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REVISION, AUDITORIA Y ACTUALIZACION A NUEVAS DIRECTRICES DEL
SISTEMA DE GARANTIA INTERNA DE LA CALIDAD DE LA ESCUELA DE INGENIERIA
Y ARQUITECTURA

RESUMEN

El Sistema de Garantia Interna de Calidad (SGIC) implantado en la Escuela de Ingenieria 'y
Arquitectura (EINA) de Zaragoza cuenta con el certificado de calidad otorgado por la Agencia
Nacional de Evaluacidn de la Calidad y Acreditacion (ANECA), desde Noviembre de 2013.

Para mantener esta certificacion y que continlde siendo un Sistema fiable y evolutivo es
necesario realizar una actualizacién y revisién constante del mismo, con el fin de reflejar la
realidad de la institucidn y la actividad que se desarrolla en el centro. De esta manera, se
logrard renovar la acreditacion del Sistema, prevista para este afio 2017.

Es esta necesidad de mejora continua y de renovacién de la acreditacidon el motivo de
creacion de este Trabajo de Fin de Grado, cuyo objetivo principal es la revisién del SGIC del
centro y actualizacion y/o adaptacion de los principales documentos que lo describen,
prestando especial énfasis en los procedimientos.

El método seguido para lograr esta revisidbn se ha centrado principalmente en la
realizacion de una auditoria interna inicial, con objeto de conocer los puntos débiles y trabajar
mas profundamente en ellos, y en la actualizacion individual de los procedimientos, con la
consiguiente adaptacién de sus Anexos, del Mapa de Procesos del Sistema, e incluso del
Manual de Calidad del centro. Ademas, se realiza una auditoria final con el fin de comprobar
las mejoras implantadas y se plantea una propuesta de modificacién de la secciéon de Garantia

de la Calidad de la Pagina Web de la EINA.
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1. INTRODUCCION

La Escuela de Ingenieria y Arquitectura de Zaragoza (EINA), desarrolla en Aragén mas del
80% de los estudios de Ingenieria y Arquitectura. Ademds, la EINA es responsable de un
porcentaje similar de la actividad de 1+D+i en el campo tecnoldgico, lo que trasciende al
progreso econdmico y tecnolégico de la sociedad aragonesa. Asi, cuenta con un Sistema de
Garantia Interna de Calidad formal y publicamente disponible, definido por tres bloques de
documentos fundamentales:

e Manual de Calidad de la EINA; define la actividad que se realiza en la EINA, asi como sus
grupos de interés, dependencias e instalaciones.

e Procedimientos; se trata del conjunto de documentos asociados al Manual que
describen como se llevan a cabo las actividades desarrolladas en el centro. Incluyen
responsables, documentacion aplicable y especifican qué documentos dan evidencia del
seguimiento de la actividad alli reflejada.

e Registros e indicadores; son las evidencias documentales que reflejan la correcta
implantacion, funcionamiento y seguimiento de las actividades descritas en los

procedimientos y/o en el Manual de la Calidad.

Por otro lado, ANECA es un Organismo Auténomo, adscrito al Ministerio de Educacion,
Cultura y Deporte, que tiene como objetivo contribuir a la mejora de la calidad del sistema de
educacion superior mediante la evaluacidn, certificacion y acreditacion de ensefianzas,
profesorado e instituciones.

Siguiendo el marco del Espacio Europeo de Educacién Superior (EEES) y los cambios
introducidos en la normativa espafiola, ANECA desarrollé el programa AUDIT, junto con las
agencias regionales AQU y ACSUG, cuya finalidad principal es guiar a los centros espafioles en
el proceso de creacion de un Sistema de Garantia Interna de la Calidad y poner en practica un
procedimiento que conduzca al reconocimiento y certificacién de dichos sistemas.

El programa AUDIT propone a los centros la creacién de su SGIC basandose en unas
directrices que nacen de las recomendaciones para la garantia de la calidad, elaboradas por
ENQA (European Association for Quality Assurance in Higher Education). Asi, se desarrolla en
tres fases consecutivas:

- Orientacién del disefio de los SGIC.

- Certificacion del disefio de los SGIC.

- Certificacién de los SGIC implantados.
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El SGIC de la EINA cuenta con la certificacién en esta ultima fase, desde el 29 de
Noviembre de 2013. Segun las bases de ANECA, se debe realizar una revisién de los centros
acreditados en un periodo maximo de cuatro afos, por lo que se prevé una pronta auditoria
externa al Sistema. Es por ello, por lo que se requiere la actualizacién y revisién de todos los
documentos que conforman el SGIC, alcanzando asi la renovacion de la acreditacion.

En la Imagen adjunta, se refleja la relacion que mantiene ANECA con la EINA, en la que
se puede observar que emplea el programa AUDIT como medio de evaluacién del SGIC del

centro.

—ﬂ"%UHI\FEBSIDAD DE ZARAGOZA (UZ) i Ui

AGENCTA MACIOMAL DE EVALUACTDN
DE L& CALIDAD ¥ ACREDITACT

Errusls Politécnics
Superior - Hasics
Unbversidad Faragoza

Figura I. Relacion ANECA con el SGIC
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2. OBJETO Y ALCANCE

2.1 OBJETO

Los objetivos planteados en este proyecto se pueden resumir en:

- Realizaciéon de una Autoevaluacidn a la Escuela a través de una Auditoria Interna
mediante la cual se obtienen los puntos fuertes y débiles del centro.

- Revision documental del Sistema de Garantia Interna de la Calidad (SGIC) de la
Escuela de Ingenieria y Arquitectura de la Universidad de Zaragoza (EINA) conforme
al programa AUDIT desarrollado por la Agencia Nacional de Evaluacién de la Calidad
y Acreditacion (ANECA) y su correspondiente actualizacidén respecto a la normativa
vigente, sistema de funcionamiento.

- Actualizacién de los documentos que conforman el SGIC conforme a la normativa
vigente, el sistema de funcionamiento del centro y las observaciones encontradas en
la Auditoria Interna para que la Auditoria Externa sea un éxito y conseguir la
certificacion por parte de ANECA.

- Proponer una posible solucidn para la seccién de Garantia de la Calidad en la pagina

Web de la Escuela

2.2 ALCANCE

El alcance del presente Trabajo incluye toda la documentacién que conforma el Sistema
de Garantia de la Calidad, con especial atencién en los procedimientos, sus anexos y el Mapa
de procesos del centro.

Dado que estos documentos abarcan la mayor parte de la informacion relativa a la
gestién y funcionamiento administrativo del centro, el alcance englobaria, ademas, la mayoria

de las actividades relacionadas con la organizacidon administrativa del centro.

10
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3. METODOLOGIA Y HERRAMIENTAS DE TRABAJO

3.1 RECOPILACION DE INFORMACION

Previo a la realizaciéon del trabajo, se ha llevado a cabo la recopilacién de toda la
informacidon necesaria. De esta manera, se ha obtenido informacion relativa tanto al S.G.I.C.
del centro como a la relativa a otros centros similares a la EINA.

Ademas, se ha recopilado informacién acerca de ANECA, del programa AUDIT y de las
directrices de ENQA.

Finalmente, la informacion detallada sobre la actividad desarrollada en el centro se ha
obtenido gracias a los responsables de cada documento.

Con todo ello, los medios de los que proviene esta informacidon son multiples, y pueden
agruparse en:

1. Web de la EINA (https://eina.unizar.es/ )

2. Web de la Escuela Politécnica Superior de Huesca (http://eps.unizar.es/) y de

Comillas (http://www.comillas.edu/es/)

3. Documentos y Registros del S.G.1.C. de la EINA.
4. Documentos de la Agencia Nacional de Evaluacion de la Calidad y Acreditaciéon

(ANECA) (http://www.aneca.es/ANECA)

5. Directrices para el aseguramiento de la calidad en la educacion superior europea de

ENQA (http://www.enga.eu/indirme/esg/ESG%20in%20Spanish by%20ANECA.pdf)

6. Reuniones con el Subdirector de Calidad de la EINA y personal de Direccién,
Docencia, Secretaria y Administraciéon responsable del mantenimiento vy

actualizacidon de los documentos

3.2 TECNICAS DE TRABAJO

Partiendo de la uUltima version del SGIC (2013) y de versiones parcialmente actualizadas
(Indicadores en 2014 y Manual de Calidad en 2016), asi como de buenos ejemplos de SGIC de
otros centros, se realiza una revision del SGIC de la Escuela comenzando por una auditoria
inicial. Esta auditoria se realiza con dos objetivos fundamentales;

1. Conocer de manera profunda el funcionamiento y la gestién del SGIC.
2. Conocer la situacidn actual del SGIC; puntos débiles y puntos fuertes, asi como las

areas que deben actualizarse y/o adaptarse a las nuevas directrices.

11
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Tras la realizacion de la auditoria, se realiza la revision de toda la documentacién, con
especial atencidn en los procedimientos, métodos de seguimiento y evidencias de los mismos,
para adaptarlos a la situacion actual y actualizarlos de manera acorde a las nuevas directrices
del programa AUDIT de ANECA. Esta actualizacién se basa en dos fuentes principales; los
puntos débiles encontrados y las exigencias de las nuevas directrices del programa.

Finalmente, se realiza una auditoria final, con objeto de comprobar la correcta
implantacion de las modificaciones, facilitando asi a la renovacién de la certificacion de ANECA.

El dltimo punto del presente trabajo propone una solucién para la actualizacién de la
seccion del SGIC de la pagina Web de la EINA.

Todo ello se realiza utilizando una de principales herramientas de trabajo empleadas en
los procesos de mejora continua. Se trata del Ciclo de Deming o Ciclo PDCA, siglas que
corresponden a las palabras en Inglés Plan-Do-Check-Act, es decir, Planificar-Hacer-Corregir-
Actuar, una estrategia de mejora continua de la calidad que define las cuatro fases que deben
conformar el proceso de realizacién de una tarea para que ésta se lleve a cabo de la mejor

manera posible.

PLAN
REALIZAR REUNIONES PARA
ESTABLECER OBIJETIVOS Y FECHAS

ACT Do
LLEVAR A CABO LAS PROPUESTAS DE REALIZAR LAS TARES MECESARIAS
MEIORA PARA CUBRIR LOS OBIETVOS
CHECK

REVISAR LAS TAREAS REALIZADAS Y
PROPOMNER MODIFICACIONES v MEJORAS

Figura 2. Ciclo de Deming

Para aplicarlo de manera general a las distintas partes del trabajo tratado, las fases

serian;

1. Plan: realizar reuniones iniciales con los profesionales responsables en materia para
establecer los objetivos y fechas de cada una de las partes del trabajo. De manera
mas concreta, en la fase de revision del Sistema, las reuniones se realizan con cada
uno de los responsables de Revisién del Documento.

2. Do: realizar las tareas necesarias para alcanzar esos objetivos en los plazos

establecidos.

12
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3. Check: Realizar de nuevo una reunién con el responsable de la actividad con el
objetivo de comprobar la correccién de las modificaciones realizadas y, en caso
contrario, tomar medidas para conseguirlo.

4. Act: implantar las mejoras definidas y corregidas en las fases anteriores.

En definitiva, se trata de un proceso de revisién continua y por lo tanto, un proceso de

mejora continua del sistema.

4. DESARROLLO DEL TRABAJO FIN DE GRADO

El desarrollo del presente Trabajo de Fin de Grado, puede dividirse en cuatro bloques
diferenciados, aunque altamente ligados entre si:

- Realizacion de auditoria interna inicial

- Revision del Sistema de Garantia Interna de la Calidad, siguiendo los puntos débiles
encontrados en la auditoria previa y las nuevas directrices de AUDIT.

- Realizacion de auditoria final

- Planteamiento de la seccién de Garantia de la Calidad de la pagina Web de la
Escuela.

A continuacion se desarrolla cada una de estas fases.

4.1 REALIZACION DE AUDITORIA INICIAL PREVIA

El Sistema de Garantia Interna de la Calidad de la EINA esta certificado por ANECA,
Agencia Nacional de Evaluacidon de la Calidad y Acreditacidn, desde Noviembre de 2013.

Para conseguir esta acreditacidn, los profesionales responsables del Sistema, crearon un
Sistema de Garantia Interna de la Calidad basado en las directrices que el programa AUDIT,
desarrollado por esta entidad junto con dos entidades regionales mas, ofrecia. Estas
directrices, relacionadas con la formacion universitaria, derivan de los criterios y directrices de
la Ensefianza Superior Europea (ESG).

Segln el programa AUDIT, el proceso de implantacién del SGIC, Figura 3, requiere una
estructuracion y sistematizacién de los procesos relacionados con la garantia de la calidad del

centro y de su funcionamiento.

13
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Estudiantas
Sociedad

Mejora de |la formacion
universitaria

* Resultados del
aprendizaje

= Resultados de la
insercion laboral

* Resultados sobre Satisfaccion
la satisfaceion de los
' distintos
colectvos
implicados
-

Figura 3. Esquema de proceso de implantacion de SGIC

Cabe comentar que, como se muestra en la Figura 3, todo el proceso se desenvuelve
entorno a la mejora de la formacién universitaria, mostrando asi que se trata de un ciclo de
mejora continua, y que uno de sus fines principales es lograr la satisfaccion de los colectivos
implicados.

Una vez disefiado e implantado, se lleva a cabo el proceso de certificacion, durante el
cual se realiza una auditoria externa al Sistema con el objetivo general de determinar si el
sistema implantado cumple tanto los criterios definidos en el Programa AUDIT, como aquellos
establecidos por la institucién universitaria. Asi, debe ponerse de manifiesto que el S.G.I.C.
implantado permite que el ciclo de mejora continua resulte eficaz y operativo, es decir, que se
orienta al logro de la satisfaccién de los distintos grupos de interés. Finalmente se comprueba
gue el sistema se mantiene de manera adecuada en el tiempo.

Para el desarrollo de esta auditoria un equipo auditor, externo al centro, recoge las
evidencias necesarias mediante el desarrollo de actividades, a eleccién del equipo. Entre ellas,
destacan el desarrollo de entrevistas, observacion directa de la actividad desarrollada en el
centro y examen de documentos/registros de soporte fisico y/o informatico. Al concluir la
auditoria externa, el equipo procede a la realizacién de un informe de auditoria, en el que se
describiran, entre otros aspectos, las fortalezas del SGIC asi como las posibles desviaciones (no

conformidades) detectadas.
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El programa AUDIT sigue un modelo de evaluacién que se rige a los criterios
establecidos en las directrices previamente nombradas. Se trata de un modelo publico y
accesible, con el que se pretende que resulte de base util para valorar el grado de
implantacion de cada una de las directrices propuestas. Es por ello por lo que la auditoria
inicial, con la que se da comienzo al presente trabajo, se realiza a partir de este modelo de
evaluacion.

Esta auditoria inicial se efectia con dos objetivos fundamentales. La razén principal ha
sido la necesidad de conocer la situacidn actual del Sistema, obteniendo sus puntos débiles y
areas de mejora, y facilitar asi el proceso de revisidon posterior. Asi, se pretendia con ella
conocer el Sistema Interno, su organizaciéon y sus responsables de manera mas profunda para
poder trabajar sobre él con mayor exactitud.

