/Modificar matricula y
reclamar importe de tasas

SIGMA
coédigo de
no becario

Solicitud de beca finalizada

T

ENTRADAS SECRETARIA DEL CENTRO SALIDAS DOCUMENTACION/ NOTAS
BECAS
Solicitud de beca NOTAS
on-line (1) gy
Convocatorias de becas y ayudas al
estudio, clasificadas segun el organismo o
institucion que las convoca:
Ayudas de matricula 1. Bgcas c!elt Ministerio d<|9 Educacion:
para estudiantes Presentacion de solicitudes en el momento que la B BOI’\VOCda oc”al %ener.a,
extranjeros no » Secretaria informatice la matricula, para posteriormente > B ecasd e’ ngAo_raclon
residentes (2) remitirlas a la Seccién de Becas - Becas dela . I .
- Ayuda para estudios de Master
Universitario Estratégico
Listados becas y - Becas de Movilidad
ayud_as 3. Becas de la U.Z.:
concedidas y -« - Ayuda al estudio (Grado y Master)
denegadas - Ayuda de matricula para los estudiantes

no residentes no comunitarios.

- Ayuda para situaciones sobrevenidas

- Becas a la excelencia para estudiantes
de nuevo ingreso en estudios de grado

- Ayuda para estudiantes discapacitados
4. Becas del Gobierno Vasco.

1) Todas las becas y ayudas,
anteriormente relacionadas, se solicitaran
o-line (enlaces accesibles en web de la
Seccioén de Becas de la UZ)

(2) Excepcion: ayudas de matricula para los
estudiantes no residentes no comunitarios,
se deberan presentar en sede electrénica o
registros UZ y se adjuntaran al formalizar la
matricula, en la Secretaria de la EINA.

DOCUMENTACION APLICABLE
Informacién sobre las convocatorias y
normativa aplicable, disponibles en la
web de la Seccion de Becas de la UZ:
https://academico.unizar.es/becas/
seccion-de-becas-de-la-universidad-de-
zaragoza
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PG-06-12 Procedimiento para la propuesta de Premios Extraordinarios
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02

03

04

| RESPONSABLES DEL

20/10/2011 INTEGRACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION DE LA
EUTIZY CPS Y ADECUACION A LA NORMATIVA

19/04/2013 ADAPTACION DEL MANUAL A LA IMAGEN
CORPORATIVA DE LA UNIVERSIDAD Y DEL CENTRO

ADECUACION A LA NORMATIVA

ELIMINACION DE DISTINCION ENTRE COPIA

08/09/2017 CONTR(?LADA Y |\{o CONTROLADA;
GENERALIZACION DEL GENERO CUANDO SE HACE

REFERENCIA A CARGOS ACADEMICOS EN EL TEXTO;
A CTUALIZACION DE RESPONSABLE DE REVISION;
ACTUALIZACION DE VARIAS ACTIVIDADES Y SUS

RESPONSABLES; ELIMINACION DE IND06-12-01;
ELIMINACION DE PG-06-12-ANX-1.

12/03/2021 CAMBIO FORMATO PIE A FIRMA ELECTRONICA DE LOS

PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PARA LA PROPUESTA DE PREMIOS EXTRAORDINARIOS

Objeto: Describir el proceso de Propuesta de los Premios Extraordinarios.
Alcance: Los alumnos del Centro que hayan terminado la carrera ese afio escolar.

Cod.: PG-06-12
Edicion: 04
Fecha: Marzo 2021
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ENTRADAS

SECRETARIA/
ADMINISTRACION
ACADEMICA

PROFESOR/A

SECRETARIO/A

JUNTA DE
ESCUELA (O
COMISION
PERMANENTE)

DIRECTOR/A

SALIDAS

DOCUMENTACION/
NOTAS

Solicitud del
profesor/a

Seleccién expedientes

secretario/a

de egresados/as del
ultimo curso académico

Y

A

Calcular nota

Revisar valoracion

media

Aprobar propuestas
y resolver

expedientes y
proponer premios

Enviar propuestas a

alegaciones si se
producen

secretaria general

v

Publicar propuesta

a Consejo de

segun PG-10-01

Gobierno

Propuesta enviada
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PROCEDIMIENTO PARA EL ESTABLECIMIENTO DE
HORARIOS Y ESPACIOS DE CLASES

Ediciéon: 04
Fecha: Marzo 2021

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-06-13 Procedimiento para el establecimiento de horarios y espacios de clases

PG-06-13-ANX-1: Horario de clases
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DESCRIPCION DE LA IMODIFICACION

01

02

03

04

20/10/2011

19/04/2013

08/09/2017

12/03/2021

INTEGRACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION DE LA
EUTIZY CPS Y ADECUACION A LA NORMATIVA

ADAPTACION DEL MANUAL A LA IMAGEN
CORPORATIVA DE LA UNIVERSIDAD Y DEL CENTRO

ELIMINACION DE DISTINCION ENTRE COPIA
CONTROLADA Y NO CONTROLADA; GENERALIZACION
DEL GENERO CUANDO SE HACE REFERENCIA A CARGOS
ACADEMICOS EN EL TEXTO; CAMBIO EN EL TITULO Y
OBJETO PARA INCLUIR EL ESTABLECIMIENTO DE LOS
ESPACIOS PARA LAS CLASES; ACTUALIZACION DE
RESPONSABLE DE REVISION; ACTUALIZACION DE
VARIAS ACTIVIDADES Y SUS RESPONSABLES;
ACTUALIZACION DE ENLACES A DOCUMENTACION
WEB; ELIMINACION DE IND06-13-01.

CAMBIO FORMATO PIE A FIRMA ELECTRONICA DE LOS
RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO;
ACTUALIZACION DE ENLACE WEB

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad

Profesor/a Secretario/a

Director/a
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Escusla de

Ingenieria y Arquitectura
Universidad Zaragoza

EXAMENES

PROCEDIMIENTO PARA LA PROGRAMACION DE

Céd.: PG-06-14

Edicién: 04 Pagina 1de 2
Fecha: Marzo 2021

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-06-14 Procedimiento para la programacion de examenes

Control de Modificaciones

Ne DE EDICION

FECHA/REV.

DESCRIPCION DE LA IMODIFICACION

01

02

03

04

20/10/2011

19/04/2013

08/09/2017

12/03/2021

INTEGRACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION DE LA
EUTIZY CPS Y ADECUACION A LA NORMATIVA

ADAPTACION DEL MANUAL A LA IMAGEN
CORPORATIVA DE LA UNIVERSIDAD Y DEL CENTRO
Y ADAPTACION A SIGCEINA

ELIMINACION DE DISTINCION ENTRE COPIA
CONTROLADA Y NO CONTROLADA;
GENERALIZACION DEL GENERO CUANDO SE HACE
REFERENCIA A CARGOS ACADEMICOS EN EL TEXTO;
ACTUALIZACION DE RESPONSABLE DE REVISION;
ACTUALIZACION DE VARIAS ACTIVIDADES Y SUS
RESPONSABLES; ACTUALIZACION DE ENLACES A
DOCUMENTACION WEB; ELIMINACION DE IND06-14-
01; ELIMINACION DE PG-06-14-ANX-1.

CAMBIO FORMATO PIE A FIRMA ELECTRONICA
DE LOS RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

ELABORADO POR:

REVISADO POR: APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad

Profesor/a Secretario/a Director/a

Documento firmado electrénicamente a dia de la firma y

con autenticidad contrastable segun el articulo 27.3.c) de la Ley 39/2015.
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Universidad
Zaragoza

PROCEDIMIENTO PARA LA PROGRAMACION DE EXAMENES

Céd.: PG-06-14

Objeto: Documentar el proceso de establecer los examenes.

Alcance: Todas las titulaciones que se imparten en la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.

Edicion: 04
Fecha: Marzo 2021

Escuela de
Ingenleria y Arquitectura
Universidad Zaragoza
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ENTRADAS

PROFESOR/A
SECRETARIO/A

ESTUDIANTES (DELEGACION DE
ALUMNOS) /PROFESORES

SALIDAS

DOCUMENTACION/ NOTAS

Necesidad de
establecer

calendario de
examenes

\ 4

Partir de calendario de
examenes propuesto por la
Universidad de Zaragoza, UZ

A partir del esquema del afio
anterior, aplicar una rotacion (1)

v

Proponer calendario T

Evaluar calendario y, en su caso, presentar
alegaciones

A

¢Hay

Tratar alegaciones &

alegaciones?
si g

NO

Publicar

Calendario de
examenes

calendario (2)

NOTAS

(1)No deben coincidir nunca el
mismo dia examenes de asignaturas
obligatorias de cursos consecutivos,
y si coinciden examenes de cursos
no consecutivos (por ejemplo,
segundo y cuarto) son en distinto
turno (mafana y tarde).

(2) En la Pagina Web de la EINA:
https://eina.unizar.es/examenes/
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION CURRICULAR-

Céd.: PG-06-15

COMPENSACION DE ASIGNATURAS EN GRADOS

Edicién: 04 Pagina 1de 3

Fecha: Marzo 2021

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-06-15 Procedimiento para Evaluacion Curricular-Compensacion de Asignaturas

PG-06-15-ANX-2 Acta general de evaluacion por compensacion curricular

PG-06-15-ANX-3 Acta individual por compensacién curricular

Control de Modificaciones

Ne DE EDICION

FECHA/REV.

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

01

02

03

04

20/10/2011

19/04/2013

08/09/2017

12/03/2021

INTEGRACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION DE
LAEUTIZY CPS Y ADECUACION A LA NORMATIVA

ADAPTACION DEL MANUAL A LA IMAGEN
CORPORATIVA DE LA UNIVERSIDAD Y DEL
CENTRO Y ADECUACION A NORMATIVA VIGENTE

ELIMINACION DE DISTINCION ENTRE COPIA
CONTROLADA Y NO CONTROLADA;
GENERALIZACION DEL GENERO CUANDO SE
HACE REFERENCIA A CARGOS ACADEMICOS EN
EL TEXTO; CAMBIO EN EL TiTULO PARA SU
APLICACION A GRADOS; ACTUALIZACION DE
RESPONSABLE DE REVISION; ACTUALIZACION DE
VARIAS ACTIVIDADES Y SUS RESPONSABLES;
ACTUALIZACION DE ENLACES A
DOCUMENTACION WEB; ELIMINACION DE PG-
06-15-ANX-1; INCLUSION DE PG-06-15-ANX-2 Y 3.

CAMBIO FORMATO PIE A FIRMA ELECTRONICA DE
LOS RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO;
ACTUALIZACION ACTIVIDADES, ENLACES WEB,
NOTAS Y ANX-2Y 3

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad

Administrador/a

Director/a

Documento firmado electrénicamente a dia de la firma y

con autenticidad contrastable segun el articulo 27.3.c) de la Ley 39/2015.
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i Universidad
AL Zaragoza

1582

PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION CURRICULAR-COMPENSACION DE
ASIGNATURAS EN GRADOS

Objeto: Sistematizar la Normativa sobre Evaluacién Curricular para estudiantes de grado.

Alcance: Estudiantes de Grado que solicitan la compensacion de una asignatura mediante el sistema de

evaluacion curricular.

Cod.: PG-06-15
Edicion: 04
Fecha: Marzo 2021

Escuela de
Ingenlenia y Arquitectura
Universidad Zaragoza

Pagina 2 de 3
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SECRETARIA: UNIDAD

ENTRADAS ACADEMICA

PRESIDENTE/A
COMISION DE
GARANTIA DE LA

CALIDAD DE GRADO

DIRECTOR/A

SALIDAS

DOCUMENTACION/
NOTAS

Listado de estudiantes
que han realizado la

solici!udlde (-?valual_cic’)n [ Introduccion de
curricular via on-line - datos de estudiante SIGMA (1)
en SIGMA
Solicitud de evaluacion

curricular, entregada ; Solicitud aprobada?

en secretaria (solosi | _| SI <
depositan TFG)

@ No

Introducciéon en

A 4

Comunicacion al

SIGMA de estudiante, via e-mail

calificacién (2)

A
Elaborar actas de
SIGMA (1) Evaluacion —
curricular

% Firmar acta evaluacién curricular, PG-06-16-ANX-2

»{ Solicitud denega@

Acta

=} Firmar acta evaluacion curricular PG-06-16-ANX-3 }J

» cumplimentada (3)

Archivar Informar al ‘

documentacion

—

estudiante |

o[ Estudiante informado
. de la resolucioén
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NOTAS
(1) La aplicacién SIGMA comprueba el cumplimiento de requisitos segun la Normativa de Evaluacion del Aprendizaje.

9]

%]
[ s
o> zlnlR
n 3 >|3 |k
m>al3 78 e . . ’ B
)_z>| 2 & g % Universidad PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION CURRICULAR-COMPENSACION DE
Sh 5 3|3 Al Zaragoza ASIGNATURAS EN GRADOS Cod.: PG-06-15 fraolade |
° )U> % S E . . . . ) . . Edicion: 04 Universidad Zaragoza
R § g Obijeto: Sistematizar la Normativa sobre Evaluacidn Curricular para estudiantes de grado. Fecha: Marzo 2021

rZ = . P .z . . . .
% ERERS Alcance: Estudiantes de Grado que solicitan la compensacién de una asignatura mediante el sistema de
== .

T E I CEE evaluacion curricular. Pagina 3 de 3
SRSE[R
> N O g

g

(2) Antes de cerrar el acta, se sustituyen los profesores responsables de la asignatura por el/lla Director/a y el/la Presidente/a de la Comisién de Garantia de Calidad de Grados.

Posteriormente se incorpora de forma automatica a Circuitofirmas de la aplicacién Heraldo para su firma, excepto si el estudiante se encuentra en 5% y 62 convocatoria (acta de
tribunal). En este caso, la Unidad Académica la incorporara a Heraldo para su firma por los responsables mencionados.

o) (3) Hay dos modelos de actas:
o @ - La general, que se archivara con el resto de actas y que constituye el PG-06-15-ANX-2
)g. S g - La especifica de la evaluacién por compensacion curricular, que se archivara en el expediente del estudiante y que constituye el PG-06-15-ANX-3
O =8 o
s 3 =
2801 CALCULOS
é §' % IS 2 A. (NM) Nota media créditos de todas las asignaturas troncales y obligatorias aprobadas de la titulacion.
o |2
o 8 P § B. (CAP) media aritmética de la calificacion numérico, de la asignatura a compensar, de todas las convocatorias utilizadas por el alumno.
E ) % g C. Tercero, se aplicara un algoritmo matematico:
> g E N Asignaturas de hasta 6 créditos ECTS................... NMx0,70 + CAPx0,30 2 5,0
> £ 8 Asignaturas de entre 6,1y 11,9 créditos ECTS................... NMx0,65 + CAPx0,35 = 5,0
o
Ny Asignaturas de 12 O mas Créditos ECTS..................... NMx0,60 + CAPx0,40 = 5,0
Siendo necesario obtener en todos los casos una calificacion igual o superior a 5,0 puntos. Todos los redondeos se realizaran a dos decimales (la aplicacion Sigma genera mas decimales, pero
la Normativa indica dos)
Ademas, existe un enlace Web que permite a los alumnos calcular su evaluacioén curricular en:
Rk b https://academico.unizar.es/sites/academico.unizar.es/files/archivos/gradoymaster/compensacion_curricular/simulgrado_modificado.xls
EEE| o
=~ = = [*Y
SSRIB[S ANEXOS
[
Bg R 3 |w PG-06-15-ANX-2 Acta general de evaluacion por compensacion curricular
E § E o PG-06-15-ANX-3 Acta individual por compensacion curricular
o O o

DOCUMENTACION APLICABLE
- Formulario e Informacién general: : En la pagina Web de la EINA en https://eina.unizar.es/compensacion-de-asignaturas
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Za ragoza Céd.: PG-06-15-ANX-2 Ingenieria y Arquitectura
.. Universidad Zaragoza
Edicion: 04
ACTA DE EVALUACION POR COMPENSACION Fecha: Marzo 2021 Pégina 1de 1
lml 'l - Paginac 1
ips  Universidad ACTA EXAMEN reone N
ﬁ Zaragoza OBAL Total Alumnos: XX
o Al Acaddmion OO
Convooatora X MES
Wersldn X
Cantro 110 Estueia de Ingenieria ¥ SmuBerium,
Flan 00K Gradundo &=n
Tip=n Ectudios X Grado
Esdudion X Ingeniem &n
Aclgnatura O, Asigrashirs
Gnapo b4
Craditos oe L acignatura: X0 Perinado:; PrimnSEQURGc SEmestns
LA Apelidoc ¥ Hombrs Califioodn Calfloacddn Cualttativa
Humérics
Al s AN AT
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Universidad

Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

Zaragoza C6d.: PG-06-15-ANX-3
Edicion: 04
ACTA INDIVIDUAL DE EVALUACION POR Fecha: Marzo 2021

COMPENSACION

Paginaldel

reas GRADOS

Vista la solicitud de evaluacion por compesacion curricular presentada por
el alumnaosa

sas  Universidad  ActaDe EVALUACION POR
m /2 ragoza COMPENSACION CURRICULAR

| NOMEBRE Y APELLIDOS

¥ en virtud de lo dispuesto en el Reglamento de Normas de Evaluacion def
Aprendizaje aprobado por Consejo de Gobierno del 22 de diciembre del
2010, esta Direccion acuerda gue la calificacion resulfante en la asignatura
XOO0K Asignafura.......... es

Zaragoza, DIA de MES de ANO
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Universidad MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Escuelade

Za ragoza Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

’ | Céd.: PG-06-16
PROCEDIMIENTO PARA LA ADMISION/PREADMISION A | ggicion: 04

. Pagina 1 de 2
MASTER UNIVERSITARIO DE LA EINA

Fecha: Marzo 2021

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-06-16 Procedimiento para la admision/preadmision a Master universitario
de la EINA

Control de Modificaciones

Ne DE EDICION FECHA/REV. DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

01 21/10/2011 INTEGRACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION DE LAEUTIZ Y CPS
Y ADECUACION A LA NORMATIVA

02 19/04/2013 ADAPTACION DEL MANUAL A LA IMAGEN CORPORATIVA DE LA
UNIVERSIDAD Y DEL CENTRO,

ADAPTACION A LA NORMATIVA VIGENTE

ELIMINACION DE DISTINCION ENTRE COPIA CONTROLADA Y
03 08/09/2017 NO CONTROLADA; GENERALIZACION DEL GENERO CUANDO SE
HACE REFERENCIA A CARGOS ACADEMICOS EN EL TEXTO;
CAMBIO EN EL TITULO Y ACTUALIZACION DEL OBJETO Y
ALCANCE PARA SU APLICACION A MASTERES UNIVERSITARIOS;
ACTUALIZACION DE RESPONSABLE DE REVISION;
ACTUALIZACION DE VARIAS ACTIVIDADES Y SUS
RESPONSABLES; INCLUSION DE LA FASE DE PREADMISION Y DE
LAS RECLAMACIONES; ACTUALIZACION DE ENLACES A
DOCUMENTACION WEB; ELIMINACION DE IND06-16-01.

04 12/03/2021 CAMBIO FORMATO PIE A FIRMA ELECTRONICA DE LQS
RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO; ACTUALIZACION
ENLACES WEB
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Técnico/a de Calidad Administrador/a Director/a
Documento firmado electrénicamente a dia de la firma 'y
con autenticidad contrastable segun el articulo 27.3.c) de la Ley 39/2015.
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Universidad
Zaragoza

DE LA EINA

PROCEDIMIENTO PARA LA ADMISION/PREADMISION A MASTER UNIVERSITARIO

Céd.: PG-06-16

Objeto: Establecer el modo de gestidn de una solicitud de preadmisién/admision a un Master
Universitario de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.
Alcance: Estudiantes que solicitan acceder a los estudios de Master Universitario de la Escuela de
Ingenieria y Arquitectura.

Edicion: 04
Fecha: Marzo 2021

Escuela de
Ingenberia y Arquitectura

Universidad Zaragoza

Pagina 2 de 2

SECRETARIA :

COORDINADOR/A /
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de la EINA (1)
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Solicitud de
admision a
estudios a

<2, Cumpl
requisitos de
cceso?

Comunicar
plazo de
subsanacioén

¢ Subsana?

NO

NO

SI
SI
Aprobacion y
- elaboracion de listados
Elgbora(:lon definitivos, con
|IS_ta_dOS |ntr‘odu010|on de
provisionales cambios, si procede.
correspondiente (2) ¢
i Tratamiento y
si resolucion de
Compartirlo en posibles
Alfresco reclamaciones
¢Fase?
Fase de Fase de
preadmision admision

Resolucion de
reclamacion

atriculacion
Segun
PG-06-04

¢ Abona la tasa
correspondiente

en plazo
cQrrespondiente?

./ Reserva de
- plaza

Solicitud
denegada

UNIDAD COMISION GARANTIA DE LA
ENTRADAS ACADEMICA ESTUDIANTE ACADEMICA CALIDAD DE MASTER SALIDAS DOCUMENTACION/NOTAS
Solicitud de ¢ Cumple
preadmision a Verificar > requisitos Publicacion
estudiosa | i documentacion gspecificos del ™\_del listado(3)
Master oficiales aportada aster?

NOTAS
(1)La solicitud se realiza online,
atendiendo a: http://

academico.unizar.es/preinscripcion-
master/preinscripcion-master

(2) Segun Fase, se incluiran en los
listados:

1) Preadmision:admitidos y excluidos
2)Admitidos, excluidos, lista de espera
y estudiantes preadmitidos que
abonaron importe correspondiente a la
reserva de plaza.

Los listados pueden incluir informacion
sobre la obligatoriedad de cursar
complementos de formacion.

(3) Las listas se publican en el tabléon
oficial de anuncios de la UZ y en la
Web de la Escuela.

DOCUMENTACION APLICABLE

Se puede consultar mas informacion en
https://eina.unizar.es/admision
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Zaragoza

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

PROCEDIMIENTO PARA LA MODIFICACION DE ACTAS

Céd.: PG-06-17
Edicién: 04 Pagina 1de 3

Fecha: Marzo 2021

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-06-17 Procedimiento para la modificacién de actas

Control de Modificaciones

N2 DE EDICION

FECHA/REV.

DESCRIPCION DE LA IMODIFICACION

01

02

03

04

20/10/2011

19/04/2013

08/09/2017

12/03/2021

INTEGRACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION DE
LA EUTIZY CPS Y ADECUACION A LA NORMATIVA

ADAPTACION DEL MANUAL A LA IMAGEN
CORPORATIVA DE LA UNIVERSIDAD Y DEL
CENTRO

ADECUACION A NORMATIVA VIGENTE

ELIMINACION DE DISTINCION ENTRE COPIA
CONTROLADA Y NO CONTROLADA;
GENERALIZACION DEL GENERO CUANDO SE
HACE REFERENCIA A CARGOS ACADEMICOS EN
EL TEXTO; ACTUALIZACION DEL ALCANCE DEL
DOCUMENTO; ACTUALIZACION DE
RESPONSABLE DE REVISION; ACTUALIZACION DE
VARIAS ACTIVIDADES Y SUS RESPONSABLES.

CAMBIO FORMATO PIE A FIRMA ELECTRONICA DE
LOS RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad

Administrador/a

Director/a

Documento firmado electrénicamente a dia de la firma y

con autenticidad contrastable segun el articulo 27.3.c) de la Ley 39/2015.
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Organismo: Universidad de Zaragoza
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Firmado electrénicamente por

Cargo o Rol

Fecha
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Técnica de Calidad de la EINA
Administradora de la EINA
Director de la EINA
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PROCEDIMIENTO PARA LA MODIFICACION DE ACTAS

Objeto: Establecer un procedimiento de correccién de actas de examen para las asignaturas de las
titulaciones implantadas en la EINA.
Alcance: Todas las asignaturas de las titulaciones oficiales implantadas en la EINA.
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ENTRADAS

PROFESOR/A/ TRIBUNAL RESPONSABLE

SECRETARIA

ESTUDIANTE

DIRECTOR/A

COMISION GARANTIA DE LA CALIDAD
DE LA TITULACION

SALIDAS

Necesidad de
modificacion de

Actas (1)

Solicitar

¢ Modificacion en el o P
< rectificacion de la

ismo curso académico? " o
calificacion (2)

¢ Disminucion~SI

Notificar al
interesado con

de la nota?

Escribir, en la
casilla de

acuse de recibo
3)

. |
¢ Alegaciones?

NO

calificaciono |«
margen derecho,
la palabra: NULA

l

Diligencia al final
de acta (5)

v

Trasladar
alegaciones

Presentar
alegaciones

L

¢Autoriza?

Comunicar por
correo electrénico

al profesor/
profesores
responsables

¢Aprueba la
alegacion?(4)

[ Actas sin
"\ modificar

S Actas sin
modificar

Entregar en
Secretaria

’—' Sigma

Modificar Actaen |

| Actas
modificada

Expediente
» académico
modificado
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Universidad

Zaragoza PROCEDIMIENTO PARA LA MODIFICACION DE ACTAS Cod.: PG-06-17

Edicion: 04
Objeto: Establecer un procedimiento de correccién de actas de examen para las asignaturas de las
titulaciones implantadas en la EINA.

Alcance: Todas las asignaturas de las titulaciones oficiales implantadas en la EINA.

Fecha: Marzo 2021
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NOTAS

(1) En ninguin caso los errores materiales podran ser salvados con enmiendas, tachaduras o raspaduras del Acta.

)
(2) El impreso se facilitara en Secretaria.
(3) El plazo para formular las alegaciones oportunas es de 5 dias lectivos.
(4) Antes de la resolucion de la alegacién se tendra una audiencia con el profesor/ profesores responsables.
(5) Texto diligencia:
La calificaciéon correspondiente al alumno (NOMBRE Y APELLIDOS ) con NIA
Cualitativa) /

Zaragoza, a de de .
Nombre del profesor/es o miembros de Tribunal
Firma/s:

NORMATIVA APLICABLE

es: (Cuantitativa y

Real Decreto 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.

Reglamento de Normas de Evaluacion del Aprendizaje de la Universidad de Zaragoza, aprobado por Consejo de Gobierno UZ con fecha 22

de diciembre de 2010.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Escusla de
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PROCEDIMIENTO PARA EL RECONOCIMIENTO DE
CREDITOS DE CARACTER NO AUTOMATICO

Céd.: PG-06-18

Edicién: 04 Pagina 1de 3
Fecha: Marzo 2021

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-06-18 Reconocimiento de créditos de caracter no automatico

Control de Modificaciones

Ne DE EDICION

FECHA/REV. DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

02

03

04

19/04/2013 ANADIDO AL SISTEMA POR ADECUACION A LA
NORMATIVA VIGENTE

08/09/2017 ELIMINACION DE DISTINCION ENTRE COPIA
CONTROLADA Y NO CONTROLADA; GENERALIZACION
DEL GENERO CUANDO SE HACE REFERENCIA A CARGOS
ACADEMICOS EN EL TEXTO; CAMBIO EN EL TITULO Y
ACTUALIZACION DEL OBJETO Y ALCANCE ELIMINANDO
LA OPCION YA NO DISPONIBLE DE TRANSFERENCIA DE
CREDITOS; ACTUALIZACION DE RESPONSABLE DE
REVISION; ACTUALIZACION DE VARIAS ACTIVIDADES Y
SUS RESPONSABLES.

12/03/2021 CAMBIO FORMATO PIE A FIRMA ELECTRONICA DE LOS
RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO; ACTUALIZACION
ACTIVIDADES, NORMATIVA Y ENLACES

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad

Administrador/a

Director/a

Documento firmado electrénicamente a dia de la firma y
con autenticidad contrastable segun el articulo 27.3.c) de la Ley 39/2015.

