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1. OBJETO

El objeto de este procedimiento es describir las acciones seguidas para elaborar los horarios de
clase y el calendario de examenes de las titulaciones oficiales de la Facultad de Empresa y
Gestidn Publica (FEGP). Y la asignacién de las aulas mas apropiadas de acuerdo con el tipo de
actividad docente y el nimero de estudiantes.

De esta forma se optimiza la planificacion de todas las actuaciones académicas del Centro
posibilitando su publicacién en plazo, para que el alumnado previamente a la formalizacién de
su matricula conozca dicha informacién y pueda optimizar su planificacién académica anual.

Clasificacidn del procedimiento: Clave.

2. ALCANCE

Este procedimiento sera de aplicacidn a las asignaturas de las titulaciones oficiales de la FEGP.
Implica tanto al estudiantado que cursa asignaturas en la Facultad como al profesorado (PDI) y
departamentos que las imparten, y al personal técnico, de gestiéon y de administracion y
servicios (PTGAS) involucrado en la gestion de horarios y exdmenes (asignacion de aulas,
publicacion en la web y en tablén de anuncios o introduccion en la aplicacidon de reserva de
espacios de las aulas asignadas para cada actividad).

3. NORMATIVA

* Real Decreto 1791/2010, de 30 de diciembre, por el que se aprueba el Estatuto del
Estudiante Universitario.

* Resolucidn de 28 de enero de 2020 del Rector de la Universidad de Zaragoza, por la que
se aprueba 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 (BOUZ 1-20).

* Resolucion de 28 de enero de 2020 del Rector de la Universidad de Zaragoza, por la que
se aprueba el Texto Refundido de la Normativa reguladora de la dedicacion del
profesorado de los cuerpos docentes universitarios (BOUZ 1-20).

* Resolucidn de 28 de enero de 2020 del Rector de la Universidad de Zaragoza, por la que
se aprueba el Texto Refundido de las Directrices para la asignacion por los departamentos
del profesorado que ha de impartir docencia y para la elaboracién de los criterios de
asignacion del encargo docente (BOUZ 1-20).

* Procedimiento para la elaboracidn del Plan de Ordenacién Docente de la Universidad de
Zaragoza, aprobado por Acuerdo del Consejo de Gobierno de la Universidad de Zaragoza
por el que se ordena la fase previa del POD para cada curso académico y se aprueba la
vinculacion de materias y asignaturas a areas de conocimiento de los grados.

* Acuerdo de Consejo de Gobierno de 22 de diciembre de 2010, por el que se aprueba el
Reglamento de Normas de Evaluacidn del Aprendizaje de la Universidad de Zaragoza.

* Calendario académico de la Universidad de Zaragoza, aprobado por Consejo de Gobierno
para cada curso académico.

* Acuerdo de 23 de febrero de 2016, del Consejo de Gobierno de la Universidad de
Zaragoza, por el que se aprueba el Plan de Igualdad de la Universidad de Zaragoza.
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* Acuerdo de 22 de noviembre de 2006, del Consejo de Gobierno de la Universidad de
Zaragoza, por el que se aprueba el Plan Concilia de la Universidad de Zaragoza.

* Memorias de Verificacion de las titulaciones oficiales de la Facultad de Empresa y Gestion
Publica.

DEFINICIONES

* Horarios de clase: documento que recoge la asignacion de horas, dias y aulas para cada
actividad formativa de caracter presencial o virtual (aula en linea) de las asignaturas
correspondientes en las titulaciones oficiales que se imparten en la Facultad de Empresa
y Gestidn Publica durante un curso académico.

»

* Calendario de examenes: documento que recoge las fechas y horario asignados a cada
examen de las asignaturas de las titulaciones de la Facultad de Empresa y Gestidn Publica
para cada una de las convocatorias oficiales de cada curso académico.

* Grupos de interés: estudiantes, profesores y personal de administracién y servicios de la
Facultad de Empresa y Gestidn Publica.