Como se ha comentado previamente, la auditoria inicial se realiza siguiendo el modelo
facilitado por el programa AUDIT. Para el desarrollo de ésta, un equipo interno al centro ha
realizado un examen documental al SGIC, evaluando todos los documentos relacionados con el
Sistema y valorando su correcto funcionamiento y seguimiento. A modo de ejemplo, se ha
incluido a continuacién la primera de las directrices, junto con sus apartados, y el modelo de

evaluacion de esta directriz.

m Politica y objetivos de Calidad

Directrices AUDIT

El centro debe consolidar una cultura de la calidad apoyada en una politica v unos objetivos de calidad conocidos y accesibles
publicamente.

El Centro debe:
1.0.1. Hacer una declaracidn plblica y por escrito que recoja su politica, alcance y objetivos de calidad.
1.0.2. Indicar qué grupos de interés han estado implicados en la definicidn de la politica de calidad.

1.0.3. Integrar diferentes elementos (6rganos, procedimientos, procesos, etc.) para configurar un sistema que permita
desplegar dicha politica de calidad.

1.0.4. Establecer acciones para definir, aprobar, revisar y mejorar la politica y objetivos de calidad.

1.0.5. Determinar el modo (cémo, quién, cuédndo) en que rinde cuentas a los grupos de interés sobre el cumplimiento de la
politica y objetivos de calidad.

Figura 4. Primera Directriz de AUDIT

15



Escuela de

Ingenieria y Arguitectura

Universidad Zaragoza LA CALIDAD DE LA ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

1.0. Politica y objetivos de calidad

Elementos
* Véase fa descripeién en la introduccidn del protocolo. | Estu. Prof. uTC Otros Valor Comentarios
1. El érgano con capacidad p gestionar el SGIC, ha

definido y aprobado la politica y los objetivos de

calidad | | X | X ‘ ‘
2. los grupos de interés participan en el drgano

responsable del SGIC y en la definicion de la politica y

objetivos de calidad X | X | X | X ‘ ‘
3. Se ha difundide piblicamente y por escrito la politica

y los objetivos de calidad a través de medios gue

permiten su conocimiento por todos los grupos de ‘ ‘ X ‘ X ‘ ‘

nterés
4. El sistema que facilita el despliegue de la politica y los

objetives de calidad funciona de acuerdo al SGIC y es

P
5. Se realiza un seguimiento, medicidn, revision y

mejora de la politica y objetivos de calidad. | | X | ‘ ‘
6. Se rinde cuentas a los principales grupos de interés

sobre el cumplimiento de la politica y los objetivos de

calidad X | X | X X ‘ ‘
Valor: SA Satisfactorio, SF Suficiente, nem No Conformidad Menor, NC No Conformidad Mayor

Figura 5. Modelo de evaluaciéon de AUDIT de la primera Directriz

Para valorar cada directriz, el modelo ofrece la puntuacidn siguiente:

e Satisfactorio ( SA ): Existen evidencias que apoyan la realizacidon ordenada y

sistematica de acciones ligadas al sentido del elemento, y ademas, que éstas
se desarrollan de una manera eficaz, medible y de acuerdo a unas
responsabilidades perfectamente definidas en la documentacidon del SGIC.

e Suficiente ( SF ): Existen evidencias acerca de la realizacion de actividades

ligadas al elemento, que permiten afirmar que al menos en sus aspectos
basicos éstas se desarrollan de manera recurrente y ordenada, aunque
existan aspectos secundarios no contemplados.

e No Conformidad Menor ( nc ). Se aportan evidencias puntuales de la

existencia de contenidos en la documentacion y en el uso del SGIC
relacionados con la cuestion planteada por el elemento, pero no se ajustan en
su totalidad a los criterios establecidos en el documento 02 (Directrices,
definicion y documentacién de Sistemas de Garantia Interna de Calidad de la
formacién universitaria), no estan correctamente definidos, o no se ejecutan
de manera sistemitica.

e No Conformidad Mayor (NCM): No existe evidencia, o ésta es inadecuada,

acerca del cumplimiento de la cuestion planteada por el elemento.

Ademas, advierte de la adiciéon de un breve comentario anejo para aclarar la valoracion

realizada. Sin embargo, dado que el objetivo principal de esta auditoria interna es la deteccion

de no conformidades, para su desarrollo no se hace distincidn entre Satisfactorio y Suficiente.
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Los Resultados de la Auditoria Interna inicial se adjuntan en el Anexo | del presente Trabajo,

con los que, de manera general, se concluye que existen numerosas no conformidades

menores, nc, que se deben, en su mayoria, a la falta de evidencias encontradas de modo

accesible por una persona ajena al SGIC.

A continuacién, se procede a comentar los resultados obtenidos en la auditoria interna,

siguiendo el modelo del programa AUDIT.

4.1.1 RESULTADOS DE AUDITORIA INTERNA INICIAL

En la tabla adjunta a continuacién, se ha incluido cada uno de los puntos del modelo en

los que se ha detectado una no conformidad (columna central), acompafiado del motivo de

existencia de esa no conformidad (columna derecha) y el apartado de la directriz a la que se

asocia (columna izquierda).

MODELO DE AUDITORIA SOBRE

JUSTIFICACION DE NC

CADA DIRECTRIZ
1.1. GARANTIA DE LA CALIDAD DE LOS PROGRAMAS FORMATIVOS

1.1.1 | 7. El érgano con capacidad para ello, Se carece de evidencias acerca del
gestiona el disefio, seguimiento, seguimiento y desarrollo de las titulaciones,
planificacién, desarrollo y revisidon de las | sus objetivos y competencias.
titulaciones, sus objetivos y competencias
asociadas.

1.1.5 | 13. Serinde cuentas a los principales En el Manual de La Calidad del centro queda
grupos de interés sobre la calidad de las documentado que se debe hacer, pero se
ensefianzas. desconoce cdmo se hace y donde queda

registrado.
1.2. ORIENTACION DE LAS ENSENANZAS A LOS ESTUDIANTES

1.2.1 | 15. El 6rgano responsable lleva a cabo la
gestién de:

- definicién de perfiles de ingreso/egreso No existe evidencia documentada de la
admision y matriculacion presencia de gestién de alegaciones, asi como
alegaciones, reclamaciones y sugerencias | de grientacidon profesional
apoyo y orientacion
ensefianza y evaluacién
practicas externas y movilidad
orientacion profesional

1.2.5 | 16. Se aplican los mecanismos que Se detalla que la definicidn de perfil de
regulan y garantizan el proceso de toma ingreso/egreso viene recogida en las
de decisiones relacionados con la memorias de verificacion y que éstas se llevan
definicién de perfiles de ingreso/ a cabo como "informacion base", pero se
egreso y los criterios de admisién y desconoce si existe alglin mecanismo
matriculacién. sistematico para su realizacion.

1.2.2 | 17. Serecoge y analiza la informacién que Se conoce que este proceso estd
permite conocer y valorar las necesidades | dirigido por las comisiones que generan las
relativas a perfiles de ingreso/egreso, memorias de verificacion, pero no hay
criterios de admision y matriculacion. constancia de este tipo de actividad.
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1.2.6 | 18. Los grupos de interés implicados Los criterios de admisién y
participan en el disefio y desarrollo de la matriculacién estan establecidos para
definicidn de perfiles de ingreso/egreso, titulacién. No existe proceso de definicion de
criterios de admisién y matriculacion. éstos.

1.2.4 | 19. Se realiza un seguimiento, revisién y No existe evidencia documental de la
mejora de la definicion de perfiles de realizacion de estas actividades sobre los
ingreso/egreso y de los criterios de perfiles de ingreso.
admisién y matriculacion.

1.2.4 | 23. Se realiza un seguimiento, revisién y Se conoce que existen mecanismo de
mejora de los sistemas de apoyo y revisidon y evaluacion de estos puntos pero no
orientacidn a los estudiantes, la aparecen registrados.
metodologia de ensefanzay la
evaluacidn de aprendizajes.

1.2.5 | 24. Se aplican los mecanismos que Dado que es UNIVERSA el 6rgano
regulan y garantizan el proceso de toma encargado de la gestion de practicas externas,
de decisiones relacionadas con las el centro carece de evidencia documental en
practicas externas y la movilidad de los este ambito.
estudiantes.

1.2.6 | 26. Los grupos de interés implicados Queda documentado en el manual,
participan en el disefio y el desarrollo de | pero no existen evidencias de ello. Adem3s,
los procesos relacionados con las hay adjuntos en el manual procedimientos de
practicas externas y la movilidad de los "C9" que definirian esta actividad pero han
estudiantes. sido eliminados del Sistema.

1.2.4 | 27. Se realiza un seguimiento, revisién y Dado que es UNIVERSA el 6rgano
mejora de las practicas externas y la encargado de la gestion de practicas externas,
movilidad de los estudiantes. el centro carece de evidencia documental en

este ambito.

1.2.6 | 30. Los grupos de interés implicados Se desconoce la participacion de todos
participan en el disefio y el desarrollo de | los grupos de interés.
los sistemas de orientacion profesional
de los estudiantes.

1.2.4 | 31. Se realiza un seguimiento, revisién y El centro carece de evidencias acerca
mejora de los sistemas de orientacion de esta actividad.
profesional de los estudiantes.

1.2.6 | 34. Los grupos de interés implicados Tras la desaparicion del procedimiento
participan en el disefio y el desarrollo de | C9-DOC, el centro carece de evidencias
los sistemas de alegaciones, documentales de esta actividad.
reclamaciones y sugerencias.

1.2.6 | 35. Se realiza un seguimiento, revisién y Tras la desaparicion del procedimiento
mejora del sistema de alegaciones, C9-DOC, el centro carece de evidencias
reclamaciones y sugerencias. documentales de esta actividad.

1.3. GARANTIA Y MEJORA DE LA CALIDAD DEL PERSONAL ACADEMICO Y DE APOYO A LA
DOCENCIA

1.3.3 | 40. Se utilizan los mecanismos que En el Capitulo 7 del Manual de la
hacen posible el seguimiento, revisién e | Calidad queda registrada la elaboracion,
implantacién de mejoras en la politica de | revisidn, seguimiento y mejora de la Politica
personal. de la Calidad. Sin embargo, no existen

evidencias relativas a esa mejora o
seguimiento, sino a la creacién de una politica
nueva.
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1.3.6 | 41. Se rinde cuentas sobre los resultados Se carece de documentacidn que
de la politica de personal. evidencie esta actividad.

1.3.2 | 43. El uso de sistemas de recogida y Se conoce que en el procedimiento PG-
analisis de informacién permite conocer 07-02 se valora a los aspirantes para
las competencias y resultados del determinar su contratacidn, pero no queda
personal académico y de apoyo a la detallado el uso de mecanismos de recogida
docencia con vistas al acceso. de informacién.

1.3.3 | 44. Se utilizan los mecanismos que hacen Se desconoce la existencia de estos
posible el seguimiento, revision y mejora | mecanismos.
en el acceso del personal académico y de
apoyo a la docencia.

1.3.4 | 48. Se utilizan los mecanismos que Existen leyes y decretos que rigen estas
regulan y garantizan la toma de actividades y que se incluyen en el Manual.
decisiones sobre los modelos de Por lo que carecemos de mecanismos que
evaluacidn, promocién y reconocimiento | puedan regular la toma de decisiones sobre
del personal académico y de apoyo a la esta actividad.
docencia.

1.3.2 | 49. Los sistemas de recogida y analisis de No existen sistemas de recogida para
informacién permiten conocer las conocer las competencias del personal.
competencias y resultados del personal
académico y de apoyo a la docencia con
vistas a su evaluacién, promociény
reconocimiento.

1.3.3 | 50. Se utilizan los mecanismos que hacen Esta determinado el modo con el que
posible el seguimiento, revision y mejora | se llevan a cabo estas actividades, pero se
de los modelos de evaluacidn, promocién | carece de evidencia documental.

y reconocimiento del personal académico
y de apoyo a la docencia.

1.4. GESTION Y MEJORA DE LOS RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS Y DE LA
CALIDAD DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS.

1.4.6 | 53. Los grupos de interés implicados Se desconoce si todos los grupos de
participan en la gestién de los recursos interés tienen acceso a esta actividad.
materiales y los servicios.

1.4.2 | 54. Los sistemas de recogida y analisis de La existencia de mecanismos para ello
informacién permiten conocer las gueda detallada en el Manual de la Calidad,
necesidades sobre el disefio, dotacién, pero se desconoce cuales son y/o donde
mantenimiento y gestion de los recursos | estan.
materiales y los servicios, asi como sobre
la adecuacién de los mismos.

1.4.4 | 55. Se utilizan los mecanismos que Se carece de evidencias de la existencia
hacen posible el seguimiento, revision de mecanismos dirigidos Unicamente a este
y mejora de los recursos materialesy fin.
servicios.

57. El 6rgano con capacidad para ello, El centro no cuenta con una politica

define y aprueba la politica del personal propia, sino comun a toda la universidad de

de administracion y servicios. Zaragoza. Por ello, carece de autoridad para
actuar sobre ésta.
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1.4.6 | 58. Los grupos de interés implicados Aungque existe un procedimiento que
participan en la definicidn, revisidn y detalla esta actividad de seguimiento y
mejora de la politica del personal de mejora (PG-07-07), no existen evidencias de
administracién y servicios. su implantacidn. Por lo tanto no existe

evidencia de la realizacién de esta actividad.
59. Se utilizan procedimientos para la No existe un procedimiento especifico
recogida y analisis de informacién que para ello. El centro cuenta con un
permiten conocer las necesidades del Procedimiento de revision y mejora comun a
personal de administracidn y servicios. todas las actividades.

1.4.3 | 60. Se usan los mecanismos que hacen Aunque existe un procedimiento que
posible el seguimiento, revision y mejora | detalla esta actividad de seguimiento y
de la politica y las actuaciones mejora, no existen evidencias de su
relacionadas con el personal de implantacion.
administracién y servicios.

1.4.7 | 61.Se rinde cuentas al personal de Se conoce la rendicién de cuentas a los
administracién y servicios sobre los grupos de interés, pero se desconoce la
resultados de la politica de personal. relativa al PAS.

1.5. ANALISIS Y UTILIZACION DE LOS RESULTADOS

1.5.2 | 64. El érgano con capacidad para ello, Existe un procedimiento comun a la UZ.
gestiona el analisis y utilizacién de los Sin embargo, se carece de evidencias
resultados del aprendizaje. documentales que justifiquen la implantaciéon

de éste en el centro.

1.5.3 | 68. Se utilizan mecanismos que hacen No esta evidenciado el mecanismo para

1.5.4 | posible el seguimiento, revisién y mejora | seguimiento, revision y mejora de la fiabilidad

1.5.2 | continua de los resultados del de los datos.
aprendizaje y de la fiabilidad de los datos
utilizados, asi como estrategias para
mejorar dichos resultados.

1.2.7 | 69. Se rinde cuentas sobre los resultados Se carece de evidencia acerca de esta

1.5.7 | del aprendizaje. actividad.

1.5.5 | 71. Se utilizan mecanismos que regulany Dentro de PG-09-04 existe
garantizan el proceso de toma de "Tratamiento de datos", donde se tomaran las
decisiones sobre los resultados de la decisiones necesarias, pero no hay evidencias
insercion laboral. documentales de este tratamiento.