CSV: a60f6d30ab98e92490f2cc987608ab28

Organismo: Universidad de Zaragoza

Pagina: 1/3

Firmado electrénicamente por

Cargo o Rol

Fecha

ANA ISABEL MARTINEZ BENITO
MARIA SOLEDAD PEREZ PEREZ
JOSE ANTONIO YAGUE FABRA

Técnica de Calidad de la EINA
Administradora de la EINA
Director de la EINA
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= )U> g e (@ 1542 .. Ingenkesa y Arquitectuia
053 S s . . . o . Edicion: 04 Universidad Zaragoza
o3RI Objeto: Establecer un procedimiento para el reconocimiento de créditos de los estudiantes de la EINA. Fecha: Marzo 2021
o mzi2 |8 .. . . .. . .z . echa: Marzo
Sa B3| Alcance: Las actividades necesarias para realizar el reconocimiento e incorporacién al expediente
N S 18
" RENs ;. . . T . .
TomE|g académico de los estudiantes de Grado y Master de la EINA de créditos procedentes de estudios previos o Pagina 2 de 3
[ L4 1= £
T Z[8 ..
2malF8 actividades reguladas.
N I
o
o
)
©
UNIDAD COMISION COMISION DE
ENTRADA ESTUDIANTE ACADEMICA ACADEMICA DE LA DEPARTAMENTO ESTUDIOS DE SALIDAS DOCUMENTACION/ NOTAS
TITULACION (1) GRADO
NOTAS
El reconocimiento supone la incorporacion al expediente
de créditos procedentes de:
" - Asignaturas superadas en estudios previos
R::g'a‘:i‘f/':” - Actividades reguladas de caracter cultural, de
- i ion, acti i itari. académica:
Solicitud de | externas (s6lo én titulos de Grado), ...
reconocimiento de |
o créditos por parte de | NO -El reconocimiento de créditos se realiza en base a:
3 un estudiante con: : ¢Se presenta en ™ -Precedentes: la EINA publica y actualiza de forma
— % - Estudios previos ; - plazo (3)? 1 permanente las tablas aprobadas por la UZ vy las
> @ =] -Actividades ; | — Comisiones de Garantia de Calidad de Grado/Master con
2 S @ reguladas | | Comunicacién al los créditos reconocidos segin las modalidades del
EREH 3 @ | | SStuaiante: apartado anterior: Resolucion de oficio.
9 5 o o | L 5°‘°“‘r‘] 9‘" ' -La resolucion de las Comisiones Académicas
3 7 o | o ta) reserva Iaslae recabando, en su caso, el informe de los departamentos
Q = @ 8 g e e tcian inicio del plazo afectados. Dichas resoluciones se incorporan al corpes de
S o = ___— precedentes.
= o g,) S |5 necesaria? - Los créditos no reconocidos pueden ser objeto de
% =} = o a3 transferencia o anotacién en el SET., a peticién del
@ o |= estudiante.
el [y a NO
L 2 2T |9
@ o - " 1) Por 6n de la Comision de Garantia de Calidad
m_- 2|2 Comunicar al Comunicacion al de Grado/ Master.
z o 2 & I | estudiante para [-— estudiante de
> m o N subsanar r | de 2) Los impresos de solicitud se encuentran disponibles en
Z m o subsanacién la web de la EINA en: https://eina.unizar.es/informacion-
> = ] sl util-para-estudiantes
> ('8 3) Plazos de Solicitud:
E‘) - Reconocimiento por estudios universitarios:
- De 1 de Septiembre a 31 de Octubre.
¢ Existen tablas - De 1 a 15 de Febrero.
precedentes? - Reconocimiento por ciclos formativos de Grado Superior.
- De 1 de Septiembre a 31 de Octubre
- Reconocimiento por actividades reguladas, Practicas
académicas, ...;
_'Durante todo el periodo lectivo.
Remision de
solicitudes con Valoracion de NORMATIVA
informe de solicitudes
N $ s precedentes - RD 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece
t = = la ordenacion de las ensefianzas universitarias,
g B (modificado por el RD 861/2010, el RD 43/2015 y el RD
SSNS (o8 Remision Elaboracién de 195/2016). o .
NNNLe emision do Valoracion de informe y remision - Acuerdo de 27 de junio de 2018, del Consejo de
ISR I Sl o3 =] jg;c'r:erisacc‘;"r“ solicitudes y peticion a la Comisién Gobierno de la Universidad, por el que aprueba el
[ e g Y ui i 1 de informe, en su caso académica de la Reglamento  de  reconocimiento y transferencia de
NN aportada titulacion créditosen la Universidad de Zaragoza.
SN P g Correccion de errores del Acuerdo en BOUZ 08/
N w 2018 y modificado por Acuerdos 21-01-2019 (BOUZ
o O 01/19) y 12-07-2019 (BOUZ 07/19) del Consejo de
o o o GobiernO.
S & o
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AUTOMATICO

PROCEDIMIENTO PARA EL RECONOCIMIENTO DE CREDITOS DE CARACTER NO

Céd.: PG-06-18

Objeto: Establecer un procedimiento para el reconocimiento de créditos de los estudiantes de la EINA.

Alcance: Las actividades necesarias para realizar el reconocimiento e incorporacién al expediente

académico de los estudiantes de Grado y Master de la EINA de créditos procedentes de estudios previos o

actividades reguladas.

Edicion: 04
Fecha: Marzo 2021
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ENTRADA

ESTUDIANTE

SECRETARIA:
UNIDAD ACADEMICA

COMISION
ACADEMICA DE LA
TITULACION (1)

COMISION DE
ESTUDIOS DE
GRADO

SALIDAS

DOCUMENTACION/NOTAS

Recurso

NO

4{

2 Conforme?

sI

Abono de tasas

L—— positiva y generacion de tasas

2

Elaboracion de la ‘

T

Resolucién negativa ‘

Valoracion final
para la resolucion

Resoluciéon
favorable

[
Elaboracion de la Resolucion

via SIGMA

Registro de nuevos
precedentes
Comprobacion de
tasas en SIGMA

Precedentes
actualizados
registrados

Expediente
académico
actualizado via

Actualizacion del
expediente via SIGMA

Archivo de la

documentaciéon

Solicitud
Informe

Informe

— Valoracion

SIGMA: Fin del
procedimiento

Documentacion
archivada junto al
expediente académico

del estudiante

Reclamacion
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Escuela de
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Universidad Zaragoza

PROCEDIMIENTO DE RECONOCIMIENTO ACADEMICO DE
PRACTICAS ACADEMICAS EXTERNAS

Céd.: PG-06-19
Edicién: 05 Pagina 1de 3

Fecha: Octubre 2022

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-06-19 Reconocimiento académico de practicas académicas externas

PG-06-19-ANX-3 Informe de evaluacidn final del tutor académico en las titulaciones de
Grado/Master Universitario

Control de Modificaciones

N2 DE EDICION

FECHA/REV.

DESCRIPCION DE LA IMODIFICACION

02

03

04

05

19/04/2013

08/09/2017

31/03/2021

20/10/2022

ANADIDO AL SISTEMA POR ADECUACION A LA
NORMATIVA VIGENTE

ELIMINACION DE DISTINCION ENTRE COPIA
CONTROLADA Y NO CONTROLADA;
GENERALIZACION DEL GENERO CUANDO SE
HACE REFERENCIA A CARGOS ACADEMICOS EN
EL TEXTO; ACTUALIZACION DE RESPONSABLE DE
REVISION; ACTUALIZACION DE VARIAS
ACTIVIDADES Y SUS RESPONSABLES;
ACTUALIZACION DE ENLACES A
DOCUMENTACION WEB; INCLUSION DE INDO6-
19-02; INCLUSION DE PG-06-19-ANX-1 Y 2

CAMBIO FORMATO PIE A FIRMA ELECTRONICA DE
LOS RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO;
ACTUALIZACION DE VARIAS ACTIVIDADES Y SUS
RESPONSABLES, NOTAS Y NORMATIVA;
ACTUALIZACION ANEXOS

ADAPTACION A NORMATIVA DE 22/03/2022
PARA EL RECONOCIMIENTO DE LAS PRACTICAS
ACADEMICAS EXTERNAS EN LOS ESTUDIOS DE

GRADO Y MASTER DE LA EINA; ELIMINACION DE

LOS ANEXOS 1Y 2; INCLUSION DEL ANEXO 3;

ACTUALIZACION NOTAS

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad

Administrador/a

Director/a

Documento firmado electrénicamente a dia de la firma y

con autenticidad contrastable segun el articulo 27.3.c) de la Ley 39/2015.

CSV: 6805e545989999d18e48fh7966816dea

Organismo: Universidad de Zaragoza

Pagina: 1/4

Firmado electrénicamente por

Cargo o Rol

Fecha
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Técnica de Calidad de la EINA
Administradora de la EINA
Director de la EINA
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Universidad

EXTERNAS

PROCEDIMIENTO DE RECONOCIMIENTO ACADEMICO DE PRACTICAS ACADEMICAS

Objeto: Establecer un procedimiento para la incorporacidn al expediente de las practicas académicas

externas realizadas en la EINA.

Alcance: Las actividades necesarias para la incorporacion al expediente académico de las practicas

académicas externas realizadas en las titulaciones de Grado y Mdster de la EINA.

Cod.: PG-06-19
Edicién: 05
Fecha: Octubre 2022
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TUTOR/A - COMISION -
ENTRADA ESTUDIANTE UNIVERSA ACADEMICO SECRETARIA EINA ACADEMICA SALIDAS DOCUMENTACION/ NOTAS
El estudiante
opta por NOTAS
completar su Elegir la entidad Comprobar

formacion con la
realizacion de
practicas
académicas
externas

I colaboradora a través de
UNIVERSA o por contacto

directo

™ cumplimiento de

‘v

Elegir tutor académico

Cumplimentar
documentacion

3)

requisitos (1)

¢ Cumple
equisitos?

NO

Comunicar al
estudiante la
denegacion de las
practicas

Entrega de
documentacion (2)

Anexo I/
Proyecto

Corregir Proyecto
Formativo

formativo

Enviar a la

Comision
Académica

Comunicar al
estudiante

Valorar el
Proyecto
Formativo

SI

:Se

Confirmar
correccion del
Proyecto
Formativo

aprueba?

NO

Anexo I/

Proyecto
formativo

-Todos los titulos de Grado y Master
contemplan la posibilidad de realizar Practicas
académicas externas e incorporarlas  al
expediente académico con caracter de créditos
optativos (matricula y calificacién numérica)

- El numero de créditos se establece en la
correspondiente memoria de verificacion de la
titulacion.

- Organos de gestion:
a. UNIVERSA, con caracter general.
b. FEUZ, practicas en el extranjero
c. EINA, para el reconocimiento académico.

(1) Requisitos:
- Grado y Master: matricula vigente
- Grado: tener superados 90 créditos

(2) Documentacion:
Anexo | / Proyecto Formativo

(3) El estudiante entregara la documentacion
para la firma del tutor académico y del tutor de
la entidad colaboradora.

SEGUIMIENTO Y EVALUACION
INDO6-19-01:Porcentaje de estudiantes del total
de los matriculados en un Grado, que realiza
practicas en empresa

IND06-19-02: Porcentaje de estudiantes de los
que han hecho practicas que solicitan
reconocimiento de créditos

DOCUMENTACION APLICABLE

-RD 592/2014, de 11 de julio, por el que se
regulan las practicas académicas externas de
los estudiantes universitarios.

-Resolucion del Rector de 20/2/2020, por el que
se aprobaron las directrices y procedimiento
sobre practicas académicas externas en la UZ.

-Acuerdo de Junta de 22/03/2022,Normativa
para el reconocimiento académico de las
practicas académicas externas en los estudios
de Grado y Master de la EINA

Mas informacion en:
1. Universa:
https://universa.unizar.es/estudiantes/practicas-
de-estudiante

2. EINA: https://eina.unizar.es
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Objeto: Establecer un procedimiento para la incorporacidn al expediente de las practicas académicas
externas realizadas en la EINA.

Alcance: Las actividades necesarias para la incorporacion al expediente académico de las practicas

C6d.: PG-06-19 S—
L Ingenkenia y Arquiteciura
Edicién: 04 Universidad Zaragoza

Fecha: Marzo 2021
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. . . .
externas realizadas en las titulaciones de Grado y Master de la EINA.
ENTRADA ESTUDIANTE TUTOR/A DE LA ENTIDAD UNIVERSA TUTOR/A SECRETARIA EINA | SALIDAS DOCUMENTACION/ NOTAS
COLABORADORA ACADEMICO
Interés por la NOTAS
incorporacion al Matricula (1) ‘
expediente de (1) Segun PG-06-4 Matriculacion de
las practicas l Estudiantes
o académicas
= externas de Desarrollo de las practi (2) El seguimiento comprendera
A practicas . g p
- % Grado/Master segun proyecto formativo Seguimiento (2) reuniones/contacto con el estudiante,
> & 2. al menos una inicial y otra final, asi
% =3 g v como cuantas intermedias se
U = 9 : f ‘s consideren.
= 30® Q F'”a"zrzcc'tci’gacs’e las Reunién Final (2)
g % % oS i \; (3) Cuestionarios de evaluacion final
o o o (2. de la practica a cumplimentar por el
o a Olz |=
- o 9 Qs estudiante y el tutor de la entidad
% s s g » colaboradora.
= QO o
2 o |n ; . i
m o) a |8 8— - Contestar (4) El eSlUdl’ah-te entregara una copia
=2 o | Contestar . N al tutor académico y otra a Secretaria.
=z o & : : cuestionario (3) y La Guia para la elaboracion de la
> o o cuestionario (3) y remitir a UNIVERSA e -
m N remitir a UNIVERSA memoria se encuentra en la web de la
)Z> m ) EINA https://eina.unizar.es
pd
> % Procesar y Valorar los (5) Documentacion:
N datos del cuestionario -Cuestionarios de valoracién
» L -Informe para la evaluacion final
Remitir documentacion (;) La evaluacion se realizara en base
para tutor/(as)academlco - Informe del tutor en la entidad
colaboradora.
v
’7*‘ PG-06-19- | |- Cuestionario del estudiante.
L EIab_orgr la ‘ Valoracion (6) ANX-3 (7 - Memoria final (con/sin exposicion)
final (4 )
NONN memoria final (4) - Reuniones y otras herramientas de
% % % - evaluacion.
NSNS D (7) Recoge la calificacion (baremo O-
SESESArS Lg Entrega de Introduccién de Expediente) [10) y el numero de créditos a
NN N (O |® documentacién en |+ la calificacién —# académico | |incorporar al expediente.
B B e 3 w Secretaria (SIGMA) actualizado " .
[ I N = (8) La documentacion se archiva en el
[N ~ expediente del estudiante y la
© = memoria en el gestor documental
8 8 8 Documenta-Alfresco.
Consulta del Archivo de la (9) En caso de desacuerdo con la
expediente académico documentacion calificacion es de aplicacion el PG-06-
(8) 21 sobre revision de evaluacion.
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INFORME DE EVALUACION FINAL DEL TUTOR
ACADEMICO EN GRADO/MASTER UNIVERSITARIO

Fecha: Octubre 2022 Pagina 1de 1

PRACTICAS ACADEMICAS EXTERNAS
GRADO/MASTER UNIVERSITARIO
EVALUACION

Escucla de
Ingenleyia v Arquitectura

Universidad Zaraqi:a

DATOS DEL/A ESTUDIANTE Y DE LAS PRACTICAS
Nombre y apellidos: .
DMIfNIP .
Titulacion: . S
Practicas realizadas en la entidad colaboradora: ..
N2 Horas: ..

DATOS DEL/LA TUTOR/A AEAI]EMICD,J_'A

Nombre y apellidos: .
Correo electronico: ...
Departamento: ...

EVALUACION DEL/LA TUTOR/A ACADEMICO/A

ElfLa Tutor/a Académicofa ha evaluado la practica realizada por el estudiante a partir de los
siguientes aspectos:

O VALORACION DEL/LA TUTOR/A EN LA ENTIDAD COLABORADORA (basada en la valoracion requerida por
UMIVERSA, de acuerdo con la normativa vigente)

O CUESTIONARIO DE VALDRACION DEL/LA ESTUDIAMTE [remitido por UNIVERSA)
O MEMORIA ACADEMICA (aportada por el/1a estudiante en pdf]
O REUMIDNES mantenidas con el/1a estudiante y/o el/Ta tutor/a de la entidad colaboradora (opcional)

O OTROS MECAMISMOS que elfla TA haya considerado oportunos (opdonal)
Indicar: O Entrevista O Exposicion publica O OWOs: .

Con arreglo a dichos aspectos, su evaluacion es la siguiente:

1. Valoracion a partir de la evaluacidn delfla tutorfa en la entidad colaboradora :
[max. 50 puntos)

6805e545989999d18e48fb7966816dea

[max. 25 puntos)

2. Grado de consecucion de los objetivos del proyecte formative de las practicas :

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/6805e545989999d18e48fh7966816dea

Valorando el grado de adquisicion de competencas genéricas y especificas, la
aportacion adicional delfla estudiante al proyecto formative y la aplicacién de
resultados.

3. Contenido y calidad de la memaoria final de las practicas y de su exposicion, en su caso
[max. 25 puntos)
Valorando la presentacidn de objetivos, la exposicion de contenidos, la calidad de la
presentacion audiovisual y la capacidad de respuesta a las preguntas del/la tutor/a.

1

Puntuacion total: ... puntos
CALIFICACION
la puntuacion corresponde con una calificacion numeérica de [baremo  0-10]),
por créditos (a razon de 25 horas/crédito y hasta el n? maximo de créditos "] establecidos en
la memoria de verificacion de la titulacion).

Zaragoza,a ........de . woeeode 20

ElfLa Tutor/a Académico/a,

Fdo.:...

™ condiciones y nimero de créditos a reconocer segun o dispuesto en la memaoria de verificacion del titulo.

CSV: 6805e545989999d18e48fb7966816dea Organismo: Universidad de Zaragoza Pagina: 4/4
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Fecha

ANA ISABEL MARTINEZ BENITO
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PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DEL B1 DE INGLES

Céd.: PG-06-20
Edicién: 04 Paginalde4

Fecha: Marzo 2021

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-06-20 Procedimiento para la gestion del B1 de Inglés

Control de Modificaciones

Ne DE EDICION

FECHA/REV.

DESCRIPCION DE LA MIODIFICACION

02

03

19/04/2013

08/09/2017

ANADIDO AL SISTEMA POR ADECUACION A LA
NORMATIVA VIGENTE

CAMBIO EN EL TiTULO Y ACTUALIZACION DEL
OBJETO Y ALCANCE PARA ESPECIFICAR QUE SE
TRATA DEL B1 EN INGLES; ACTUALIZACION DE
RESPONSABLE DE REVISION; ACTUALIZACION DE
VARIAS ACTIVIDADES Y SUS RESPONSABLES;
ACTUALIZACION DE ENLACES A DOCUMENTACION
WEB; ELIMINACION DE DISTINCION ENTRE COPIA
CONTROLADA Y NO CONTROLADA;
GENERALIZACION DEL GENERO CUANDO SE HACE
REFERENCIA A CARGOS ACADEMICOS EN EL TEXTO.

Ingenieria y Arquitectura
Universidad Zaragoza

04

12/03/2021

CAMBIO FORMATO PIE A FIRMA ELECTRONICA DE
LOS RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO;
ACTUALIZACION DE ACTIVIDADES Y DE NOTAS

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad

Administrador/a

Director/a

Documento firmado electrénicamente a dia de la firma y

con autenticidad contrastable segun el articulo 27.3.c) de la Ley 39/2015.

CSV: 3c418ece50f64e9af23dch777ddfl1lel

Organismo: Universidad de Zaragoza

Pagina: 1/4

Firmado electrénicamente por

Cargo o Rol

Fecha

ANA ISABEL MARTINEZ BENITO
MARIA SOLEDAD PEREZ PEREZ
JOSE ANTONIO YAGUE FABRA

Técnica de Calidad de la EINA
Administradora de la EINA
Director de la EINA

19/11/2021 11:18:00
19/11/2021 12:20:00
21/11/2021 17:49:00
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PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DEL B1 DE INGLES

Objeto: Sistematizar la gestién del nivel B1 en inglés.
Alcance: Todos los estudios de grado y master.

Edicion: 04
Fecha: Marzo 2021

Céd.: PG-06-20 Escusla de

Ingenleria y Arquitectura
Universidad Zaragoza
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ENTRADA

ESTUDIANTE

SECRETARIA

SALIDAS

DOCUMENTACION/
NOTAS

Solicitud de reconocimiento nivel B1
de ingles por estudios recogidos en

Cumplimentar solicitud (1)
con justificacion de los

tablas de equivalencia

estudios

Abono de precios publicos

v

Resolucion
negativa

Resolucion
positiva

|

Registrar
reconocimiento

l

Actualizar expediente
del estudiante en

SIGMA

Expediente
actualizado

NOTAS

)
a) Los planes de estudios de la
EINA establecen la obligatoriedad
de acreditar el nivel B1 de Inglés:

- Grados: exigen obtener 2 créditos
obligatorios con este caracter
-Masteres: constituye requisito de
acceso previo a la matricula o B2
segun titulacion.

b) La acreditacion del nivel B1 de
Inglés puede realizarse:

- Mediante el reconocimiento de
estudios reflejados en las tablas de
equivalencias elaborados por la
Comision de Certificacion de
idiomas.

- Otros estudios no contemplados
en dichas tablas.

- Superando las pruebas de
certificacion de nivel en lenguas
modernas convocadas por la UZ.
-Mediante el reconocimiento del
nivel B1 obtenido por otra titulacion
de la UZ.

- Superacioén asignatura Inglés
Técnico.

Solicitud disponible en la web de la
EINA: https://eina.unizar.es/
informacion-util-para-estudiantes

(2) Anexo |. Plazo de solicitud: todo
el periodo lectivo.

(3) 25% de los precios publicos de
matricula (salvo si el B1 se ha
obtenido para otro titulo de la UZ o
con expediente abierto en el Centro
Universitario de Lenguas
Modernas).
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Edicion: 04
Objeto: Sistematizar la gestién del nivel B1 en inglés.
Alcance: Todos los estudios de grado y master.

Fecha: Marzo 2021
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SECCION DE GRADO

SECRETARIA Y MASTER

ENTRADA ESTUDIANTE SALIDAS

DOCUMENTACION/ NOTAS

Cumplimentar solicitud Recepcion y
con justificacion de los » registro de la
solicitud

Solicitud de
reconocimiento del
nivel B1 por estudios
no recogidos en las
tablas

estudios

Justificante de la
recepcion

Entrega a la
Comisiéon de
Envio de la » certificacion de

solicitud idiomas para su

valoracion

¢ Solicitud Resolucion
aceptada? negativa
si o

Resolucién para
el centro

|

Resolucion para
el estudiante
o

Resolucion
positiva

- 7//‘( -

Registrar
reconocimiento

Abono de
precios publicos

Actualizar
expediente del
estudiante en

SIGMA

o Expediente
"\ actualizado
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PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DEL B1

Objeto: Sistematizar la gestién del nivel B1 en inglés.

Alcance: Todos los estudios de grado y master.

Céd.: PG-06-20
Edicion: 04
Fecha: Marzo 2021
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aceptada (8)

Actualizar
expediente del
estudiante en
SIGMA

ENTRADA ESTUDIANTE SECRETARIA CULM (4) SALIDAS DOCUMENTACION/ NOTAS
Necesidad de obtener — NOTAS
. t |
la certificacion del Matricula (5) Genf;t‘i:‘cgl‘: a
nivel B1 de Inglés (4) CULM: Centro Universitario de Lenguas
¢ Modernas de la UZ.
Convocatoria de
las pruebas (6) (5) La matricula para las pruebas
Expedicion de convocadas por el CULM puede
Evaluacion de las certificados con la formalizarse:
b 7 calificacion - De forma conjunta con el resto de las
pruebas (7) obtenida asignaturas (Automatricula en Secretaria
Virtual).
- A través de la Web del CULM.
a superad
pr:Zbra7 © < (6) Calendario de convocatorias (Web).
si (7) Consulta de la calificacion (Web)
(8) No se abonara el 25% de los precios
Cumplimentar solicitud piblicos de matricula
con certificado de CULM Solicitud

Expediente
académico
actualizado
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PROCEDIMIENTO DE TRIBUNALES DE PRUEBAS DE
EVALUACION, REVISION Y RECLAMACION

C6d.: PG-06-21
Edicién: 05 Paginalde5

Fecha: Octubre 2022

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-06-21 Procedimiento de tribunales de pruebas de evaluacion, revision y reclamacién

Control de Modificaciones

Ne DE EDICION FECHA/REV.

DESCRIPCION DE LA IMODIFICACION

02 19/04/2013

03 08/09/2017

04 12/03/2021

05 20/10/2022

ANADIDO AL SISTEMA POR ADECUACION A LA
NORMATIVA VIGENTE

ACTUALIZACION DEL OBJETO Y ALCANCE PARA
ESPECIFICAR; ACTUALIZACION DE
RESPONSABLE DE REVISION; ACTUALIZACION
DE VARIAS ACTIVIDADES Y SUS
RESPONSABLES; ACTUALIZACION DE ENLACES
A DOCUMENTACION WEB; ELIMINACION DE
DISTINCION ENTRE COPIA CONTROLADA Y NO
CONTROLADA; GENERALIZACION DEL GENERO
CUANDO SE HACE REFERENCIA A CARGOS
ACADEMICOS EN EL TEXTO.

CAMBIO FORMATO PIE A FIRMA ELECTRONICA
DE LOS RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

ACTUALIZACION DE RESPONSABLE DE
REVISION y LEVE CORRECCION NOTAS PAG. 2

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad Administrador/a

Director/a

Documento firmado electrénicamente a dia de la firma y
con autenticidad contrastable segun el articulo 27.3.c) de la Ley 39/2015.
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Universidad
Zaragoza

PROCEDIMIENTO DE TRIBUNALES DE PRUEBAS DE EVALUACION, REVISION Y
RECLAMACION

Objeto: Establecer un procedimiento para la designacién y actualizacidn de los tribunales de pruebas de

evaluacién, revisién y reclamacién.

Alcance: Aquellas funciones de evaluacion en las titulaciones de Grado y Master de la EINA que requieren

de la actuacion de un tribunal (1).

Cod.: PG-06-21
Edicién: 05
Fecha: Octubre 2022

Escuela de
Ingenieria y Arquiteciura

Universidad Zaragoza
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ENTRADA

SECRETARIA

DEPARTAMENTOS

DIRECTOR/A

SALIDAS

DOCUMENTACION/ NOTAS

Necesidad de
designar
tribunales de
evaluacion,
revision y
reclamacion

Determinar
asignaturas que
integran la oferta

docente del curso (2)

Solicitar profesores
miembros a los

- Comprobar datos
- Determinar cargos
)

l

Preparar listados }

A 2

Corregir/ Comunicar
correcciones
necesarias

departamentos
I
‘ Proponer profesores
‘ miembros
iSe
No rueba?
Si

‘ Modificar
‘ propuesta

<

Firma resolucion
nombramiento

Preparar listados ‘
definitivos ‘

Introducir en
actas (SIGMA)

Publicacion de los
tribunales en la
pagina Web de la
EINA

NOTAS

(1) Normativa a aplicar:
Reglamento de Normas de
Evaluacion del Aprendizaje de la UZ
(Acuerdo de Consejo de Gobierno
de 22/12/2010).

Competencias de Evaluacion de los
tribunales:

- Dos ultimas convocatorias y las
extraordinarias.

- Revision de las pruebas ya
realizadas a peticion del estudiante.
- Evaluacion a peticion del
estudiante o del profesor.

Los tribunales se nombran para
cada curso académico.

(2) Segun el POD.

(3) Composicién del tribunal:

-3 miembros titulares (Presidente,
vocal y secretario, determinados
segun los criterios académicos
habituales).

-3 Miembros suplentes
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PROCEDIMIENTO DE TRIBUNALES DE PRUEBAS DE EVALUACION, REVISION Y

was  Universidad E
RECLAMACION

Zaragoza C6d.: PG-06-21

1542

Edicién: 05
Objeto: Establecer un procedimiento para la formacién de tribunales de pruebas de evaluacidn, revisiéon y
reclamacion.

Alcance: Todas las funciones de la EINA que necesiten de un tribunal.

Fecha: Octubre 2022

Escuela de

Ingenieria y Arquiteciura
Universidad Zaragoza

Pdgina3de5

DIRECCION

SECRETARIA EINA

ENTRADA ESTUDIANTE TRIBUNAL SALIDAS

DOCUMENTACION /

NOTAS

Introducir miembros
tribunales en
asignaturas con
estudiantes en 5%/62
Convocatoria y
extraordinaria (SIGMA)

Evaluacion:
- Dos ultimas

Matricularse en
las asignaturas

convocatorias
- extraordinarias,

Generar el Acta
de evaluacion
(SIGMA)

N
Realizar la
prueba de >
evaluacion

Evaluar

L

NOTAS

(4) El proceso de revision
de la prueba de evaluacion
ya realizada se describe en
A la pagina 3 de este
procedimiento

Actualizar el
expediente
académico

Cumplimentar el
acta y entregar el
acta en
Secretaria
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Expediente
académico
actualizado

Solicitud de
revision (4)

Designar
tribunal

"| suplente para
revision (4)
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Universidad
Zaragoza

PROCEDIMIENTO DE TRIBUNALES DE PRUEBAS DE EVALUACION, REVISION Y
RECLAMACION

Céd.: PG-06-21

Objeto: Establecer un procedimiento para la formacién de tribunales de pruebas de evaluacidn, revisiéon y
reclamacion.
Alcance: Todas las funciones de la EINA que necesiten de un tribunal.

Edicién: 05
Fecha: Octubre 2022

Escuela de
Ingenieria y Arquiteciura
Universidad Zaragoza

Pagina 4 de 5
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Tramite de

alegaciones

(9)

audiencias y |

Traslado de la
reclamacion al
profesor (9)

Traslado al
estudiante (9)

Tribunal:
-Documentacion
-Criterios
-Alegaciones (9)

Envio de

Resolucion

resolucion

Resolucion

A

final

razonada (9)

Notificacion a:
- Estudiante
- Profesor
-Departamento

ENTRADA ESTUDIANTE SECRETARIA DIRECCION TRIBUNAL PROFESOR SALIDAS NOTAS
» NOTAS
Generar Informe Rr\ejzgl:t(i:\;:n
para Direccion g 7) (5) Requisitos:
- Haber asistido a la
r revision con el profesor
no B - Solicitud en el plazo de
si Valorar . .
, Cumple? » motivacion de tres dla_s’ lectivos tras la
la solicitud (6) resolucion
ecesidad de - (6)a solicitud debe
revision de so'.'C.It.Ud de Comprobar si s Procedée basarse en:
revision por < .z iR
prueba de un tribunal > cumple los admision a - Inadeguac:lon respecto
evaluacion ya (5) requisitos (5) tramite? no a la Guia Docente
realizada . Comunicacisén || - Aplicacion de criterios/
s! para el procedimientos distintos
v tribunal y para || a los establecidos
Preparar el estudiante |[ - Errores objetivos en la
comunicacion: | Valorar Ia calificacion
- Al Tribunal (8) ¥|reclamacion Infracciones de la
- Al estudiante. 3 Traslado al normativa en general.

(7) El estudiante puede
acogerse a la via de
recurso que establece la
normativa vigente

(8) — La designacion del
tribunal se describe en
la pagina 2 de este
procedimiento.