RESPONSABLES

v

* Vicedecano/a con competencias en materia de ordenacion académica (Vd_acad)
* Profesor/a Secretario/a

* Responsable de la coordinacién de cada titulacion (RCTit)

* Departamentos y Profesorado

* Personal de Secretaria del centro

* Responsable de la Conserjeria del centro

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

La elaboracion de los calendarios de horarios de clase y de fechas de exdmenes para cada curso
académico comienza en el curso anterior. Para planificar estas actividades se tiene en
consideracion el Plan de Ordenacion Docente (POD) aprobado en la Fase 1, la duracién de las
actividades formativas y el calendario académico oficial de cada curso. En las titulaciones de la
FEGP dichas actividades suelen ser: clases magistrales, clases de resolucién de problemasy casos
(que pueden ser periddicas o no periddicas e impartirse en aula tradicional o de informatica),
practicas especiales en instalaciones externas, y al menos dos pruebas de evaluacién global de
cada asignatura, en los periodos oficiales de evaluacién ordinaria y extraordinaria aprobados
por el Consejo de Gobierno.

6.1. Elaboracion de los horarios de clase

El/La profesor/a secretario/a y los/as RCTit de cada titulacion determinan las directrices y
recomendaciones para la organizacion de los horarios de clase del curso siguiente. Deben incluir
los aspectos organizativos recogidos en el Anexo | de este procedimiento.

6.1.1. Elaboracién y comunicacidon de los horarios de clase provisionales

El proceso se inicia una vez aprobada la primera fase del POD por el Consejo de Gobierno de la
Universidad, que permite conocer las asignaturas que van a ser impartidas en el préoximo curso
y el nimero de grupos y subgrupos previstos para cada actividad docente en cada asignatura.
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En su caso, se tendran en consideracion las propuestas de cambio de horarios que figuren en los
Planes Anuales de Innovacion y Mejora (PAIM) de las diferentes titulaciones.

El/La V_acad, con el apoyo del personal de la secretaria de la facultad, elabora un proyecto de
horarios provisionales, previo contacto con los/as Coordinadores/as de cada titulacién para que
puedan plantear sus sugerencias y recomendaciones.

En esta fase deberan quedar especificados los recursos materiales y técnicos que pueda requerir
cada asignatura (aulas de informdtica, programas informaticos especificos, etc.). También se
tendran en cuenta, en la medida de lo posible, las posibles incompatibilidades del profesorado
que previsiblemente vaya a impartir varias asignaturas en la FEGP o en otros centros de la
Universidad de Zaragoza.

El/La V_acad enviara la propuesta de horarios provisionales a todos los profesores con docencia
en la FEGP, via correo electrdnico, para que realicen de forma justificada las alegaciones que
consideren en el plazo que se establezca, que no serd inferior a 7 dias naturales. En el caso de
que algun departamento con docencia asignada en la Facultad no disponga de profesorado en
este momento del procedimiento, la propuesta de horarios se trasladarda a la persona
responsable de la seccidn departamental designada en el centro y al director o a la directora del
departamento. La propuesta y comunicacién de los horarios provisionales se realizara
habitualmente a principios de junio (en todo caso, teniendo en cuenta el inicio de la fase Il del
Plan de Ordenacion Docente).

6.1.2. Elaboracion y publicacion de los horarios de clase definitivos

Una vez recibidas por el/la V_acad, las propuestas de modificacion de horarios provisionales
solicitadas por el profesorado, se resolveran las mismas con la colaboracién de las personas
RCTit de cada titulacion y del personal de secretaria del centro. En su caso, se incorporaran a los
horarios definitivos aquellas propuestas que mejoren la calidad, la eficiencia y la eficacia de la
docencia.

Estos horarios definitivos se comunicaran al profesorado a través de correo electrénico y, si en
el plazo de una semana no han detectado ningun error, se trasladaran a secretaria para que se
publiquen en la pagina web (https://fegp.unizar.es/horarios) y en el tablon de anuncios de la
FEGP antes del inicio del periodo de matricula.

Los horarios definitivos también se trasladaran a la persona responsable de conserjeria para que
incorpore la informacidn en la aplicacién informdtica de gestién de reserva de aulas
https://reservadeaulas.unizar.es/.

6.2. Elaboracién del calendario de exdmenes

La elaboracién del calendario de exdmenes de la FEGP se lleva a cabo tras la aprobacién del
calendario académico por el Consejo de Gobierno de la Universidad de Zaragoza para el curso
siguiente. En dicho calendario oficial figuran las fechas en que deben distribuirse las diferentes
convocatorias de exdmenes.