1.5.6 | 72. Los grupos de interés implicados Se carece de evidencia documental
participan en los procesos de medicion, acerca de la participacién de los grupos de
analisis y mejora de los resultados de la interés.
insercion laboral.

1.5.3 | 74. Se utilizan mecanismos que hacen Se carece de evidencia documental

1.5.4 | posible el seguimiento, revisién y mejora | acerca de esta actividad.

1.5.2 | de los resultados de la insercidn laboral y
de la fiabilidad de los datos utilizados, asi
como estrategias para mejorar dichos
resultados.

1.5.7 | 75. Se rinde cuentas sobre los resultados No existen evidencias acerca de la
de la insercién laboral. rendicion de cuentas.
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76. El 6rgano con capacidad para ello Existe procedimiento comun a toda la
gestiona el analisis y utilizacion de los universidad de Zaragoza, no existe un érgano
resultados de la satisfaccidon de los grupos | independiente en nuestro centro.
de interés.

1.5.5 | 77. Se utilizan mecanismos que regulany Se desconoce la existencia de estos
garantizan el proceso de toma de mecanismos.

decisiones sobre la satisfaccion de los
grupos de interés.

1.5.6 | 78. Los grupos de interés implicados Existen procesos para medicién
participan en los procesos de medicion, (encuestas), analisis (direccién del SGIC y PG-
analisis y mejora de los resultados de la 09-01) y mejora (PG-09-03) pero son comunes
satisfaccién de los grupos de interés. a todos los procesos del centro, no exclusivos

de este apartado.

1.5.3 | 80. Se utilizan mecanismos que permiten Se desconoce la existencia de procesos

1.5.4 | el seguimiento, revisidén y mejora de los dedicados Unicamente a este fin, asi como de

resultados de la satisfaccidon de los grupos | evidencias que justifiquen su realizacién.
de interés y de la fiabilidad de los datos
utilizados, asi como estrategias para
mejorar dichos resultados.

81.Se rinde cuentas sobre los Se carece de evidencia acerca de la
resultados de la satisfaccidon de los rendicion de cuentas.
grupos de interés.

1.6. PUBLICACION DE INFORMACION SOBRE LAS TITULACIONES

1.6.2 | 86. Se aplican procedimientos que hacen Existe una oficina de informacidn que
posible informar a los grupos de interés también tramita las reclamaciones, pero no
sobre las alegaciones, reclamaciones y existe procedimiento de publicacién de estas.

sugerencias.

1.6.2 | 90. Se aplican procedimientos que hacen Se desconoce la existencia de
posible informar a los grupos de interés informacidn relativa a los egresados.
sobre los resultados de la insercidn
laboral.
1.6.2 | 91. Se aplican procedimientos que hacen Se carece de un procedimiento explicito

posible informar sobre los resultados de para esta actividad.
la satisfaccion de los grupos de interés.

Tabla I. Resultados de Auditoria Interna Inicial

4.1.2 INFORME AUDITORIA INICIAL

Como se ha comentado previamente, tras la realizacion de la auditoria el equipo auditor
emite un informe de resultados. Dado que el programa AUDIT facilita un modelo publico y
accesible de este informe, se recopilan los resultados obtenidos en la auditoria para

convertirlos a este formato y asi, acercarse mas a la realidad del programa.
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Siguiendo el modelo proporcionado por AUDIT, las no conformidades se agrupan en una
tabla, en la que aparecen las directrices de este programa en un formato mas reducido junto
con el numero de no conformidad que se le asocia en la auditoria. Este nimero compone un
cadigo de no conformidades que facilita su posterior clasificacion. Se establece en el momento
de clasificar las no conformidades, agrupando las de una misma naturaleza con un mismo
numero (las no conformidades derivadas de falta de registros corresponderan a un nimero,
etc.), asignado segun el orden correlativo de las no conformidades encontradas. La tabla

siguiente, Tabla 2, muestra el modelo de Informe completado con los datos de la auditoria

interna previamente realizada.

DIRECTRIZ AUDIT DIRECTRIZ AUDIT
1.0. Como el Centro define su No 1.2. Como el Centro orienta sus No
politica y objetivos de calidad conf. enseiianzas a los estudiantes conf.

1.0.1. Declaracién publica y por 1.2.1.Disponer de sistemas de 3

escrito que recoja su politica, alcance informacién  para valorar las

y objetivos de calidad necesidades del Centro

1.0.2. Grupos de interés implicados 1.2.2.Mecanismos para obtener vy 4
valorar y contrastar informacion
sobre los procesos anteriores

1.0.3. Configuraciéon del sistema para 1.2.3.Mecanismos que regulen las

su despliegue directrices que afectan a los
estudiantes

1.0.4. Acciones para la mejora 1.2.4.Mejora continua de los 5

continua de la politica y objetivos de procesos relacionados con los

calidad estudiantes

1.0.5. Rendicién de cuentas a los 1.2.5.Procedimientos de toma de 6

grupos de interés decisiones relacionados con los
estudiantes

1.1. Como el Centro garantiza la | No 1.2.6 Participacién de los grupos de 7

calidad de sus programas formativos | Conf. | interés en los procesos relacionados
con el aprendizaje

1.1.1. Organos y procedimientos para 1 1.2.7.Rendicidn de cuentas sobre los

la mejora continua de los titulos resultados del aprendizaje

1.1.2. Sistemas de informacidn para la 1.3. Como el Centro garantiza y | No

mejora de la oferta formativa mejora la calidad de su personal | conf.
académico y apoyo a la docencia

1.1.3. Mecanismos para la toma de 1.3.1.Procedimientos para obtener

decisiones sobre oferta formativa y informacidén sobre necesidades de

disefo de titulos personal académico

1.1.4. Mecanismos para implementar 1.3.2.Recogida de informacion sobre | 8

las mejoras derivadas del proceso de competencias y resultados de su

revision personal académico

1.1.5. Rendicién de cuentas a los 2 1.3.3.Mejora continua de la politica | 9

grupos de interés y las actuaciones relativas al
personal académico

1.1.6. Criterios para la eventual 1.3.4.Toma de decisiones relativas al | 6
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suspension del titulo acceso, evaluacién, promocion,
formacién y reconocimiento
1.4. Como el Centro gestiona y| No | 1.3.5.Participacién de los grupos de
mejora sus recursos materiales y | conf. | interés en la definicion de la politica
servicios de personal y en su desarrollo
1.4.1.0btencidén de informacién sobre 1.3.6.Rendicién de cuentas sobre los | 2
requisitos de gestion de los recursos resultados de su politica de personal
materiales y servicios
1.4.2.0btencién de informacién sobre 8 1.5. Como el Centro analiza y tiene No
su gestion de los recursos materiales en cuenta los resultados conf
y servicios
1.4.3.Mejora continua de su politicay | 10 | 1.5.1.0btencién de informacién
actuaciones relativas al PAS vy sobre necesidades de los grupos de
servicios interés sobre calidad de |Ia
ensefianza
1.4.4 Control y mejora continua de los 1.5.2.Recogida de informacion sobre
recursos materiales y servicios resultados de aprendizaje, insercién | 8
laboral y satisfaccion de grupos de
interés
1.4.5 Procedimientos de toma de 1.5.3.Mejora continua de los |11
decisiones relativas a los recursos resultados y la fiabilidad de los datos
materiales y servicios utilizados
1.4.6 Participacion de los grupos de 7 1.5.4.Estrategias y sistematicas para
interés en la gestidn de los recursos introducir mejoras en los resultados
materiales y servicios
1.4.7 Rendicién de cuentas sobre 2 1.5.5.Procesos de toma de | 6
adecuacidn y uso de los recursos decisiones relacionados con los
materiales y servicios resultados
1.5.6.Implicaciéon de los grupos de | 12
interés en la medicién, analisis y
mejora de los resultados
1.5.7.Procedimiento de rendicién de
cuentas sobre los resultados
1.6. Como el Centro publica la | No
informacion sobre las titulaciones Conf.
1.6.1.0btencién de informacion
sobre el desarrollo de titulaciones y
programas
1.6.2.Procedimiento para informar a | 13
los grupos de interés acerca de la
oferta formativa, objetivos,
movilidad, resultados, etc.
1.6.3.Mejora continua de |Ia
informacidén publica que se facilita a
los grupos de interés
1.6.4.Procedimientos de toma de
decisiones relacionadas con la
publicacion de la informacion sobre
programas vy titulos

Tabla 2. Clasificacion de No Conformidades encontradas
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De manera analoga al proceso regido en el modelo de AUDIT, estas no conformidades se
agrupan en otra tabla, TABLA 3, en la que se justifica de forma detalla la existencia de esa no

conformidad.

N2 | Subcrit. Justificacion Categoria
No AUDIT de No
Conf Conf.
No existen evidencias sobre la realizacion del desarrollo, nc
1 1.1.1 seguimiento y revisién de las titulaciones, sus objetivos y
competencias asociadas
La rendicién de cuentas a los grupos de interés no se plantea de nc

forma sistematica, en lo referente a:
1.1.5 ¢ |a calidad de las ensefianzas

2 1.3.6 ¢ los resultados de la politica de personal académico y de apoyo
1.4.7 a la docencia
¢la adecuacidn y uso de los recursos materiales y servicios
3 121 La gestion de alegaciones, reclamaciones y sugerencias y de la nc
orientacién profesional no se plantea de forma sistematica.
No existe evidencia de la existencia de mecanismos para nc
4 1.2.2 conocer y valorar las necesidades relativas a perfiles de
ingreso/egreso, criterios de admisién y matriculacion.
La mejora continua de los procesos relacionados con los nc
5 1.24 estudiantes, como los sistemas de apoyo o practicas externas,
entre otros, no se realiza de forma sistematica.
No existe evidencia de la existencia de procedimientos que nc
regulen y garanticen el proceso de toma de decisiones en lo
referente a:
1.2.5 elos estudiantes (definicion de perfiles de ingreso/egreso,
6 1.3.4 movilidad internacional, etc.)
1.5.5 ¢ Personal académico y apoyo a la docencia (acceso, formacion,
etc.)

¢|os resultados de aprendizaje

La participacion de los grupos de interés no se plantea de forma nc
sistematica, en lo referente a:
edisefio y el desarrollo de los sistemas de orientacién

1.2.6 . . . .
7 146 profesional de los estudiantes y en los sistemas de alegaciones,
reclamaciones y sugerencias
¢ la gestion de los recursos materiales y servicios
No se encuentra evidencia documental para justificar que se nc
132 recoge i.nformacién sobre; .
141 ¢ necesidades y resultados del personal académico
8 142 e|os requisitos de los recursos materiales.
152 esus sistemas de mantenimiento, gestién y adecuacién de los

recursos materiales y servicios.
e|os resultados del aprendizaje (orientacidn,
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Las acciones para la mejora continua de las actuaciones nc
9 1.3.3 relativas al personal académico, no se plantean de forma
sistematica.

La mejora continua de los procesos relacionados con la politica nc
y actuaciones relativas al PAS y servicios con los estudiantes, asi
como con los recursos materiales y servicios, no se realiza de
forma sistematica.

La mejora continua de los resultados y la fiabilidad de los datos nc
utilizados, no se plantea de manera sistematica
No existe evidencia de la participacién de los grupos de interés nc
12 1.5.6 los procesos de medicidn, andlisis y mejora de los resultados de
la insercion laboral

No existe evidencia de dar informacion a los grupos de interés Nc
13 1.6.2 acerca de la oferta formativa, objetivos, movilidad, resultados,
etc.

10 143

11 15.3

Tabla 3. Justificacion de No Conformidades encontradas

4.2 REVISION DEL S.G.I.C

El SGIC de la EINA fue certificado en Noviembre de 2013. Atendiendo al programa de
AUDIT, el periodo de validez del certificado es de cuatro anos. Es por ello por lo que se prevé
una revision del Sistema por parte de ANECA en este afio 2017, y con ello, se considera
inmediata la necesidad de actualizacidn de la documentacién y registros que componen el
SGIC.

Por otro lado, se ha comentado previamente la dependencia de las directrices de ANECA
con los ESG (European Standards and Guidelines) elaborados por ENQA (European Association
for Quality Assurance in Higher Education). La primera version de estos estandares de garantia
de la calidad en la formacién universitaria fue desarrollada en 2005, dando pie a la creacién de
las directrices del programa AUDIT. Los ESG de 2005 fueron actualizados en 2015, para
enfatizar en la transparencia y accesibilidad al sistema por parte de todos los grupos de
interés, entre otras modificaciones. Este hecho ha derivado en una actualizacion de las
directrices del programa AUDIT, quedando asi el SGIC de la EINA desactualizado conforme a las
nuevas directrices.

Son estos dos hechos, la revision pronosticada y la desactualizacion del SGIC del centro,
los que impulsan una inmediata revisién de la documentacion con el objetivo de adaptarla a la
situacién actual del centro y a las nuevas directrices que AUDIT presentard. Asi, los resultados
de la auditoria inicial servirdn de base para conocer los puntos débiles del centro en los que

también se debe trabajar.
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El desarrollo de este Trabajo se ha centrado en la actualizacién de los procedimientos de

la escuela, que engloban sus Anexos, registros, indicadores y el mapa de procesos del centro. A

su vez, estas modificaciones fuerzan la correccién de algunos apartados del Manual de la

Calidad del centro.

Para su realizacion han sido necesarias multiples reuniones con los profesionales

responsables de la revisidon de estos documentos. De esta manera, se han concertado

reuniones individuales con cada uno de ellos, en las que se han revisado los documentos

asegurando que la actividad reflejada en ellos es la que realmente se desarrolla actualmente

en la EINA. En caso contrario, ha sido necesaria una modificacién del documento.

En estas reuniones, los principales responsables que han intervenido han sido:
D. José Antonio Yaglie Fabra, Subdirector de Calidad de la EINA
D. Antonio Murfioz Porcar, Subirector Docente
D. Ignacio Martinez Ruiz, Subdirector de Relaciones con la Empresa
D. José Neira Parra, Subdirector de Relaciones Internacionales
D. Antonio Montafiies Espinosa, Subdirector de Estudiantes
D. Enrique Cano Sufién, Subdirector de Infraestructuras
D2. Esmeralda Mainar Maza, Profesora Secretaria
D. Enrique Luna Garcia, Jefe de la Unidad Administrativa y de Calidad
D2 Ana Isabel Martinez Benito, Jefa de Negociado de Calidad

D2 Maria Soledad Pérez Pérez, Administradora del centro

Tras la realizacidn de las reuniones, se llevaban a cabo las propuestas acordadas para su

posterior revisién. Las modificaciones realizadas en los procedimientos pueden clasificarse en

varios niveles, segun la profundidad de éstas:

- Cambios genéricos a todos los procedimientos
- Actualizaciéon de responsables

- Actualizacién de la actividad desarrollada

- Actualizacién de Anexos del procedimiento

- Creacion de procedimiento

- Eliminacién de procedimiento

- Actualizacién del Mapa de Procedimientos

Antes de comenzar con el desarrollo de las modificaciones, se adjunta un ejemplo de

Procedimiento, junto con una pequeia leyenda aneja para facilitar la distincidon de las partes

que lo componen.
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2]

Universidad MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Laragoza

Univers

cod.: PE-03-02

Edicion:

FUNCIONAMIENTO DE LA JUNTA DE ESCUELA - Pagina 1 de 4

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-03-02 Funcionamiento de laJunta de Escuela
PG-03-02-ANX-1 Convocatoria reunién JdE
PG-03-02-ANX-2 Acta reunion JdE

Control de Modificaciones

01 10/10/2011 INTEGRACION DE LOSSISTEMAS DE GESTION DE LA EUTIZ Y CRS Y
ADECUACION A LA NORMATIVA

0z 13/04/2013 ADAPTACION DEL MANUAL A LA IMAGEN CORPORATIVA
DE LA UNIVERSIDAD ¥ DEL CENTRO

ADECUACION A NORMATIVA
03 08/09/2017 ACTUAUZACIGN DEL MODO DE SEGUIMIENTO ¥ EVALUACIGN
SUSTITUYEN DO LOS INDICADORES INDD3-02-01 E |MNDO3-02-02
POR EVIDEN CIAS DOCUMENTALES; ELIMINACION DE DISTINCIGN
ENTRE COPIA CONTROLADA ¥ COPIA NO CONTROLADA;
GENERALIZACION DEL GENERO CUANDO SE HACE REFERENCIA A
CARGOS ACADEMICOS EN ELTEXTO.