- Plazo para la
comunicacion: 3 dias
lectivos

(9) Plazo: 3 dias lectivos
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Céd.: PG-06-22

Edicién: 04 Paginalde4
Fecha: Marzo 2021

PROCEDIMIENTO DE GESTION Y EVALUACION DE LOS
TRABAJOS DE FIN DE GRADO Y DE FIN DE MASTER

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-06-22 Gestidn y evaluacion de los trabajos de fin de grado y de fin de Master
PG-06-22-ANX-1 Acta de evaluacion de TFG/TFM
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Universidad PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LOS TRABAJOS DE FIN DE GRADO Y DE FIN DE
Zaragoza MASTER Céd.: PG-06-22 Escuela de
1542 .. Ingenkesa y Arquitectuia
Edicion: 04 Universidad Zaragoza

Objeto: Establecer un procedimiento para la gestidén de los trabajos de fin de grado (TFG) y de fin de
master (TFM) de las titulaciones que se imparten en la EINA.

Alcance: Todas las actuaciones necesarias para la gestion de los TFG y TFM en sus distintas fases:
estructura y nombramiento de los tribunales evaluadores, valoracién de las propuestas de TFG/TFM, Pégina2de 4
depdsito y evaluacion.

Fecha: Marzo 2021
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COMISION GARANTIA DE
ENTRADAS SECRETARIA LA CALIDAD DE GRADO/ EQUIPO DE DIRECCION JUNTA DE ESCUELA DEPARTAMENTOS SALIDAS DOCUMENTACION/NOTAS
i o] o
MASTER
o NORMATIVA
S f Proponer estructura de i -
4 S Necesidad de Obtencion de Pre pon b tura de s RD1393/2007 y 861/
Iy 5 designar P ibunales de evaluaciol Valorar y trasladar a S b 2010
> o =. estadisticas sobre g 1): —— € apruebar . . : .
s 8 ® tribunales de - TEG/TFM defendidos [ ] ) segun (1): Junta de Escuela - Memoria de verificacion
3 5 3 evaluacion para en el curso anterior - T|tulos/espemal_|de_1des del titulo
g 5 9 e TFGy TFM u - areas de conocimiento - Normativa propia de la
2 7 2lnlc UZ y la EINA (https://
Q g @ @ (3 eina.unizar.es/trabajos-
S 2 al5 |2 I fin-de-estudios
= 2 o B |5 in ios)
Q 9 = |0 |=
® 3 oo (@ Elaborar nueva
= QD o propuesta
9’ % o g 8_ & Publicacion de la NOTAS
m Q f \ estructura del
m _ 2 C - .
Z 9 1 % Sogs;gtlg?iraa tribunal en la Web (1) Una vez analizados
> m e N Preparar el proceso de ‘ los datos del curso
Z m o) introduccion de datos l anterior y previa consulta
> = o . . a los coordinadores de la
> (_8 Emitir petl_olon de titulacion.
N profesores miembros de - La estructura por areas
] tribunal a los de los tribunales es
departamentos objeto de revision cada
[ curso académico
-Introducir datos *
-Determinar cargos Respuesta de (2) Composicion de los
profesores tribunales:
miembros (2) -3 miembros titulares
i (presidente, Vocal y
N R 2 Secretario, determinados
2 © © " Modificar segun los criterios
s BB Elaborar tribunales ropuesta académicos habituales).
[~ 0 prop 1
NSS D > Se aprueba? -3 miembros suplentes.
S o o|nfe
NN e DOCUMENTACION
SR EPIN APLICABLE
ERE ~ l Nombramiento En la pagina Web de la
S S o . N b . d miembros de EINA: https://
S & & Elaborar tribunales ombramiento de| tribunales eina.unizar.es/trabajos-
definitivos tribunales fin-de-estudios
Publicacion de
tribunales en la
Web
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Zaragoza

1582

MASTER

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LOS TRABAJOS DE FIN DE GRADO Y DE FIN DE

Objeto: Establecer un procedimiento para la gestidén de los trabajos de fin de grado (TFG) y de fin de

master (TFM) de las titulaciones que se imparten en la EINA.
Alcance: Todas las actuaciones necesarias para la gestion de los TFG y TFM en sus distintas fases:

estructura y nombramiento de los tribunales evaluadores, valoracién de las propuestas de TFG/TFM,

depdsito y evaluacion.

Cod.: PG-06-22
Edicion: 04
Fecha: Marzo 2021

Escuela de
Ingenleria y Arquitectura

Universidad Zaragoza
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COMISION
DIRECTOR/PONENTE : - .
ENTRADA ESTUDIANTE SECRETARIA ACADEMICA DE LA SALIDAS DOCUMENTACION/NOTAS
DEL TFG/TFM P
TITULACION
NOTAS
Necesidad de Matricula (1) La matricula del TFG/TFM debera formalizarse durante los
gestionar la Realizar la matricula del Gestionar la del TFG/ plazos establecidos por la UZ (Ver PG-0604 Matriculacién de
matricula y la Trabajo de Fin de Grado/ » matricula (SIGMA) TFM estudiantes).
ropuesta de 2
P TEG/TFM Master (TFG/M) (1) ™ (SIGMA) (2) Eleccion del TEMA del TFG/TFM. Dos posibilidades:
# -Tema buscado directamente por el estudiante bajo la
Elegir: supervision de su Director.
,g . -Elegido dentro de la oferta publicada en la web de la EINA
-Tema y tipologia (2) - - (https:/eina.unizar.es/trabajos-fin-de-estudios)
-Director/Ponente (3) -Confirmar/corregir la TIPOLOGIA: Tipos "A" 0 "B" (Art. 5 de la “Normativa interna de
propuesta. gestion de los trabajos de fin de grado y de fin de master
-Preparar informes de las titulaciones que se imparten en la EINA: https:/
Elfbg)—,":aé%giﬂue:ta adicionales en su caso (4) ot T eina.unizar.es/trabajos-fin-de-estudios).
ontirmar cumplimiento de
e ( ) ‘ R rt) (3) Director/Ponente: Si el Director no pertenece a la UZ y a un
requisitos area de conocimiento vinculada al titulo es necesario un Ponente
v L que cumpla estas condiciones.
Presentar la propuesta . .
S A Registrar en la Base de (4) Con la propuesta debera adjuntarse un documento
definitiva y los informes dgt de S tari justificativo en los casos de coautoria, codireccion v, si se trata
necesarios en su caso, en atos de secretaria del TFM, que el Director no sea doctor.
el Registro Electronico de Las instrucciones/recomendaciones para elaborar la propuesta,
la UZ (5) — . asi como los impresos de propuestas de TFG y TFM se pueden
Remitir a los Presidentes de Valorar las Tribunal consultar y cumplimentar en la Web de la EINA: https:/
las Comisiones Académicas » propuestas de [—{» asignado a eina.unizar.es/trabajos-fin-de-estudios
©®) TFG/TFM (7) TFG/TFM (5) La propuesta definitiva debe ser ratificada por el Director/
Ponente y presentarse en el Registro Electronico de la UZ
v (https://regtel.unizar.es/) durante el periodo lectivo con una

Corregir la propuesta }—

Confirmar correccion
de la propuesta

i

Presentar propuesta
corregida en Secretaria

i

Comunicar al estudiante

los aspectos a subsanar |

Remitir a la Comision

académica

v
Registrar aprobacion en base
de datos y en SIGMA a los

efectos del POD

Departamento afectado (8), la

v
Comunicar al estudiante y al

aprobacion de la propuesta

antelacion minima de 2 meses naturales respecto a la fecha de
deposito del TFG/TFM.

(6) El envio se realiza a través del repositorio/gestor documental
de la EINA.

(7) Las propuestas deben ser valoradas, como maximo, a la
finalizacién del mes siguiente al de su entrega en Secretaria. La
valoracion puede suponer:

- Aceptar/Rechazar la propuesta

- Requerir la subsanacion de aspectos puntuales.

- Requerir informacién adicional.

La aprobacién de la propuesta comprende la asignacion del
correspondiente tribunal evaluador (ver pag. 1 de este
procedimiento).

(8) Se comunica la aprobacion de la propuesta a la Secretaria del
Departamento de adscripcién del Director/Ponente.
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Universidad
Zaragoza

1542

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LOS TRABAJOS DE FIN DE GRADO Y DE FIN DE

MASTER

Objeto: Establecer un procedimiento para la gestidén de los trabajos de fin de grado (TFG) y de fin de

master (TFM) de las titulaciones que se imparten en la EINA.

Alcance: Todas las actuaciones necesarias para la gestion de los TFG y TFM en sus distintas fases:
estructura y nombramiento de los tribunales evaluadores, valoracién de las propuestas de TFG/TFM,

depdsito y evaluacion.

Cod.: PG-06-22
Edicion: 04
Fecha: Marzo 2021

Escuela de
Ingenleria y Arquitectura

Universidad Zaragoza
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ENTRADA

ESTUDIANTE

SECRETARIA

TRIBUNAL

SALIDAS

DOCUMENTACION/ NOTAS

Realizar Depésito del
TFG/TFM (1)

—»{ Confirmar cumplimiento de requisitos (2) ‘

Comunicar al
estudiante NO

> Anular Depésito }

Sl

Resolucion
anulacién depésito

Defensa publica del TFG/
TFM
. Solicita Revision?
SI

»| Validar Deposito

depositados

- Comunicar a los tribunales los TFG/TFM

- Habilitar su acceso a la documentacion (4)

in

‘ Comunicar a los miembros suplentes }17

Pueden actuar todo
los miembros tribunales?

J Comunicar a Secretaria las

} Preparar convocatorias de defensa (6) }47

‘ fechas de Defensa

L]

Publicacién de
convocatorias de
defensa en la Web

Introduccién de las calificaciones (SIGMA)
— (19

} Evaluacion del TFG/TFM (8)

de la EINA (7)

Envio a Secretaria de
Actas e informes

individuales (9)

Solicita revision ante

el mismo tribunal (11)
ZEvaluacidi
positiva?

Nuevo depésito y
defensa (12)

Solicitud
de titulo

ion de las
(SIGMA) (10)

4{ M

ione:

Coémputo de promociones

4% Tramitacion del titulo/SET (SIGMA) ‘

» Convocatoria de revision

ZModificacion de Ta
calificacion?
Comunicar a Secretaria
Correccion del acta

- Actas de evaluacion
- Informes individuales
de los miembros

-

NOTAS

(1) - La Junta de Escuela aprueba los plazos de deposito y de
de TFG/TFM para cada curso académico.

-Depésito electronico en DEPOSITA (http://deposita.unizar.es/)
y, en su caso (maquetas, planos, prototipos,...) depésito
presencial.

La EINA publica en la Web toda la informacion relativa al
depoésito y defensa del TFG/TFM (plazos, convocatorias, etc. )

(2) Requisitos: - Académicos (Plan de Estudios)
- Administrativos (memoria, informes, declaracion de Auditoria
y confidencialidad DAO).

(3) Las incidencias deberan subsanarse, como maximo, en
48h. antes de la banda de defensa.

(4) Documentacion: - Actas/Informes de evaluacion
- Memoria
- Propuesta
- Informe Director.

(5) Los miembros suplentes deben actuar: -Si el Director/
ponente forma parte del tribunal.

- Si el n° de TFG/TFM lo aconseja.

- Por otras causas justificadas.

(6) Si es necesario, también reserva del espacio para la
defensa.

(7) Con una antelacién minima de 48 h.

(8) Aspectos a considerar por el Tribunal en su evaluacion:
Memoria, Exposicion e Informe del Director/Ponente.

El impreso del Informe del Director se encuentra en la Pagina
Web de la EINA: https://eina.unizar.es/trabajos-fin-de-estudios

(9) — Plazo: durante las 24h. siguientes a la defensa.

-En caso de evaluacion negativa el tribunal debera emitir un
informe detallado explicando las deficiencias que justifican
dicha calificacion y las medidas a tomar por el estudiante.

(10) La introduccion de las calificaciones tiene caracter de
informacioén publica para el estudiante.

(11) Para la revision por el tribunal suplente sera de aplicacion
el PG-06-21

(12) Debera formalizarse nueva matricula si la nueva
convocatoria de defensa pertenece a otro curso académico.

ANEXOS

PG-06-22-ANX-1 Acta de evaluacion de TFG/TFM
PG-06-22-ANX-2 Informe individual de cada miembro del
tribunal de Trabajo de Fin de Grado/Master
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Universidad Zaragoza

Céd.: PG-06-22-ANX-1

Edicion: 04

FORMATO ACTA DE EVALUACION DE
TFG/TFM

Fecha: Marzo 2021
Paginaldel

Egcusla da
Ingenieria y Arquiteciura
Universidad Zaragoza

(]

Reunido en el dia de la fecha el tibunal nombrado por el Sr. Director de la Escuela de Ingenieria y
Arquitectura de |a Universidad de Zaragoza (EINA). formade por, ™
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=6~,9 Tras valorar el trabajo realizado y su defensa piblica, asi como el imforme emitido por eliles directories y,
I S 3 I
—L(OG en su caso, el ponente, &l fribunal ha acordade otorgar al |a siguente
— Q
— .
——— GALIFICACION: D:' D
g L]
g Mencion de matricula de honor & |:| NO I:[ g
——
=g En Zaragoza, a dia
Fao.: Fdo.-

Fado.

1) Deberan achuar dos vocales s0io en aquelics TFG en los que quede expresamente establecido en la normativa
¥la comunicacion de Direceion

2} La mencion de malricuia de honor puede proponerse extre los TFG/TFM con calificacion igual o supesior 3 2.0, sin
Imitacion respecto al fotal de TRGTPM evaluados
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UniverSidad , Escuela de
Za ragoza Céd.: PG-06-22-ANX-2 Ingenieria y Arquitectura
Universidad Zaragoza

Edicion: 04
INFORME INDIVIDUAL DE CADA Fecha: Marzo 2021
MIEMBRO DEL TRIBUNAL DE TRABAJO Pagina 1 de 2
DE FIN DE GRADO/MASTER

EVALUACION INDIVIDUAL DE CADA
CioaTiaiay frcuitacisn MIEMBRO DEL TRIBUNAL DE
Universidad Zaragoza TRABAJO TIPO A

DATOS DEL/A ESTUDIANTE Y DEL TRABAJO™
Apellidos y nombre:
Titulo:

Titulacion:
Especialidad:

En cada uno de los apartados que siguen se indican algunos aspectos concretos que pueden obsenarse para la evaluackin. La lista no pretende ser exfaustiva nl
implica que necesariamente todes esos aspectos deban estar contenidos en el trabaje.

A. TRABAJO DE EJECUCION {a partir del informe del Director, méx. 25 puntos) [ |

B. CONTENIDO DEL PROYECTO
B4. Contenido técnico [max. 30 puntos) I:I
Definicion de objetivos
Momativa de aplicacion y exigencias en su ejecucion.
Descripcion de las caracteristicas técnicas que abarca en el trabajo.
Exposicion de las soluciones adoptadas en el trabajo.
Calculos técnicos adecuados a las soluciones adoptadas.
Pliego de condiciones generales, técnicas vy econdmicas del trabajo.
Mediciones, Presupuesto y Valoracion economica del trabajo.
Anexos (Condiciones de Seguridad y Prevencion asociadas a la ejecucion del
trabajo; especificaciones técnicas, condiciones de contrato, etc._; software de
disefio, caleulo, simulacion, programacion utilizado).

|

B2. Documentacion grafica y modelos (max. 20 puntos)

Definicion y desarrollo grafico de las soluciones definidas en el trabajo.
Plancs v documentacion grafica.

Modelos, prototipos o maguetas.

1

C. CALIDAD DE PRESENTACION ESCRITA {max. 10 puntos)
Estructura acorde a las exigencias normativas del trabajo (Normas UNE,

Reglamentos Técnicos de aplicacion, Codigo Técnico de Edificacion, etc).
Presentacion documental y grafica del trabajo.

Organizacion y coherencia del contenido.

Coherencia técnica en la redaccion de los textos.

9613ddde2afea59fc6b2370128725658
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D. CALIDAD DE EXPOSICION PUBLICA (méx. 15 puntos) l:l
Definicion del Ambito Técnico y Normativa de aplicacion del frabajo_
Explicacion de los contenidos técnicos principales del trabajo.
Calidad en la presentacion (audiovisual / por medio de planos, maquetas,
esguemas, ete).
Capacidad de respuesta a preguntas del tribunal.

Puntuacion total.................... puntos

El miembro del Tribunal,

Fdo.: Zaragoza, a ........ de . e 20

(1) Cumplimentar una ficha por autor
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Zaragoza Céd.: PG-06-22-ANX-2
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Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza
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Escuela de

Ingenieriay Argquitectura
Universidad Zaragoza

EVALUACION INDIVIDUAL DE CADA
MIEMBRO DEL TRIBUNAL DE
TRABAJOTIPO B

DATOS DEL ESTUDIANTE ¥ DEL TRABAIO™W

Apellidos y nombre: .
TIeulo: o
Grado: .o
Especialidad: ................

B. CONTENIDO DEL TRABAJO:

Célculos.

Innowvaciones planteadas.

Presentacion de objetivos.
Exposicidn de contenido.

El miembre del Tribunal,

En cada una de los apartados que siguen s indican alguncs aspectns Concretos que pueden olsenarse para | evaluacidn. La lista no pretende ser
exhaustiva ni implica que necesaraments todos esos aspectas deban estar contenidos en el trabajo.

A. TRABAJD DE E.IF.CUCIIiIHja partir del informe del Director, max. 25 puntos)

B1. Planteamiento [méx. 10 puntos)
Definicidn de objetivos y alcance.
Antecedentes y estado de la técnica.
Estudio de alternativas de solucién propia.
Planificacidn de actividades (tiempos, costes, recursos, etc.).

B2. Contenido clentifico-técnico (mdx. 30 puntos)
Claridad y logica del desarrollo.

Programas realizados (manual de programacidn y usuarios).
Andlisis de resultados experimentales.

Actividades y andlisis econdmico.

Conclusiones y propuesta de desarrollo futuro. Bibliografia.
Anexos: Especificaciones, condiciones de contrato, etc.

B3. Resultados y trascendencia de la labor realizada (méx. 15 puntos)
Grado de consecucidn de los objetivos planteados.
Aplicaciones y utilidad piblica, empresarial o universitaria.

Plan de explotacién, estudio de mercado, etc

€. CALIDAD DE PRESENTACION ESCRITA (méx. 10 puntos)
Organizacién y coherencia del contenido.
Redaccidn y comprensibilidad del texto.
Presentacion grafica del trabajo.

Calidad de la presentacion audiovisual.
Capacidad de respuesta a preguntas del tribunal.
Puntuacion total: ................. puntos

1
L1

I

|

W cumplimentar una ficha por autor.
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Universidad
Zaragoza

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

PROCEDIMIENTO COORDINACION PROGRAMA TUTOR

Edicién: 04

Céd.: PG-06-23

Fecha: Marzo 2021

Pagina 1de 3

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-06-23 Coordinacién programa tutor

PG-06-23-ANX-01 Formato informe satisfaccién y mejora

PG-06-23-ANX-02 Formato informe a CIFICE

Control de Modificaciones

Ne DE EDICION

FECHA/REV.

DESCRIPCION DE LA IMODIFICACION

02

03

04

19/04/2013

08/09/2017

12/03/2021

ANADIDO AL SISTEMA POR ADECUACION A LA
NORMATIVA VIGENTE

ELIMINACION DE DISTINCION ENTRE COPIA
CONTROLADA Y NO CONTROLADA;
GENERALIZACION DEL GENERO CUANDO SE
HACE REFERENCIA A CARGOS ACADEMICOS EN
EL TEXTO; ACTUALIZACION DE RESPONSABLE DE
REVISION; ACTUALIZACION DE VARIAS
ACTIVIDADES Y SUS RESPONSABLES;
ACTUALIZACION DE ENLACES A
DOCUMENTACION WEB.

CAMBIO FORMATO PIE A FIRMA ELECTRONICA
DE LOS RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO;
ACTUALIZACION ACTIVIDADES Y
DENOMINACION CIFICE; ACTUALIZACION
ANEXOS

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad

Subdirector/a de Estudiantes

Director/a

Documento firmado electrénicamente a dia de la firma y

con autenticidad contrastable segun el articulo 27.3.c) de la Ley 39/2015.
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i Universidad :
Zaragoza PROCEDIMIENTO COORDINACION PROGRAMA TUTOR Cod.: PG-06-23 s e
1542 .. Ingenkesa y Arquitectuia
. . K =, Edicion: 04 Universidad Zaragoza
Objeto: Establecer un procedimiento para la coordinacién del programa tutor Fecha: Marzo 2021
Alcance: Las actividades necesarias para que los alumnos de nuevo ingreso cuenten con un programa
tutor Pagina 2 de 3
COORDINADORES
ENTRADA PROFESORES TUTORES SECRETARIA DE LAS SALIDAS DOCUMENTACION/ NOTAS
ESTUDIANTES NUEVO INGRESO ' :
TITULACIONES
Ngcesidad de Envio solicitud a los Contestacion a
gwtasdy a{)oyz a profesores tutores subdirector/a de
estudiantes de voluntarios estudiantes
nuevo ingreso
v ANEXOS
Participacion y asistencia, Envio listado
en su caso, a las actividades » estudiantes PG-06-23-ANX-2 Formato
de formacion realizadas por nuevo ingreso informe satisfaccion y mejora
Distribucion profesores el CIFICE (2) PG-06-23-ANX-2 Formato

informe a CIFICE

Tutores y grupos de

estudiantes
atricula de I NOTAS
estudiantes v .
Envio a profesores tutores (1) Alas reuniones grupales o

informacion de apoyo e individuales asisten tanto
informacion de sus tutores como mentores, al
estudiantes a tutorar junto menos, en la primera semana
a la convocatoria de la 12 del semestre.

reunion Asistente
ﬁ invitado (2) CIFICE: Centro de

innovacion, Formacion e

‘ Primera reunién de coordinacion } Investigacion en Ciencias de la
Educacién
Envio informacién sobre Contestacion al
la reunién e informacién ——» tutor SEGUIMIENTO Y
previa a los estudiantes EVALUACION
¥ (2) IND06-23-01: Nimero de
‘ Reuniones grupales o individuales (1) ‘ estudiantes que participan en el

programa Tutor/Mentor
[ Informes
i Elaboracion de "
Analisis de Recepcioén de

los informes informes tras las ¢
reuniones los informes en
I — el POUZ

1
‘ Reuniones de seguimiento h Reuniones de
seguimiento
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Escuela de
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Edicion: 04 Universidad Zaragoza

Fecha: Marzo 2021

1582

Objeto: Establecer un procedimiento para la coordinacién del programa tutor

Alcance: Las actividades necesarias para que los alumnos de nuevo ingreso cuenten con un programa
tutor Pagina 3 de 3
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SUBDIRECTOR/A ESTUDIANTES NUEVO -
ENTRADA ESTUDIANTES TUTORES / INGRESO CIFICE (2) SALIDAS DOCUMENTACION/ NOTAS

MENTORES

Envio encuestas L.
satisfaccion y mejora Contestacion Contestacion
a profesores y encuestas encuestas
estudiantes

v

Preparacion de
informes

Recepcion informe

|04 0 obred
ezobelez ap pepisianiun :owsiuebio

Preparacioén y envio
certificado reconocimiento
v — participacion
Preparacion de

informe final y R ~ -
envio al CIFICE ecepcion Recepcion

certificaciones certificaciones

Ly

VNI B 8p pepl[ed ap edludd L

VNI3 el ap 1010811
VNI3 ©| 8p SajurIpnIST ap BI0101IPINS

Informes

00:0Z:¥T 1202/TT/vT
00:80:T T202Z/TT/¥T
00:8T:1T T202Z/TT/6T
eyoo
6/ € euibed




¢c398ea2fad08c70f04f24497897a5f81
Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/c398ea2fad08c70f04f24497897a5f81

"""" Universidad

Escuela de

Universidad Zaragoza

i Za ra g oza Cdéd.: PG-06-23-ANX-1 Ingenieria y Arquitectura
Edicién: 04
FORMATO INFORME SATISFACCI()N Y Fecha: Marzo 2021

MEJORA

Paginalde4

Resumen resultados de las encuestas de
satisfaccion del programa Tutor-Mentor

Escuela de

Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza
e e -~ eina.unizar.es
Universidad Zaragoza 'g | — @EINAunizar

Preguntas de las encuestas

o De 1 (muy baja) a 5 (muy alta)
Indica tu grado de SATISFACCION GENERAL con el
programa Tutor-Mentor
éComo calificarias la UTILIDAD del Programa?
¢Qué ha sido para ti lo mas positivo del programa?
é{Qué ha sido para ti lo mas negativo del Programa?
Indica SUGERENCIAS de mejora para el préximo
curso

o A estudiantes: ;Cuantas reuniones con el tutor

has tenido este curso?

o A profesores: ;Cuantas reuniones en media has
mantenido con el estudiantado de un grupo?

L“q::udl:'m.}.hm.n [ 5 - elna.uniZar.es
Universidad Ta0a0 003 'g — @EIMAuUnizar
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Fecha: Marzo 2021

Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza
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N respuestas

Media n” reunicnaes

Media zatisfaccidn

Media utilidad

Respuestas

Encusla de
W ks g ATGEiTETETS

Univisrsidad Zarag oza

ol gina.unizar.es
— @EINAunizar

Histogr. SATISFACCION

#

0% 0%

% - - - 1%

% 0%
] 1 1 1 1

Satisfaccion y utilidad

Hiztograma UTILIDAD

il

B0%

0%

4%

]

-0 -10%
W Estuciartes EProleiores B Estucdianbes B Profeiones
ety hrutiecers | - gina.unizar.es
Universidad Zaragqoaa g — @EIMAunizar
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Lo mas repetido POSITIVO

o Segun el estudiantado

o Segun el profesorado

Encuelha d

. g
Ingenieriay Argafieciers
Universidad Zaragoaa G

eina.unizar.es
@EIMNAunizar

Lo mas repetido NEGATIVO

o Segun el estudiantado

o Segun el profesorado

Eucusls de

Ingenbeia p Arquiecters
Universidad Zaragoza

eina.unizar.es
@EINAunizar
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Edicién: 04
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o Sugerencias del estudiantado

o Sugerencias del profesorado

Lo mas repetido en SUGERENCIAS

Eucusia de
g g ATgEneCTETS

Universidad Faragoza

eina.unizar.es
@EIMNAunizar

o Listado de acciones de mejora

Lineas de mejora a abordar

Encusla de T
ingenbsls y Arquheciera
Unitversidad Fasag oza =

eina.unizar.es
@EINAunizar
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Plan de Orientacion Universitaria

Curso 20XX-20XX

Escuela de Ingenieria y Arquitectura (EINA)

Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

Mes Afio
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Memoria Anual POU EINA 2000-2000(

Escuels de Ingenieria y

. Caracteristicas generales del POUZ ..o

. Servicios y actividades de apoyo y orientacion para los estudiantes. .....oeeeeeeeece e

1. Actividades de apoyo y orientacion para los estudiantes, realizadas en el centro. ...........

A, Actividades destinadas a estudiantes pre-universitarios.

B. Actividades que se realizan al imicio del Curso. .

C. Actividades de la Fase Il del POUZ relacionadas con las acciones de orientacion para
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Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

Programa Mentor 20XX-20XX

Convocatoria de seleccion de mentores

OBJETIVO DEL PROGRAMA DE MENTORIZACION

El objetivo del PROGRAMA MENTOR es involucrar a estudiantes de ultimos cursos en
el acompafiamiento académico a estudiantes de nuevo ingreso, como complemento a
las actividades de orientacién que vienen ejerciendo el profesorado del programa de

accioén tutorial en la EINA.

TAREAS DE UN MENTOR/A

El estudiante mentor/a tendra la funcién de informar y orientar al estudiantado
mentorizado en cuestiones académicas y administrativas:
e Debera asistir a la reunién de presentacion-formacion del Programa Mentor al

comienzo del curso académico.

e Como minimo, el mentor/a deberd reunirse con el grupo de estudiantes
mentorizados dos veces en cada cuatrimestre, para ayudarles a planificar y
abordar el estudio de las diferentes materias y las pruebas de evaluacidn, y
orientarles ante dudas de cardcter organizativo o administrativo que el

estudiantado plantee.

e Registrard un breve resumen de las actividades desarrolladas con el grupo
mentorizado, mediante los informes accesibles a través de Webpouz.unizar.es

e Ademas, colaborara con el profesorado tutor o con la coordinacién del
Programa Mentor en su centro en las actividades que sea preciso.

GRADOS EN LOS QUE SE IMPLANTA EL PROGRAMA DE MENTORIZACION

Se seleccionaran mentores para los siguientes grados:

o XXXXX.

SELECCION DE LOS MENTORES

Los estudiantes candidatos deberan estar matriculados en una titulacion de grado de

la Escuela de Ingenieria y Arquitectura durante el curso académico.

Los estudiantes mentores deberdn cumplir con los siguientes requisitos:
e Haber superado al menos un 50% de los créditos cursados hasta el curso

anterior.

e Estar matriculados al menos en una asignatura de tercer curso o superiores en

el curso actual.
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Universidad Zaragoza

Zaragoza C6d.: PG-06-24-ANX-1

Edicion: 04

CONVOCATORIA EINA DE MENTORES Fecha: Marzo 2021 Pagina 2 de 2

e Demostrar motivacion y habilidades sociales para desempeiiar su actividad.

RECONOCIMIENTO A LOS ESTUDIANTES MENTORES

La Universidad de Zaragoza reconocerda a los estudiantes mentores su dedicacidn
mediante un cheque equivalente al importe de la matricula de una asignatura, y la
concesién de hasta 2 créditos por actividades universitarias complementarias (art. 12
del Acuerdo de 9 de julio de 2009, del Consejo de Gobierno de la Universidad, por el
que se aprueba el Reglamento sobre reconocimiento y transferencia de créditos en la
Universidad de Zaragoza). Por su parte, el CIFICE emitira un certificado a los mentores
que participen en el Programa, en reconocimiento a las actividades desarrolladas a lo
largo del curso.