El calendario de exdmenes es elaborado por el/la V_acad de acuerdo con los datos del curso
previo, recabando de los coordinadores y del profesorado las necesidades de cada asignatura
(aula de informatica, duracién de la prueba, etc.) y de acuerdo con los aspectos organizativos
incluidos en el Anexo Il de este procedimiento.
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El/La V_acad, con el apoyo del personal de secretaria, elaborara una propuesta provisional de
calendario de exdmenes (dia y hora) que se enviara a todos los profesores abriendo un plazo de
alegaciones, no inferior a 7 dias naturales, en el que se pueden proponer de forma justificada
las modificaciones que se consideren necesarias. Una vez resueltas estas alegaciones, las fechas
de examen, ya definitivas, se publicaran junto con los horarios de clase antes del inicio del
periodo de matricula en la web (https://fegp.unizar.es/fechas-de-examenes) y en el tablon de
anuncios de la FEGP, para que el alumnado disponga de esta informacién al cumplimentar su
matricula del curso académico correspondiente.

Una vez finalizado el periodo de matricula correspondiente a cada semestre, se remitira a la
persona responsable de conserjeria para que, en un plazo de dos semanas, asigne aulas en
funcién del nimero de estudiantes por asignatura y optimizando los recursos materiales y
energéticos, e introduzca dicha informacion en la aplicacion informatica “Reserva de aulas de la
UZ”. El lugar (aula/s) de realizacién de cada examen se publicard en la pagina web en la semana
previa al inicio de la convocatoria oficial.

El procedimiento de elaboracion del calendario de exdmenes descrito no sera de aplicacion para
el calendario de exdmenes oficiales del alumnado de la modalidad virtual del Grado en Gestién
y Administracién Publica, que seguira un procedimiento diferente en tiempo y forma. En este
caso, los examenes se concentraran en dos dias y se realizardn en un centro de Unizar de la
ciudad de Zaragoza. Este calendario se fijara una vez iniciado el curso, cuando se conozca el
numero de estudiantes a distancia matriculados en cada asignatura y evitando solapamientos
entre examenes de un mismo estudiante. La persona RCTit, junto con el/la Administrador/a de
la FEGP determinardn este calendario en los meses de noviembre y abril.

6.3. Moadificacion de fechas tras la publicacidn del calendario de horarios y
examenes

Una vez publicadas las fechas de horarios de clase y exdmenes definitivos, las solicitudes de
cambio que afecten al alumnado, si las hubiera, se tramitaran a través del/de la V_acad en
colaboracion con la persona RCTit de la titulacion afectada.

Ante estas situaciones, la direccion del centro estudiara la necesidad y oportunidad de los
cambios solicitados, previo informe de la persona RCTit y del/de la V_acad, que consultaran al
profesorado de la asignatura y a las personas representantes del alumnado implicado.

Se atenderdn también especificamente las solicitudes que puedan plantear personas con
necesidades especiales, siempre y cuando vengan notificadas por la Oficina Universitaria de
Atencidn a la Discapacidad (OUAD).

En el caso de solicitudes de cambio de fechas de examen para un estudiante, la Facultad de
Empresa y Gestidén Publica, adoptara las medidas recogidas en el art. 5 de las Normas de
Evaluacién del Aprendizaje vigentes.

El cauce habitual para solicitar modificaciones es por correo electrénico al profesorado de la
asignatura afectada, a la persona RCTit y al/a la V_acad, quienes decidiran sobre la adecuacion
o no del cambio.
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6.4. Horario de tutorias

La semana previa al inicio de cada semestre, desde la secretaria de decanato se solicitaran las
tutorias del profesorado. Cada profesor/a serd responsable de introducir y mantener
actualizados sus horarios de tutorias a través de la pagina web https://identidad.unizar.es/. Esta
informacidn se publicara en la pagina web de la FEGP, dentro de la pestafia de Profesorado -
Tutorias. Este enlace también estara disponible en las puertas de los despachos del profesorado,
a través de un cédigo QR que se elaborara desde la secretaria de decanato y se imprimird y
colocara por la conserjeria del centro. En caso de que no se actualicen, la secretaria de decanato
comunicara a cada profesor/a la necesidad de hacerlo al inicio de cada cuatrimestre.