Tacnicofzde Calidad Profesor/z Secretario/fz Director/z

Fecha: 19/04/2017 Fecha: 29/04/2017 Fechs: 02/05/2017

DE ES0UCLA [ By 3
B e
i Sistematizar el funclanamients de Ia J
Obietg: Sistematizar el funcionamiento de la P ———
Alcange - Todos los representantes de la Comunidad Universitaria .
% A 2 el
MEEBRCS JUMTA PROFESCRMA
EMNTRADAS DIRECTORA DEESCLELS  |MVITADD SECRETAROA SALDAS (DOCLMENTACION NOTAS
o o pesd s
aTraay e
e e e evesmwra -
s A
PorESrEme S onsns s doill
g s Sel BYGICT-ANTT ALE
e g
B O ENTO v
o

SosvomncnEs ¥ B0 8
S e

Ursartarn mwse

Figura 6. Ejemplo de Procedimiento
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LEYENDA
1 Encabezado de Incluye el Titulo del procedimiento, nimero de edicién, fecha de
la portada Ultima edicidn, el sello del centro y el sello de la Universidad
2 Contenidos Nombre del procedimiento y, en su caso, Anexos
3 Histdrico de Una tabla en la que deben aparecer cada edicién realizada, junto
modificaciones con su fecha de aprobacion y las modificaciones llevadas a cabo
4 Responsables Personal responsable de edicidn, revisidn y aprobacion del
documento
5 Encabezado de Incluye el objeto y alcance del documento, ademds de la
cada pagina informacién del encabezado anterior
6 Flujograma Grafico en el que se represir;zzé?aactividad desarrollada en la

Tabla 4. Leyenda de Esquema de procedimiento

4.2.1. CAMBIOS GENERICOS A TODOS LOS PROCEDIMIENTOS

La enfatizacién de ANECA en la trasparencia del SGIC hace que la publicacion y facil
acceso de los documentos que componen el Sistema sea un factor importante de la
implantacion del mismo. Es por ello por lo que el Manual de la Calidad, y préximamente, los
procedimientos que componen el Sistema, se encuentra publicado en la Pagina Web de la
EINA. Este hecho hace que el control de nimero de copias de documento sea ineficaz, ya que
cualquier interesado puede conseguir una copia de éstos sin autorizacion ni control sobre su
descarga. Por ello, se elimina de la portada de cada uno de los procedimientos la opcion de ser
copia controlada o no serlo, como se muestra en la imagen siguiente, en la que se aprecia el
encabezado de un procedimiento que incluye el control de copia y su versidn actualizada,
donde no se incluye. Cabe comentar que este cambio ha sido introducido también en el

Manual de la Calidad, por la misma razén que en los procedimientos.

I [ ComaCommoapaws_JF oo} 10 Comamo Comrnouans I j
Contenidos |Procedimiento y Anexos) Contenidos [Procedimiento v Anexss)
PE-01-02 Procedimbento parae | Control de los registros PG-01-02 Precedimbento para el Control de bos registros

Figura 7. Eliminacion de Copia Controlada / Copia no Controlada
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Por otro lado, todos los procedimientos contienen un apartado de
“Documentacidon/Notas”, en la que se incluye, en su caso, la documentacién aplicable, los
anexos del documento, las notas adicionales y, hasta ahora, los indicadores. Es este ultimo
apartado la clave de otro de los cambios comunes a todos los documentos, ya que el apartado
de “Indicadores” ha sido sustituido por “Seguimiento y Evaluacién”, debido a los resultados
obtenidos de la auditoria interna que reflejan la escasez de evidencias de la actividad

desarrollada en el centro, como se muestra en la figura siguiente.

SALIDAS DOCUMENTACION! NOTAS SALIDAS DOCUMENTACION! NOTAS
NOTAS NOTAS
(1} Los documenios de orgen 1) Lod decwnetos de orgen
axterne e 3ot aolcables @l axterno Que Son aolcabes al
s6IC . SGIC
Documento no (2} S entiande por Organcs de la Docurnems ne 2) Sa antiend & e |
JWWE'C"‘:W'” Escuaia odlguier cange BORCLBCT DarE & ;Ei'\u.u:ﬁ': ‘ :uf-:n";g'mﬂ:ﬁ':
acadeTico o OO 5GIC B AT o & erTa gt

dependierde de la misma

(3} El Técricoda de calidad serd
quien formalcs @ documanis an
&l formato indicado

4 Compobar gue N eniran en
confficlo comr olfor  JooU mMentiog

depe ndierte de la mema.

3 El Técrnco'as de calidad sera
quian formalce & documanlt an
@i formato indicado.

%) Corpoba gue no anlr@n an
comfficls con ofos doou maios

viganfen vigen les

TN CAD ORES SEGUIMIENTO ¥ EVALUACION
. Liata ge documantasidn y Listes de

daEtAbucid & Ll IS o8 E diz tribucian adualizs des

DOCUMENTACION APLICABLE DOCUMENTACION APLICABLE

Divectrices ALDIT Directricas AUDNT

Manug! de Calidad Manuval de Calided

Figura 8. Sustitucién de “INDICADORES” por “SEGUIMIENTO Y EVALUACION”

Relativo a los indicadores, previo al desarrollo del presente trabajo, se llevé a cabo un
proceso de reduccién de indicadores, con el propdsito de mantener los que permitian una
mejora continua y el correcto funcionamiento del Sistema. Es decir, manteniendo Unicamente
los indicadores eficaces para la evaluacidon de la implantacidn y seguimiento de la actividad
realizada en el centro y que los documentos del SGIC reflejan. Es por ello por lo que otro de los
cambios necesarios en la mayoria de los documentos ha sido la actualizacién de los
indicadores en la seccion previamente comentada.

Finalmente, otro de los cambios globales introducidos ha sido la generalizacién del
género al hacer referencia a cargos académicos en el centro. Con esto se ha incluido el género
femenino tanto en los responsables de revision, elaboracion y firma del documento como en

los responsables del desarrollo de las actividades recogidas en los procedimientos.
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4.2.2. ACTUALIZACION DE LOS RESPONSABLES DE LA ACTIVIDAD
DESARROLLADA

Para realizar la actualizacidon de responsables, es necesario especificar la diferenciacion
de dos grupos de ellos; los responsables del documento y los responsables de la actividad que
en el documento se describe.

En el primer grupo se incluyen los profesionales encargados de elaboracidn, revisién y
aprobacién del documento, que, en cualquier caso, pertenecen al centro. Estos aparecen en la

portada del documento, como se muestra a continuacion.

o3 08/09/2017 ACTUALIZACION DEL MODO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION
SUSTITUYENDO EL INDICADOR INDO3-03-01 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.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Técnico/a de Calidad Profesor/a Secretario/a Director/a
Fecha: 19/04,/2017 Fecha: 29/06/2017 Fecha: 02/06/2017

Figura 9. Responsables Elaboracion, Revision y Aprobacion de Documento presentes en Portada.

De manera general, el encargado de la elaboracion del documento es aquel que refleja
la actividad desarrollada en el centro en soporte fisico (quien redacta el procedimiento) y suele
ser un Técnico/a de Calidad. El responsable de Revision del documento es aquel profesional
encargado de la supervisién periddica del mismo, comprobando el correcto funcionamiento
del proceso alli descrito, asi como de su seguimiento y mejora. En este caso, varia en funcion
del documento tratado, pudiendo pertenecer al equipo de direccion o al personal de
administracién y servicios. Por ultimo, el responsable de aprobacién del documento es
siempre el Director/a de la Escuela.

En la Ultima versidn de los procedimientos, el responsable de la mayoria de ellos era el
Subdirector/a de Calidad. Tras esta actualizacidon, se ha atribuido cada documento al

profesional del centro experto en materia, como se muestra en la tabla 5.
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RESPONSABLE INICIAL PROCEDIMIENTO = RESPONSABLE ACTUALIZADO
PG-07-01 Subdirector/a Docente
PG-07-02 Subdirector/a Docente
PG-07-03 Administrador/a
PG-07-04 Subdirector/a de Calidad
PG-07-06 Subdirector/a Docente
PG-07-07 Subdirector/a Docente
PG-07-08 Administrador/a
PG-08-01 Administrador/a
PG-08-02 Administrador/a
PG-08-03 Administrador/a
- Pe0son e reetoras
Administrador/a ST Subdirector/a de
e infraestructuras
PG-08-06 Administrador/a
PG-08-07 Administrador/a
Subdirector/a de
PG-08-08 infraestructuras
Subdirector/a de
PG-08-09 infraestructuras
Subdirector/a de
PG-08-10 infraestructuras
Subdirector/a de
PG-08-11 infraestructuras
Subdirector de infraestructura PG-10-01 Subdirector de Relaciones con la
empresa
Subdirector de relaciones institucionales | PG-07-05 Administrador/a
Subdirector de Relaciones Internacionales | IT-06-01 IS:tI:?:aeccitoo;acli:sRelacnones
PG-03-01 Profesor Secretario
PG-03-02 Profesor Secretario
. PG-03-03 Profesor Secretario
Subdirector Docente -
PG-05-04 Subdirector/a Docente
PG-05-05 Subdirector/a Docente
PG-05-06 Subdirector/a Docente
Subdirector Estudiantes PG-06-24 Subdirector/a de Estudiantes
IT-01-01 Subdirector/a de calidad
PG-01-01 Subdirector/a de calidad
PG-01-02 Subdirector/a de calidad
Subdirector de calidad PG-04-01 Subdirector/a de calidad
PG-04-02 Subdirector/a de calidad
PG-04-03 Subdirector/a de calidad
PG-05-01 Subdirector Docente
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PG-05-03 Subdirector Docente
PG-06-01 Administrador/a
PG-06-02 Administrador/a
PG-06-04 Administrador/a
PG-06-05 Administrador/a
PG-06-06 Administrador/a
PG-06-07 Subdirector/a de estudiantes
PG-06-08 Subdirector Docente
PG-06-09 Profesor/a Secretario/a
PG-06-10 Profesor/a Secretario/a
PG-06-11 Administrador/a
PG-06-12 Profesor/a Secretario/a
PG-06-13 Profesor/a Secretario/a
PG-06-14 Profesor/a Secretario/a
PG-06-15 Administrador/a
PG-06-16 Administrador/a
PG-06-17 Administrador/a
PG-06-18 Administrador/a
PG-06-19 Administrador/a
PG-06-20 Administrador/a
PG-06-21 Administrador/a
PG-06-22 Administrador/a
PG-06-23 Subdirector/a de estudiantes
PG-09-01 Subdirector/a de calidad
PG-09-02 Subdirector/a de calidad
PG-09-03 Subdirector/a de calidad

Subdirector de Relaciones con la
PG-09-04 empresa

Tabla 5. Actualizacion de Responsables de Revision del Documento

Por otro lado, los responsables de la actividad desarrollada en cada procedimiento son
aquellos que se incluyen en el flujograma del procedimiento. Cada uno corresponde con una
columna vertical en la que se encuentra la actividad de la que es encargado.

En muchos casos, la actualizacion de responsables ha consistido en la sustitucién del
mismo por otros érganos o responsables individuales, como en el PG-09-04 Procedimiento
para la evaluacion de egresados, en el que el que el Subdirector Docente ha sido sustituido por

el Equipo de Direccion, como se muestra en la Figura.
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Figura 10. Modificacion | de Responsables de Actividad

En otros casos, la participacion de algun responsable en una actividad ha cesado, por lo
gue ese responsable ha sido suprimido, como en el PG-07-01 Elaboracion del POD, en el que la

Comisién de Garantia de la Calidad ha dejado de actuar, como se adjunta en la Figura 11.

COMISION
. JUNTA DE CONSEJO DE
DIRECCION GARANTIA DE ESCUELA GOBIERNO
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j i
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N

-
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\

EQUIPO DE JUNTA DE CONSEJO DE
DIRECCION ESCUELA GOBIERNO
Ofenta de asgnatums, gupos g1
 WRCulaoones S50

NO

| Emisidin de Bs propuestas F

Figura 11. Modificacion Il de Responsables de Actividad
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Mientras que en otros casos, ha ocurrido lo contrario, siendo necesaria la adicién de
algun érgano o persona como responsable de determinadas actividades. Este Ultimo caso se ha
llevado a cabo en la modificacién de responsables del PG-06-13 Establecimientos de horarios y
espacios de clase, en el que ha sido necesaria la inclusion de la Comision Académica en el

proceso, como se muestra en la figura 12.

