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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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Céd.: PG-03-01
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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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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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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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JOSE ANTONIO YAGUE FABRA Director de la EINA 21/11/2021 17:49:00
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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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Subdirectora Docente de la EINA
Técnica de Calidad de la EINA
Director de la EINA

19/11/2021 11:21:00
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21/11/2021 17:49:00




f5b4d43

91c879c44c7f9e9e3a

56

c7dc

7

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/f5b4d4391c879c44c7f9e9e3a56¢c7dc7

Universidad

PROCEDIMIENTO PARA LA MODIFICACION DEL PROGRAMA FORMATIVO

O
%)
> <
[ —
oz ol
o> gldIE
m& 23|12
> > T3S
Z w J|o|©
4 m > [
Or C|2|a
> o @ [®
_§>g\1
O > = |©
ZO‘O
< 8 ERES
> d 2|58
Dz zZl2 |9
cm2|3|3
w —
IRIER
o Z N[B |2
I3>8 |g
> 0 S
2
Q.
o
2
o
4 21 8
[ ey =
o a 3
S = g
5 @
gmg. <]
38 3lols
3 o |2
S Q9 oisls
o = Q (o |=
®© o 9 %)
= o 2|° |3
® a 2 |n|o
ma ®|C|2
z2 8| |18
>m$ N
L )
Z =
sz| &
> R
Q

00:6%:LT T202/TT/1C
00:TZ:TT T202/TT/6T
00:TC:TT T202/TT/6T

eyoo
Z /¢ euibed

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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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.

Céd.: PG-06-07
Edicion: 04
Fecha: Marzo 2021

Escuela de
Ingenieria y Arquitectura
Universidad Zaragoza

Pagina 2 de 2

O
g
5 2|52
ullie)
%) > |5 |9
mao 53N
> 2 32N
zZ 0 |58
4 Cm w
omr (28
> - o (o
_Hggg
S3%I58
> E 25|
@ 0 Z|& |2
C = MmN
m 5 N2 B
n o ® |72
>0 mP®|&
[os] Z G |a
P =EERIN
> o o
NI
o]
@
0
g 1l
e
g 3| I3
(<]
935 8 =]
a
25 8lols
o |2
ng}5<
o 4 26 (2
55 g2
2 Q|T|p
m =2 o |2 |2
z3 2| |8
> o @ N
@ M )
o Z @
> @
m
u S
£ o
NN
5 &5 ©
& £ 9O
[ =
[~ =i >
N NN
ooo'l'l‘g.
NN R (@ |3
HHH%P?
B R RPID (N
A AR -
N O B
S % | (¥
S 9 o
S & o

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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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
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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:
L 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).
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Edicién: 04
Fecha: Marzo 2021

Escula de
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Universidad Zaragoza
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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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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
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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
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VARIAS ACTIVIDADES Y SUS RESPONSABLES;
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WEB; ELIMINACION DE IND06-10-01; INCLUSION DE
IND06-09-02; ACTUALIZACION DE PG-06-09-ANX-1
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<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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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
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Ingenberia y Arquitectura
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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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XXX Denominacidn asignatura XX Denominacidn titulacién  dia/mes/afio  M/T XX Ada Byron XX:XX

XXX Denominacidn asignatura XX Denominacidn titulacién  dia/mes/afio  M/T XX Betancourt XX:XX

ﬁ XXX Denominacidn asignatura XX Denominacidn titulacién  dia/mes/afio  M/T XX  Torres Quevedo XX:XX
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ACTA EXAMEN Total paginas:
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Afio Académico:
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g Plan:
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Inganiaria y Arquitectura
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DATOS PERSOMALES [cumpiimentar en mayisculas)
L]
matriculado/a en la titulacidn de
DHNI/MIP con  domiclio en  CfPza
ne piso (o]
Localidad Provincia