PRESENTACION DE SOLICITUDES

Los estudiantes candidatos han de presentar su candidatura a través del siguiente
enlace Web accediendo con NIP y contraseiia administrativa:

WEB

En la solicitud han de incluirse los siguientes datos: nombre y apellidos, titulacién, NIP,
DNI, correo electrénico y teléfono de contacto.

Se incluye también un campo para que los estudiantes solicitantes describan
brevemente su motivacion para participar en el programa y los puntos que considera
clave para la realizacién de una buena labor de mentorizacién.

El plazo de presentacidn de las solicitudes concluye el préximo DD de MES de ANO a
las HORASh.

Recibid un cordial saludo,
La Subdireccion de Estudiantes de la EINA.
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Calendario cursos cero 20XX-20XX.

8:00-11:00
9:00-11:30

Curso 2

11:15-14:15 Curso 4
11:30-14:00 Curso 5
12:00-14:00
16:00-18:00
16:00-19:45
16:00-20:00

9:00-11:00 Curso 3

TiTULO: Curso ...
DESTINATARIOS: Dirigido a ...

OBIJETIVOS:

CONTENIDOS: ...

DURACION: X horas presenciales.

NUMERO DE PLAZAS: X grupos de X personas

LUGAR: Edificio X, Aula X
FECHAS: ... de septiembre.

HORARIO Grupo 1: X:00 a X:00.
HORARIO Grupo ...: X:00 a X:00.

PROFESORADO:
Nombre: email (N2 horas) .Area

OBSERVACIONES: ...

.... Departamento .... UZ.
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i UniverSidad Escuela de
Ingenieria y Arquitectura
T Zarageza Céd.: PG-06-25-ANX-2 Universidad Zaragoza
Edicion: 01
ENCUESTAS A ESTUDIANTES Fecha: Septiembre Pagina 1 de 1
2017
Curso Cero "..." 20XX. Escuela de Ingenieria y

Arquitectura. Universidad de Zaragoza

Encussta da Satisfaccion

*Obligatorio

Indica tu grado de satisfaccion con el CONTENIDO del curso *
1 2 3 4 3

Muy poco satisfeche & © T T T Muy satisfecho

Indica tu grado de satisfaccidn con el MODO DEIMPARTIR el curso ®
1 2 3 4 3

Muypocosatisfecho © & © T O Muyszatisfecho

:Como calificarias la UTILIDAD de este curso? *
1 2 3 4 h)

Muypoceuatd © & & ¢ O MNuyatl

:Qué hasido parati LO MEJOR delcurso? *

=

:Queé ha sido para ti LO PEOR del curso?*

=

Indica alguna SUGEREMCIA para mejorar el curso en proximos afnos

=l

Envia

Nunca envies contrazefias a traveés de Fonmularios de Google.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ORIENTACION A FUTUROS
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Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-06-26 Procedimiento para la orientacidn a futuros estudiantes

PG-06-26-ANX-01 Carta a los institutos para visitas informativas

PG-06-26-ANX-02 Carta a los institutos para participacion en Semana de Ingenieria 'y

Arquitectura

PG-06-26-ANX-03 Formulario de propuesta de actividades en la Semana de Ingenieria y

Arquitectura

N2 DE EDICION FECHA/REV. DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
01 08/09/2017 INCLUSION EN EL SISTEMA

02 15/03/2021 CAMBIO FORMATO PIE A FIRMA ELECTRONICA
DE LOS RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO;

ACTUALIZACION DE ACTIVIDADES

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Técnico/a de Calidad Subdirector/a de Estudiantes Director/a
Documento firmado electrénicamente a dia de la firma y
con autenticidad contrastable segun el articulo 27.3.c) de la Ley 39/2015.
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SCBLle Fragers PROCEDIMIENTO PARA LA ORIENTACION A FUTUROS ESTUDIANTES Cod.: PG-06-26 .
4 : = 8. e i . Ingenieria y Arquitectura
O x = & _ ) K B ) . . Edicion: 02 Universidad Zaragoza
>FE3alzle Objeto: Sistematizar las vias de orientacién a futuros estudiantes Fecha: Marzo 2021
® 0 Z(8 & - . y: R . . . N - :
Sc il 2 & Alcance: Actividades de orientacidn dirigidas a estudiantes en niveles pre-universitarios con el objetivo de
=} . . . . .
38R & g informarles adecuadamente del perfil de ingreso en los Grados de la EINA, el funcionamiento de los Pagina 2 de 3
o] z o . . . . ., . .
2 IR mismos, las actividades profesionales realizadas con la Ingenieria y la Arquitectura y el perfil de egreso.
© CENTROS DE RESPONSABLE ESTUDIANTES
ENTRADAS SUBDIRECTOR/A DE ESTUDIANTES EDUCACION PRE- WEB PROFESORES SALIDAS
UNIVERSITARIA PAS
Solicitud de participacién a los profesores y estudiantes ( Base de
g de master que deseen participar en las visitas g dat;’_s con los
Necesidad de v participantes
.o?entaa.é'n e Preparacion de materiales y presentaciones en coordinacion
(@) informacion a con profesorado y Comisiones Académicas de Grado Envio de muestra interés
g’ g eit:i(\:::r;:teasrigrse- v en visita por email o
% a % Preparacién y envio de carta a los institutos del entorno ofreciendo la J teléfono segun lo
8 g o realizacidon de visitas informativas a los mismos o de ellos a la EINA. indicado en la carta.
o3 8| 3 i E—
a % % Q g Concertacién de la fecha para la visita
S molg|g
[=% g 2 (8 g Visita el centro Contacto con Directores de Dpto.
o o 8‘ ° |z e imparte la para fijar una visita a laboratorios o
QrIJ'I 2 g I8 charla después de la charla informativa. Realizacion de
S 78 ol |a T T la visita y de la
)Z> 0 & 1) charla
% m E informativa
) )Z> g Necesidad de informacién Solicitud al responsable web de la actualizacién de la web
m Q y difusion en Aragon de de la Semana de la Ingenieria y la Arquitectura (http://
)Z> [ actividades relacionadas www.semanaingenieriayarquitectura.com/)
con la Ingenieriay la
Arq.ulte.cltura. Solicitud a los profesores de actividades que realizaran
Organizacion de la durante la Semana
Semana de Ingenieria y .
Arquitectura
‘Bﬂsqueda de financiacién publica o privada ‘
§ ﬁ 5 v Envio de
== = Preparacién y envio de carta a los institutos del entorno Actualizacion de la propuesta de
Ll ;E{ ofreciendo la participacidén en la Semana de Ingenieria y web de la Semana | | actividades a
8 B B n e Arquitectura y el modo de pre-inscripcién (http:// de la Ingenieriay realizar al
E ﬁ {:3 g S www.semanaingenieriayarquitectura.com/?page_id=740). la Arquitectura Subdirector de
NS Estudiantes
A AP - Pre-inscripcién
B 8 5 © para participar en
8 8 8 la Semana
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Universidad
Zaragoza

PROCEDIMIENTO PARA LA ORIENTACION A FUTUROS ESTUDIANTES

Objeto: Sistematizar las vias de orientacion a futuros estudiantes

Alcance: Actividades de orientacidn dirigidas a estudiantes en niveles pre-universitarios con el objetivo de
informarles adecuadamente del perfil de ingreso en los Grados de la EINA, el funcionamiento de los
mismos, las actividades profesionales realizadas con la Ingenieria y la Arquitectura y el perfil de egreso.

Cod.: PG-06-26
Edicién: 02
Fecha: Marzo 2021

Escuela de
Inganberia y Arquitectura

Universidad Zaragoza
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ESTUDIANTES

ENTRADAS SUBDIRECTOR/A DE ESTUDIANTES PROFESORES CONSERJERIAS SALIDAS DOCUMENTACION/NOTAS

PAS
DOCUMENTACION
APLICABLE:

e e e o e i) Se puede obtener mds
de Ingenieria y Arquitectura en
Configuracion del cuadrante de planificacién provisional de http://
actividades y centros asistentes. Www.semanaingenieriavarquit
Envio de wWww.semanaingenieriavarquit

Envio de la planificacién provisional a los profesores,
estudiantes y PAS responsables

cambios en la

» planificacién al
Subdirector de
Estudiantes

‘ Confirmacion a los centro

s pre-universitarios de su

participacion y de la fecha y hora de la misma.

Envio de la planificacién fina
PAS, asi como a Conserjeria

| a profesores, estudiantes y \

para la reserva de espacios. \

Reserva de
espacios

v
‘ Formacién a los voluntarios y

organizacién de

su participacion

Realizacion de
la semana de

Ingenieria y
Arquitectura

ectura.com/
ANEXOS:

ANX-1: Carta a los institutos
para visitas informativas

ANX-2: Carta a los institutos
para participacién en Semana
de Ingenieria y Arquitectura

ANX-3: Formulario de
propuesta de actividades en la
Semana de Ingenieria y
Arquitectura

SEGUIMIENTO Y
EVALUACION:

Recogida de dudas y
sugerencias por parte del
Subdirector de Estudiantes.

Informe final como parte del
informe POUZ e informe final
de la Semana de Ingenieria 'y
Arquitectura.
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Ingenieria y Arquitectura
Za ragoza Cod.: PG-06-26-ANX-1 Universidad Zaragoza
Edicion: 02
CARTA A LOS INSTITUTOS PARA VISITAS
Paginaldel
INFORMATIVAS Fecha: Marzo 2021
=

Escuela de s
Ingenieria y Arquitectura
Universidad Zaragoza :

CENIRD CERTLADO

Fecha: XX de XXXX de 20XX
Buenos dias:

Desde la de Ingenieria y Arquitectura (EINA) de la Universidad de Zaragoza os escribimos para ofreceros nuestra
colaboracién en la tarea de orientacién a los estudiantes de vuestro Centro préximos a iniciar estudios
universitarios, informandoos, con mayor detalle, de los estudios que ofertan la Escuela.

Consideramos fundamental informar adecuadamente de la oferta académica en el centro a los futuros estudiantes
universitarios. Tenemos la seguridad de que la EINA ofrece una de las opciones mas atractivas para los estudiantes
cuya vocacion se centra en las areas técnicas. Actualmente los Grados impartidos en la Escuela son los siguientes:

* Grado en Estudios en Arquitectura

* Grado en Ingenieria de Disefio Industrial y Desarrollo de Producto

* Grado en Ingenieria Eléctrica

* Grado en Ingenieria Electronica y Automatica

* Grado en Ingenieria Informatica

* Grado en Ingenieria Mecanica

* Grado en Ingenieria Quimica

* Grado en Ingenieria de Tecnologias Industriales

* Grado en Ingenieria de Tecnologias y Servicios de Telecomunicacion

* Programa conjunto en Grado en Ingenieria en Informatica y Matematicas
* Programa secuencial: Grado en Ingenieria Quimica y Grado en Quimica

Existe una amplia informacion al respecto, accesible a través de nuestra pagina web (http://eina.unizar.es) y a través de
la pagina web de la Universidad de Zaragoza (http://www.unizar.es).

No obstante, y con objeto de que vosotros y vuestros estudiantes podais conocernos personalmente y podamos
resolver vuestras dudas, estaremos encantados de presentaros nuestra Escuela y los estudios que ofrece. Para
ello os ofrecemos dos alternativas para que escojais la que mejor se adapte a vuestras necesidades y disponibilidad:
podemos acudir a vuestro Centro o podéis visitar las instalaciones de la EINA. En los dos casos realizaremos una
presentacion de la Escuela y los Grados que oferta y resolveremos las dudas de los estudiantes. En el segundo caso,
sera posible, ademas, realizar una visita a alguno de los laboratorios o talleres de la Escuela.

Si estais interesados en cualquiera de las dos opciones, no dudéis en poneros en contacto con nosotros. Estos son
nuestros datos:

Escuela de Ingenieria y Arquitectura
Universidad de Zaragoza

C/ Maria de Luna, 3. 50018 Zaragoza
Tfnos: 976 761868

E-mail: direina@unizar.es

Web: http://eina.unizar.es

Agradeciendo vuestra atencion, y esperando recibir noticias acerca de vuestro interés en estas charlas y visitas,
aprovechamos la ocasion para transmitiros un cordial saludo.

XXXXXXXXXX XXXXXXXXXX

Director/a Subdireccién de Estudiantes

Escuela de Ingenieria y Arquitectura Escuela de Ingenieria y Arquitectura
C/ Maria de Luna, 3 ‘ir

Edificio Torres Quevedo .ﬁ-

o °
(Campus Rio Ebro) - 00s s,' u n |Za r
50018-Zaragoza

CSV: ed1cbhccl6alclcaOa5cfa0d0b29ac5c0 Organismo: Universidad de Zaragoza Pagina: 4/9
Firmado electrénicamente por Cargo o Rol Fecha
ANA ISABEL MARTINEZ BENITO Técnica de Calidad de la EINA 19/11/2021 11:18:00
RAQUEL TRILLO LADO Subdirectora de Estudiantes de la EINA 24/11/2021 14:08:00
JOSE ANTONIO YAGUE FABRA Director de la EINA 24/11/2021 14:20:00




edlcbccl6alclcaOa5cfa0d0b29ac5c0
Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/ed1lcbccl6alclca0a5cfa0d0b29ac5c0

Universidad

Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

A8i  Zaragoza
K3 €6d.: PG-06-26-ANX-2
Edicién: 01
CARTA A LOS INSTITUTOS PARA
PARTICIPACION EN SEMANA DE Fecha: Septiembre
INGENIERIA Y ARQUITECTURA 2017

Péginaldel

Para cualguier duda, consulta o informacion adicional sobre la “N° Semana de la

o4
Tel: 230
semana.ingenieriaf@unizar.es

Los responsables de esta iniciativa estamos plenamente convencidos del interés

Reciban entre tanto un cordial saludo,

KA
Subdirector de Estudiantes de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura
Responsable de la N® Semana de la Ingenieria v la Arquitectura 200

Arquitectura 2003¢° se pueden poner en contacto con |a Secretaria Técnica del evento:

proyecto para sus estudiantes y, en ese sentido, nos complace invitarles a participar en el evento.

FECYT eounterts y Arlta:

Ingenieria y la

que tiene este
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FORMULARIO DE PROPUESTA DE
ACTIVIDADES EN LA SEMANA DE
INGENIERIA Y ARQUITECTURA

Céd.: PG-06-26-ANX-3

Edicién: 01

Fecha: Septiembre

2017

Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

Péginalde4

Actividades N° Semana Ingenieriay

Arquitectura (del X al X de XXX de 20XX)

Nombre de la actividad

=

=

Nombre de la/'s persona/s responsable/’s de la actividad

E-mail's de la/s persona/s responsable’s de la actividad

|

Teléfono

feifese _

Departamento, Laboratorio o Instituto de la's persona/s responsable’s de la actividad

|

Perfil del pablico al que va dirizgida la actividad

o a Bachillerato
o a Secundaria
o = Publico en general

Tamaio aproximade del grope al goe va dirizida la actividad
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Lugar de celebracion de la actividad
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o ' 12:30a13:00

o = Porla tards (actividades abisrtas, sin visitas concertadas)
Horas propuestas para celebrar la actividad JUEVES X

o 10:00210:30

o ' 1030a11:00
11:00a11:30
11:30a12:00

12:00a12:30

12:30a13:00

i I I B

o Forla tards (actividadss abisrtas, sin visitas concertadas)

Horas propuestas para celebrar la actividad VIERNES X
o T 100021030

10:30a11:00

11:00a11:30

11:30a12:00

12:00a12:30

12:30a13:00

i I R B B B

o Por la tarda (actividades abiertas, sin visitas concertadas)

Presopuesto minime (si es necesario) en € y breve justificacién
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Infraestruoctura adicional necesaria (toma eléctrica, paneles expositores, gie).

=]

;Es necesaria la colaboracion de estudiantes voluntarios de la EINA para desarrollar
la actividad? Incloir breve justificacion
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PROCEDIMIENTO PARA GESTION DE INFORMES DE LA
OFICINA UNIVERSITARIA DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

Céd.: PG-06-27

Edicién: 03 Pagina 1 de 2
Fecha: Octubre 2022

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-06-27 Gestion de Informes de la Oficina Universitaria de Atencion a la

Diversidad

Control de Modificaciones

N2 DE EDICION FECHA/REV. DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
01 08/09/2017 INCLUSION EN EL SISTEMA
02 15/03/2021 CAMBIO “DISCAPACIDAD” POR “DIVERSIDAD”
EN TITULO PROCEDIMIENTO; INCLUSION DE
RESPONSABLE; CAMBIO FORMATO PIE AFIRMA
ELECTRONICA DE LOS RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO; ACTUALIZACION
ACTIVIDADES, NOTAS Y DOCUMENTACION
APLICABLE
03 21/10/2022 ACTUALIZACION ACTIVIDADES Y NOTAS
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
TECNICO/A DE CALIDAD ADMINISTRADOR/A DIRECTOR/A
Documento firmado electrénicamente a dia de la firma y
con autenticidad contrastable segun el articulo 27.3.c) de la Ley 39/2015.
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PROCEDIMIENTO PARA GESTION DE INFORMES DE LA OFICINA UNIVERSITARIA DE
ATENCION A LA DIVERSIDAD

Objeto: Gestidn de los informes recibidos desde la Oficina Universitaria de Atencién a la Diversidad

(OUAD).

Alcance: Profesores y personal de administracidn implicados en el proceso de aprendizaje del estudiante.
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ENTRADAS

SECRETARIA DEL
CENTRO /
ADMINISTRADOR/A

COMISION DE
IGUALDAD Y

ATENCION A LA
DIVERSIDAD DEL

CENTRO

CONSERJERIA

SALIDAS

DOCUMENTACION / NOTAS

Informe de
necesidades
educativas
especiales recibido
desde la Oficina

Universitaria de
Atencioén a la
Diversidad-OUAD
)

Gestion de las
necesidades y

—

- adaptacion del
centro a las mismas

Comunicacion al
Coordinador de las
necesidades

Adaptacion de
infraestructuras

curriculares del
estudiante

Archivo del informe
recibido en el

expediente académico
del estudiante

Seguimiento de los

estudiantes durante el

curso académico (2)

Lo

Revision del expediente
del estudiante (3):

- asignatura en 52 o 62
convocatoria

- defensa TFE

- reconocimiento de
practicas académicas
externas

- solicitud revisiéon examen

Necesidades
adaptadas
4

NOTAS

(1) La actividad realizada por Ila
OUAD consiste en la atencién a todos
los estudiantes que requieran, de
manera justificada, adaptaciones del
centro para desarrollar su proceso de
aprendizaje. La OUAD elabora
informes de medidas a llevar a cabo,
con el fin de que el centro realice las
adaptaciones necesarias.

(2) La Secretaria remitira listados de
los estudiantes con informes de la
OUAD a la Comisidon de Igualdad y
Atencion a la Diversidad de la EINA.

(3) La Secretaria remitira el informe
de la OUAD al tribunal
correspondiente o al tutor académico
de las practicas, para que se apliquen
las adaptaciones necesarias en las
pruebas de evaluacion.

DOCUMENTACION APLICABLE

Acuerdo de 22 de diciembre de 2010,
del Consejo de Gobierno, por el

que se aprueba el Reglamento
de Normas de Evaluacion del
Aprendizaje de la Universidad

de Zaragoza.

Oficina Universitaria de Atencién a la
Diversidad:
http://ouad.unizar.es/
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ORDENACION DOCENTE

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PLAN DE

Céd.: PG-07-01
Edicion: 04 Pagina 1 de 3

Fecha: Marzo 2021

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-07-01 Procedimiento para la elaboracion del Plan de Ordenacién Docente

Control de Modificaciones

Ne DE EDICION

FECHA/REV.

DESCRIPCION DE LA IMODIFICACION

01

02

03

04

22/10/2011

19/04/2013

08/09/2017

15/03/2021

INTEGRACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION DE
LA EUTIZY CPS Y ADECUACION A LA NORMATIVA

ADAPTACION DEL MANUAL A LA IMAGEN
CORPORATIVA DE LA UNIVERSIDAD Y DEL

CENTRO, ADECUACION A LA NORMATIVA,
ACTUALIZACION ENLACES DE INTERNET A FECHA
DE LA ACTUAL EDICION Y ELIMINACION DE LOS
ANEXOS 1, 2,3 Y 4 DE ESTE CAPITULO

CAMBIO DE RESPONSABLE DE REVISION;
ACTUALIZACION DEL MODO DE SEGUIMIENTO Y
EVALUACION MEDIANTE EVIDENCIAS
DOCUMENTALES; LEVES CORRECCIONES DE
ERRORES ORTOGRAFICOS; ELIMINACION DE
DISTINCION ENTRE COPIA CONTROLADA Y NO
CONTROLADA; GENERALIZACION DEL GENERO
CUANDO SE HACE REFERENCIA A CARGOS
ACADEMICOS EN EL TEXTO.

CAMBIO FORMATO PIE A FIRMA ELECTRONICA
DE LOS RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO;
LEVES CORRECCIONES DE ERRORES
MECANOGRAFICOS Y DE ACTIVIDADES

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad

Subdirector/a Docente

Director/a

Documento firmado electrénicamente a dia de la firma y

con autenticidad contrastable segun el articulo 27.3.c) de la Ley 39/2015.

CSV: b896dc2c2948206d5fef734b3e52e581

Organismo: Universidad de Zaragoza
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Firmado electrénicamente por

Cargo o Rol

Fecha

ANA ISABEL MARTINEZ BENITO
ESMERALDA MAINAR MAZA
JOSE ANTONIO YAGUE FABRA

Técnica de Calidad de la EINA
Subdirectora Docente de la EINA
Director de la EINA
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ELABORACION DEL PLAN DE ORDENACION DOCENTE

Céd.: PG-07-01

Objeto: Definir el mecanismo con el que la U.Z. elabora el POD.
Alcance: Todas las titulaciones impartidas en EINA.

Edicion: 04
Fecha: Marzo 2021

Esquela de
Ingenberia y Arquitectura
Universidad Zaragoza
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Necesidad de Lanza la necesidad de

elaborar un Qetermllnar a doggnma a Revisa el POD del afio anterior
Plan de | impartir y contabilizar la —— (Oferta Docente)
Ordenacion disponibilidad docente

F

Oferta de asignaturas, grupos

y vinculaciones

v

Emision de las propuestas

Sl
¢ Aprobacion?

Sl

Informe definitivo
FASE 0

¢ Aprobacion?

emision de la

Docente, POD inicial (0) ‘
Revisién propuesta
v
Calculan necesidades y solicitan
profesorado (1)
Valoracion y

Analizan las necesidades y
propone propuestas

A

resolucion final de [~
las propuestas

—{ Informar de las propuestas

Informe definitivo
FASE |
F> Publicacion POD

(5)

Aprobacion de la

propuesta global

¥/\

!

Distribucién encargo docente por
profesor (2)

Informe definitivo
FASE Il

Inicio del proceso
de contratacion (3)

}

Envio fichas de encargo
docente del profesorado (4)

.

Publicacion POD
(5)

¥/\

VICERRECTOR/A EQUIPO DE JUNTA DE CONSEJO DE DOCUMENTACION
ENTRADAS PROFESORADO DEPARTAMENTOS DIRECCION ESCUELA GOBIERNO SALIDAS NOTAS
NOTAS

(0) Inicio fase 0 a
principios de noviembre.
(1) Inicio de la fase | que
esta comprendida entre el
mes de Febrero y la
primera quincena del mes
de Abril.

(2) Inicio de la fase 2 que
se contempla a principios

de mayo.

3) Peticiones via
programa People.

(4) Final del curso
académico.

(5) Puede consultarse
mas informacion en:
Unizar/ Institucion/
Gobierno de la

Universidad/ Consejo de
Direccioén/ Vicerrectorado
de Profesorado/ Plan de
Ordenacion Docente/
Publicacié6n  del POD
(http://www.unizar.es/
vr_profesorado/pod/
publicacion/index.htm)

DOCUMENTACION
APLICABLE
Directrices para el
establecimiento y

modificacion de la RPT del
PDI de la Universidad de
Zaragoza (DRPTPDI),
aprobadas en el acuerdo
del Consejo de Gobierno
de 2 de Febrero del 2006
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ELABORACION DEL PLAN DE ORDENACION DOCENTE

Céd.: PG-07-01

Objeto: Definir el mecanismo con el que la U.Z. elabora el POD.
Alcance: Todas las titulaciones impartidas en EINA.

Edicion: 04

Fecha: Marzo 2021

Esquela de
Ingenberia y Arquitectura
Universidad Zaragoza
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Recepcion del Sl
informe de <

¢Autoriza e <

actualizaciones

Seguimiento

Revision y
actualizacion
del POD

——

Comunicacion
de

centro?

NO

actualizaciones

?

y auditoria
del POD

| actualizaciones

Informe

del POD

VICERRECTOR/A INSPECTOR/A DOCUMENTACION/
ENTRADAS PROFESORADO CENTRO DEPARTAMENTO POD SALIDAS NOTAS
ANEXOS

Toda la informacion referente a este
tema puede ser consultada en internet
en: Unizar/ Instituciéon/ Gobierno de la
Universidad/ Consejo de Direccién/
Vicerrectorado de Profesorado/ Plan
de Ordenacion Docente/ Elaboracion
del POD

(http://www.unizar.es/vr_profesorado/
pod/elaboracion/index.htm)

SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Seguimiento mediante las
diversas aprobaciones de las

diferentes fases del POD
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

PROCEDIMIENTO PARA LA CAPTACION Y SELECCION DE
PERSONAL ACADEMICO Y PROFESIONALES EXTERNOS

Cod.: PG-07-02
Edicion: 04

Fecha: Marzo 2021

Paginalde5

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-07-02 Procedimiento para la captacion y seleccion de personal académico y

profesionales externos

Control de Modificaciones

Ne DE EDICION

FEcHA/REV.

DESCRIPCION DE LA IMODIFICACION

01

02

03

04

22/10/2011

19/04/2013

08/09/2017

15/03/2021

INTEGRACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION DE LA
EUTIZY CPS Y ADECUACION A LA NORMATIVA

ADAPTACION DEL MANUAL A LA IMAGEN
CORPORATIVA DE LA UNIVERSIDAD Y DEL CENTRO,
ADECUACION A LA NORMATIVA, ACTUALIZACION
ENLACES DE INTERNET A FECHA DE LA ACTUAL EDICION
Y ELIMINACION DE LOS ANEXOS 1,2,3Y 4

CAMBIO DE RESPONSABLE DE REVISION;
ACTUALIZACION DEL MODO DE SEGUIMIENTO Y
EVALUACION MEDIANTE EVIDENCIAS
DOCUMENTALES; ACTUALIZACION DE ACTIVIDADES
LLEVADAS A CABO POR EL CENTRO; INCLUSION DEL
PROCESO DE PARTICIPACION DE COLABORADORES
EXTERNOS (PROGRAMA EXPERTIA); ELIMINACION DE
DISTINCION ENTRE COPIA CONTROLADA Y NO
CONTROLADA; GENERALIZACION DEL GENERO
CUANDO SE HACE REFERENCIA A CARGOS
ACADEMICOS EN EL TEXTO

CAMBIO FORMATO PIE A FIRMA ELECTRONICA DE LOS
RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO;
ACTUALIZACION ENLACES WEB

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad

Subdirector/a Docente

Director/a

Documento firmado electrénicamente a dia de la firma 'y

con autenticidad contrastable segun el articulo 27.3.c) de la Ley 39/2015.
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Subdirectora Docente de la EINA
Director de la EINA
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21/11/2021 17:49:00
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Zaragoza

Universidad

CAPTACION Y SELECCION DE PERSONAL ACADEMICO Y PROFESIONALES EXTERNOS

Objeto: Definir mecanismos para seleccion y contratacién para PDI segln procedimiento ordinario,
procedimiento urgente, proceso de colaboradores externos y extraordinarios.

Alcance: Todas las titulaciones impartidas en la EINA.

Céd.: PG-07-02
Edicién: 04
Fecha: Marzo 2021

Esquela de

Ingenberia y Arquitectura
Universidad Zaragoza
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CONSEJO DE VICERRECTOR/A DE COMISION DE N
ENTRADAS - SERVICIO DE PDI| DEPARTAMENTO SALIDAS DOCUMENTACION/ NOTAS
COBIERNO PROFESORADO SELECCION
/ . \ Remite instrucciones para °
Nelcismad de solicitar profesorado, en A través de DOCUMENTACION APLICABLE
elaborar un caso de ser necesario e People rellena las R R .
rr;ecarnsr_no para indicaciones para proponer, solicitudes y en su Acue'tdos Consejo de_ Gobierno relativos a la
el tratamiento de si se desea, nuevas caso remite creacion, transformacion de plazas
contrl]':?avgznes Comisiones de Selecciéon y Criterios de
segan nuevos .C:riterios de Valoracién ylo Documentacion asociada a los procesos de
procedimiento Valoracién o hacer Comisiones de seleccion (actas, criterios, informes...)
di N modificaciones en los ya Seleccion
ordinario publicados en el BOA N PR
Normativa estatal (RD 26 de junio de 2007)
Revisa los Criterios y N . .
Comisiones y pide el Normativa de la comunidad auténoma
V°.B° si lo necesitase a [ . . . .
los departamentos Normativa especifica de la Universidad
Puede consultarse mas informacion en:
Aprobacion de plazas http://unizar.es/personal-docente-e-
POD, de Comisién Mantiene reunién con Borrador propuesta investigador
s e cada Centro para < :
de Seleccion y de estudiar peticiones convocatoria
criterios de seleccién udiar petici contratacion El ICE tiene programas de formacion para el
profesorado. También se realizan cursos en el
centro.
Prepara toda la
Realizacién |nform;a_cnor}'para SEGUIMIENTO Y EVALUACION
< su publicacién en
concurso | BOA v la e ) )
e o y Seguimiento mediante las diversas
publica resoluciones y propuestas aceptadas vy
denegadas.
v
Valoracién
aspirantes ANEXOS
a De le "etmi?? Iad Toda la informacién puede consultarse en
locumentacion de ;i .
internet en:
' it
comision admitidos .
i http://unizar.es/personal-docente-e-
v investigador
- — Publica los
Publicacion y acuerdos tomados
reclamaciones por la Comision de
Seleccion
Resolucion

Resolucion

concurso y

concurso

"1 publicacién en la
web y en tablon

> Contrato
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VICERRECTOR/A

DOCUMENTACION

numero de plaza

¢ Existen lista

\

de espera?