PROFESOR COORI AR e ALUMNOS/
SECRETARIO TITULACIONES PROFESORES
SO ET FEUdman
= eatanipcranis o6 Asiatr & 1a reunion
noratios de cases
= poner |
_—-S
PROFESOR/A COORDINADORES COMISION ALUMNOS!
SECRETARIO/A DE LAS ACADEMICA || PELESACON DE
TITULACIONES PROFESORES
Conv ocar reunidn para el A gistic & la reunidn y Ii.x{:aner
establecimiento de || tratar ssunts con nr‘ﬁ';;z:;::r
horarios y e spacios de Profe sorfa
clases Secretaric/a alnbobr::rl;\:rnmw

Evaluar peticiones y
ne ce sidad es

Figura 12. . Modificacidn Ill de Responsables de Actividad

4.2.3. ACTUALIZACION DE LA ACTIVIDAD DESARROLLADA

La actualizacién de la actividad reflejada en los procedimientos, que se ha llevado a cabo
en la mayoria de los documentos, consiste en la modificacién, en mayor o menor medida, del
flujograma. Cuando las modificaciones han sido profundas, el proceso seguido ha constituido
un proceso ciclico que comenzaba con una primera reunién con el responsable del
documento. En ella, el profesional en materia advertia de la desactualizacién del mismo e
informaba de la actividad que en la actualidad se desarrolla en el centro a los presentes en la
reunién. Asi, especificaba los responsables, documentos y/o enlaces Web que pudiesen servir
de aclaracién. Tras esa primera reunion, se realizaban las modificaciones oportunas en el
procedimiento para reflejar la actualidad de la EINA. Posteriormente, se efectuaba una nueva
reunidon para comprobar la correccidon de las modificaciones, y en caso contrario, repetir el

proceso hasta obtener el documento completamente actualizado.
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En algunos casos han sido pequenas actividades las que han cambiado respecto a la
ultima version del conjunto, como en el caso del PG-06-14 Procedimiento para la

programacion de exdmenes, como se muestra a continuacion.
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Figura 13. Pequenas modificaciones en el procedimiento

En otros casos, la modificacion ha sido tan profunda que se ha aproximado mas a la
creacion de un nuevo procedimiento que a la actualizacién de éste, como en el caso del PG-06-
19 Procedimiento para el reconocimiento académico de prdcticas académicas externas,
Practicas, en el que el numero de paginas del documento ha aumentado desde 2 hasta 5,

debido a las profundas modificaciones llevadas a cabo.
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4.2.4. ACTUALIZACION DE ANEXOS
Los Anexos acompafian a los procedimientos en cuya actividad se requiere la
cumplimentacién de un documento, aportando el formato del mismo. Es por ello por lo que
constituyen un instrumento de homogeneizacidn del Sistema, ya que permite conservar los
documentos que evidencian la realizacion del proceso, y con ello, los registros del Sistema, con
una misma apariencia.
Segln la dependencia con la actividad del procedimiento, los formatos aportados se
destinan a dar base a documentos clasificados en cuatro tipos:
- Documento que debe ser aportado para poder dar comienzo a la actividad descrita
en el procedimiento, como una solicitud o una sugerencia.
- Documento que interviene en el trascurso del proceso seguido, como una encuesta.
- Documento derivado de la finalizacién de las acciones que comprende el proceso,
como un informe.
- Documento cuya existencia implica la creacidn del procedimiento, como el formato

para calendario académico.

Como en el caso de los procedimientos, los Anexos han requerido modificaciones
diferentes. Segun el nivel de profundidad de éstas, se pueden clasificar en:

1. Actualizacién al formato real

2. Eliminacidn del Anexo por desuso y/o Sustitucidn por otro enlace o documento

3. Creacion del Anexo

A continuacidn se presenta una tabla resumen con las modificaciones de los Anexos.

TIPODE
MODIFICACION ANEXO ACTUALIZADO COMENTARIOS
IT-01-01-ANX-1 Portada capitulo manual Debido a la modificaciéon genérica de
de calidad los procedimientos, con la que se

IT-01-01-ANX-3 Portada de procedimiento | elimina el control de copia.

IT-01-01-ANX-5 Portada instruccién técnica
PG-01-02-ANX-1 Lista de registros Leves modificaciones en el formato

ACTUALIZACION
AL FORMATO
REAL PG-03-01-ANX-1 Calendario electoral Leves modificaciones en el formato
miembros JdE
PG-03-02-ANX-1 Convocatoria de Reunidon | Actualizacion completa

JdE
PG-03-02-ANX-2 Acta reunién JdE Actualizacion completa
PG-04-02-ANX-2 Informe de Gestion Actualizacion completa
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PG-04-02-ANX-3 Plan de Actuacién

Actualizacidon completa

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

Actualizacidon completa

PG-06-09-ANX-1 Convocatoria de examen

Leves modificaciones en el contenido

PG-06-09-ANX-2 Acta de examen

Leves modificaciones en el contenido

PG-06-19-ANX-1 Informe de Informe de
evaluacion final del tutor académico en las
titulaciones de Grado

Actualizacidon completa

PG-08-02-ANX-2 Carta anulacidén falta de
pago

Actualizacidon completa

PG-08-02-ANX-2 Carta anulacidén falta de
pago

Actualizacidon completa

PG-09-04-ANX-1 Encuesta de evaluacion de
la insercion laboral de egresados de grado

Actualizacidon completa y modificacion
del titulo

ELIMINACION
DEL ANEXO POR
DESUSO Y/O
SUSTITUCION
POR OTRO
ENLACE O
DOCUMENTO

PG-03-01-ANX-2 Acta de resultado de
votacion miembros JAE

Eliminacién y Sustitucién por un nuevo
Anexo para “Modelos de
candidaturas”.

PG-04-02-ANX-1 Obijetivos de la Calidad

Eliminacion de Anexo porque esta
documentacion se incluye en el Plan
de Actuacion

PG-04-03-ANX-2 Convocatoria de reunién

Eliminacién de Anexo por desuso, ya
que en la actualidad se emplea un
formato general de convocatoria de
reunion

PG-05-01-ANX-1 Memoria de Solicitud de
Verificacion

Sustitucion de Anexo por enlace Web
actual.

PG-05-01-ANX-2 Memoria econdmica

Sustitucion de Anexo por enlace Web
actual.

PG-06-10-ANX-1 Solicitud adelanto de
convocatoria

Eliminacién de Anexo por desuso vy
sustitucion de éste por enlace Web
actual

PG-06-11-ANX-1 Solicitud de beca MEC

Eliminacién por desuso

PG-06-12-ANX-1 Propuesta aprobada
Premios extraordinarios

Eliminacion por desactualizacion de
contenidos y del formato

PG-06-14-ANX-1 Calendario de examenes

Eliminacién por desuso y sustitucién
de éste por enlace Web actual

PG-06-15-ANX-1 Solicitud evaluacion
curricular on-line

Eliminacién por desuso y sustitucién
de éste por enlace Web actual

PG-07-06-ANX-1 Cuestionario estudiante
evaluacion docencia

Eliminacién por desuso y sustitucién
por su enlace Web actual

PG-08-02-ANX-3 Carta anulacién pago por
denegacion beca

Eliminacién por desuso

CREACION DEL
ANEXO

PG-03-02-ANX-2 Modelos de candidaturas

Generado tras la eliminacion del PG-
03-02-ANX-2 anterior.

PG-06-15-ANX-2 Acta general por
compensacion

Informes generados por el desarrollo
de la actividad

PG-06-15-ANX-3 Acta individual por
compensacion

Informes generados por el desarrollo
de la actividad

PG-06-19-ANX-1 informe de evaluacion

Informes generados por el desarrollo
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final del tutor académico en las
titulaciones de Grado

de la actividad, hasta ahora no
incluida en el procedimiento

PG-06-19-ANX-2 informe de evaluacion
final del tutor académico en Master

Informes generados por el desarrollo
de la actividad, hasta ahora no
incluida en el procedimiento

PG-06-22-ANX-1 Acta de evaluacion de
TFG/TFM

Informes necesarios para el desarrollo
de la actividad descrita en el proceso

PG-06-22-ANX-2 Informe individual de
cada miembro del tribunal de Trabajo de
Fin de Grado/Master

Informes necesarios para el desarrollo
de la actividad descrita en el proceso

PG-06-25-ANX-1 Propuesta planificacién
Cursos cero

Creados debido a la introducciéon del
procedimiento

PG-06-25-ANX-2 Encuestas a estudiantes

Creados debido a la introduccién del

PG-06-26-ANX-1 Carta a institutos para
visitas

Creados debido a la introducciéon del
procedimiento

PG-06-26-ANX-2 Carta a los institutos para
gue participen en la Semana de Ingenieria
y Arquitectura

Creados debido a la introduccién del
procedimiento

PG-06-26-ANX-3 Formulario de propuesta
de actividades en la Semana de Ingenieria
y Arquitectura

Creados debido a la introduccién del
procedimiento

PG-08-02-ANX-4 Solicitud devolucion de
ingresos

Creado por modificaciéon de la
actividad

PG-09-04-ANX-2 Encuesta de evaluacion de
la insercion laboral de egresados de Master

Creados debido a la ampliacion de
encuestas realizadas

PG-09-04-ANX-3 Encuesta de evaluacion de
la insercion laboral de egresados de
Ingenierias en Extincion

Creados debido a la ampliacion de
encuestas realizadas

PG-09-04-ANX-4 Encuesta de satisfaccion
global con la titulacién

Creados debido a la ampliacion de
encuestas realizadas

Tabla 6. Tabla resumen modificaciones en los Anexos

4.2.5. CREACION DE PROCEDIMIENTOS

La creacion de nuevos procedimientos deriva de la necesidad de documentar una tarea

efectuada en la EINA, con el objetivo de sistematizar el proceso y evidenciar su realizacion. De

esta manera, se reduciria el nimero de no conformidades encontradas en la fase precedente,

la auditoria inicial.

De los resultados de dicha auditoria se concluye que un numero elevado de no

conformidades proviene de la escasez de evidencias en el criterio de orientacién a los

estudiantes, Directriz 1.2 del programa AUDIT. Por ello, se podria afirmar que la escuela carece

de medios y/o actividades dirigidas a la definicion de perfiles de ingreso/egreso, admision y

matriculacién de los estudiantes y a la orientacién profesional de los estudiantes, entre otras

actividades incluidas en esta directriz. Sin embargo, la realidad de la institucién refleja gran

esfuerzo y participacidon en este dmbito, realizando actividades como los “cursos cero”, visitas
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a colegios e institutos o la Semana de la Ingenieria, entre otras. Es este motivo el que ha
forzado la creacién de dos nuevos procedimientos; Realizacion de cursos cero y Orientacion a
futuros estudiantes. Para ello, el Subdirector de Calidad del centro, como responsable de la
actividad, proporciond la informacion que describia ambos procesos para su posterior
creacion.

Una vez creados y corregidos, es necesario incluirlos en la documentacion que compone
el SGIC. Para ello, se analiza el Manual de la Calidad del centro con el fin de encontrar el
capitulo que trata los aspectos considerados en los dos nuevos procedimientos. De esta
manera se ha considerado la introduccidn de éstos en el Capitulo 6, Orientacion al aprendizaje,
debido a su profunda relacién con los dos documentos. Asi, los procedimientos se codifican de
forma acorde al capitulo del Manual en el que se han introducido, 06, y al ultimo
procedimiento existente en el Sistema actualmente, procedimiento PG-06-24. Por lo que
quedardn identificados por PG-06-25 Realizacion de cursos cero y PG-06-26 Orientacion a
futuros estudiantes.

Continuando con el proceso de renovacién de la acreditacién del centro, en las nuevas
directrices del programa AUDIT se incorporan nuevos requisitos que la escuela debe cumplir.
Estas obligaciones implican, de nuevo, la creacién y adicidon de procedimientos en el Sistema,
garantizando asi la actualizacidn y adaptacién del mismo a las nuevas directrices.

Con estos nuevos criterios, la gestion de recursos y/o actividades necesarios para la
formacién universitaria de estudiantes con necesidades educativas especiales se convierte en
un requisito indispensable para la acreditacién. Con el propdsito de cubrir este criterio, se
observa la necesidad de creaciéon de un procedimiento que refleje la participacidn del centro
en este campo. Asi, se conoce que la Universidad de Zaragoza cuenta con una Oficina dedicada
a este proposito, la Oficina Universitaria de Atencidn a la Diversidad (OUAD). La principal
funcién de este d6rgano es garantizar la igualdad de oportunidades a través de la plena
inclusiéon de los estudiantes universitarios en la vida académica universitaria. Ademas, trata de
promover la sensibilizacién y la concienciacién de la comunidad universitaria, que igualmente
aparece como factor clave en las directrices.

La Oficina de Atenciéon a la Universidad recibe a todos los estudiantes y futuros
estudiantes de la UZ que cumplen los requisitos exigidos para ser usuario de ésta. Como breve
resumen de su trabajo, tras realizar varias reuniones con el interesado, concretan las
adaptaciones que deben llevarse a cabo en el centro en el que el estudiante desarrollara sus
estudios, generando un Informe de necesidades. Es este informe el que da comienzo a las

actividades, realizadas en cada centro, alineadas con las nuevas directrices.
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La actividad realizada por la OUAD no depende de la EINA, por lo que no debera
incluirse en el citado procedimiento. Sin embargo, son los Informes redactados por esta
Oficina los que dan pie al comienzo del proceso, que se desarrollard en el centro, de
adaptacion y/o satisfaccion de los estudiantes interesados.

Para la creacion del nuevo documento, se han realizado varias reuniones, tanto con la
OUAD como con los responsables de la gestion de los Informes recibidos, para conocer el
proceso seguido en el centro. Una vez reunida toda la informacién, se ha redactado el
documento “PG-06-27 Gestion de Informes de la Oficina Universitaria de Atencion a la
Discapacidad”.

De nuevo, cabe comentar que para incluirlo en alguno de los capitulos del Manual, se ha
atendido los aspectos considerados en cada uno de ellos. El Capitulo 6, Orientacion al
aprendizaje, se ha considerado nuevamente el adecuado para su introduccién, ya que en él se
incluyen los mecanismos que regulan las directrices que afectan a los estudiantes, como se

muestra en la figura siguiente, en la que aparece una seccién de la portada de dicho capitulo.
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Figura 14. Portada del Capitulo 6 del Manual de la Calidad
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El siguiente Procedimiento creado nace, igualmente, de un nuevo criterio de AUDIT, por
el que se exige la existencia de mecanismos que regulen la toma de decisiones relativas a la
creacion de nuevas titulaciones. Es decir, se requiere la existencia de un procedimiento que
refleje las actividades realizadas en la escuela que finalizan con una propuesta de creacion de
nueva titulacién aprobada. Para el proceso de generacion del documento, se repite el ciclo
periddico de reuniones con el experto en materia, hasta alcanzar el documento completo. Este
ambito es dominado por el Subdirector Docente, por lo que es el encargado de recopilar y
comunicar toda la informacidn necesaria acerca de este proceso. De forma andloga al
procedimiento creado anteriormente, es necesario incluir el nuevo documento en algun
capitulo del Manual de la Calidad. En este caso se elige el Capitulo 5, Garantia de calidad de los
programas formativos, ya que su contenido abarca claramente los aspectos definidos en el

procedimiento, como se puede comprobar en la figura siguiente.

MANUAL DE GARANTIA INTERNA DE LA CALIDAD

Cod.: MC-05

AAC Edicion: 03

=

Fecha: Julio 2013

1. OBJETO

2. ALCANCE

3. REFEREMNCIAS
4. DESARROLLO

4.1. Definicion de los objetivos de los Programas Formativos.
4.2. Disefio y Estructura del Plan de Estudios.

4.3. Planificacién Docente.

4.4, Imparticion de las materias del Programa Formativo.

4.5, Evaluacion de la Calidad del Programa Formativo.

4.6. Proceso de Mejora.

4.7. Suspension del Titulo.

4.8. Rendicion de cuentas

5. DOCUMENTACION

Figura 15. Portada del Capitulo 5 del Manual de la Calidad

De esta manera, el procedimiento generado ha sido PG-05-07 Disefio y aprobacion de

nuevas propuestas de titulos.
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4.2.6. ELIMINACION DE PROCEDIMIENTOS

La eliminacién de procedimientos se debe al cese de la actividad reflejada en el mismo
en la EINA, comprobando que su realizacién no estd exigida por ninguna de las directrices de
AUDIT.

Los procedimientos eliminados del Sistema han sido los siguientes:

- PG-05-02 Gestion de la coordinacion de materias impartidas

- PG-08-03 Adquisiciones equipamiento nuevas titulaciones y equipamiento docente

En el segundo caso, parte de la actividad descrita se encontraba ya incluida en otro de

los documentos, por lo que resultaba redundante.