En todo caso las tutorias deberdn fijarse en horario distinto al de imparticion de la asignatura y

procurando que no incida en la asistencia a clase.

7. DIAGRAMA DE FLUJO

HORARIOS DF CLASE:
* POD

« Recomendaciones
RCTit de cada

titulacion

VD ORDENACION ACADEMICA
Propuesta provisional

Sl

CALENDARIO
« Calendario

« Datos curso
« Necesidades asignaturas

Profesorado presenta alegaciones NO

éExisten

— NO

!

incompatibilidades?

VD ordenacién académica

VD ORDENACION
ACADEMICA

y RCTit analizan e
incorporan alegaciones

Propuesta definitiva de
horarios y examenes

Publicacién definitiva
horarios de clasas y
calendario exdmenes
web y tablon
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8. SEGUIMIENTO

Los horarios de clases y el calendario de examenes se publican en la pagina web de la FEGP, su
fecha de publicacidn, por tanto, queda reflejada en la misma. Ademas, también se publican en
el tablén de anuncios del centro.

Se empleara el siguiente indicador para medir la eficacia del procedimiento:

1) Fecha de publicacion de los horarios, que deberd ser anterior a la fecha de inicio del periodo
de matricula.

Responsable Mecanismo/Procedimiento | Periodicidad | Indicador | Objetivo
Profesor/a Contabilizar / Comprobar Un curso IC-001-01 | Conocer la
secretario/ay académico evolucién del
administradora de la procedimiento

Facultad de Empresa 'y
Gestion Publica

9. REGISTRO Y ARCHIVO

Los documentos que se derivan de este procedimiento son los cuadros con los horarios y las
aulas de clases y el calendario de fechas de examenes que se publican antes del inicio de cada
curso académico. La documentacién queda archivada en la secretaria de la FEGP.

10. ANEXOS

Anexo . Aspectos organizativos a considerar para elaborar el calendario de horarios de clase

1. Procurar no dejar huecos entre unas asignaturas y otras para facilitar la organizacién de los
estudiantes y garantizar la calidad de la docencia, si bien podrd contemplarse algin hueco
para favorecer la organizaciéon de actividades en el centro que requieran de la asistencia de
todo el alumnado.

2. Habilitar un sistema de rotaciones para que, manteniendo la estructura bdsica de las
titulaciones, las asignaturas vayan rotando de dia y franja horaria periédicamente, de
manera que todas ellas pasen por diferentes tramos horarios y dias de la semana.

3. Repartir la carga docente de manera homogénea a lo largo de la semana.

Anexo Il. Aspectos organizativos a considerar en la elaboracién del calendario de exdmenes:
1. Las fechasy las franjas horarias de los examenes deben ser conocidas por los estudiantes y
profesores antes de la matricula, y solo podran alterarse por causas sobrevenidas.
2. Tener en cuenta que los dias reservados a la evaluacién para el Acceso a la Universidad (en
junio), estan ocupadas casi al completo las aulas de la FEGP, y en esa fecha no es
recomendable planificar examenes.
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3. Garantizar un minimo de cuarenta y ocho horas entre los inicios de las pruebas de
asignaturas de caracter obligatorio de un mismo semestre y curso para los exdmenes de
estudiantes presenciales.

4. Establecer rotaciones de asignaturas en el calendario de exdmenes respecto al curso
anterior. De esta manera, se trata de que todas las asignaturas se puedan beneficiar de las
fechas mds adecuadas para favorecer la preparacion del estudiante (si estas existen) de
forma rotatoria. Ademds, se permite que el tiempo disponible para la correcciéon de
examenes se pueda repartir mas equitativamente a lo largo de los cursos.

5. La asignacion de aulas para exdmenes se adecuara al nimero de estudiantes matriculados
en las asignaturas y la capacidad de las aulas.

DOCUMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Este procedimiento da evidencia de sus actuaciones en los siguientes documentos:

e Formatos de los registros de indicadores:
o FIC-001-01: ficha del indicador IC-001-01
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