2 Aceptan los

candidatos

Convocatoria
concurso
Constitucion
comision
contratacion

Si

Emision de las propuestas
de contratacion al
departamento

Propuesta
> contratacion

ENTRADAS DE SERVICIO DE PDI | DEPARTAMENTO SALIDAS / NOTAS
PROFESORADO
Necesidad de N
elaborar un > Necesld_ad
mecanismo para sobrevenida
el tratamiento e 5
nuevas "
f (1) Via programa People
contrataciones
segun un Emision de la ) ai Consulta ge
procedimiento solicitud de Solicitud procedimiento . e
de urgencia contratacion al = contratacion urgen_(./‘,;a en web:
Vicerrector el https: )
competente PDI . recursoshumanos.unizar.
1) (2) es/servicio-pdi/seleccion-
sAutoriza? - de-personal-pdi/
concursos-de-
Resolucién Resolucion contratacion-de-pdi
» deniega » deniega
—_— DOCUMENTACION
APLICABLE
Comunicacion de Resolucion A d c . d

la autorizacion al > autoriza cuerdos onsejo e

Departamento Gobierno relativos a la

- Asignacion - —— creacion, transformacion

de plazas

Documentacion
asociada a los procesos
de seleccion( actas,
criterios, informes...)

Normativa estatal (RD
26 de junio de 2007)

Normativa de la
comunidad auténoma

Normativa especifica de
la Universidad
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VICERRECTOR/A DE

SUBDIRECTOR/A | PROFESORES DOCUMENTACION/
ENTRADAS PROFESORADO/ | "DE DOCENCIA | INTERESADOS SALIDAS NOTAS
Necesidad de
elaborar un NOTAS

mecanismo para el
tratamiento de
nuevas

colaboraciones de
profesionales
externosa la
Universidad

Lanzar convocatoria
de programa de

Mandar solicitud

»{ participacion de +—'
profesionales
externos al Centro

A 4

de participacion
en el programa

¢ Se aprueba?

>

no

SI

Lanzar convocatoria a

A 4

todos los profesores

Comunicar a
subdirector/a de
Docencia el/los

profesionales que
participaran en su
asignatura

>

Propuesta
denegada

Profesionales
considerados

(1) A final de curso se
remite a Rectorado para
que este haga el ingreso
del curso

DOCUMENTACION
APLICABLE

Acuerdo de 2 de febrero
de 2006, del Consejo de
Gobierno de la
Universidad e Zaragoza,
por el que se aprueban las

directrices para el
establecimiento y
modificacion de la

Realizaciéon de puestos de
Trabajo del Personal
Docente e investigador de
la Universidad de
Zaragoza.

Nomativa estatal (RD 26
de junio de 2007
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ENTRADAS

VICERRECTOR/A
DE
PROFESORADO

JUNTA DE
ESCUELA

DEPARTAMENTO

SALIDAS

DOCUMENTACION/
NOTAS

Necesidad de
elaborar un
mecanismo para
la seleccion de
profesores
colaboradores
extraordinarios

Propuesta de

valuacion de la

valuacion de la
propuesta

nombramiento (1)

]

Resolucion

o Propuesta
o denegada

propuesta

aprobada

Nombramiento

Y

g Resolucion
o denegada

(1) Memoria con Actividades a
desarrollar y Curriculum

DOCUMENTACION

APLICABLE
Acuerdo C.G. de 17/02/2005
(Reglamento sobre

colaboraciones extraordinarias)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

DEL PDI

PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE LA FORMACION

Céd.: PG-07-04
Edicion: 04 Paginalde5

Fecha: Marzo 2021

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-07-04 Procedimiento para la gestion de la formacion del PDI

Control de Modificaciones

N2 DE EDICION FECHA/REV. DESCRIPCION DE LA IMODIFICACION
01 22/10/2011 INTEGRACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION DE
LAEUTIZY CPS Y ADECUACION A LA NORMATIVA
02 19/04/2013 ADAPTACION DEL MANUAL A LA IMAGEN
CORPORATIVA DE LA UNIVERSIDAD Y DEL
CENTRO, ADECUACION A LA NORMATIVA,
ACTUALIZACION ENLACES DE INTERNET A FECHA
DE LA ACTUALEDICION Y ELIMINACION DE LOS
ANEXO0S1,2,3,4,5Y6
CAMBIO DE RESPONSABLE DE REVISION;
03 08/09/2017 ELIMINACION DE DISTINCION ENTRE COPIA
CONTROLADA Y NO CONTROLADA;
GENERALIZACION DEL GENERO CUANDO SE
HACE REFERENCIA A CARGOS ACADEMICOS EN
EL TEXTO.
04 15/03/2021 CAMBIO FORMATO PIE A FIRMA ELECTRONICA DE
LOS RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO;
ACTUALIZACION DENOMINACION CARGOS
EQUIPO DE DIRECCION Y DENOMINACION CIFICE;
ACTUALIZACION ENLACES WEB
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Técnico/a de Calidad Subdirector/a de Calidad y Director/a
Sostenibilidad
Documento firmado electrénicamente a dia de la firma y
con autenticidad contrastable segun el articulo 27.3.c) de la Ley 39/2015.

CSV: 9ab6db49ad5683135f932d09e8bdda2e

Organismo: Universidad de Zaragoza

Pagina: 1/5

Firmado electrénicamente por

Fecha

Cargo o Rol

ANA ISABEL MARTINEZ BENITO
MARIA BENITA MURILLO ESTEBAN
JOSE ANTONIO YAGUE FABRA

Técnica de Calidad de la EINA
Subdirectora de Calidad y Sostenibilidad de la EINA
Director de la EINA

19/11/2021 11:22:00
19/11/2021 12:27:00
21/11/2021 17:50:00
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Aprobacion el

Analisis Propuestas
formacion y solicitud
de formacion

Informe con
propuestas de

especificay
complementaria no
incluida en el plan

-

v

Propuesta Plan de

modificacion

@

Propuesta Plan de
.| formacién anual

formacion anual
para el PDI

Revision
propuesta de
formacién anual
para el PDI

¢ Visto bueno?

Plan

PDI

@

DEPARTAMENTO,
CENTRO DE INNOVACION, CENTROS, UNIDADES,
VICERRESTORADO FORMACION E ADM., PDI, DOCUMENTACION
ENTRADAS PROFESORADO INVESTIGACION EN REPRESENTANTES SALIDAS / NOTAS
CIENCIAS DE LA EDUCACION TRABAJADORES
Necesidad de NOTAS
i ife P ta b .
lomalicar s g ol prosi2beracion | repuestabase || (1Pl partipa enta
formacion del formacion del PDI @ de dos formas: dando
PDI (1) ‘ sugerencias al CIFICE o
v en el cuestionario de

evaluacion de cursos
anteriores

ANEXOS

Toda la informacion puede
consultarse en:
http://cifice.unizar.es/
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VICERRECTORADO

FORMACION E

CENTRO DE INNOVACION,

DEPARTAMENTOS, CENTROS,

UNIDADES ADM., PDI,

DOCUMENTACION

Realizacion de la valuacion
del Plan de Formacion <

Adjudicacion de Plazas en los cursos
segun el orden de preferencia

A

4

v

Envia correo electrénico a los

Rellenar Formulario Inscripcion (1) ‘

interesados con el resultado

Datos de

» Realiza el curso

A

Evalta el curso y emite sugerencias de otras
actividades de interés del profesorado (2)

Enviar certificado de realizacion del
curso a cada alumno

—|

v

Realiza informe para conocer
resultados de evaluacion del Plan

s Asistencia minima(3)?
Sl

satisfaccion

Informe de evaluacion
de formacion de
Centros,

Envia el informe de evaluacion de
la formacién de Centros,
Departamentos, Unidades

anual

> Departamentos,
Unidades

Evaluacion y
propuestas de
» mejora Plan de

=®

formacion PDI

ENTRADAS PROFESORADO INVESTIGACION EN REPRESENTANTES SALIDAS I NOTAS
CIENCIAS DE LA TRABAJADORES
EDUCACION
@ =} Difusion Plan Formacion Anual }7 NOTAS
(1) La inscripcion
solamente se puede

realizar a través del
formulario de inscripcion
disponible en la direccion
web de CIFICE:
http://cifice.unizar.es/

2) Cuestionario de
evaluacion individual del
Plan de formacion:
Satisfaccion con el
desarrollo, contenidos
medio y cumplimiento de
objetivos y propuestas de
sugerencias

(3) La asistencia minima
es el 85% del total de
horas previstas del curso

DOCUMENTACION
APLICABLE

Estatutos de la
Universidad de Zaragoza
Plan estratégico de la
Universidad de Zaragoza
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Universidad . .
PavEgom PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE LA FORMACION DEL PDI C6d.: PG-07-04 _—
o Ingenlera y Arquitectura
_ K . . . K Edicion: 04 Universidad Zaragoza
Objeto: Establecer la sistematica para la deteccion de necesidades formativas del PDI. Fecha: Marzo 2021
Alcance: Todo el personal del PDI de la EINA. '
Pagina5de5
CENTRO DE DEPARTAMENTOS,
INNOVACION, CENTROS,
VICERRECTORADO CONSEJO DE FORMACION E UNIDADES ADM., DOCUMENTOS/
ENTRADAS PROFESORADO GOBIERNO INVESTIGACION PDI, SALIDAS NOTAS
EN CIENCIAS DE | REPRESENTANTES
LA EDUCACION TRABAJADORES
NOTAS

Realizacion de la
valuacion del Plan

Enviar certificado de

SI ¢ Asistencia

realizacion del curso (<
a cada alumno

v

Realiza informe para
conocer resultados

minima(3)?

NO

de evaluacion del
Plan

Informe de
evaluacion de
formacion de
» Centros,

Envia el informe de
evaluacion de la
formacion de
Centros,
Departamentos,
Unidades

de Formacion
anual

Unidades

Evaluacion y
propuestas de

\ 4

formacion PDI

Departamentos,

mejora Plan de

(3) La asistencia minima
es el 85% del total de
horas previstas del curso

DOCUMENTACION
APLICABLE

Estatuto de la Universidad
de Zaragoza

Plan estratégico de la
Universidad de Zaragoza
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Universidad
Zaragoza

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

DEL PAS

PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE LA FORMACION

Céd.: PG-07-05
Edicién: 04
Fecha: Septiembre

2021

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-07-05 Procedimiento para la gestion de la formacidn del PAS

Control de Modificaciones

DOCUMENTO

FECHA/REV.

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

01
02

03

04

22/10/2011
19/04/2013

08/09/2017

10/09/2021

INTEGRACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION DE LA
EUTIZ Y CPS Y ADECUACION A LA NORMATIVA
ENCABEZADO, ADECUACION A LA NORMATIVA,
ACTUALIZACION ENLACES DE INTERNET A FECHA
DE LA ACTUAL EDICION Y ELIMINACION DE LOS
ANEXO0S1,2,3,4,5Y6

CAMBIO DE RESPONSABLE DE REVISION;
ELIMINACION DEL INDICADOR IND07-05-01;
ADAPTACION DEL DOCUMENTO A LA ACTIVIDAD
DESARROLLADA EN EL CENTRO; INTEGRACION DE
LA ACTIVIDAD DESARROLLADA POR LA SECCION
DE SELECCION Y FORMACION DE RRHH DE LA UZ;
ACTUALIZACION DE RESPONSABLES DE ALGUNAS
ACTIVIDADES; ELIMINACION DE DISTINCION
ENTRE COPIA CONTROLADA Y NO CONTROLADA;
GENERALIZACION DEL GENERO CUANDO SE HACE
REFERENCIA A CARGOS ACADEMICOS EN EL TEXTO

CAMBIO FORMATO PIE A FIRMA ELECTRONICA DE
LOS RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO;
ACTUALIZACION ACTIVIDADES; INCLUSION

INDICADOR IND07-05-03

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad

Administrador/a

Director/a

Documento firmado electrénicamente a dia de la firma y

con autenticidad contrastable segun el articulo 27.3.c) de la Ley 39/2015.
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PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE LA FORMACION DEL PAS

Objeto: Establecer la sistematica para la deteccidn de necesidades formativas del PAS.
Alcance: Todo el personal del PAS de la EINA.

Céd.: PG-07-05
Edicién: 04
Fecha: Sept. 2021

Esquela de

Ingenberia y Arquitectura
Universidad Zaragoza

Pagina 2 de 5

ENTRADAS

RECURSOS
HUMANOS

VIGERENCIA DE

CONSEJO DE
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ADMINISTRADOR/A
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Propuesta base
» de formacion PAS

Necesidad de
formalizar la
gestion de la
formacion del
PAS (1)

-

Elaboracion propuesta
base de formacion del

PAS

Analisis propuesta
formacion y solicitud
de formacion

-

Informe con
propuestas de

Propuesta Plan de
formacion anual
por el PAS

especifica y
complementaria no
incluida en el plan

modificacion

Propuesta Plan de
formacién anual

l

Revision propuesta
de formacioén anual
para el PAS

¢, De acuerdo?

NO

Sl

Aprobacion

A,

PAS

-

Acta de Consejo
de Gobierno Plan

5 Difusién del plan

A

Plan de
Formacion

A4

NO
¢ De acuerdo?
S|

»| formacion anual
PAS

Plan de
difusion

DOCUMENTACION APLICABLE

Toda la informacién puede consultarse
en: http://www.unizar.es/gobierno/
gerente/vg_humanos/pas/
formacion.html

Unizar/ Gobierno/ Gerente/ Vicegerencia de
recursos humanos/ PAS/ Formacion

NOTAS

(1) Via web
http://wzar.unizar.es/personal/rrhh/
deteccion_necesidades/
formulario_necs.htm

unizar/ personal/ recursos humanos/
deteccion_necesidades/ formulario
necesidades

o en forma de cuestionario desde la
Seccién de Seleccion y Formacion, el
PAS puede participar en la deteccion
de necesidades formativas.

(2) La convocatoria se coloca en la web
http://www.unizar.es/gobierno/gerente/
vg_humanos/pas/formacion.html
Unizar/ Gobierno/ Gerente/
Vicegerencia de recursos humanos/
PAS/ Formacion del servicio de PAS y
néminas
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PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE LA FORMACION DEL PAS

Objeto: Establecer la sistematica para la deteccidn de necesidades formativas del PAS.
Alcance: Todo el personal del PAS de la EINA.

Edicion: 04

Céd.: PG-07-05

Fecha: Sept. 2021

Esquela de
Ingenberia y Arquitectura
Universidad Zaragoza
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ENTRADAS

VICEGERENCIA
DE RECURSOS
HUMANOS

CONSEJO DE
GOBIERNO

PAS

SALIDAS

DOCUMENTACION/ NOTAS

Presentacion

©

Adjudicacién de

solicitud (3)

cursos (4)

Publicacion
calendario de
ediciones de los
diferentes cursos
y relacion de
adjudicados (5)

l

Envio de correo
electronico al
PAS, si es dentro

del horario, con la
comunicacion
formal de su
preinscripcion

¢, Puede
asistir?

Manifiesta su interés

de ser inscrito en otra

edicion justificando el
motivo

Confirmacién por
correo (6)

¢, Puede asistir
tras confirmar?

Renunciar por escrito
o por correo
electrénico en
secrrhh@unizar.es

Realiza el curso <

NOTAS

(3) Los cursos se solicitaran a
través de PeopleSoft (https://
rrhh.unizar.es)

(4) Si en el curso el numero de
plazas es inferior al de solicitudes
presentadas se aplicara el orden
de prioridad conforme al numero
aleatorio asignado.

(5) Se publicara en la web de la
Secciéon de Seleccion y Formacion
(https://
recursoshumanos.unizar.es/
servicio-pas/formacion/
convocatoria-general-de-cursos-
pas)

(6) Si no se confirma se penalizara
como curso solicitado en la
convocatoria.
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S VICEGERENCIA RECURSOS
ENTRADAS DE RECURSOS HUMANOS DE UZ DOCUMENTACION/
HUMANOS ADMINISTRADOR/A (9) SALIDAS NOTAS
NO NOTAS
¢ Asistencia Nueva solicitud
o minima? > de curso (7) Si la asistencia es del 90% su
o 5] certificado sera de asistencia
g_ =] g pero si su asistencia es del 90%
o 3. g' g y ademas supera las pruebas su
3 2 a c certificado sera de asistencia y
g = @ 9|5 Recibe y rellena la Datos de aprovechamiento.
e 8 9l3 =
2 58KE|3 encuesta de o » Satisfaccion (8)
o o g-' o |2 evaluacioén del curso (8) Los datos de satisfaccion se
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Q de acuse de recibo que haya cu(r7s)a © el curso curso Formacion de recursos humanos
o . de UZ sera la seccién encargada
I de la actividad.
SEGUIMIENTO Y
Informe EVALUACION
+ evaluacion
N formacion de INDO7-05-02: Numero de
588 Informe de s > centros, participantes en sesiones
EEE ] resultados del Plan departamentos, formativas por bloque tematico
SSglFE unidades INDO7-05-03:  Numero  de
PR g R ﬁ L~ | sesiones formativas organizadas
SR EIP|I® — para la EINA para su PAS
BN B o Realizacion de la Evaluacion ¥
© o © = propuestas de
S8 8 evaluacion del plan de » mejora plan de
formacioén anual formacion PAS
@
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PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE LA FORMACION DEL PAS

Céd.: PG-07-05

Objeto: Establecer la sistematica para la deteccidn de necesidades formativas del PAS.

Alcance: Todo el personal del PAS de la EINA.

Edicién: 04
Fecha: Sept. 2021
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Universidad Zaragoza
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Solicitud a

Necesidad
formativa fuera
dela
convocatoria
general

Analisis y
» resolucion de la

Gerencia (1)

Organizacion del

solicitud

Solicitud

si ¢ Se aprueba?

NO

<

curso

y
Emision de
certificados de

» realizacién del mismo

Comunicacién
aceptacion del curso
y fechas de

@)

)

Realizacion del curso

asistencia y
aprovechamiento

\ 4

Entrega del certificado

al asistente

Envio de programa
y copia de los
certificados de los
asistentes al mismo

®)

denegada

Incorporacién de
certificado a
expediente fisico
y en aplicaciéon
PeopleSoft

Certificado de
asistencia y

| aprovechamiento

(1) La solicitud se realiza por
Comunicacion Interna mediante
la aplicacion Heraldo y se
adjunta la justificacion.

(2) La comunicacion se realiza
mediante correo electrénico.

(3) El envio se realiza a la
Seccion de  Seleccion y
Formacion mediante
Comunicacién Interna.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Escuela de
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Universidad Zaragoza

DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO PARA LA DEFINICION DE LA POLITICA

Céd.: PG-07-07
Edicion: 04 Pagina1lde?2

Fecha: Marzo 2021

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-07-07 Procedimiento para la definicion de la Politica de Personal

Control de Modificaciones

Ne DE EDICION

FECHA/REV.

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

01

02

03

04

22/10/2011

19/04/2013

08/09/2017

15/03/2021

INTEGRACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION DE
LAEUTIZY CPS Y ADECUACION A LA NORMATIVA

ADAPTACION DEL MANUAL A LA IMAGEN
CORPORATIVA DE LA UNIVERSIDAD Y DEL
CENTRO, ACTUALIZACION ENLACES DE INTERNET
A FECHA DE LA ACTUAL EDICION Y ADECUACION A
LA NORMATIVA Y ELIMINACION DE LOS ANEXOS
1,2Y3

ACTUALIZACION DE LOS AGENTES VINCULADOS
(EL PROCESO SE CENTRALIZA EN LA UZ Y LA EINA
NO INTERVIENE); ELIMINACION DE DISTINCION
ENTRE COPIA CONTROLADA Y NO CONTROLADA;
GENERALIZACION DEL GENERO CUANDO SE
HACE REFERENCIA A CARGOS ACADEMICOS EN
EL TEXTO.

CAMBIO FORMATO PIE A FIRMA ELECTRONICA
DE LOS RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad

Subdirector/a Docente

Director/a

Documento firmado electrénicamente a dia de la firma y

con autenticidad contrastable segun el articulo 27.3.c) de la Ley 39/2015.

CSV: 88207b56fc11d3efObe81d071c1653f4

Organismo: Universidad de Zaragoza

Péagina: 1/2

Firmado electrénicamente por

Cargo o Rol

Fecha

ANA ISABEL MARTINEZ BENITO
ESMERALDA MAINAR MAZA
JOSE ANTONIO YAGUE FABRA

Técnica de Calidad de la EINA
Subdirectora Docente de la EINA
Director de la EINA

19/11/2021 11:21:00
19/11/2021 11:22:00
21/11/2021 17:49:00
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e gar:g\é%;gldad PROCEDIMIENTO PARA LA DEFINICION DE LA POLITICA DE PERSONAL Cod. PG.07-07 s
i Edicién: 04 et Zargom
Objeto: Establecer la sistematica a aplicar en la elaboracién y la revisidn de la Politica de Personal de la Fecha: Marzo 2021
Universidad.
Alcance: Todas las titulaciones impartidas en EINA. Pdgina 2 de 2
VICERRECTOR CONSEJO
ENTRADAS |PROFESORADO BFEQZ\%%’-\?J,I’E-\NDBI\R’NETSE DE CLAUSTRO | RECTOR | SALIDAS DOCUMENTACION/ NOTAS
Y GERENTE GOBIERNO

Necesidad d Topuesta DOCUMENTACION APLICABLE
;:?;)Irar une Aqélisjs gontexto politica de
mecanismo para la p| institucional. | |y » personal - Estatutos de la UZ N N
- Borrador Politica (RPT - Legislacién Nacional: Estatuto Bésico del Empleado Publico
elaboracién de una

- Planificacion Estratégica de la Convergencia Europea en laUZ
- RPT de PDI y de PAS (y memoria de RPT de PAS)
- Plan estratégico de gerencia
- Convenio/ pacto para el PAS
- Nomativas de vacaciones, pemisos y licencias
- Convenio de movilidad para PAS
L - Instrucciones de gerencia.

Revision - Manual de funciones para el PAS
Documento v - Plan Concilia para UZ

- Nomativa bésica sobre procedimientos y criterios de

evaluacion de la actividad docente del profesorado de la UZ
- Convocatoria de acciones y ayudas docentes
- Jornadas de Innovacion docente de la UZ
- Programa de formacion del profesorado de la UZ
- Programa de ensefianza Semipresencial
- Programa de Mejora e innovacion de la docencia
- Plan de formacién de la UZ para el PAS. Nomativa y

Politica de procedimientos para solicitud de actividades formativas para el
Personal PDI PAS

(RPT) - Plan estratégico de la EINA

- Plan estratégico del Centro
- Reglamentos de Centro/ Departamentos

Personal PDI/PAS

politica e personal

- Propuesta de
Revision Modificaciones

Documento

A 4

Acta claustro
Visto bueno con visto
documento bueno

Fimay
difusion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DEL PERSONAL DE
ADMINISTRACION Y SERVICIOS

Céd.: PG-07-08
Edicion: 04 Pagina1lde?2

Fecha: Marzo 2021

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-07-08 Procedimiento de contratacion del PAS

Control de Modificaciones

Ne DE EDICION FECHA/REV. DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
02 19/04/2013 ANADIDO AL SISTEMA POR ADECUACION A LA
NORMATIVA VIGENTE
03 08/09/2017 ELIMINACION DE DISTINCION ENTRE COPIA
CONTROLADA Y NO CONTROLADA;
GENERALIZACION DEL GENERO CUANDO SE
HACE REFERENCIA A CARGOS ACADEMICOS EN
EL TEXTO
04 15/03/2021 CAMBIO FORMATO PIE A FIRMA ELECTRONICA
DE LOS RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Técnico/a de Calidad Administrador/a Director/a

Documento firmado electrénicamente a dia de la firma y

con autenticidad contrastable segun el articulo 27.3.c) de la Ley 39/2015.

CSV: 14c9d22e14267c243251c6bb796f62ad

Organismo: Universidad de Zaragoza

Péagina: 1/2

Firmado electrénicamente por

Fecha

Cargo o Rol

ANA ISABEL MARTINEZ BENITO
MARIA SOLEDAD PEREZ PEREZ
JOSE ANTONIO YAGUE FABRA

Técnica de Calidad de la EINA
Administradora de la EINA
Director de la EINA

19/11/2021 11:19:00
19/11/2021 12:20:00
21/11/2021 17:49:00
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Universidad
Zaragoza

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

Objeto: Regular el mecanismo para establecer la contratacion de PAS.
Alcance: Todo personal del PAS de la Universidad de Zaragoza.

Céd.: PG-07-08
Edicion: 04
Fecha: Marzo 2021

Esquela de
Ingenberia y Arquitectura
Universidad Zaragoza

Pagina 2 de 2
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Necesidad de
elaborar un
mecanismo para
el tratamiento e
nuevas
contrataciones

Solicitud para

cubrir plazas (1)

Analisis de

peticion

Si

Resolucion
denegada

¢ Existen lista

de espera?

‘Aceptan los Sl

Resolucion
contratacion <

Comision de

candidatos

NO

seleccion

A 4

Actuaciones

Emision propuesta

\ 4
Convocatoria
INAEM

Resolucion
contratacion -

de contratacion

Y

Resolucion
denegada

Contrato

NOTAS

(1) La solicitud se realiza
via mail
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Universidad
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

SERVICIOS

PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y

Céd.: PG-08-01
Edicién: 04 Pagina 1de 3

Fecha: Marzo 2021

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-08-01 Procedimiento para la adquisicion de bienes y servicios

Control de Modificaciones

Ne DE EDICION

FECHA/REV.

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

01

02

03

04

27/10/2011

19/04/2013

08/09/2017

15/03/2021

INTEGRACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION DE
LAEUTIZY CPS Y ADECUACION A LA NORMATIVA

ADAPTACION DEL MANUAL A LA IMAGEN
CORPORATIVA DE LA UNIVERSIDAD Y DEL
CENTRO, ADECUACION A LA NORMATIVA,
ACTUALIZACION DEL ENLACE DE INTERNET A
FECHA DE LA ACTUAL EDICION Y ELIMINACION
DE LOS ANEXOS 1,2,3Y4

ACTUALIZACION DE RESPONSABLES DE
ALGUNAS ACTIVIDADES; LEVES CORRECCIONES
EN LAS ACTIVIDADES; ELIMINACION DE
DISTINCION ENTRE COPIA CONTROLADA Y NO
CONTROLADA; GENERALIZACION DEL GENERO
CUANDO SE HACE REFERENCIA A CARGOS
ACADEMICOS EN EL TEXTO

CAMBIO FORMATO PIE A FIRMA ELECTRONICA
DE LOS RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO;
ACTUALIZACION ACTIVIDADES Y ENLACES WEB

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad

Administrador/a

Director/a

Documento firmado electrénicamente a dia de la firma y

con autenticidad contrastable segun el articulo 27.3.c) de la Ley 39/2015.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

Céd.: PG-08-01

Objeto: Documentar el proceso de adquisicién de bienes y servicios.
Alcance: Los gastos para los cuales la EINA cuenta con asignacion presupuestaria que gestiona

directamente.

Edicién: 04
Fecha: Marzo 2021

Escuela de
Ingenieria y Arquitectura
Universidad Zaragoza
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ENTRADAS

DIRECTOR/A

ADMINISTRADOR/A

SOLICITANTE

SALIDAS

DOCUMENTACION/ NOTAS

Necesidad de un bien
o servicio por parte de
usuarios:

- Departamentos
-PAS

-Profesores
-Estudiantes (grupos,
Asociaciones, DdA)

%)

Presupuesto
Proveedor ]

Solicitar
adquisicion de un
bien o servicio

Solicitud

aprobada

NO
Realizar
Sl solicitud a los
¢ Proveedor proveedores

Recibir el bien o

oficial?

- —

Albaran

NO

Realizar solicitud al

> proveedor
seleccionado

" | servicio solicitado

v
Verificar datos del

Conformar la factura y

»|
»

Firmar el albaran

A

albaran y la factura

Verificar los fondos y

autorizacion de pago

» ordenar el pago de la
factura (2)

; Bien inventariable? (3

Alta Inventario mediante
UNIVERSITAS XXI
econoémico

Solicitud
"\ rechazada

Bien
devuelto al
proveedor

Necesidad de

adquisicion
cubierta

NOTAS

(1) GESTION DESCENTRALIZADA:
Gastos para los cuales la unidad
cuenta con asignacion
presupuestaria y que gestiona
directamente.

(2) Pago por tansferencia bancaria.

(3) Material inventariable: > 150€
excepto: mobiliario, equipamientos
informaticos, electrodomésticos,
equipos de oficina, todos Ilos
materiales que puedan formar
grupos o familias. Nunca se
inventariaran: materiales de
repuestos; instalaciones fijas;
material ligero de oficina; vidrios;
cortinas; persianas...