4.2.7. MODIFICACION DEL MAPA DE PROCESOS

El Mapa de Procesos es una representacion grafica de los procedimientos que
conforman el SGIC, mostrando tanto las relaciones entre ellos como la relacion con los érganos
y/o grupos de interés del exterior del Sistema.

Hasta el desarrollo del presente trabajo, el Mapa de procesos del centro era el mostrado
en la figura siguiente, Figura 16, en el que, ademas de los procedimientos que conforman el

SGIC, queda reflejado el ciclo de mejora continua que da base al sistema.
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Figura 16. Mapa de Procesos de la EINA hasta el desarrollo del presente trabajo
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El proceso de modificacién de este documento nace de la creacion y eliminacion de
nuevos procedimientos, pero se convierte en un proceso de actualizacién profundo tras
conocer y observar los documentos que conforman el SGIC de otros centros universitarios. Se
eligen La Universidad de Comillas y la Escuela Politécnica Superior (EPS) de Huesca para el
estudio del Mapa de Procesos, dado que ambos se encuentran en proceso de acreditacion de
AUDIT, por lo que se consideran como buenos modelos de SGIC.

En primer lugar, se observa el Mapa de procedimientos de la Universidad de Comillas,
Figura 17, donde se puede comprobar que la distribucion de los procedimientos estd alineada
con la clasificacién de los mismos en procedimientos estratégicos, clave y de apoyo. Cabe
detallar que esta clasificacion atiende a la finalidad de los procedimientos, siendo los
procedimientos estratégicos aquellos cuya definicidn corresponde a los cargos de direccidon y
gerencia y condicionan la definicién y creacién del resto de documentos, los procedimientos
clave desarrollan la operatividad de la Universidad y, finalmente, los procesos de apoyo sirven

de soporte para los dos grupos anteriores.
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Figura 17. Mapa de Procesos de la Universidad de Comillas
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En segundo lugar, se observa el Mapa de Procedimientos de la Escuela Politécnica
Superior (EPS) de Huesca, centro perteneciente a la Universidad de Zaragoza de la misma
forma que la EINA. En este caso, la clasificacion de los procedimientos se manifiesta en el
nombre de éstos, denominando “PRE-0XX” a los procedimientos estratégicos, “PRC-0XX” a los

procedimientos clave y “PRA-0XX” a los procedimientos de apoyo, como se muestra en la

Figura 18.
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Figura 18. Representacion y ampliacion del Mapa de procesos de la Escuela Politécnica Superior de
Huesca

Por otro lado, al observar el Mapa de Procesos de la EINA, vigente hasta el desarrollo del
presente trabajo, FIGURA 16, se comprueba que los procedimientos atienden una distribucion
alineada con los capitulos del Manual y con ello con las directrices de AUDIT. Sin embargo, no
aparece representada la clasificacion de éstos. Por ello, tras observar los mapas anteriores, se

concluye que la primera modificacién que se debe llevar a cabo sobre el Mapa de Procesos de
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la EINA es realizar la clasificacidn de los procedimientos que conforman el SGIC de la escuela
en procesos estratégicos, clave y de apoyo.

Para ello, se lleva a cabo una comparativa con la EPS, ya que al tratarse de un centro
dependiente de la UZ, guarda una estrecha relacién en el modo de funcionamiento interno.
Asi, su SGIC ha sido creado recientemente siguiendo el mismo programa que la EINA, hecho
que facilita el proceso de acreditacidn del Sistema. Tras esta comparativa, se obtiene una
primera clasificacién de los procedimientos, incluido como ANEXO Ill en el presente trabajo.

Una vez clasificados los documentos, se procede a la generacién del nuevo Mapa de
procesos, partiendo del Modelo de Mapa de Procesos empleado por la Universidad de
Zaragoza. Tras generar el documento y realizar las correcciones necesarias, se obtiene el Mapa
de Procesos actualizado de la EINA, adjunto como ANEXO |V al presente trabajo. A

continuacion, se muestra una imagen del nuevo documento, para obtener una idea general del

mismo.
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Figura 19. Representacion del Mapa de Procesos de la EINA actualizado

En la Imagen, se puede observar que se mantiene la representacién del ciclo de mejora
continua ademads de la distribucion alineada con las directrices, aunque en este caso, aparece
un mayor numero de divisiones por cada directriz.

Como conclusién, las modificaciones realizadas sobre el mapa de proceso han sido:

- Supresion de los procedimientos eliminados y adicién de los procedimientos creados.

- Redistribucidn de los procedimientos atendiendo la nueva clasificacidon de éstos.
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4.3 REALIZACION DE AUDITORIA INTERNA FINAL

Una manera de comprobar la implantacién de las mejoras y correcciones planteadas en
el desarrollo del presente trabajo, ha sido la realizacién de una auditoria interna final. La
metodologia seguida en este caso ha sido la evaluacion de las no conformidades encontradas
en la auditoria inicial, para asegurar su correcta subsanacion.

Es preciso comentar que, durante el desarrollo de esta auditoria se ha advertido que
algunas de las no conformidades encontradas en la auditoria inicial eran fruto del
desconocimiento del SGIC; las evidencias que han solventado numerosas no conformidades en
esta ocasion, ya formaban parte del sistema en la vez anterior, pero se desconocia su
existencia. De esta manera, los resultados obtenidos reflejan la correcciéon de todas las no
conformidades detectadas en la fase anterior. Asi, para expresar las evidencias que han
solventado las no conformidades, se adjunta en una tabla similar a la Tabla 3 de este

documento, pero en este caso se incluye la evidencia encontrada en lugar de la justificacion.

N2 | Subcrit.
No AUDIT
Conf Evidencias para la correccion de las no conformidades

Los documentos PG-05-01 y PG-05-07 dan soporte a la realizacion del disefio

y planificacion de las titulaciones, sus objetivos y competencias asociadas.

Asi, todo lo relativo al seguimiento y revisidn se evidencia en el Informe

Anual de Evaluacion de la Calidad y Resultados de Aprendizaje, documento

que conforma el Anexo del PG-05-03-ANX-1, en el Informe anual de Gestidn

y en el Plan Anual de Innovacion y Mejora (PAIM).

Para dar evidencia de la rendicidon de cuentas se encuentra, en lo relativo a:

e |a calidad de las ensefianzas; toda la informacion obtenida de su estudio
(encuestas de satisfaccién con la titulacidn y encuestas de evaluacion a la
docencia, indicadores de tasa de éxito, tasa de abandono, etc., y los
Informes anuales de Gestion, que recogen toda la informacion anterior, y
PAIM) se encuentran publicados en la Web. Para rendir cuentas, estos

115 ultimos documentos se presentan en Junta de Escuela (JdE), de la que

2 13.6 forman parte todos los grupos de interés.

148 e Resultados de la politica de personal académico y de apoyo a la docencia;

la revisidn y actualizacion de la Relacidn de Puestos de Trabajo (RPT) se

presenta en Consejo de Gobierno, del que forman parte todos los grupos
de interés.

eLa adecuacién y uso de los recursos materiales y servicios; la RPT, que
engloba al Personal de Administracion y de Servicios (PAS), se presenta en
Consejo de Gobierno.

La Web de la EINA cuenta con un impreso de presentacién de alegaciones,

reclamaciones y sugerencias, y, cada una de ellas recibida en el centro

queda registrada en la Secretaria, conformando la evidencia. Este punto

3 1.2.1 podria anotar una observacidn debido a que, a pesar de que existen

registros, se desconoce si su realizacion es sistematica.

En lo referente a la Orientacion Profesional, los resultados de las encuestas

de insercidon laboral quedan publicados en la Web. Ademas, el Subdirector

1 111
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de Relaciones con la Empresa estd trabajando en un archivo para dar
evidencia a esta actividad.

Para conocer las necesidades relativas a perfiles de ingreso, se ha realizado
un estudio de los estudiantes que abandonan para conocer qué tipo de
perfil de ingreso no es conveniente aceptar.

4 1.2.2 Para valorar las necesidades de los perfiles de egreso, se realizan encuestas
a los egresados para analizar los resultados. Asi, toda la informacion relativa
a estos criterios se analiza en la Comision de Evaluacidén de la Calidad, con
objeto de mejorar su definicién anualmente.

La mejora continua de los procesos relacionados con los estudiantes, queda

recogida y documentada segun:

*Ensefianza y aprendizaje: PG-06-08, generando el Informe Anual de

Innovacion y Mejora que aporta evidencia documental.

*Definicion de perfiles de ingreso/egreso, sistemas de apoyo y orientacidn:

5 1.24 PG-06-25, PG-06-26, aportando resultados de encuestas recibidas e

informes generales de la actividad.

En lo referente a practicas externas, podria incluirse una observacién dado

que, a pesar de que la gestion de las practicas esta documentada y

evidenciada en el centro, segun el PG-06-19, es UNIVERSA el drgano

responsable del proceso general, y no es el centro.

Las evidencias que justifican la aplicacion de mecanismos en los siguientes

aspectos son:

elos estudiantes (definicion de perfiles de ingreso/egreso, movilidad

internacional, etc.); de manera analoga al punto anterior, PG-06-08, PG-06-

19, PG-06-25, PG-06-26, entre otros.

¢ Personal académico y apoyo a la docencia (acceso, formacién, etc.); existe

un programa piloto en desarrollo que dara evidencia a esta actividad. Asi, la

promocién del personal viene regulada por legislacién, por lo que se carece

de autoridad en el centro.

elos resultados de aprendizaje; para los resultados de insercion laboral se

analizan las encuestas realizadas a los egresados, generando un Informe

final que posteriormente se analiza, y para los resultados de satisfaccion de

los grupos de interés se genera el Informe Anual, donde quedan recogidos

para su posterior analisis en la comision.

La participacién de los grupos de interés de manera sistematica se evidencia

en los aspectos siguientes gracias a:

edisefio y el desarrollo de perfiles de ingreso/egreso, criterios de

admisién/matriculacién; su aprobacién en Consejo de Gobierno, donde

participan todos los grupos de interés.

ePracticas externas: su aprobacidon en Comision de Garantia de Calidad de

Master y en Junta de Escuela

126 *Movilidad: la aprobacion de la normativa que la regula en Junta de Escuela.

7 146 eSistemas de orientacion profesional de los estudiantes; la organizacion de
la Feria de Empleo por parte de los estudiantes.

eSistemas de alegaciones, reclamaciones y sugerencias: que el Buzon Web

es publico y accesible por cualquier grupo.

¢ |a gestidn de los recursos materiales y servicios: la posibilidad de solicitar

cualquier material o servicio en una conserjeria del centro

eDefinicién, revision y mejora de la Politica del PAS: su aprobacion en

Consejo de Gobierno, del que forman parte todos los grupos de interés, y los

documentos que en estas reuniones se generan (RPT, Acta del Claustro)

1.25
6 134
155
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como queda especificado en el PG-07-07.
Las evidencias documentales que demuestran la recogida de informacién
relacionada con los aspectos siguientes son:
enecesidades y resultados del personal académico: el centro no dispone de
estos mecanismos dado que vienen regulados por Ley. Es por ello por lo que
132 no puede existir esta no conformidad.
8 142 e gestidon de recursos materiales; la posibilidad de solicitar cualquier
152 material o servicio en una conserjeria del centro

e|os resultados del aprendizaje, insercion laboral y satisfaccion; los Informes
anuales de evaluacion de la calidad y resultados de aprendizaje, donde se
recogen todos estos datos tras se recopilacion mediante encuestas, como se
manifiesta en los PG-06-08 y PG-06-26, entre otros.
Para dar evidencia del seguimiento revision y mejora de la Politica del
personal se encuentra el PG-07-07, junto con los informes y actas generados
en su realizacidn. Sin embargo, la actividad relacionada con el acceso del
9 1.3.3 personal académico y de apoyo a la docencia no es tarea del centro, por lo
que no puede adjuntarse como no conformidad. La revision y mejora de
promocién de este personal se adjunta como observacidn ya que estd
implantado pero se desconoce si es sistematico.
La revisidn y mejora de su politica se lleva a cabo en Consejo de Gobierno,
encontrando su evidencia en las actas e informes generados.
Los resultados y la fiabilidad de los datos utilizados quedan recogidos en los
Informes Anuales y en el Plan de Innovacidon y Mejora. Dado que estos
documentos se revisan de forma anual, los mecanismos de mejora continua
sobre ellos si que estdn implantados de manera sistematica.
Los resultados de insercidn laboral se recogen en un Informe que se
presenta en Junta de Escuela, aportando la evidencia de la participacion de
los grupos de interés en los procesos de medicién, andlisis y mejora de
éstos.
Toda la informacién relativa a las alegaciones, reclamaciones, sugerencias,
resultados de insercidn, de satisfaccidn, etc. se recogen en los Informes
13 1.6.2 anuales o en los informes que se generan tras la recopilacidn de estos datos,
gue posteriormente se presentan en Junta de Escuela. Por ello se da
evidencia de que se da informacion a los grupos de interés.

10 143

11 153

12 1.5.6

Tabla 7. Tabla de evidencias que anulan las no conformidades

4.4 PLANTEAMIENTO ACCESO WEB

En la actualidad, la Pagina Web de la EINA presenta una apariencia similar a la adjunta

en la Figura 20.
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Figura 20. Pagina Web de la EINA

Desde ella, se accede de manera sencilla a la seccion de Garantia interna de la Calidad,
sefialada en la Figura anterior. Dentro de esta seccion, se encuentra parte del conjunto de
documentos que conforman el Sistema, asi como las acreditaciones y galardones con los que
cuenta el centro. Sin embargo, no facilita el acceso a diferente documentacion que forma
parte del SGIC o bien, que guarda una estrecha relacién con la Garantia de la Calidad del
centro. Entre esta documentacidn, se encuentra la carta de servicios o la garantia de la calidad
de las titulaciones.

Es esta dispersién de informacién el motivo de modificacidn de este acceso Web, con el
objetivo principal de unificar y centralizar toda la informaciéon y documentacién publica del
SGIC de la EINA en una Unica seccidn de la pagina Web de la escuela.

Asi, tomando nuevamente como ejemplo la pagina Web de la EPS, se plantea una
propuesta para la modificacién y actualizacidn de la seccién de Garantia de la Calidad de la
EINA. Esta se basa en la agrupacion de todos los documentos y/o enlaces relativos al Sistema
de Calidad en una Unica “pestafia”, llamada Garantia de la Calidad de la EINA. De ella, se

abririan otras siete secciones representadas en el grafico siguiente, Figura 21.
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Figura 21. Propuesta de Pagina Web de la EINA

Hasta el periodo actual, el apartado mdas novedoso seria el de “resultados e
indicadores”, una nueva seccion para potenciar la transparencia del SGIC, alineado con las
nuevas directrices de AUDIT. Con el mismo objetivo de transparencia, se propone la inclusion
de los procedimientos en la pagina Web de la Escuela, hasta ahora no afiadidos. Finalmente, el
apartado de sugerencias fomentaria la participacion en el desarrollo y mejora del Sistema de

todos los grupos de interés externos al centro.
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5. CONCLUSIONES Y TRABAJO FUTURO

La realizacion de las Auditorias facilita a los responsables del Sistema localizar los puntos
débiles encontrados y trabajar sobre ellos, a fin de subsanar las incidencias encontradas vy asi,
superar de nuevo el proceso de acreditacion de AUDIT, previsto para este afio 2017.

La Revisidn y actualizacion del Sistema de Garantia Interna de la Calidad permite a la
direccion de la EINA la utilizacién de dicha documentacién para el proceso de acreditacion,
previamente citado. Asi, la actualizacion de responsables de los documentos favorece la
revisién periddica de éstos, simplificando el nUmero de reuniones necesarias y concentrando
el trabajo de seguimiento y mejora en los profesionales expertos en materia. Durante esta
revisién y actualizacidn, se han realizado 43 actualizaciones de Responsable de Revisién del
Documento, 29 actualizaciones de Responsable de la Actividad desarrollada en el
procedimiento, 41 actualizaciones de la actividad desarrollada en el centro y en todos los
documentos se ha llevado algln tipo de cambio adicional, como la modificacién del alcance o
del titulo del mismo, la actualizacién de los enlaces Web que conformaban sus notas, entre
otros. Asi, se han actualizado mas de 16 anexos, 12 se han eliminado y son 16 los Anexos
creados. Al finalizar el presente trabajo, el Sistema cuenta con 61 procedimientos, 2
Instrucciones Técnicas y 53 Anexos, que junto con el Manual de la Calidad dan base a la
documentacién del SGIC.

Finalmente, la propuesta de la Pagina Web constituye un facil acceso a toda la
documentacién de la Garantia de la Calidad, garantizando la transparencia del Sistema Interno,

como rigen las directrices de AUDIT.

Como trabajo futuro, no es correcto plantear una tarea Unica, sino el compromiso de

mantener actualizado y renovado el Sistema, mediante una revision continua del mismo.

52



6. ANEXOS

53



ANEXO I: RESULTADOS DE AUDITORIA INTERNA INICIAL

54



ANEXO I: RESULTADOS AUDITORIA INTERNA INICIAL

1.0. Politica y objetivos de Calidad

1. El érgano con capacidad para gestionar el SGIC, ha
definido y aprobado la politica y los objetivos de calidad.

2. Los grupos de interés participan en el 6rgano
responsable del SGIC y en la definicion de la politica 'y
objetivos de calidad.

3. Se ha difundido publicamente y por escrito la politica y
los objetivos de calidad a través de medios que permiten
su conocimiento por todos los grupos de interés.

4. El sistema que facilita el despliegue de la politica y los
objetivos de calidad funciona de acuerdo al SGIC y es
eficaz

5. Se realiza un seguimiento, medicion, revision y
mejora de la politica y objetivos de calidad.

6. Se rinde cuentas a los principales grupos de interés
sobre el cumplimiento de la politica y los objetivos de
calidad.

1.1. Garantia de la calidad de los
programas formativos

7. El 6rgano con capacidad para ello, gestiona el disefio,
seguimiento, planificacién, desarrollo y revision de las
titulaciones, sus objetivos y competencias asociadas.

8. Se aplican los mecanismos que regulan el proceso de
toma de decisiones sobre la oferta formativa, el disefio
de las titulaciones y sus objetivos.

9. Los grupos de interés implicados han participado en el
disefo, seguimiento, planificacion, desarrollo y revisién
de las titulaciones, sus objetivos y competencias

asociadas
10. Se aplican los procedimientos que hacen posible el

disefo, seguimiento, planificacion, desarrollo y revisién
de las titulaciones, sus objetivos y competencias
asociadas.

11. Se recoge y analiza la informacidn necesaria para
valorar el mantenimiento, la actualizacién y la
renovacion de la oferta formativa.

12. Se utilizan mecanismos que permiten la
implementacién de las mejoras derivadas del proceso de
revision de las titulaciones.

13. Se rinde cuentas a los principales grupos de interés
sobre la calidad de las ensefanzas.

14. Se evalua de acuerdo a criterios establecidos si el
Centro debe abordar la eventual suspension de un titulo.

1.2. Orientacion de las enseilanzas a los
estudiantes

Estu.

Estu.

Estu.

Prof.

Prof.

Prof.

UTC Otros
X X
X X
X X
X
X
X X

UTC Otros
X
X
X X
X X
X
X
X

UTC Otros

Valor

SA

SA

SA

SA

SA

SA

Valor

nc

SA

SA

SA

SA

SA

nc

SA

Valor

Comentarios

La politica y objetivos estan definidos de manera publica en la
pagina web de la escuela. En el procedimiento pg-04-01 queda
evidenciado que la junta de escuela aprueba cada
modificacidn/revisidn/adicién a la politica de la calidad

Los grupos de interés participan en el drgano responsable dado
que las empresas, entre otros grupos de interés, mandan opiniones
a la EINA y de ahi surge el plan estratégico. Evidencia encontrada
en; Nota (2) del procedimiento PG-04-01.

La Politica y objetivos estan publicados en la Pagina Web de la
EINA.

Queda evidenciado dado que este Sistema esta definido por el
SGIC.

El Plan de Actuacion lleva asociado un informe de gestion en el
que se realiza la revision de los objetivos, que se revisa reuniones
periddicas. Se puede documentar gracias al Acta en dichas
reuniones.

Dado que los Informes de Gestidn se presentan en Junta de
Escuela, de la que forman parte todos los grupos de interés, se
evidencia esta rendicion de cuentas. Asi, en la Comision de
Evaluacién de la Calidad participa una persona externa al Sistema,
representando a los grupos de interés externos al centro.

Comentarios

Se carece de evidencia documental que pueda garantizar el
desarrollo de esta actividad.

Actividades definidas en el Capitulo 5 del Manual, juntos con los
procedimientos de dicho capitulo. Asi, se da evidencia con el Plan
Anual de Innovacién y Mejora (PAIM) y el Acta de aprobacidn por la
Comision de Garantia de Calidad e las titutlaciones.

Los profesores, PAS y estudiantes estan presentes en las
Comisiones de Garantia de Calidad, y el personal externo al centro
esta representado en la Comisién de Evaluacién de Calidad.

Definido en los Procedimientos del Capitulo 5 y evidenciado en los
PAIM y Acta de aprobacién por la Comisién de Garantia de Calidad
e las titutlaciones.

Tenemo varios procedimientos asociados;

1. Q212, Q313, Q224, Q223, Q231. Ademas de los propios del
centro (Capitulo 5). La evidencia documental se conforma con el
Informe Anual de la Calidad y los Resultados de Aprendizaje

Evidencia documentada en el Informe de Accion, donde quedan
recogidas las acciones correctivas, preventivas y de mejora.

En el Manual de La Calidad del centro queda documentado que se
debe hacer, pero se desconoce cémo se hace y dénde queda
registrado.

Los criterios quedan establecidos en el procedimiento Q313,
procedimiento de la UZ.

Comentarios
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15. El 6érgano responsable lleva a cabo la gestion de:
definicidn de perfiles de ingreso/egreso
admisién y matriculacién
alegaciones, reclamaciones y sugerencias
apoyo y orientacién
ensefanza y evaluacion
practicas externas y movilidad
orientacidén profesional

Definicidn de perfiles de ingreso/egreso, admision
y matriculacion de los estudiantes

16.Se aplican los mecanismos que regulan y garantizan el
proceso de toma de decisiones relacionados con la
definicidon de perfiles de ingreso/ egreso y los
criterios de admisién y matriculacion.

17.Se recoge y analiza la informacién que permite
conocer y valorar las necesidades relativas a perfiles de
ingreso/egreso, criterios de admision y matriculacién.

18.Los grupos de interés implicados participan en el
disefio y desarrollo de la definicion de perfiles de
ingreso/egreso, criterios de admisién y matriculacidn.

19.Se realiza un seguimiento, revisién y mejora de la
definiciéon de perfiles de ingreso/egreso y de los
criterios de admisién y matriculacion.

Apoyo y orientacion al estudiante, metodologia de
ensefianza y evaluacidn de los aprendizajes

20. Se aplican los mecanismos que regulan y garantizan
el proceso de toma de decisiones relacionadas con los
sistemas de apoyo y orientacidn a los estudiantes,
metodologia de ensefianza y evaluacidn de aprendizajes.

21. Se recoge y analiza la informacion que permite
conocer y valorar las necesidades de los sistemas de
apoyo y orientacidn a los estudiantes, la metodologia de
ensefianza y la evaluacion de aprendizajes.

22. Los grupos de interés implicados participan en el
disefo y desarrollo de sistemas de apoyo y orientacién a
los estudiantes, la metodologia de ensefianza y
evaluacion de aprendizajes.

23. Se realiza un seguimiento, revision y mejora de los
sistemas de apoyo y orientacidn a los estudiantes, la
metodologia de ensefianza y la evaluacién de
aprendizajes.

Practicas externas y movilidad de los estudiantes

24. Se aplican los mecanismos que regulan y garantizan
el proceso de toma de decisiones relacionadas con las
practicas externas y la movilidad de los estudiantes.

25. Se recoge y analiza la informacién que permite
conocer y valorar las necesidades de las practicas
externas y la movilidad de los estudiantes.

26. Los grupos de interés implicados participan en el
diseio y el desarrollo de los procesos relacionados con
las practicas externas y la movilidad de los estudiantes.

27. Se realiza un seguimiento, revision y mejora de las
practicas externas y la movilidad de los estudiantes.

Orientacidn profesional de los estudiantes

nc

nc

nc

nc

SA

SA

SA

nc

nc

SA

nc

nc

No existe evidencia documentada de la presencia de gestion de
alegaciones, asi como de la orientacion profesional

Se detalla que la definicion de perfil de ingreso/egreso viene
recogida en las memorias de verificacién y que éstas se llevan a
cabo como "informacién base", pero se desconoce si existe algun
mecanismo sistematico para su realizacion.

Se conoce que este proceso esta dirigido por las comisiones que
generan las memorias de verificacion, pero no hay constancia de
este tipo de actividad.

Tanto los Criterios de admisiéon como los de matriculacién vienen
establecidos. No existe proceso de definicion de éstos.

No existe evidencia documental de la realizacion de estas
actividades sobre los perfiles de ingreso.

En todos los campos se realizan encuestas para ello, que se
encuentran en el PG-06-08 y PG-09-04.

Dado que los estudiantes y profesores participan en el programa
de tutores y mentores, queda evidenciada la participacion de los
grupos de interés. Se evidencia gracias a los informes anuales
titulacion.

Se conoce que existen mecanismo de revisidn y evaluacién de estos
puntos pero no aparecen registrados.

Dado que es UNIVERSA el 6rgano encargado de la gestidn de
practicas externas, el centro carece de evidencia documental en
este ambito.

Se conoce la realizacién de encuestas por parte de UNIVERSA

Queda documentado en el manual, pero no existen evidencias de
ello. Ademas, hay adjuntos en el manual procedimientos de "C9".

Dado que es UNIVERSA el 6rgano encargado de la gestion de
practicas externas, el centro carece de evidencia documental en
este ambito.
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28. Se aplican los mecanismos que regulan y garantizan
el proceso de toma de decisiones relacionadas con la
orientacidn profesional de los estudiantes.

29. Se recoge y analiza la informacidn que permite
conocer y valorar las necesidades de los sistemas de
orientacion profesional de los estudiantes.

30. Los grupos de interés implicados participan en el
disefo y el desarrollo de los sistemas de orientacion
profesional de los estudiantes.

31. Se realiza un seguimiento, revision y mejora de los
sistemas de orientacion profesional de los estudiantes.

Sistema de alegaciones, reclamaciones y
sugerencias

32. Se aplican los mecanismos que regulan y garantizan
el proceso de toma de decisiones relacionadas con las
alegaciones, reclamaciones y sugerencias.

33. Se recoge y analiza la informacién que permite
conocer y valorar las necesidades y el desarrollo de los
sistemas de alegaciones, reclamaciones y sugerencias.

34. Los grupos de interés implicados participan en el
disefio y el desarrollo de los sistemas de alegaciones,
reclamaciones y sugerencias.

35. Se realiza un seguimiento, revisidn y mejora del
sistema de alegaciones, reclamaciones y sugerencias.

Otros elementos que afectan la orientacion de las
ensefanzas a los estudiantes

36. Se aplican los mecanismos que regulan e informan
sobre las normativas que afectan a los estudiantes (E;j.
reglamentos, uso de instalaciones, calendarios, horarios.
etc.)

1.3. Garantia y mejora de la calidad del
personal académico y de apoyo a la

docencia
Definicion de la politica de personal académico y
de apoyo a la docencia
37. El 6rgano con capacidad para ello, ha definido y
aprobado la politica del personal académico y de apoyo a
la docencia, el acceso, la formacion, la evaluacién, la
promocién v reconocimiento.

38. Los grupos de interés implicados participan en la
definicion y desarrollo de la politica del personal
académico y de apoyo a la docencia.

39. Se aplican procedimientos de recogida y analisis de
informacion que permiten conocer las necesidades de
personal académico y de apoyo a la docencia.

40. Se utilizan los mecanismos que hacen posible el
seguimiento, revisién e implantacion de mejoras en la
politica de personal.

41. Se rinde cuentas sobre los resultados de la politica de
personal.
Acceso del personal académico y de apoyo a la docencia

42. Se aplican los mecanismos que regulan y garantizan
la toma de decisiones sobre el acceso del personal
académico y de apoyo a la docencia.

Estu.

Prof.

UTC Otros

nc

SA

SA

nc

nc

SA

Valor

SA

SA

SA

nc

nc

SA

La ultima Fase del POUZ se encarga de este proceso.

Cursos realizados por Universa.

Se desconoce la participacion de todos los grupos de interés.

El centro carece de evidencias acerca de esta actividad.

Existen procedimientos de reclamaciones y sugerencias generales,
PG-09-04. Asi, el centro cuenta con un impreso con el que se
aplican de forma directa las reclamaciones, sugerencias y
alegaciones.

Esta informacién puede llegar mediante queja o sugerencia y ser
tratada en con el procedimiento PG-09-04, quedando registrada
en el Sistema.

Tras la desaparicién del procedimiento C9-DOC, el centro carece de
evidencias documentales de esta actividad.

Tras la desaparicidn del procedimiento C9-DOC, el centro carece de
evidencias documentales de esta actividad.

Los estudiantes cuentan con toda la informacidn de su interés en la
Web. En caso de solicitar algun tipo de informacién mas puede
acudir a Secretaria o Consejeria.

Comentarios

La UZ ha realizado esta actividad. Asi, viene regulada por Ley, por lo
que el centro no puede actuar de manera directa sobre esta
actividad.

La evidencia de esta actividad se da porque el POD se aprueba en
Consejo de Gobierno, en el que participan Profesores, estudiantes
y PAS, entre otros, pero antes de llegar al Consejo de Gobierno
debe ser aprobado por numerosos érganos, como en mesa sindical,
como se evidencia en el PG-07-01.

Corresponde con la Fase 3 del POD, como se recoge en el PG-07-01.

En el Capitulo 7 del Manual de la Calidad queda registrada la
elaboracion, revision, seguimiento y mejora de la Politica de la
Calidad. Sin embargo, no existen evidencias relativas a esa mejora
0 seguimiento, sino a la creacion de una politica nueva.

Se carece de documentacion que evidencie esta actividad.