4) UNIVERSITAS XXI-
ECONOMICO es un sistema
informatico modular e integrado

orientado a facilitar la gestion que
se realiza en los centros gestores
del gasto de la universidad. A través
del médulo de Inventario se realiza
la gestion y el control completo de
los activos fijos de la Universidad,
muebles e inmuebles.

(5) Pago por pago interno.

DOCUMENTACION APLICABLE

Normas de gestion econdmica de la
Universidad de Zaragoza
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Universidad 5
Zaragoza PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS Cod.: PG-08-01 scula de
1542 .. Ingenberia y Arquiteciura
. ., . .. Edicion: 04 Universidad Zaragoza
Objeto: Documentar el proceso de adquisicién de bienes y servicios. Fecha: Marzo 2021
Alcance: Los gastos para los cuales la EINA cuenta con asignacion presupuestaria que gestiona '
directamente. Pdgina 3 de 3
ENTRADAS DIRECTOR ADMINISTRADOR SALIDAS DOCUMENTACION/ NOTAS

DOCUMENTACION APLICABLE

Solicitud aprobada

Se puede consultar la normativa y
los impresos en la direccion web:

(2
oficina o mat.
Inf?

A

https://vgeconomica.unizar.es/
patrimonio-compras-y-
contratacion/inicio-pcc

> 5000y < 15000 €

> 15000 €
_— Realizar solicitud de
Solicitud de gasto obras menores,
ala Comisiéon de [ «———————— ] | equipamiento e informes
Compras de la UZ a la Unidad Técnica de
Construcciones y o
3 Energia/ Servicio de > PG-08-011
_ informatica y
NO ;Gasto Si Acompahar Comunicaciones de la
- autorizado? autorizacion de Universidad de
tres presupuestos Zaragoza (5)

Preparar expediente
de contratacion
adjudicado por

concurso o subasta

Ol

Solicitud del gasto

Preparar
expediente de
contratacion

¢£>30000€?

Necesidad de
adquisicion
cubierta

¢ Gasto
autorizado?

) 4

v
La comision de
compras decide el

roveedor
2 Gasto no
"\ autorizado

€~
4
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iss  Universidad
Zaragoza

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Escuela de

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE INGRESOS DE

MATRICULA

Céd.: PG-08-02
Edicién: 04 Pagina 1de 2

Fecha: Marzo 2021

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-08-01-02 Procedimiento para el control de ingresos de matricula
PG-08-02-ANX-2 Carta anulacion falta de pago
PG-08-02-ANX-5 Comunicacion falta de pago

Control de Modificaciones

Ne DE EDICION

FECHA/REV.

DESCRIPCION DE LA IMODIFICACION

01

02

03

04

27/10/2011

19/04/2013

08/09/2017

24/03/2021

INTEGRACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION DE LA EUTIZ
Y CPS Y ADECUACION A LA NORMATIVA

ADAPTACION DEL MANUAL A LA IMAGEN CORPORATIVA
DE LA UNIVERSIDAD Y DEL CENTRO, ADECUACION A LA
NORMATIVA, ACTUALIZACION DEL ENLACE DE INTERNET
AFECHA DE LA ACTUAL EDICION, INCLUSION ANEXO 4 Y
ELIMINACION DEL ANEXO 3

ANADIDO AL TiTULO DEL PROCEDIMIENTO "DE
MATRICULA"; ELIMINACION DE DISTINCION ENTRE
COPIA CONTROLADA Y NO CONTROLADA;
GENERALIZACION DEL GENERO CUANDO SE HACE
REFERENCIA A CARGOS ACADEMICOS EN EL TEXTO;
ELIMINACION DE ANEXO 4

CAMBIO FORMATO PIE A FIRMA ELECTRONICA DE LOS

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO; ACTUALIZACION

DE ACTIVIDADES, NOTAS Y ANEXOS; ELIMINACION DEL
ANEXO 1 E INCLUSION DEL ANEXO 5

Ingenieria y Arquitectura
Universidad Zaragoza

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad

Administrador/a

Director/a

Documento firmado electronicamente a dia de la firma y

con autenticidad contrastable segun el articulo 27.3.c) de la Ley 39/2015.
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE INGRESOS DE MATRICULA

Céd.: PG-08-02

Objeto: Documentar el proceso de control de ingresos de matricula.
Alcance: Todos los impagos superado el plazo.

Edicién: 04
Fecha: Marzo 2021
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Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza
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DIRECTOR/A

l

Registrar y remitir por
correo electrénico la

Comunicacion de
falta de pago y

comunicacion a través de
aplicacion Heraldo (3)

l

Verificar el pago
en SIGMA en 15
dias

¢ Pagado?

NO

Elaborar carta
anulacion falta de

Sl

Archivar

documentacion en
el expediente del —‘

estudiante

A4

recibo

Pago registrado

Firmar la carta
anulacion falta de

pago (2)
I

correctamente

pago y registrarla en
aplicacion Heraldo (4)

\_¢

Verificar el pago
en SIGMA en 15
dias

4|—> ¢Pagado?

NO

Sl

Se realiza copia del
expediente por si hay
que reactivar la
matricula debido a
reclamacion

Carta anulacion
falta de pago

Anulacién de

matricula

ENTRADAS SECRETARIA DE LA ESCUELA ESCUELA SALIDAS DOCUMENTACION/ NOTAS
Listado de NOTAS
Impagados Elaborar Firmar la
generado en » comunicacion de » comunicacion de (1) Una vez finalizado el plazo para
la aplicacion falta de pago falta de pago (2) . P p
Sigma (1) realizar el pago.

(2) La firma, por orden, ellla
Administrador/a del Centro.

(3) A través de la aplicacion
Heraldo, se puede comprobar la
trazabilidad de la comunicacion: si
el estudiante la lee y la descarga

(4) Se remitird por correo postal al
estudiante.

DOCUMENTACION APLICABLE

Normas de Gestion Econdémica de
uz

Procedimientos y normas de gestion
administrativa universitaria

ANEXOS

PG-08-02-ANX-2 Carta anulacion
falta de pago
PG-08-02-ANX-5
falta de pago

Comunicacion




Uni\lerSidad Escuela de
Za T’agoza Cod.: PG-08-02-ANX-2 Ingenieria y Arquitectura
Universidad Zaragoza

Edicion: 04
CARTA ANULACION POR FALTA DE PAGO | Fecha: Marzo 2021 Pagina 1de 1
Escualn de
Ingeniaria y Arquitectura
!? U:ivasid‘;dr:amgom
SE v smeanas ftuy ares
Fecha:
MNiref_: EINA/Direccion/SP
Destinatario:
HNOMBRE

DIRECCION POSTAL

Asunto: Comunicacion anulacion matricula titulacion xooooo.

Como continuacion del escrito remitido con fecha oo, salida n® ooooe, ¥ transcurmido el plazo
comunicado en el mismo para hacer efective el ingreso de los precios plblicos de matricula
comespondientes al curso académico xooooox, sin haber procedido a regularizar el pago de los mismes.

Le comunicamos que se ha procedido a la anulacion de la totalidad de su matricula por impago.

La anulacidn supondra la pérdida de los efectos académicos de la matricula inicial v no
supondra la devolucion de las tasas abonadas. Para el caso de estudiantes de nuevo ingreso a la
Universidad de Zaragoza la anulacitn total de la matricula originara que no proceda la reserva de plaza

para afos posteriores.

EL DIRECTOR DE LA EINA
P.O. LA ADMINISTRADORA DE LA EINA

7a471039448df3a07c887029deafe7cl
Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/7a471039448df3a07c887029deafe7cl
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(Campus o Evv) L unizar
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Firmado electrénicamente por Cargo o Rol Fecha
ANA ISABEL MARTINEZ BENITO Técnica de Calidad de la EINA 19/11/2021 11:19:00
MARIA SOLEDAD PEREZ PEREZ Administradora de la EINA 19/11/2021 12:20:00
JOSE ANTONIO YAGUE FABRA Director de la EINA 21/11/2021 17:49:00
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Universidad cuetsde
Zaragoza C6d.: PG-08-02-ANX-5

Ingenieria y Arquitectura
Universidad Zaragoza

Edicion: 01
COMUNICACION FALTA DE PAGO Fecha: Marzo 2021 Paginaldel
HIP@UNIZAR ES
Escuela de
Ingenieria y Arquitactura
Universidad Zaragoza

espacio reservado para registro

Fecha: 08/09/2017

N/ ref.: EINA/Direccién/SP/dm.
APELLIDOS Y NOMBRE
DIRECCION POSTAL

Asunto: Comunicacion impago matnicula curso XXX Grado/Master en }O00000000

Transcumido & plazo establecido por esta Universidad para el pago de los precios piblicos de matricula
comespondientes al curse XOCO000 cuyo importe asciende a XX0XKXX €, le comunico que, seglin Acuerdo del
Consejo Social de 28 de octubre de 2014, si en el plazo de quince dias a partir de la recepcidn de este esarito no
hace efectivo dicho ingreso, procederemos a la anuladidn de |a totalidad de su matncula por impagoe.

A tales efectos, se adjunta documento para que haga efective su abono en cualquier swoursal de
IBERCAJA o CAL. Debera presentar dicho documento, validado por la entidad bancaria, en el plazo sefialade, o,
en su caso, justificante de exencion o deduccion de tasas.

La anulacidn de la matricula conlleva la pérdida de los derechos académicos derivados de la matricula
inicial y, para el caso de estudiantes de nuevo acceso a la Universidad de Zaragoza, la anulacion total de la
matricula originard la no reserva de plaza para afios posteriores. El estudiante tendrd la obligacidén de
abonar los importes impagados si quiere volver a matricularse en el futuro en ese u otro estudio de
la Universidad de Zaragoza.

La presente resolucion no agota la via administrativa y contra la misma puede interponerse recurso de
alzada ante el Sr. Rector Magnifico, en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente a la fecha de
notificacion, a tenor de lo dispuesto en los arts. 30,4, 121 y 122 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrative Comin de las Administraciones Publicas.

EL DIRECTOR DE LA EINA,
P.0. LA ADMINISTRADORA DE LA EINA,

e

Fdo.: Soledad Pérez Pérez

CSV: 7a471039448df3a07c887029deafe7cl

Organismo: Universidad de Zaragoza

Pagina: 4/ 4
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

INFRAESTRUCTURAS

PROCEDIMIENTO PARA MANTENIMIENTO DE LAS

Céd.: PG-08-04
Edici6n: 04 Pagina1de2

Fecha: Marzo 2021

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-08-01-04 Procedimiento para mantenimiento de las infraestructuras

Ne DE EDICION FECHA/REV. DESCRIPCION DE LA IMODIFICACION
01 27/10/2011 INTEGRACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION DE
LAEUTIZY CPSY ADECUACION A LA NORMATIVA
02 19/04/2013 ADAPTACION DEL MANUAL A LA IMAGEN
CORPORATIVA DE LA UNIVERSIDAD Y DEL
CENTRO, ADECUACION A LA NORMATIVA,
ACTUALIZACION DEL ENLACE DE INTERNET A
FECHA DE LA ACTUAL EDICION, ELIMINACION DEL
ANEX01,2Y3
03 08/09/2017 MODIFICACION DEL RESPONSABLE DE REVISION;
ACTUALIZACION DE ALGUNAS ACTIVIDADES Y
SUS RESPONSABLES; ELIMINACION DE
DISTINCION ENTRE COPIA CONTROLADA Y NO
CONTROLADA; GENERALIZACION DEL GENERO
CUANDO SE HACE REFERENCIA A CARGOS
ACADEMICOS EN EL TEXTO
04 24/03/2021 CAMBIO FORMATO PIE A FIRMA ELECTRONICA
DE LOS RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Técnico/a de Calidad Subdirector/a de Infraestructuras | Director/a
Documento firmado electrénicamente a dia de la firma y
con autenticidad contrastable segun el articulo 27.3.c) de la Ley 39/2015.

CSV: eb4ala2d7ebafal2d2a031b6f6c753e8

Organismo: Universidad de Zaragoza
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Cargo o Rol

Fecha
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ENRIQUE CANO SUNEN
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Técnica de Calidad de la EINA
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Director de la EINA
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Universidad
Zaragoza

PROCEDIMIENTO PARA MANTENIMIENTO DE LAS INFRAESTRUCTURAS

Céd.: PG-08-04

Objeto: Documentar el proceso de mantenimiento preventivo y correctivo de las infraestructuras.
Alcance: Las instalaciones y los equipos audiovisuales e informaticos (incluido software) de la EINA.

Edicién: 04

Fecha: Marzo 2021

Escusla de
Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza
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ENTRADAS

CONSERJERIA DE

SERVICIO DE
MANTENIMIENTO DE

SUBDIRECTOR/A DE

SALIDAS

DOCUMENTACION/ NOTAS

LA EINA INFRAESTRUCTURAS
CAMPUS RIO EBRO
.- . Recibir la NOTAS
'Deflmenqa en comunicacion de
infraestructuras incidencia .
MANTENIMIENTO detectada por los (1) Teleféonicamente.

CORRECTIVO usuarigs (2) La gestibn de las acciones de
mantenimiento se realiza a través de
la aplicacion GIM.

(3) Las incidencias que afectan a los
sl sl Comunicar GIM -Orden de procesos de docencia tienen caracter

MANTENIMIENTO

PREVENTIVO

¢ Urgente? o Valoracion de la incidencia al trabajo (2)
1) 3) urgencia subdirector/
administrador 4
o T
A
Realizar
intervencion
Confirmar Cerrar
reparacion D intervencion
Realiza mantenimiento c?rcli'\eﬂn
> preventivo segun su mantenimiento
planificacion (4)
cerrada

urgente.
(4) En las fechas previstas en el
contrato de mantenimiento.

DOCUMENTACION APLICABLE

Uim/unizar
(http:/uim.unizar.es/)

Servicios de la Oficina Verde: https://
oficinaverde.unizar.es/en-que-
trabajamos

Carta de Servicios de la Unidad
Técnica de Construcciones y
Energia:

https://utce.unizar.es/sites/
utce.unizar.es/files/users/planutce/
Inicio/carta_servicios_utce.pdf

Manual de Procedimientos de Ila
Unidad Técnica d Riesgos Laborales:
http://uprl.unizar.es/
procedimientos.html

Carta de Servicios del Servicio de
Mantenimiento:

http://
serviciomantenimiento.unizar.es/
sites/
serviciomantenimiento.unizar.es/files/
users/mantenimiento/informacion/
calidad/Cartadeservicios/
carta%20de%20servicios%20firmada.
pdf
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PG-08-05 Procedimiento para realizar una solicitud de intervencion al Servicio de
Informatica y Comunicaciones de la Universidad de Zaragoza

Control de Modificaciones

Ne DE EDICION FECHA/REV. DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
01 27/10/2011 INTEGRACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION DE
LAEUTIZY CPS Y ADECUACION A LA NORMATIVA
02 19/04/2013 ADAPTACION DEL MANUAL A LA IMAGEN
CORPORATIVA DE LA UNIVERSIDAD Y DEL
CENTRO, ADECUACION A LA NORMATIVA,
ACTUALIZACION DEL ENLACE DE INTERNET A
FECHA DE LA ACTUALEDICION Y ELIMINACION
DELANEXO1Y2
CAMBIO DE RESPONSABLE DE REVISION; LEVES
03 08/09/2017 CORRECCIONES EN EL TEXTO; ELIMINACION DE
DISTINCION ENTRE COPIA CONTROLADA Y NO
CONTROLADA; GENERALIZACION DEL GENERO
CUANDO SE HACE REFERENCIA A CARGOS
ACADEMICOS EN EL TEXTO
04 24/03/2021 CAMBIO FORMATO PIE A FIRMA ELECTRONICA
DE LOS RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO;
ACTUALIZACION DE NOTAS Y SALIDAS
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Técnico/a de Calidad Subdirector/a de Infraestructuras | Director/a
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Fecha: Marzo 2021

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-08-06 Procedimiento para el alquiler de aulas u otros espacios de la Escuela

Control de Modificaciones

Ne DE EDICION

FECHA/REV.

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

01

02

03

04

27/10/2011

19/04/2013

08/09/2017

24/03/2021

INTEGRACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION DE
LA EUTIZY CPS Y ADECUACION A LA NORMATIVA

ADAPTACION DEL MANUAL A LA IMAGEN
CORPORATIVA DE LA UNIVERSIDAD Y DEL
CENTRO, ADECUACION A LA NORMATIVA,
ACTUALIZACION DEL ENLACE DE INTERNET A
FECHA DE LA ACTUAL EDICION Y ELIMINACION
DELANEXO1,2,3,4Y5

SUSTITUCION DEL IND08-06-01 POR EL INDOS-

06-02; ACTUALIZACION DE ACCESO ViA WEB E
INTEGRACION DE AGENTES EXTERNOS EN LA
ACTIVIDAD DESCRITA EN EL DOCUMENTO;
ELIMINACION DE DISTINCION ENTRE COPIA

CONTROLADA Y NO CONTROLADA;

GENERALIZACION DEL GENERO CUANDO SE

HACE REFERENCIA A CARGOS ACADEMICOS EN

EL TEXTO.

CAMBIO FORMATO PIE A FIRMA ELECTRONICA
DE LOS RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad

Administrador/a

Director/a

Documento firmado electrénicamente a dia de la firma y

con autenticidad contrastable segun el articulo 27.3.c) de la Ley 39/2015.
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Fecha
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Técnica de Calidad de la EINA
Administradora de la EINA
Director de la EINA
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PROCEDIMIENTO PARA EL ALQUILER DE AULAS U OTROS ESPACIOS DE LA ESCUELA

Objeto: Documentar el proceso de alquilar aulas y otros espacios de la EINA.
Alcance: Todas las aulas y espacios de la Escuela.

Cod.: PG-08-06 Escusla de

Ingenkeria y Arquitectura

Edicién: 04 Universidad Zaragoza
Fecha: Marzo 2021

Pagina 2 de 2

ENTRADAS

INTERESADO/A

CONSERJERIA
EINA

ADMINISTRADOR/A

SALIDAS

DOCUMENTACION/ NOTAS

Necesidad de
reservar aulas u

Solicitar la reserva del
espacio justificando

otros espacios de
la escuela

finalidad, fecha y
horario solicitado

Recibir la solicitud

¢ Solicitud en
conserjeria del

edificio donde se

quiere reservar?

Introducir la
solicitud en la web
correspondiente
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Introducir la
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correspondiente
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¢ Solicitud
aceptada?

onlleva la resen

ZSolicitud

Comunicar al
interesado que

aceptada?

onlleva la reser

la solicitud ha
sido rechazada

Comunicar fecha y
» tramo horario de

abono de precios
publicos?

la reserva

abono de precios
publicos?

Elaborar

Confirmar en firme

presupuesto (2)

Remitir

el presupuesto

presupuesto al
cliente

Realizar factura

Cobrar factura

Comunicar a los servicios
centrales de la Universidad
fecha y tramo horario de la

reserva asi como la
cantidad econdmica que se
les abonara

o | Reserva
realizada

NOTAS

(1) En la Web de la Universidad:
http://reservadeaulas.unizar.es/

(2) Teniendo en cuenta las
indicaciones dadas y el
presupuesto indicado por los
agentes externos al centro, como
la Oficina Verde, el personal de
limpieza y el servicio de
mantenimiento, entre otros.

SEGUIMIENTO Y EVALUACION

INDO8-06-02: Numero de
actividades organizadas por al
EINA y por curso académico
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PROCEDIMIENTO RESERVA DE EQUIPOS INFORMATICOS
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Fecha: Marzo 2021

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-08-07 Procedimiento Reserva de equipos informaticos y audiovisuales

Control de Modificaciones

N¢ DE EDICION FEcHA/REV. DESCRIPCION DE LA IMODIFICACION
01 27/10/2011 INTEGRACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION DE
LAEUTIZY CPSY ADECUACION A LA NORMATIVA
02 19/04/2013 ADAPTACION DEL MANUAL A LA IMAGEN
CORPORATIVA DE LA UNIVERSIDAD Y DEL
CENTRO
ELIMINACION DEL IND08-07-01; ADAPTACION
DEL DOCUMENTO A LA ACTIVIDAD REALIZADA
03 08/09/2017 EN EL CENTRO; INCLUSION DE LA OPCION DE
RESERVA DEL AULA 1.03; ELIMINACION DE
DISTINCION ENTRE COPIA CONTROLADA Y NO
CONTROLADA; GENERALIZACION DEL GENERO
CUANDO SE HACE REFERENCIA A CARGOS
ACADEMICOS EN EL TEXTO.
CAMBIO FORMATO PIE A FIRMA ELECTRONICA
04 24/03/2021 DE LOS RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Técnico/a de Calidad Administrador/a Director/a
Documento firmado electronicamente a dia de la firma y
con autenticidad contrastable segun el articulo 27.3.c) de la Ley 39/2015.
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Edicion: 04
Objeto: Documentar el proceso de reservar equipos informaticos y de audiovisuales.
Alcance: Todos los equipos informaticos y de audiovisuales de la EINA.

Fecha: Marzo 2021
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ENTRADAS INTERESADO/A EINA ADMMINISTRADOR/A INFRAESTRUCTURAS SALIDAS NOTAS
Necesidad de Solicitar en
reservar equipos persona, - .
r» telefébnicamente o » Recibir solicitud

informaticos y de

L or correo la
audiovisuales P

reserva del equipo

Si

o[ Reserva
"\ realizada

<2 Equipo libre para
esa fecha y hora?2

i

Reserva no
~| realizada

Comunicacion .
negativa

i

Necesidad de
reservar un

s NO
Solicitar via web la

reserva del equipo

2 Se trata del
aula 1.037?

» Recibir solicitud >

Y

aula de
informatica

¢Autoriza _
reserva? |

Si

la libre p:
esa fechay
hora?

¢, Autoriza reserva? .| Reserva no

”| realizada

D

Comunicacion

negativa

»| Reserva
~| realizada

i

Confirmar la .
reserva
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Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-08-09 Procedimiento de evacuacion de edificios

Control de Modificaciones

N2 DE EDICION FECHA/REV. DESCRIPCION DE LA MIODIFICACION
01 29/10/2011 INTEGRACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION DE
LA EUTIZY CPS Y ADECUACION A LANORMATIVA
02 19/04/2013 ADAPTACION DEL MANUAL A LA IMAGEN
CORPORATIVA DE LA UNIVERSIDAD Y DEL
CENTRO Y ADECUACION A LA NORMATIVA
CAMBIO EN EL RESPONSABLE DE REVISION;
03 08/09/2017 INTRODUCCION DE NOTAS ACLARATORIAS;
ELIMINACION DEL IND08-09-01; ELIMINACION
DE DISTINCION ENTRE COPIA CONTROLADA Y
NO CONTROLADA; GENERALIZACION DEL
GENERO CUANDO SE HACE REFERENCIA A
CARGOS ACADEMICOS EN EL TEXTO.
04 24/03/2021 CAMBIO FORMATO PIE A FIRMA ELECTRONICA
DE LOS RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Técnico/a de Calidad Subdirector/a de Infraestructuras | Director/a
Documento firmado electrénicamente a dia de la firma y
con autenticidad contrastable segun el articulo 27.3.c) de la Ley 39/2015.
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Céd.: PG-08-09

Objeto: Documentar el proceso de actuacion ante una evacuacién de edificios.
Alcance: Todas las emergencias en el Centro que conlleven evacuacion.
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Fecha: Marzo 2021
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ENTRADAS

EQUIPOS DE PRIMERA INTERVENCION (5)

PROFESORADO/

ACCESOS

PUERTAS

DESALOJO

RASTREO

PAS

SALIDAS

DOCUMENTACION
/INOTAS

Necesidad de

evacuar el
edificio

v

Bloquear ascensor
en la planta baja

l

y
Controlar que las
puertas estén
abiertas

A 4
Dirigir al personal
a las plantas
elegidas como
seguras

Acudir a la zona
del siniestro

Asegurar un paso
fluido

Regular orden en
la salida

Impedir acceso

Indicar la salida

Impedir que se
vuelva a entrar

A
Asegurarse de
que no queda
nadie ni en los

lugares de dificil

acceso

¢ Estan con
estudiantes

Salir en orden en
los departamentos
segun el plande

Evacuacion (2)

Recordar a los
estudiantes las
normas generales
de evacuacion

\_l

Indicar cual es el
punto de
reunion(3)

v

Cerrar las
ventanas

Ordenar la salida

Hacer las
desconexiones
indispensables

Salir el ultimo(4) — -

Evacuacion
realizada
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NOTAS

(1) Orden de salida:

1.- Planta de incendios
2.- Superior y superiores.
3.- Inferior e inferiores

(2) El plan de evacuacion debe de establecer:
- Las vias prioritarias y alternativas de evacuacion de cada edificio.
- Las zonas mas seguras para recibir a los evacuados.

(3) El responsable de cada servicio, departamento o el profesor notificara el punto de reunién, en cuanto el Equipo de Primera Intervencion o el de Desalojo se lo comuniquen. En caso de
que no se produzca esta comunicacion ese punto sera siempre frente al acceso principal del edificio, sin impedir la entrada y salida del mismo.

(4) Asegurandose de que no falta nadie

(5) EPI's: cuya mision es controlar o dominar la causa de la emergencia si fuese necesario y asegurar la evacuacioén total y ordenada del edificio, prestando los primeros auxilios a los
heridos si los hubiere.

Normalmente, estos equipos estaran formados por Personal de administracion y Servicios, fundamentalmente el personal de conserjeria, reprografia y biblioteca que son los que cubren
todo el horario de apertura de los centros universitarios.
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Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-08-11 Procedimiento para la adquisicion de material informatico

homologado

Control de Modificaciones

N2 DE EDICION FECHA/REV. DESCRIPCION DE LA IMODIFICACION
02 19/04/2013 ANADIDO AL SISTEMA POR ADECUACION A LA
NORMATIVA VIGENTE
CORRECCION EN EL TiTULO; CAMBIO EN EL
RESPONSABLE DE REVISION; ACTUALIZACION DE
03 08/09/2017 ENLACES WEB; ACTUALIZACION DE
ACTIVIDADES; ELIMINACION DE DISTINCION
ENTRE COPIA CONTROLADA Y NO CONTROLADA;
GENERALIZACION DEL GENERO CUANDO SE
HACE REFERENCIA A CARGOS ACADEMICOS EN
EL TEXTO.
04 17/03/2021 CAMBIO FORMATO PIE A FIRMA ELECTRONICA
DE LOS RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO;
CAMBIO DEL RESPONSABLE DE REVISIéN;
ACTUALIZACION DE ACTIVIDADES
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Técnico/a de Calidad Administrador/a Director/a
Documento firmado electrénicamente a dia de la firma y
con autenticidad contrastable segun el articulo 27.3.c) de la Ley 39/2015.

CSV: 9704bd81ea9f8bb4abc51ffe4a7765ca

Organismo: Universidad de Zaragoza

Péagina: 1/2
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Fecha
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Técnica de Calidad de la EINA
Administradora de la EINA
Director de la EINA
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Objeto: Documentar el proceso de adquisicién de material informdtico homologado.
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ENTRADAS

SOLICITANTE ADMINISTRADOR/A DIRECTOR/A

SALIDAS

DOCUMENTACION/ NOTAS

Necesidad de

Comunicar

Gasto no

denegacion
A

Solicitar Solicitud

v

equipamiento
informatico

Albaran

Factura

aprobada

adquisicion (1)

Sl

NO

Recepcion del | Solicitud »

bien Ayudica (2)

¢ Proveedor oficial?

Sl

"\ autorizado

[

£G-08-0

Bien

NO
¢ Correcto? >
Sl
Firma ,de » Verificar datos » Conformary
albaran autorizar pago

Verifica factura y
paga
A

A

Ficha
Inventario

devuelto

I

Necesidad de

adquisicion
cubierta

NOTAS

(1) Cumplimentar formulario en:
https://sicuz.unizar.es/soporte-
equipamiento-puesto-de-trabajo/
adquirir-equipamiento-
homologado/catalogo-
homologados-pc-2021

Ademas se genera un parte
automatico en Ayudica
(https://ayudica.unizar.es)

(2) Se adjunta al parte de
Ayudica la solicitud firmada por
el/la Director/a.

Cualquier comentario de la
adquisicion se canaliza via
Ayudica.
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Escuela de
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Universidad Zaragoza

PROCEDIMIENTO PARA EL
INDICADORES

CONTROL DE LOS

Céd.: PG-09-01
Edicién: 04 Pagina 1de 2

Fecha: Marzo 2021

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-09-01 Procedimiento para el Control de los indicadores

Control de Modificaciones

Ne DE EDICION

FECHA/REV.

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

01

02

03

04

26/10/2011

19/04/2013

08/09/2017

24/03/2021

INTEGRACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION DE
LA EUTIZY CPS Y ADECUACION A LA NORMATIVA

ADAPTACION DEL MANUAL A LA IMAGEN
CORPORATIVA DE LA UNIVERSIDAD Y DEL
CENTRO Y RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO POR
UNIDAD DE CALIDAD Y RACIONALIZACION

ACTUALIZACION DE RESPONSABLES DE
ALGUNAS ACTIVIDADES; ELIMINACION DE LOS
ANEXOS Y SUSTITUCION POR HOJA DE CALCULO
DE DEFINICION Y SEGUIMIENTO DE
INDICADORES; ELIMINACION DE IND09-01-01;
NUEVO SISTEMA DE SEGUIMIENTO Y
EVALUACION; ELIMINACION DE DISTINCION
ENTRE COPIA CONTROLADA Y NO
CONTROLADA; GENERALIZACION DEL GENERO
CUANDO SE HACE REFERENCIA A CARGOS
ACADEMICOS EN EL TEXTO.

CAMBIO FORMATO PIE A FIRMA ELECTRONICA
DE LOS RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO;
SUSTITUCION SGIC POR SAIC (“GARANTIA” POR
“ASEGURAMIENTO”); ACTUALIZACION
DENOMINACION CARGOS EQUIPO DE
DIRECCION

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad

Sostenibilidad

Subdirector/a de Calidad y

Director/a

Documento firmado electronicamente a dia de la firma y

con autenticidad contrastable segun el articulo 27.3.c) de la Ley 39/2015.

CSV: 08c9a312913c05074ac906fa26120e8d

Organismo: Universidad de Zaragoza

Péagina: 1/2

Firmado electrénicamente por

Cargo o Rol

Fecha

ANA ISABEL MARTINEZ BENITO
MARIA BENITA MURILLO ESTEBAN

JOSE ANTONIO YAGUE FABRA

Técnica de Calidad de la EINA
Subdirectora de Calidad y Sostenibilidad de la EINA
Director de la EINA

19/11/2021 11:22:00
19/11/2021 12:27:00
21/11/2021 17:50:00
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EQUIPO DE RESPONSABLE SECRETARIA (UNIDAD DOCUMENTACION/
ENTRADAS DIRECCION S.A.l.C. DE CALIDAD) SALIDAS NOTAS
Vo proceso »| indicadores de @ Cumplimentar la Ficha indicador NOTAS
o servicio Calidad
Del analisis de los

Efectuar el seguimiento
del indicador con la

Aprobar indicador

Considerar la
evolucion de los

periodicidad indicada en
la ficha

l

Documentar el

| Ficha seguimiento

seguimiento

NO ¢ Existe no

onformidad?

Abrir AC/AP <

Considerar la
evolucion de los
indicadores, asi

revision del S.G.C

l

¢ Modificar

indicadores en la [

Sl

como las AC y AP
presentes en la
elaboracion del

manual de calidad

indicador?

Defllnlr‘un nuevo
indicador

»|

Indicador
controlado

indicadores por parte de las
Comisiones de Evaluacion de
Calidad de la Titulacién y las
Comisiones de Garantia de
Calidad de la Docencia se
tomaran decisiones de
mejora.

DOCUMENTACION
APLICABLE

Hoja de calculo de definicion
y seguimiento de indicadores
(en Repositorio Digital).

SEGUIMIENTO Y
EVALUACION

Mediante la hoja de calculo
de indicadores, asi como las
NC abiertas.




d29281fb845191e9a45d001de23baabe
Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/d29281fb845191e9a45d001de23baabe
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Escuela de

Universidad MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Universidad Zaragoza

PROCEDIMIENTO DE AUDITORIAS INTERNAS

Céd.: PG-09-02

Edicién: 05 Paginalde3
Fecha: Septiembre 2021

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-09-02 Procedimiento de Auditorias internas

PG-09-02-ANX-1 Programa auditoria
PG-09-02-ANX-3 Lista de Verificacion

PG-09-02-ANX-4 Informe de auditoria interna

Control de Modificaciones

Ne DE EDICION FECHA/REV. DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
01 26/10/2011 INTEGRACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION DE LAEUTIZY
CPS Y ADECUACION A LA NORMATIVA
02 19/04/2013 ADAPTACION DEL MANUAL A LA IMAGEN CORPORATIVA
DE LA UNIVERSIDAD Y DEL CENTRO
ELIMINACION DE IND09-02-01; NUEVO SISTEMA DE
03 08/09/2017 SEGUIMIENTO Y EVALUACION; ELIMINACION DE
DISTINCION ENTRE COPIA CONTROLADA Y NO
CONTROLADA; GENERALIZACION DEL GENERO CUANDO SE
HACE REFERENCIA A CARGOS ACADEMICOS EN EL TEXTO.
CAMBIO FORMATO PIE A FIRMA ELECTRONICA DE LOS
RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO; SUSTITUCION SGIC
04 18/12/2020 POR SAIC (“GARANTIA” POR “ASEGURAMIENTO");
MODIFICACION DEL PG-09-02-ANX-3 LISTA DE
VERIFICACION ADAPTANDOLO A LAS RECOMENDACIONES
DEL DOCUMENTO 05 DEL PROGRAMA AUDIT 2020.
05 07/09/2021 ACTUALIZACION DE VARIAS ACTIVIDADES Y SUS
RESPONSABLES; INDICACION PERIODICIDAD AUDITORIAS;
ELIMINACION DEL ANEXO 2
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Técnico/a de Calidad Subdirector/a de Calidad y Director/a
Sostenibilidad
Documento firmado electrénicamente a dia de la firma 'y
con autenticidad contrastable segun el articulo 27.3.c) de la Ley 39/2015.

CSV: d29281fb845191e9a45d001de23baabe Organismo: Universidad de Zaragoza Pagina: 1/16
Firmado electrénicamente por Cargo o Rol Fecha
ANA ISABEL MARTINEZ BENITO Técnica de Calidad de la EINA 19/11/2021 11:22:00
MARIA BENITA MURILLO ESTEBAN Subdirectora de Calidad y Sostenibilidad de la EINA 19/11/2021 12:27:00
JOSE ANTONIO YAGUE FABRA Director de la EINA 21/11/2021 17:50:00
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o % 2l |5 ' . . Edicion: 04 Universidad Zaragoza
3Ll Objeto: Documentar el procedimiento de auditorias internas del S.A.I.C. )
oE Zw IR Fecha: Septiembre
SofE|E Alcance: Todos los procesos del S.A.I.C. de |a EINA. 201
==} P
T E 2iF | Pdgina 2 de 3
[} Z e |%
283 L
> &
=2 D .
2 ENTRADAS | AUDITOR/A PRINCIPAL | RESPONSABLE DEL S.A.I.C. DIBBI\EICE;;(C)SI/EALAD\E SALIDAS DOCUMENTACION/ NOTAS
h’\;i(;?said:'?odr‘ea Seleccionar Determinar el alcance de las auditorias
°r auditort » auditores para el > a realizar y el calendario para su
interna . .
periédica S.ALLC. (1) realizacion (2) NOTAS

(1) Los auditores deben tener
conocimiento del programa vy

_responsables de los
Organos auditados (4) Manual de Calidad
I PG-01-02 “Control de los

%]

s

=3

g o

§ 4 é requisitos de AUDIT y experiencia

O o 5 en Auditorias.

a O > v NO P . .

@ g 3 Conformar el equipoy (2) Como minimo se realizara una
v} X . .
= g’_) g_ 2 cumplimentar el “Programa (,Progrzm’z; auditoria b'an'ual- .
a g @ |0 g de la auditoria interna” (3) aprobador (3) Cada miembro del Equipo
g 8 Og < ‘ Auditor no puede auditar un
2 < % <] g organo o proceso del que sea
= 9 s|° g responsable.
L 5 2T 4 S i
mg al2|2 4) e comunica con una
zZ22 & antelacion minima de 5 dias
> Z ; E antes del comienzo de la auditoria

Q = =

%, )Z> % PComunicadrelI - del

“Programa de la rograma de la z

1 E; auditoria” a los » auditoria interna DOCUMENTACION APLICABLE

QD

m

z

>

Registros”

S 6B ANEXOS
B B B o
[~ =i 53 .
8 B B py % Solicitar documentacion F’G-.OQ-'OZ-ANX-'I Programa
E E t‘) g 2 necesaria para auditoria auditoria
NN PG-09-02-ANX-3 Lista de
; I\NJ : = Verificacion
9NN © PG-09-02-ANX-4  Informe de
88 8 auditoria interna

¥ ‘® SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Convocar al equipo i Lista de

verificacion para
"l auditorias internas

auditor y elaborar la
“Lista de verificacion
para auditorias internas”

Informes periddicos de auditorias
internas.
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Objeto: Documentar el procedimiento de auditorias internas del S.A.I.C.
Alcance: Todos los procesos del S.A.l.C. de la EINA.

Edicion: 04
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2021
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ENTRADAS

EQUIPO AUDITOR

AUDITOR/A PRINCIPAL

RESPONSABLE DEL
SAIC / DIRECTOR/A DE LA
ESCUELA

SALIDAS

DOCUMENTACION/ NOTAS

Facilitar al equipo auditor

O,

Dirigir la reunion de apertura con el personal

»| los recursos necesarios
para realizar la auditoria

del 6érgano o proceso a auditar(5)

L

Realizar trabajo de campo (6)

!

Coordinar reunién con equipo auditor para
identificar evidencias objetivas de No
conformidad y recopilar la documentacion
generada

|

Dirigir la reunion de cierre con el personal del
organo o proceso auditado (7)

¢ Existen no

. Confirmar |,
onformidades?

as No conformidades detectadas

!

Presentar informe de

Informe de la
auditoria interna
del S.A.I.C.

.

auditoria al Director/a de

o | Abrir informe de NC

la Escuela y al
responsable del S.A.I.C.

segun PG-09-03

v

Implantar
acciones
correctivas segun
PG-09-03

Hacer seguimiento
y evaluar el

Informe no
conformidad
abierto

.

Proceso de

resultado de las
AC tomadas

auditoria
interna cerrado

NOTAS (cont.)

(5) En la Reunion de Apertura se
debe:

a) Presentar del Equipo Auditor

b) Definir el Objeto de la Auditoria
c) Explicar el método de trabajo
d) Comunicar el horario

e) Convocar la Reunion de Cierre

(6) EIl trabajo de campo se
realiza de acuerdo al Programa
de la Auditoria y consiste en
entrevistar al personal del érgano
auditado con la Lista de
Verificacion, comparar la
entrevista con la ejecucion de la
actividad, hacer muestreos y
seguimientos

(7) Durante la reunién de cierre
se informa de las oportunidades
de mejora detectadas y de las No
Conformidades detectadas,
dando la posibilidad de presentar

evidencias objetivas de
conformidad que no fueron
observadas.

También se realiza la Evaluacion
de la Auditoria.
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Cod.: PG-09-02-ANX-3
Edicién: 04

Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

Fecha: Marzo 2021

Paginalde6

A: Satisfactorio; B: Suficiente; C: Mejorable; D: No/raramente

Criterio 1. Cémo el Centro define su Politica y Objetivos de Calidad

Proceso para la definicidn de la politica y objetivos de calidad

a) ¢Existe algun érgano, unidad o persona responsable del establecimiento
de la Politica y objetivos de Calidad?

b) ¢Existe una Politica de Calidad del Centro aprobada formalmente?

c) éLa Politica es difundida y conocida por el PDI/ PAS/ estudiantes y otros
grupos de interés?

d) ¢Se realiza un seguimiento periédico del grado de consecucion de los
objetivos de calidad?

e) ¢Se revisa peridodicamente la validez de la Politica de Calidad?

Criterio 2. Cdmo el Centro garantiza la calidad de sus programas
formativos

Proceso para garantizar la calidad de los programas formativos

a) ¢Existe algun dérgano, unidad o persona responsable de la definicidn de
la oferta formativa?

b) ¢Se han definido criterios objetivos para la aprobacién de la oferta y los
programas formativos?

c) éSe llevan a cabo actividades para la difusidn de dicha oferta a todas las
partes implicadas?

d) ¢éSe lleva a cabo un andlisis suficiente y sistematico de los resultados
obtenidos en los pardmetros de calidad de los programas formativos?

e) ¢Se dan a conocer los resultados de ese analisis a las partes implicadas?

Criterio 3. COmo el Centro orienta sus enseianzas a los estudiantes

Proceso de definicion de perfiles y admision de estudiantes

a) ¢Se aplican parametros objetivos para definir el perfil de ingreso de los
estudiantes?

b) ¢Se utilizan canales suficientes y adecuados para la difusion de los
perfiles de ingreso?

c) éExisten criterios objetivos para la elaboracion de los procedimientos de
admision y matriculacién de los estudiantes?

d) ¢éSe utilizan canales suficientes y adecuados para la difusién de los
procedimientos de admisidn y matriculacion de los estudiantes?

Proceso de orientacidn al estudiante y desarrollo de la enseiianza

CSV: d29281fb845191e9a45d001de23baabe

Organismo: Universidad de Zaragoza

Péagina: 5/16
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a) ¢Se han determinado los integrantes y funciones del 6rgano
responsable de la definicion de acciones de orientacion al estudiante?

b) ¢Existe un procedimiento para el disefio de las acciones de
acogida/apoyo/ accidn tutorial?

c) éSe difunde la informacion relativa a estas acciones por los canales
adecuados?

d) éExiste un procedimiento para la definicion de las metodologias de
ensefianza?

e) ¢Se evalua periddicamente y de acuerdo a una metodologia establecida
el nivel de satisfaccion del estudiante respecto a la ensefianza recibida?

Proceso de gestion de la movilidad del estudiante

a) éSe han determinado los integrantes y las funciones especificas del
organo responsable de la gestion de la movilidad del estudiante?

b) ¢Existe un procedimiento para la definicidén y aprobacién de los
objetivos y politicas de movilidad?

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/d29281fb845191e9a45d001de23baabe

c) éSe planifican con antelacion y detalle suficiente las actividades de
movilidad a desarrollar?

d) ¢Se ha definido quien y cdmo se difunde la informacién relativa a los
programas de movilidad?

e) éSe evalla periddicamente y de acuerdo a una metodologia establecida
el nivel de satisfaccion del estudiante respecto a las acciones de
movilidad en las que ha participado?

d29281fb845191e9a45d001de23baabe

= Proceso de gestion de la orientacion profesional

I

— a) éSe han determinado los integrantes y las funciones especificas del
— organo/ unidad o persona/s responsable/s de la orientacion

I . .

— profesional al estudiante?

— b) ¢Existe un procedimiento para la definicién y aprobacién del tipo de
— actuaciones a desarrollar en relacién a la orientacién profesional?

c) éSe planifican con antelacion y detalle suficiente las actividades de
orientacion profesional a desarrollar?

d) ¢Se ha definido quien y como se difunde la informacion relativa a los
programas de orientacién profesional?

e) éSe evalula periddicamente y de acuerdo a una metodologia establecida
el nivel de satisfaccion del estudiante respecto a las acciones de
orientacion profesional en las que ha participado?

Proceso de gestion de las practicas externas

a) éSe han determinado los integrantes y las funciones especificas del
organo/ unidad o persona/s responsable/s de la realizacion de
practicas externas?
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b) ¢Existe una norma/ procedimiento para la definicién de los contenidos
y requisitos minimos de las practicas?

c) ¢éSe planifican con antelacion y detalle suficiente las actividades
practicas a desarrollar?

d) ¢Se ha definido quien y como se difunde la informacion relativa a los
programas de practicas externas?

e) ¢Se evalla periddicamente y de acuerdo a una metodologia establecida
el nivel de satisfaccion del estudiante respecto a las précticas en las
que ha participado?

Proceso gestion de incidencias, reclamaciones y sugerencias

a) éSe ha definido un canal para tratar adecuadamente las quejas,
reclamaciones, alegaciones o sugerencias?

b) ¢Se utilizan criterios objetivos para determinar cuando alguna queja,
incidencia, reclamacién o sugerencia debe ser documentada?

c) éSe ha establecido quien participa en el analisis de los motivos de las
quejas, reclamaciones o incidencias y en la definicion de las acciones
correctivas, preventivas o de mejora?

d) ¢Se definen planes concretos para el logro de los objetivos de las
acciones correctivas, preventivas o de mejora?

e) éSe actua ante posibles evaluaciones negativas del resultado de las
acciones correctivas, preventivas o de mejora implantadas?

Criterio 4. Como el Centro garantiza y mejora la calidad de su
personal académico

Proceso de definicion de la Politica de personal
académico/personal de administracion y servicios

a) ¢Se han determinado los integrantes y las funciones especificas del
6rgano/ unidad o persona/s responsable/s de la definicion de la Politica
de PDl y del PAS?

b) ¢Existen criterios de actuacion para definir los planes especificos?

c) éSe evalua de manera sistematica el resultado de los planes especificos?

d) ¢éSe utilizan los resultados de la evaluacidn para definir y planificar
propuestas de mejora?

Proceso de captacion y seleccion del personal académico/personal
de administracion y servicios

a) ¢Se han determinado los integrantes y las funciones especificas del
drgano/ unidad o persona/s responsable/s de la presentacién de
propuestas de contratacion de nuevo PDI/PAS?
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b) ¢Existen criterios de actuacion para definir los planes de incorporacion
del nuevo personal?

c) ¢Se han definido canales adecuados para divulgar los planes de
incorporacion de nuevo personal?

d) éSe utilizan criterios publicos y objetivos para seleccionar a los
candidatos?

e) ¢Se hacen publicos los resultados de los procesos de seleccion?

Proceso de formacién del personal académico/de administracion y
servicios

a) ¢Se han determinado los integrantes y las funciones especificas del
organo/ unidad o persona/s responsable/s de la definicion del Plan de
Formacion del PDI/PAS?

b) ¢Existen criterios de actuacion y objetivos definidos para elaborar el
Plan de Formacion y Desarrollo anual?

c) ¢Se comunican adecuadamente los planes a sus destinatarios?

d) éSe evalla el grado de satisfaccidn de los participantes con el plan de
formacién?

e) ¢Se analiza la eficacia de las acciones formativas desarrolladas?

Proceso de evaluacién, promocién y reconocimiento del personal
académico/ administracion y servicios

a) ¢Se han determinado los integrantes y las funciones especificas del
drgano/ unidad o persona/s responsable/s de la definicién de los
objetivos y consecuencias de la evaluacién del PDI/PAS?

b) éSe utilizan criterios objetivos para la definicidn de los modelos de
evaluacién para la promocidn, incentivo y mejora del PDI/PAS?

c) éSe han determinado los integrantes y las funciones especificas del
organo/ unidad o persona/s responsable/s de la ejecucién de las
evaluaciones del PDI/PAS?

d) éSe dan a conocer los resultados de las evaluaciones?

Criterio 5. Como la universidad y/o Centro gestiona y mejora sus
recursos y servicios

Proceso de gestion y mejora de recursos

a) ¢Se han determinado los integrantes y las funciones especificas del
organo/ unidad o persona/s responsable/s de la gestion de los
recursos?

b) ¢ Existen criterios de actuacidon para definir los planes de dotacién y
puesta en explotacion de los recursos?

c) ¢Se analizan peridédicamente los datos relativos al rendimiento de los
recursos del Centro?
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d) éSe informa publicamente sobre los resultados obtenidos en la gestion

y explotacién de los recursos?

Proceso de gestion de los servicios

a) éSe han determinado los integrantes y las funciones especificas del
organo/ unidad o persona/s responsable/s de la gestion de los
servicios?

b) ¢Se ha definido claramente cuales son los objetivos de los servicios
prestados por el centro?

c) éExiste una planificacidn de las actuaciones necesarias para la correcta

prestacion de los servicios?

d) ¢Se ha difundo informacién sobre las actividades y los objetivos de los

servicios prestados por el Centro?

e) éExiste una analisis de los resultados de los servicios prestados por el

Centro (satisfaccion de los usuarios, de proceso...)?

Criterio 6. COmo el Centro analiza y tiene en cuenta la informacidn de

los resultados que obtienen los procesos del SAIC

Proceso de analisis de los resultados

a) éSe han determinado los integrantes y las funciones especificas del

organo/ unidad o persona/s responsable/s de la medicién y analisis de

los resultados?

b) ¢La recogida de datos se lleva a cabo de forma sistematica y
consistente?

c) éSe comprueba la validez (cuantitativa y cualitativa) de los datos
obtenidos antes de proceder a su andlisis?

d) ¢éSe utilizan los resultados (especialmente los que indican tendencias

negativas) para la definicidn de acciones de mejora?

e) éSe informa adecuadamente a las partes implicadas sobre los resultados

obtenidos en el proceso de anélisis de los resultados?

Criterio 7. Cémo la Universidad publica la informacion sobre los
titulos y otras actividades realizadas

Proceso de analisis de los resultadosProceso de publicacion de
informacion sobre titulaciones

a) éSe han determinado los integrantes y las funciones especificas del
organo/ unidad o persona/s responsable/s de la publicacion de la
informacion sobre las titulaciones?

b) ¢La recogida de la informacion sobre las titulaciones y programas se
lleva a cabo de forma sistematica y consistente?
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c) ¢Se comprueba la validez (cuantitativa y cualitativa) de la informacién
obtenida antes de proceder a su publicacién?

d) ¢éSe aplican criterios objetivos para determinar la informacidn que debe
ser publicada?

e) éSe informa adecuadamente a las partes implicadas sobre los resultados

[
E obtenidos en el proceso de recogida de informacién sobre las
3 titulaciones?
[}
©
é‘ f) ¢éSe valora periédicamente la pertinencia de la informacién publicada?
3
3
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0.- DATOS DE LA AUDITORIA:

Centro: Escuela de Ingenieria y Arquitectura de la Universidad de Zaragoza

Direccidn:
Teléfono:
Fax:

Director / a:
Teléfono:
E-mail:

Representante de la direccién en materia de Gestion de Calidad:

Teléfono:
E-mail:

FECHA:
EQUIPO AUDITOR:

1.- OBJETO

2.- ALCANCE

3.- ANTECEDENTES
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7.- ANEXOS.
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Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-09-03 Procedimiento de No Conformidades, Acciones Correctivas, Preventivas y de

Mejora

PG-09-03-ANX-1: Informe de No Conformidad

PG-09-03-ANX-2: Acciones correctivas, Preventivas y de Mejora

Control de Modificaciones

Ne DE EDICION FECHA/REV. DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
01 26/10/2011 INTEGRACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION DE
LA EUTIZY CPS Y ADECUACION A LA NORMATIVA
02 19/04/2013 ADAPTACION DEL MANUAL A LA IMAGEN
CORPORATIVA DE LA UNIVERSIDAD Y DEL
CENTRO Y SE HA ANADIDO COMO ENTRADA
AUDITORIA INTERNA
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ani Universidad | PROCEDIMIENTO DE NO CONFORMIDADES, ACCIONES CORRECTIVAS, PREVENTIVAS Y

Edicion: 05
Objeto: Documentar el procedimiento de Acciones Correctivas, Preventivas y de mejora.
Alcance: Las actividades necesarias para el tratamiento de no conformidades reales o potenciales del S.A.I.C.

- - . . 2021
o la implantacién de acciones de mejora.

Fecha: Septiembre

Zaragoza DE MEJORA Céd.: PG-09-03 Escuela de

Ingenleria y Arquitectura
Universidad Zaragoza
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ENTRADAS RESPONSABLE DEL S.A.l.C. ORGANOS SALIDAS

DOCUMENTACION/ NOTAS

Incidencia que

Abrir no
conformidad

4

Investigar las causas de no conformidad

Abrir accion

- ~ Abrir accion
preventiva correctiva

constituye no T >
conformidad

No Conformidad
real en:

a. Informe de
revision del
S.All.C.

b. Informe debido
a reclamacién o

queja. _d

c. Incumplimiento

de objetivos e

indicadores. Documentar AC,AP o AM en PG-09-03-ANX-2.
d. Informes de » Determinar acciones, responsabilidades y plazos de [«

auditoria. implantacion

.

No Conformidad

potencial en: | Abrir accién de
a. Informe de mejora
revision del

S.All.C.

b. Informe de
Evaluacion
Externa/Interna
c. Informe de
auditoria

d. Sugerencia
aceptada de
Estudiantes, PAS
y PDI

.

Propuesta de
mejora -

¥/\

A

Implantar acciones
— correctivas/
preventivas/ de mejora

¢Acciones
implantadas?

¢Accion
eficaz?

Analizar las causas del incumplimiento de la
planificacion de implantacion

Cerrar informe de Informe de accion
acciones correctiva/
correctivas/ » preventiva/ de
preventivas/ de mejora

mejora

NOTAS

(1) Accion Correctiva es una accion
tomada para eliminar la causa de
una No Conformidad detectada u
otra situacion indeseable.

Accion Preventiva es una accion
tomada para eliminar la causa
potencial de una No Conformidad u
otra situacién indeseable.

Se rendirdan cuentas publicamente
mediante el PG-10-01.

DOCUMENTACION APLICABLE
Manual de Calidad, apartado 6.4
PG-01-02 “Control de Registros”
PG-09-02 “Auditorias Internas”
ANEXOS

PG-09-03-ANX-1: Informe de No
Conformidad

PG-09-03-ANX-2: Acciones
correctivas/Preventivas y de Mejora

SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Seguimiento del estado de las NC.
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Fecha: Septiembre

INFORME DE NO CONFORMIDAD 021 Pagina 1de 1

Fecha:

Cédigo:
g Descripcién de la no conformidad:
3
3
N
—
N
o0
ke
N
oo}
N
o]
) Origen:
e rigen:
o
o™
s
(] . . . .
3 [J Incumplimiento de objetivos:
Q . . . .
> [] Seguimiento de los procesos / servicios.
(8]
2 [] Reclamacién de clientes que se entiende procedente. Fecha:
S U Auditoria interna. Fecha:
c
é [] Auditoria externa. Fecha:
g [J Otros (especificar):
E_
£
[
(]
8 Andlisis de causas:
o
=
g
3
©
>
(%]
5
>
(]
he}
3]
3
o
g
c
(]
£ ., .
s Accidn correctiva:
%”
(o]
e}
©
E
2
c
(]
£
3
8
o
(]
k=]
]
Q
=
g
=}
©
g
o
o
(@]
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ins  Universidad
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ACCIONES PREVENTIVAS, CORRECTIVAS Y DE MEJORA

Edicién: 04

Céd.: PG-09-03-ANX-2

Fecha: Septiembre 2021

Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

Paginaldel

Origen, Responsable y
Fecha’

Proceso/
Servicio?

Causa®

Tratamiento*

Fecha®

Responsable
implantacion

Resultados de

2 accion® Observaciones’
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1 Descripcién de la No Conformidad -de procesos, de indicadores, etc.- o Sugerencia que motiva la Accidn; y Responsable y Fecha de su deteccién.
2 Actividad o Cddigo del proceso (o procesos) en el cual (cuales) tiene su origen la No Conformidad o afecta la Sugerencia.
3 Descripcion de las razones que dieron lugar a la No Conformidad o motivan la Sugerencia.

4Tipo y descripcion de las acciones necesarias para corregir/evitar la No Conformidad o implantar la Sugerencia.
5 Fecha inicio de implantacion de la accion.

6Resultado de la accion y fecha de cierre.

7 Descripcién de cualquier incidencia que se produzca en el desarrollo de la accién.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Universidad Zaragoza

PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DEL NIVEL DE | €6d-+PG-09:04
SATISFACCION DE EGRESADOS (CON LA Edicién: 04
TITULACION/INSERCION LABORAL) Fecha: Marzo 2021
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Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-09-04 Procedimiento para la evaluacion de egresados

PG-09-04-ANX-1 Encuesta de evaluacion de la insercion laboral de egresados de Grado

PG-09-04-ANX-2 Encuesta de evaluacion de la insercion laboral de egresados de Master

PG-09-04-ANX-4 Encuesta de satisfaccion global con la titulacion

PG-09-04-ANX-5 Encuesta de satisfaccion e insercion laboral de egresados

Control de Modificaciones

N2 DE EDICION FECHA/REV.

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

02 19/04/2013

03 08/09/2017

04 24/03/2021

VIGENTE

EN EL TEXTO Y LOS RESPONSABLES; D

FORMATO PIE A FIRMA ELECTRONICA DE

ANADIDO AL SISTEMA POR ADECUACION A LA NORMATIVA

CAMBIO DE RESPONSABLE DE REVISION; LEVES CORRECCIONES

ENCUESTAS DE SATISFACCION CON LA TITULACION Y
ENCUESTAS DE INSERCION LABORAL; ELIMINACION DE IND0O9-
04-01 Y 02; ELIMINACION DE DISTINCION ENTRE COPIA
CONTROLADA Y NO CONTROLADA; GENERALIZACION DEL
GENERO CUANDO SE HACE REFERENCIA A CARGOS
ACADEMICOS EN EL TEXTO.

MODIFICACION DEL TiTULO DEL PROCEDIMIENTO; CAMBIO
DEL PROCEDIMIENTO; ACTUALIZACION ACTIVIDADES;

ELIMINACION PG-09-04-ANX-3 POR TITULACIONES INGENIERIA 5
ANOS TOTALMENTE EXTINGUIDAS; INCLUSION PG-09-04-ANX-5

ISTINCION ENTRE

LOS RESPONSABLES
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Subdirector/a de Relaciones con | Director/a
la Empresa
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PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DEL NIVEL DE SATISFACCION DE
EGRESADOS (CON LA TITULACION/INSERCION LABORAL)

Objeto: Describir el procedimiento para evaluar la satisfaccion de las/los egresadas/os en los aspectos
académico (satisfaccion global con la titulacién de Grado/Master) y profesional (insercion laboral).
Alcance: Los distintos medios establecidos por la UZ y la EINA para evaluar la satisfaccién global con los
estudios de Grado/Master cursados (tituladas/os curso anterior) y la insercién laboral de las/los

egresadas/os.

Céd.: PG-09-04
Edicion: 04
Fecha: Marzo 2021

Escuela de
Ingeniberia y Arquitectura
Universidad Zaragoza
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ENTRADAS

AREA DE
CALIDAD Y
MEJORA DE LA UZ

DIRECCION

SECRETARIA

ESTUDIANTE

SALIDAS

Necesidad de evaluar
la satisfaccion de las/
los egresadas/os
(titulacion/insercion
laboral)

Datos encuestas

Definicion de las
encuestas titulacion/

"] insercién (Procedimientos

Formularios
»| €encuestas UZ

(ATENEA) (1)

Formularios

» encuestas EINA (1)

Encuestas
cumplimentadas

A

Datos encuestas

—

Q222/Q224)
Definicion encuestas EINA |
insercion laboral
— Recién egresada/o
NO Si

Cumplimentacion

encuestas UZ

Recordatorio encuesta /
Facilita equipo al/la

estudiante con enlace web . —
encuesta (con entrega »| Cumplimentacion

titulo/SET) encuesta EINA

Procesado/

./ Datos publicados

»  Publicacion datos

encuestas UZ

Procesado datos

Analisis datos

encuestas EINA

ATENEA

4t

encuestas =
UZ/EINA

\ 4

Informe
resultados (2)
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ZezE8 was Universidad | PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DEL NIVEL DE SATISFACCION DE
— m N A , , 29 . ~ ~
S3TIE Abi  Zaragoza EGRESADOS (CON LA TITULACION/INSERCION LABORAL) €0d.: PG-09-04 Groimiede et
= Wm o 1542 . es
om >3 & Edicion: 04 Universidad Zaragoza
< - |5 |(® . . e . . . .z
ST IR Objeto: Describir el procedimiento para evaluar la satisfaccion de las/los egresadas/os en los aspectos Fecha: Marzo 2021
[a) z |2 . . .. . .. . . . .. :
S mi3 g académico (satisfaccion global con la titulacién de Grado/Master) y profesional (insercion laboral).
3 ElFS . . . . L.
I =R g 3 Alcance: Los distintos medios establecidos por la UZ y la EINA para evaluar la satisfaccién global con los
o m2Z . . . . . .z 4o
g N3 g |g estudios de Grado/Master cursados (tituladas/os curso anterior) y la insercién laboral de las/los Pégina 3 de3
2
5 egresadas/os.
g
NOTAS
* (1) La evaluacion de la satisfaccion con la titulacidn y la insercidn laboral se realiza mediante:
s a) Universidad de Zaragoza (https://estudios.unizar.es/pagina/ver?id=7):
o
= - Procedimiento Q222 “Analisis de la satisfaccion de los estudiantes con la titulacion de Grado o Master”
Q
8 g - Procedimiento Q224 “Seguimiento de la insercion laboral de los egresados”
& §~ g Las encuestas que comprenden ambos procedimientos se realizan a través de la plataforma ATENEA (http://encuestas.unizar.es/)
o @ 2 % b) EINA (Grados: https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSccQg6Bgm KaOdMPK6EErFrGxVMewniugmEOsOMwMzlYzWgs3Q/viewform;
S o 2
3 §. 2 g |c Masteres: https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSckwuz6DTAVNO7cC1NvItk-rNkE40Ebr196nPukRk8gxuRKTg/viewform):
g 5 Q 3 %‘ Encuestas de insercidn laboral de egresados, coincidiendo con la entrega del titulo/SET en Secretaria.
% 8 § g % (2) Los datos obtenidos en las encuestas son analizados e incorporados a sus respectivos informes por:
=]
?Jn 5 i a g8 - La Direccién (también en el acto anual de entrega de diplomas de promocidn)
= @
)Z> "3” & ﬁ - Coordinadores/as-Comisién Evaluacion de la Calidad (Informe anual de evaluacion de la calidad y resultados del aprendizaje)
% g g - Coordinadores/as-Comisiones Académicas-Comisiones Garantia de la Calidad (Plan anual de innovacién y mejora-PAIM)
wn
o > g
Q. N
il » ANEXOS
m PG-09-04-ANX-1 Encuesta de evaluacién de la insercion laboral de egresados de Grado
JZ> PG-09-04-ANX-2 Encuesta de evaluacion de la insercion laboral de egresados de Master
PG-09-04-ANX-4 Encuesta de satisfaccion global con la titulacidn
NN PG-09-04-ANX-5 Encuesta de satisfaccion e insercion laboral de egresados
= o
I~~~ o .
§ § § iy ‘g SEGUIMIENTO Y EVALUACION
'; g 3 S -fi IND09-04-04: Grado de Satisfaccion con la formacidn recibida en la Universidad de Zaragoza. Medido por el porcentaje de estudiantes que responde bastante satisfecho 6 muy satisfecho
Q
S i°'_9‘ ',:') - IND09-04-05: Grado de satisfaccion medio entre los participantes en un afio académico en los talleres de desarrollo de competencias profesionales organizados por Universa.
8 2 8 o IND09-04-07: Grado de Satisfaccion de los estudiantes con las competencias adquiridas en la Universidad de Zaragoza. Medido por el porcentaje de estudiantes que responde bastante
o O o
satisfecho 6 muy satisfecho:
IND09-04-08: Satisfaccion de las Empresas con los estudiantes que hacen practicas en ellas.
IND09-04-09: Satisfaccion de las Empresas en las que los estudiantes hacen practicas.
IND09-04-10: Numero de empresas participantes en la Feria de Empleo de la Universidad de Zaragoza.
IND09-04-11: Grado de satisfaccidn de los estudiantes de movilidad.
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Cod.: PG-09-04-ANX-1 Ingenieria y Arquitectura
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JOSE ANTONIO YAGUE FABRA

Edicion: 03
ENCUESTA DE EVALUACION DE LA INSERCION | fecha: Septiembre 2017
Pagina 1de 3
LABORAL DE EGRESADOS DE GRADO

Escuela de Ingenieria y Arquitectura de la

Universidad de Zaragoza. Encuesta a titulados
o El objetivo de esta encuesta a titulados es tener una vision realista de su situacion laboral.
8 El tiempo necesaric para rellenarla es de menos de 5 MINUTOS.
~ Muchas gracias por ayudamos a mejorar.
= 9 por ay |
NS
8 *Obligatorio
©
@
e}
Q
% 1. Titulacion *
3 Marca solo un dvalo.
(<]
'('(5, Grado en Arquitectura (en extincion)
N
% Grado en Estudios en Amuitectura
N
ﬁ Grado en Ing. en Disefio Industrial y Desarmollo de Producto
é Grado en Ing. Eléctrica
il Grado en Ing. Electrénica y Automética
@
= Grado en Ing. Informatica
S5
__925 Grado en Ing. Mecanica
g Grado en Ing. Quimica
g Grado en Ing. de Tecnologias Industriales
G Grado en Ing. de Tecnologias y Servicios de Telecomunicacidn
E
S
g 2. Fecha titulacion *
% Fundamentalmente afio y mes. El dia puede ser aproximado.
>
; Ejemplo: 15 de diciembre de 2012
S
E 3. Sexo *
e Marca solo un dvalo.
Q
o:.i Hombre
£ Mujer
[
£
s - - - -
5 Informacion sobre su situacion profesional actual
©
o
ks
E 4. SITUACION LABORAL ACTUAL *
2 Marca solo un dvalo.
[}
E Trabajando (por cuenta ajena, propia, con contrato o beca de practicas o investigacion,
é etc)
';-: Sigue estudiando un titulo de formacion supenor (Master, etc) sin recibir remuneracisn
é Trabajando y estudiando
D
3 En paro y estudiando
©
s En paro y buscando empleo
o

Otros casos
CSV: 3232e8c72da9c03beedaf66e73a7173b Organismo: Universidad de Zaragoza Pagina: 4 /15
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LABORAL DE EGRESADOS DE GRADO
5. PROVINCIA o PAIS (si no es Espaiia) donde
realiza sus actividades actualmente: *
Kol 6. Si trabaja, N® de MESES (aprox.) que lleva
R en la empresalorganizacion
=
8
~
&
% 7. Si trabaja, TIPO de empresalorganizacion en la que realiza su actividad actualmente
3 Marca solo un dvalo.
)
§ Gran empresa (mas de 250 empleados)
% Mediana empresa (entre 50 y 250 empleados)
— Q Pequefia empresa (menos de 50 empleados)
3 A lec [ Ejercicio profesional
— § utoempleo / Ejercicio profesional
f— 9 Universidad o centro de investigacion
I ™ .. . . -
—l E Administracién nacional, autonémica, etc.
—
N 8. Si trabaja, DEPARTAMENTO de la
g empresalorganizacion
5
[}
':1 ‘\2 9. Si trabaja, tipo de CONTRATO laboral que tiene en la empresalorganizacion
g =1 Marca solo un dvalo.
s o
8 c Contrato indefinido
bl (5}
s B Contrato temporal
T B
e 2 Contrato en practicas
a 5 )
8 % Becariola
T
§ 2 Auténomola / cuenta propia
o =
© o
— g ; 10. Valore en euros su SALARIO MENSUAL
© 9 NETO
S S
a
9]
5
£ 11. ; Su ocupacion esta relacionada con la carrera que estudio?
£ Marca solo un dvalo.
2
©
o
S 1 2 3 4
E
'“; Nada relacionada Muy relacionada
<
[}
% 12. Valore su SITUACION PROFESIONAL ACTUAL: *
é Marca solo un dvalo.
[}
©
8 1 2 3 4
g
*% Nada satisfactonia Muy satisfactona
T
e
Q.
o
O
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Informacion sobre su evolucién profesional

13. iEn cuantas empresas/organizaciones distintas ha trabajado en total (incluyendo la
actual) desde que terming la carrera? *

Marca zolo un dvalo.
En ningun=
En
En2

En més de 2

14. TIPO de empresalorganizacion en la tuve su 1er EMPLED tras acabar la camrera
Marca zolo un dvalo
Gran empresa (més de 250 empleados)
Medians empresa (entre 50 v 250 empleados)

Pagueria empresa (menos de 50 empleados)

Autoempleo f Ejercicio profesional
Universidad o centro da investigacion

Administracion nacional, sutonomica, efc.

15. PROVINCIA o PAIS (si no es Esparia) de su
1er EMPLED tras terminar la carrera *

16. ;5u ocupacion en su 1er EMPLED estaba relacionada con la carrera que estudio?
Marca zolo un dvalo

Mada relacionada Muy relacionada

17. Tipo de CONTRATO laboral gue tuvo en su 1er EMPLEQ fras terminar la carrera
Marza zolo un dvalo

3232e8c¢72da9c03beedaf66e73a7173b
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Contrato indefinido
Contrata temparal

Contrato en practicas
Becario'a

Auténomoda [ cuenta propia

Otros

12. gCuanto tiempo (en meses) permanecio sin
trabajo antes de encontrar su 1er EMPLEO
tras termimar la carrera? *

19. zCuanto tiempo (en meses) en total ha
permanecido sin frabajo desde que acabo la
carrera?

20. zHa contribuide a la creacion de una nueva empresa? *
Marca solo un dvala

Si
Mo
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Escuela de Ingenieria y Arquitectura de la
Universidad de Zaragoza. Encuesta a titulados

El chjetivo de asta encuesta a2 titulados 25 tener una visidn reslista de su situacion labaral.

El tiempa necesario para rellenara es de menos de 5§ MINUTOS.
Muchas gracias por ayudamas a mejorar

“Chligatorio

1. Titulacion *

Marca ol un dvalo

Méster Univ. en Arguitectura

Méster Univ. en Energias Renovables y Eficiencia Energética

Méster Univ. &n Ing. Biomédica

Méster Univ. en Ing. de Disefic de Producto
IMéster Univ. &n Ing. Electrénica

Méster Univ. &n Ing. Industrisl

Méster Univ. en Ing. Informdtica

Méster Univ. &n Ing. Mecénica

Méster Univ. &n Ing. Quimica

Méster Univ. en Ing. de Telecomunicacion

Méster Univ. &n Ing. de Sistemas & Informatica (en extincidn)

Méster Univ. en Macénics Aplicada (en extincién)

IMéster Univ. en Sisternas Mecanicos (en extincidn)

Z. Fecha titulacion *
Fundamentalmente afic y mes. El dia puede ser aproximado.

Ejemplo: 15 de diciembre de 2012

3. Sexo *
Marca zolo un dvailo
Haormbee
Mujer

Informacién sobre su situacién profesional actual

4. SITUACION LABORAL ACTUAL *
Marca zolo un dvalo

Trabajando {por cuenta ajena, progia, con contrate o beca de practicas o investigacion.

atc)

Sigue estudisndo un titulo 32 formacidn superior (Master, etc) sin recibir remuneracidn

Trabajando y estudiando
En paro y estudiando
En paro y buscando emplea

Dfros casaos
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£, PROVINCIA o PAIS {si no es Espafia) dénde
realiza sus actividades actualmente: *

5. 5i trabaja, N* de MESES {aprox.] que lleva
en la empresalorganizacion

7. 5i trabaja, TIPO de empresa/organizacion en la gque realiza su actividad actualmente
Marca solo un dvalo
Gran empresa (mas de 250 empleadas)
Medisna emprasa (entre 50 y 250 empleadas)
Pequena empresa (menas de 50 empleados)
Autoempleo ! Ejercicio profesional
Universidad o caentro de investigacion

Administracion nacional, sutonomica, efc.

2. §i trabaja, DEPARTAMENTO de la
empresalorganizacion

2. 5i trabaja, tipo de CONTRATO laboral que tiene en la empresalorganizacion
Marca =olo un dvalo
Contrato indefinido
Contrato tempaoral
Contrato en précticas
Bacena'a
Autdnomoda [ cuenta propia

Ciros

10. Valore en euros su SALARIO MENSUAL

NETO

11. ; Su ocupacion esta relacionada con la carrera que estudio?

Marca zolo un dvala

Mada relacionada Muy relacionada

12. Valore su SITUACION PROFESIONAL ACTUAL: =

Marca zolo un dvalo

Mada satisfactora Muy satisfactona
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Informacion sobre su evolucion profesional

13. iEn cuantas empresasiorganizaciones distintas ha trabajado en total {incluyendo la
actual) desde que terming el master? =

Marca zolo un dvala
En ninguna
En1
En2

En méas de 2

14. TIPO de empresalorganizacion en la tuve su 1er EMPLED tras acabar el master

Marca solo un dvala

Gran empresa (mas de 250 empleadas)

Mediana empresa (entre 50 y 250 empleadas)

Pagquefia empresa (menos de 50 empleadas)

Autoempleo / Ejercicio profesional

Universidad o centre de invastigacidn

Administracidn nacional, sutondmica, ete.

15. PROVINCIA o PAIS {si no es Espana) de su

1er EMPLED tras terminar la carrera *

18. ;5u ocupacion en su 1er EMPLED estaba relacionada con la carrera que estudio?

Marca zolo un dvalo

Mada relacionads

Muy relacionads
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17. Tipo de CONTRATO laboral que tuve en su 1er EMPLEQ fras terminar el master

Marza zolo un dvalo
Contrata indefinido
Contrata temporal

Contrato en practicas

Bagano'a

Auténomoda [ cuenta propia

Cdras

1&. zCuanto tiempo (en meses) permanecio sin
trabajo antes de encontrar su 1er EMPLEO

tras terminar el master? *

19. ¢Cuanto tiempo (en meses) en total ha
permanecido sin frabajo desde que acabd el

master?

20. ;Ha contribuido a la creacion de una nueva empresa? *

Mara zolo un dvalo
Si
(]
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TITULACION

T Universidad sty

Aplivscien pand n ez de cnosslas.

A Faragoza

SATISFACCION GLOBAL CON LA TITULACION

Con el fin de conocer su opinion en reladdn a las ensefianzas que se imparten en esta titulacion, a
continuadon se plantean una serie de cuestiones para que exprese su nivel de satisfaccion en una
escalade 1 [muy insatisfecho/fa) a5 [muy satisfedhn/a).

1. ATENCION AL ALUMNO

1. Procedimiento de admisidn y sistema de orientacion y acogida (12 Curso)
2. informacidn en la pagina web sobre el Plan de Estudios

3. actividades de apoyo al estudio

4. Orientacion profesional y laboral redbida

5. canalizacidn de quejas y sugerencias

6. Distribucion temporal y coordinacidn de modulos y materias a lo largo del Titulo

7. Comrespondencia entre lo planificado en las guias docentes y lo desamrollado durante el curso.
8. Adecuacidn de horarios y tumos

9. Tamaiio de los grupos para el desarrollo de clases practicas

10 volumen de trabajo exigido y distribucon de tareas a lo largo del curso

11. oferta de programas de movilidad

12. oferta de practicas externas

13. Distribucion de los examenes en el calendario academico

14. Resultados alcanzados en cuanto a la consecudon de objetivos y competendcias previstas

3. RECURSOS HUMAMNODS

15. calidad docente del profesorado de |a titulacidn
16. Profesionalidad del Personal de Administracion y Servicios del Titulo
17. Equipe de Gobierno [conteste solo en caso de conocerlo)

4. REURS05 MATERIALES Y SERVICIOS

18. Fondos bibliograficos y didacticos del centro
19. servido de reprografia

20. Recursos informaticos y tecnologicos

21. Equipamiento de aulas y seminarios

23, EEiEamientn laboratorios i talleres.
23. Gestion académica y administrativa
6. SATISFACCION GLOBAL

24. cumplimiento de sus expectativas con respecto al titulo

25. Grado de preparacion para la incorporacion al trabajo
. SUGERENCIAS PARA LA MEJORA DE LA TITULACION

26. Sugerendias para la mejora de |a titulacion.
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CUESTIONARIO: Encuesta de insercion laboral egresados universitarios

d ATENEA

Aplicacion para la realizacion de encuesias.

BLOQUE A. DATOS IDENTIFICATIVOS ¥ CURRICULARES

Sexo:

Edad:
Residencia actual:
Facultad / Centro donde curso los estudios que finalizé en el curse 2017,/2018:
Indique la titulacion que curso:

BLOQUE B. SATISFACCION CON LOS ESTUDIOS REALIZADOS [muy insatisfecho, insatisfecho, algo

satisfecho, bastante satisfecho, muy satisfecho)

Elegiste la UZ para cursar tus estudios por: (puede marcar varias opciones de las preguntas 1a 6)

. Por su situacion geografica

. Por el prestigio de la institucion

. Porque te recomendaron esta universidad
Porque tu nota de acceso no te permitia entrar en tu universidad de preferencia

. Por otra causa:

. Valora tu grade de satisfaccion con los contenidos tedricos recibidos

. Valora tu grade de satisfaccion con los contenidos practicos recibidos

. Valora tu grado de satisfaccion con el profesorado
10. Valora tu grado de satisfaccion con las instalaciones y equipos disponibles en las aulas
11. Valora tu grado de satisfaccion con |a gestion administrativa

1
2
3
4.
5. Porque el estudio no estaba en otra universidad de mayor preferencia
6
7
8
9

12. Solo si realizaste practicas, valora tu grado de satisfaccion con la formacion recibida en estas practicas
te ha ayudado a encontrar trabajo.

13. Sdlo si participaste en programas de movilidad internacional (Erasmus ..} ¢ te ha ayudado la experiencia
de |a estancia a encontrar trabajo?

14. ; Qué harias si pudieras empezar de nuevo, viendo como te ha ido laboralmente con esta titulacion?
Cursaria la misma titulacién y en la misma Universidad
Cursaria la misma titulacién, pero en otra Universidad
Cursaria otra titulacion en la Universidad de Zaragoza
Cursaria otra titulacidn en otra Universidad
Mo estudiaria en ninguna Universidad
15 Valora tu grado de satisfaccion general con |a titulacion cursada

BLOQUE C: SITUACION LABORAL

16. ¢ Cudl es tu situacion laboral actual?

Trabajo

Trabajo y busco otro empleo
Actualmente no trabajo, pero he trabajade después de finalizar mis estudios y estoy buscando trabajo
MNunca he trabajado y estoy buscando mi primer empleo (pasa a BLOQUE E)
Estoy estudiando

17. Otra situacion laboral distinta
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18. é Trabajas o has trabajado en un puesto acorde con tu titulacion?
Mo, todavia no lo he encontrado (pasa a BLOQUE E)
Mo, lo tuve y lo perdi
5i, ya estaba trabajando en un puesto acorde cuandoe finalicé mis estudios universitarios
5i, estoy trabajando en un puesto acorde a mi titulacion
19. Indica tu categoria profesional
Directivo: titulade universitario con mandos a su Gargo
Mando: titulado universitario con personas a su cargo
Téonico: titulado universitario sin personas a su cargo
Funciones cualificadas de tipo administrativo o de gestion
Funciones de ciclo formativo de Titulo medio o superior
5in cualificacidn o graduado escolar
20. Otra categoria profesional distinta:
21_ Cuanto tiempo tardaste en encontrar un puesto acorde a tu titulacion:
Menos de 6 meses
Entre & meses y un aho
Entre lafio y dos afios
Mas de 2 afios

BLOQUE D: TRABAIOD EN UN PUESTO ACORDE

Las preguntas de este apartado se refieren ol trabajo actual o en su defecto ol ditimo trabajo significativo gue
has tenido. Rellenar dnicamente en coso de ser un trabajo acorde con lo titulacidn cursoda.

22. Indica el tipe de empresafinstitucion donde desarrollas [ desarrollaste tu trabajo
Universidad / Centro de Investigacion
Administracion Publica
Empresa privada en Espana
Empresa privada fuera de Espaiia
Institucion no lucrativa (ONG, fundacion...)
Autcempleo o ejerdcio profesional
23 ¢ Queé tipo de contrato tienes | tuviste?
Indefinido
Funcionario
Autonomo
Temporzl
En practicas o Beca
24 Mro tipo de contrato distinto
25, ¢ El trabajo es o era a tiempo parcial o a tiempo completo?
26. ¢ Cuanto tiempo llevas trabajandoj/trabajaste en tu empleo? (por favor, indica un numero y si se refiere
a dias, meses o anos)
27 Lugar de trabajo
Provincia de Zaragoza
Provindia de Huesca
Provincia de Terwel
Rasto de Espana
Resto de la Union Eurcpea.
Fuera de la Unicn Europea.
28. Lugar de trabajo. Especificar en caso de haber marcado en la pregunta Resto de la Unign Europea o
Fuera de la Unign Europea
29._;Como accediste a tu primer empleo después de haber obtenido tu titulacion en la UZ?

Contactos personales

Pagina 2 de 4
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Me incorporé a un negecio familiar / Creacion de negocio o autoempleo

ETT (empresa de trabajo temporal)

Servicio Publico de Empleo [Estatal o CCAA)

Envio espontdnec de CV

Oposicidn/concurso publico

Me contrataron tras realizar practicas en la empresa

Portal de empleo en internet

Servicio de Oriemtacién y Empleo de la Universidad de Zaragoza (Universa)
30. 51 accediste de alguna otra forma:

¢ Qué aspectos de tu curriculum consideras que fueron mads importantes para conseguir empleo? (indigue
5i en un méximo de tres preguntas de las que van de |a pregunta 31 a la 40)

31. Titulacién (grade [ postgrado)

32 Expediente académico

33. Experiencia laboral practicas o trabajo anterior)

34. Universidad de prestigio

3% Conocimientos de ldiomas

36. Conodmientos de TIC

37. Formacion complementaria (estudios de posgrado, formacidn continua, etc.)

3&. Habilidades persenales (trabajo en equipo, liderazgo, capacidad comunicativa...

35 Estancia en el extranjero. Participar en programas de movilidad internacional

40. Entrevista de seleccion

41. é{En qué medida tu trabajo esta reladonado con la titulacion que has cursado?

42_ iFEra tu nivel de estudios requisito para acceder al trabajo?

5i, se demandaba la titulacion especificamente

5i, pero se exigia solo titulacion universitaria

Mo
43. iConsideras gque has tenido que adquirir o desarrollar con mayor profundidad algin conocimiento o
habilidad adicional respecto a las que te proporciond la formacion de la Universidad?

44, 5i la respuesta es 5i, ¢ sobre qué tema?
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45. i Esta buscando trabajo actualmente? (3i la respuesta es si, indigue Iafs razon/nes en las preguntas que
van de la pregunta 46 a la 53)

46. Mi trabajo actual es inferior a mi cualificacion
47 Mejorar las condiciones salariales

4&. Mejorar las posibilidades de promocion

49 Mayor estabilidad |aboral

50. Realizar un trabajo mas interesante

51. Para estar mds cerca de mi familia

52_ Mejor ambiente de trabajo

53. 5i es por otra razon:

BLOQUE E. FORMACION DESPUES DEL GRADO/MASTER

54. Después de titularte en la Universidad de Zaragoza, ¢has realizado algin otro tipo de formacion? (i has

realizado mds formacion, por favor, detalla en las preguntas que van de la 55 a &0)

5% Oiro grado
56. Master Universitario oficial
57. Doctorado
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58, Estudios propios universitarios

59. Cursos de especializacion
60. Otros tipos de formacion

61. i Consideras necesario para tu desarrollo profesional realizar actividades de formacién continua?

BLOQUE F. RECOMENDACION

62 i Recomendarias a otras personas astudiar el mismo Titulo que realizaste?

63 5i guisiera realizar otro Titulo (Grado, Posgrado, Formacion Continua), volveria a matricularme en la UZ
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Universidad MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Escuela de

Ingenieria y Arquitectura
Zaragoza Universidad Zaragoza

Céd.: PG-10-01

PROCEDIMIENTO PARA LA INFORMACION PUBLICA Edicion: 04 Pagina 1de 2
Fecha: Marzo 2021

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-10-01 Procedimiento para la Informacion Publica

Control de Modificaciones

Ne DE EDICION FECHA/REV. DESCRIPCION DE LA IMODIFICACION
01 10/10/2011 INTEGRACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION DE LAEUTIZY CPS Y
ADECUACION A LA NORMATIVA
02 19/04/2013 ADAPTACION DEL MANUAL A LA IMAGEN CORPORATIVA DE LA

UNIVERSIDAD Y DEL CENTRO Y ACTUALIZACION DEL PROCESO

ELIMINACION DE IND10-01-01, 06, 07 Y 08; ACTUALIZACION DE
RESPONSABLES DE ALGUNAS ACTIVIDADES; LEVES CORRECCIONES EN
03 08/09/2017 LAS ACTIVIDADES; CORRECCIONES EN LAS NOTAS ACLARATORIAS;

ELIMINACION DEL PG-10-01-ANX-1; ELIMINACION DE DISTINCION
ENTRE COPIA CONTROLADA Y NO CONTROLADA; GENERALIZACION
DEL GENERO CUANDO SE HACE REFERENCIA A CARGOS ACADEMICOS
EN EL TEXTO.

04 24/03/2021 CAMBIO FORMATO PIE A FIRMA ELECTRONICA DE LOS RESPONSABLES
DEL PROCEDIMIENTO; MODIFICACION RESPONSABLE;
ACTUALIZACION DENOMINACION CARGOS EQUIPO DE DIRECCION;
ACTUALIZACION ACTIVIDADES Y NOTAS

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad Subdirector/a de Imagen y Director/a
Comunicacién

Documento firmado electronicamente a dia de la firma y
con autenticidad contrastable segun el articulo 27.3.c) de la Ley 39/2015.

CSV: 7d4b09ceb21329b52ec5fdbabefee88d Organismo: Universidad de Zaragoza Pagina: 1/2
Firmado electrénicamente por Cargo o Rol Fecha
ANA ISABEL MARTINEZ BENITO Técnica de Calidad de la EINA 19/11/2021 11:17:00
LUIS VICENTE BORRUEL Subdirector de Imagen y Comunicacién de la EINA 19/11/2021 11:45:00
JOSE ANTONIO YAGUE FABRA Director de la EINA 21/11/2021 17:48:00




7d4b09

ceb21329b52ec5fdbabefee88:

d

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/7d4b09ceb21329b52ec5fdba6efee88d

Universidad
Zaragoza

1542

PROCEDIMIENTO PARA LA INFORMACION PUBLICA
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Objeto: Sistematizar el proceso de Informacién Publica.
Alcance: Todas las comunicaciones institucionales de cardcter interno, y las dirigidas a los grupos de interés

externos (empleadores,...), que se emiten o reciben en la EINA.
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Fecha: Marzo 2021
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Universidad Zaragoza
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Informacion

interna y externa
con necesidad de

ser publicada
mediante:

- Carteleria

- Correos
electronicos

- Boletin iUnizar

- Imagenes en
MUPIS

- Web EINA

- Redes sociales

1)

Se informa de la publicacion

Recepcioén de la
informacion

NO
¢ Se publica?

CONSERJERIA:
publicacion de carteleria

v

SI

en los 3 edificios de la
EINA

CONSERJERIA:
publicacién de las

imagenes en plasma
Edific. Torres Quevedo (2)

A 4

SECRETARIA DE DIRECCION:
difusién de la informacion a
través del correo electrénico y
publicacion en iUnizar (3)

SECRETARIA-
NEGOCIADO CALIDAD:

publicacion de las

A 4

imagenes en los MUPIS
de los tres edificios (4)

TECNICO COMUNICACION
REDES SOCIALES:

» publicacion de la informacion

en web EINA y en las redes
sociales

Comunicacion
motivada al interesado

de la denegacién de la

publicacion

Informacion
publicada y
difundida

SUBDIRECTOR/A DE IMAGEN EQUIPO DE SECRETARIA DE DIRECCION/ DOCUMENTACION/
ENTRADAS S DIREGOION | ChoimincoisEineouco | SALIDAS NGTAS
NOTAS

(1) U otros medios o canales de
informacion que puedan
implementarse en el futuro.

(2) Se remitira la informacion a
csjeinab@unizar.es

(3) Los correos electrénicos son
aprobados por Secretaria de
Direccion.

La publicacion de informacion en
el boletin iUnizar de la UZ, se
inserta en http://unizar.es/
actualidad/iunizar.php

(4) Se remitira la imagen en
formato vertical a
adaeina3@unizar.es y se inserta
en la aplicacion http://
www.unicampus.co/

SEGUIMIENTO Y
EVALUACION
IND10-01-02: Numero de

seguidores en las redes sociales
de la EINA

IND10-01-03: Numero de
sesiones del ATENEO

IND10-01-04: Numero de
asistentes a la semana de
Ingenieria y Arquitectura

IND10-01-05: Porcentaje de
consultas formuladas a través de
correo electronico resueltas en un
plazo igual o inferior a dos dias
laborables
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