El acceso del personal académico y de apoyo vienen regulado por
la UZ, por lo que no puede evaluarse el centro.
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43. El uso de sistemas de recogida y andlisis de
informacidn permite conocer las competencias y
resultados del personal académico y de apoyo a la
docencia con vistas al acceso.

44, Se utilizan los mecanismos que hacen posible el
seguimiento, revisién y mejora en el acceso del personal
académico y de apoyo a la docencia.

Formacion del personal académico y de apoyo a la
docencia

45. El 6rgano con capacidad para ello, define y aprueba
la politica del personal académico y de apoyo a la
docencia, el acceso, la formacidn, la evaluacion, la
promocidn y reconocimiento.

46. Los grupos de interés implicados participan en la
definicion y desarrollo de la politica del personal
académico y de apoyo a la docencia.

47. El uso de procedimientos de recogida y analisis de
informacidn permiten conocer las necesidades de
personal académico y de apoyo a la docencia.

Evaluacion, promocidn y reconocimiento del personal
académico y de apoyo a la docencia

48. Se utilizan los mecanismos que regulan y garantizan
la toma de decisiones sobre los modelos de evaluacion,
promocidén y reconocimiento del personal académico y
de apovo a la docencia.

49. Los sistemas de recogida y analisis de informacion
permiten conocer las competencias y resultados del
personal académico y de apoyo a la docencia con vistas a
su evaluacién, promocidn y reconocimiento.

50. Se utilizan los mecanismos que hacen posible el
seguimiento, revisién y mejora de los modelos de
evaluacion, promocidn y reconocimiento del personal
académico v de apoyo a la docencia.

1.4. Gestion y mejora de los recursos

materiales y servicios y de la calidad del Estu. Prof. UTC Otros Valor

personal de administracidn y servicios

Garantia y mejora de los recursos materiales y servicios

51. El érgano con capacidad para ello, gestiona los
recursos materiales y los servicios.

52. Se utilizan los mecanismos que regulan y garantizan
la toma de decisiones sobre los recursos materiales y los
servicios.

53. Los grupos de interés implicados participan en la
gestion de los recursos materiales y los servicios.

54. Los sistemas de recogida y analisis de informacion
permiten conocer las necesidades sobre el disefio,
dotacion, mantenimiento y gestion de los recursos
materiales y los servicios, asi como sobre la adecuacidn
de los mismos.

55. Se utilizan los mecanismos que hacen posible el
seguimiento, revision y mejora de los recursos
materiales y servicios.

56. Se rinden cuentas sobre los recursos materiales y
servicios y su nivel de uso por parte del estudiante.

Calidad del personal de administracion y servicios

57. El 6rgano con capacidad para ello, define y aprueba
la politica del personal de administracion y servicios.

nc

nc

SA

SA

nc

nc

nc

SA

SA

nc

nc

nc

SA

nc

Se conoce que en el procedimiento PG-07-02 se valora a los
aspirantes para determinar su contratacion, pero no queda
detallado el uso de mecanismos de recogida de informacion.
Cumplimiento de perfil de plazas.

Se desconoce la existencia de estos mecanismos.

La UZ ha realizado esta actividad. Asi, viene regulada por Ley, por lo
que el centro no puede actuar de manera directa sobre esta
actividad.

Se conoce que el ICE ofrece cualquier necesidad de formacion para
el perosnal del centro.

Se conoce que el ICE ofrece cualquier necesidad de formacion para
el perosnal del centro.

Existen leyes y decretos que rigen estas actividades y que se
incluyen en el Manual. Por lo que carecemos de mecanismos que
puedan regular la toma de decisiones sobre esta actividad.

No existen sistemas de recogida para conocer las competencias del
personal.

Estd determinado el modo con el que se llevan a cabo estas
actividades, pero no hay mecanismos que lo regulen.

Comentarios

Actividad definida en el Capitulo 8 del Manual. Sus evidencias se
encuentran registradas en Secretaria de la EINA; contratos,
presupuestos, informes, etc.

Existen numerosos procedimientos para adquisicion,
mantenimiento, etc. incluidos en el Capitulo 8 del Manual.

Se desconoce si todos los grupos de interés tienen acceso a esta
actividad.

La existencia de mecanismos para ello queda detallada en el
Manual de la Calidad, pero se desconoce cudles son y/o dénde
estan.

Se carece de evidencias de la existencia de mecanismos dirigidos
Unicamente a este fin.

El centro no cuenta con una politica propia, sino comun a toda la
universidad de Zaragoza. Por ello, carece de autoridad para actuar
sobre ésta.
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58. Los grupos de interés implicados participan en la
definicidn, revision y mejora de la politica del
personal de administracion y servicios.

59. Se utilizan procedimientos para la recogida y analisis
de informacién que permiten conocer las necesidades
del personal de administracion y servicios.

60. Se usan los mecanismos que hacen posible el
seguimiento, revisién y mejora de la politica y las
actuaciones relacionadas con el personal de
administracion y servicios.

61. Se rinde cuentas al personal de administraciony
servicios sobre los resultados de la politica de
personal.

1.5. Andlisis y utilizacion de los
resultados

Estu.

63. Se utilizan los mecanismos que permiten obtener
informacion sobre las necesidades de los distintos grupos
de interés en relacion con la calidad de las ensefianzas.

Anilisis y utilizacion de los resultados del aprendizaje

64. El érgano con capacidad para ello, gestiona el
analisis y utilizacidn de los resultados del aprendizaje.

65. Se utilizan los mecanismos que regulan y garantizan
el proceso de toma de decisiones sobre los
resultados del aprendizaje.

66. Los grupos de interés implicados participan en los
procesos de medicidn, andlisis y mejora de los X X
resultados del aprendizaje.

67. Los sistemas de recogida y analisis de informacion
facilitan datos relativos a los resultados del aprendizaje.

68. Se utilizan mecanismos que hacen posible el
seguimiento, revisién y mejora continua de los
resultados del aprendizaje y de la fiabilidad de los datos
utilizados, asi como estrategias para mejorar dichos
resultados.

69. Se rinde cuentas sobre los resultados del aprendizaje. X X

Andlisis y utilizacion de los resultados de la insercion
laboral

70. El 6rgano con capacidad para ello gestiona el analisis
y utilizacién de los resultados de la insercién laboral.

71. Se utilizan mecanismos que regulan y garantizan el
proceso de toma de decisiones sobre los resultados de la
insercion laboral.

72. Los grupos de interés implicados participan en los
procesos de medicidn, analisis y mejora de los resultados ' X X
de la insercidn laboral.

73. Los sistemas de recogida y analisis de informacion
facilitan datos relativos a los resultados de la insercién
laboral.

74. Se utilizan mecanismos que hacen posible el
seguimiento, revisién y mejora de los resultados de la
insercion laboral y de la fiabilidad de los datos utilizados,
asi como estrategias para mejorar dichos resultados.

75. Se rinde cuentas sobre los resultados de la insercién
laboral.

Anilisis y utilizacion de los resultados de la satisfaccion
de los grupos de interés

Prof.

X X nc
X nc
X nc

UTC Otros Valor

X SA
X nc
X SA
X SA
X SA
X nc
X nc
X SA
X nc
X nc
X SA
X nc
X nc

Aunque existe un procedimiento que detalla esta actividad de
seguimiento y mejora (PG-07-07), no existen evidencias de su
implantacion. Por lo tanto no existe evidencia de la realizacidn de
esta actividad

No existe un procedimiento especifico para ello. El centro cuenta
con un Procedimiento de revisién y mejora comun a todas las
actividades.

Aunque existe un procedimiento que detalla esta actividad de
seguimiento y mejora, no existen evidencias de su implantacién.

Se conoce la rendicidn de cuentas a los grupos de interés, pero se
desconoce la relativa al PAS.

Comentarios

Se llevan a cabo numerosas encuestas en el centro; de satisfaccion,
de mejora, etc.

Existe un procedimiento comun a la UZ. Sin embargo, se carece de
evidencias documentales que justifiquen la implantacion de éste en
el centro.

Se analizan los resultados de aprendizaje para elaborar las
memorias de verificacion y el plan anual de innovacién docente.

Dado que los Informes anuales y Plan de innovacién y mejora,
donde quedan registrados los objetivos y su evolucidn, se
presentan en Junta de Escuela, los grupos de interés participan en
esta actividad.

Evidencias dadas por los resultados de las encuestas realizadas, que
ademds, se encuentran publicados en la Web.

No esta especificado el mecanismo para seguimiento, revision y
mejora de la fiabilidad de los datos.

Se carece de evidencia acerca de esta actividad.

El analisis y utilizacion quedan definidos en el Capitulo 9 del
Manual, ya que el punto 5.5 desarrolla la actividad relativa a
encuestas a egresados

Dentro de PG-09-04 existe "Tratamiento de datos", donde se
tomaran las decisiones necesarias, pero no hay evidencias
documentales de este tratamiento.

Se carece de evidencia documental acerca de la participacién de los
grupos de interés.

Se evidencia gracias a; Encuestas de satisfaccion laboral y
procedimientos para seguimiento.

Se carece de evidencia documental acerca de esta actividad.

No existen evidencias acerca de la rendicidn de cuentas.
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76. El 6rgano con capacidad para ello gestiona el analisis
y utilizacidn de los resultados de la satisfaccién de los
grupos de interés.

77. Se utilizan mecanismos que regulan y garantizan el
proceso de toma de decisiones sobre la satisfaccion de
los grupos de interés.

78. Los grupos de interés implicados participan en los

procesos de medicion, analisis y mejora de los resultados ' X X X

de la satisfaccion de los grupos de interés.

79. Los sistemas de recogida y analisis de informacion
facilitan datos relativos a la satisfaccion de los grupos de
interés.

80. Se utilizan mecanismos que permiten el seguimiento,
revisién y mejora de los resultados de la satisfaccion de
los grupos de interés y de la fiabilidad de los datos
utilizados, asi como estrategias para mejorar dichos
resultados.

81.Se rinde cuentas sobre los resultados de Ia
satisfaccion de los grupos de interés.

1.6. Publicacion de informacion sobre

las titulaciones
82. El 6rgano con capacidad para ello gestiona la
publicacion de informacién actualizada de las
titulaciones.

83. Se utilizan mecanismos que regulan y garantizan los
procesos de toma de decisiones sobre la publicacidn de
informacion actualizada de las titulaciones.

84. Se usan mecanismos que facilitan la recogida y
analisis de informacidn sobre el desarrollo de las
titulaciones y programas.

85.5e aplican procedimientos que hacen posible
informar a los grupos de interés sobre:

- la oferta formativa, objetivos y planificacion de las
titulaciones.

-la metodologia de ensefanza, aprendizaje y
evaluacion.

-la politica de movilidad y los programas de practicas
externas.

86. Se aplican procedimientos que hacen posible
informar a los grupos de interés sobre las alegaciones,
reclamaciones y sugerencias.

87. Se aplican procedimientos que hacen posible
informar a los grupos de interés sobre el acceso,
evaluacién, promocidén y reconocimiento del personal
académico v de apovo a la docencia.

88. Se aplican procedimientos que hacen posible
informar a los grupos de interés sobre la utilizacién de
los recursos materiales y servicios.

89. Se aplican procedimientos que hacen posible
informar a los grupos de interés sobre los resultados del
aprendizaje.

90. Se aplican procedimientos que hacen posible
informar a los grupos de interés sobre los resultados de
la insercion laboral.

91. Se aplican procedimientos que hacen posible
informar sobre los resultados de la satisfaccion de los
grupos de interés.

92. Se aplican mecanismos que hacen posible el
seguimiento, revisién y mejora de la informacion publica
que se facilita a los grupos de interés.

nc

nc

Estu. Prof. UTC Otros Valor

X SA
X SA
X SA

X X X X SA
X X X X nc
X X X X SA
X X X X SA
X X X X SA
X X X X nc
X X X X nc

Existe procedimiento comun a toda la universidad de Zaragoza, no
existe un érgano independiente en nuestro centro.

Se desconoce la existencia de estos mecanismos.

Existen procesos para medicion (encuestas), analisis (direccién del
SGIC y PG-09-01) y mejora (PG-09-03) pero son comunes a todos los
procesos del centro, no exclusivos.

Quedan recogidos en las encuestas de satisfaccion.

Se desconoce la existencia de procesos dedicados Unicamente a
este fin, asi como de evidencias que justifiquen su realizacion.

Se carece de evidencia acerca de la rendicién de cuentas.

Comentarios

Actividad definida por PG-10-01, y evidenciada en la Pagina Web de
la EINA, asi como en todas las paginas asociadas a ésta.

Actividad definida por PG-10-01, y evidencias en la pagina Web de
cada titulacidn.

Evidencias en las encuestas realizadas a los estudiantes. (PG-06-
08,PG-06-09)

Actividad definida por PG-10-01.

Existe una oficina de informacion que también tramita las
reclamaciones, pero no existe procedimiento de publicacién de
estas.

Actividad definida por PG-10-01, y evidenciada en la Pagina Web de
la EINAy de la UZ.

Toda la actividad aqui contemplada se evidencia gracias a los
Capitulos 8 y 10 del Manual.

Actividad evidenciada gracias a la publicacidn de los resultados de

las encuestas en la Pagina Web de la EINA.

Se desconoce la existencia de informacion relativa a los egresados.

Se carece de un procedimiento explicito para esta actividad.

Actividad regulada por PG-10-01
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Universidad INSTRUCCION TECNICA Escuelade
Za ragoza Ing‘enlen‘a y Arquitectura
Universidad Zaragoza
Céd.: IT-01-01
Edicién: 03 q
0 Pagina 1 7
ELABORACION DE DOCUMENTOS Fecha: Septiembre gina e
2017
1. OBJETO
2. ALCANCE
3. REFERENCIAS
4. DESARROLLO
4.1. Elaboracion de documentacion
4.1.1. Manual de calidad
4.1.2. Procedimientos
4.1.3. Instrucciones técnicas
4.2. Revision de los documentos
4.3. Aprobacion de los documentos
5. DOCUMENTACION
HISTORICO DE MODIFICACIONES:
Ne DE REVISION MODIFICACION FECHA
01 INTEGRACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION DE LA EUTIZY CPS Y 28/09/2011
ADECUACION A LA NORMATIVA
02 ADAPTACION DEL MANUAL A LA IMAGEN CORPORATIVA DE LA 19/04/2013
UNIVERSIDAD Y DEL CENTRO
03 ELIMINACION DE DISTINCION ENTRE COPIA CONTROLADA Y NO
CONTROLADA; INCLUSION DEL SiMBOLO DE DOCUMENTACION EN EL 08/09/2017
FLUJOGRAMA; GENERALIZACION DEL GENERO CUANDO SE HACE
REFERENCIA A CARGOS ACADEMICOS EN EL TEXTO; LEVES CORRECCIONES
DE REDACCION DEL DOCUMENTO
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Técnico/a de Calidad Subdirector/a de Calidad Director/a

Fecha: 19/04/2013

Fecha: 29/04/2013

Fecha: 02/05/2013
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ELABORACION DE DOCUMENTOS

C6d.: IT-01-01
Edicién: 03 o
Pagina2de 7

Fecha: Septiembre

2017

1. OBIJETO

Establecer una sistematica para la elaboracién, revisién, aprobacién y modificacion de
la documentacion del Sistema de Garantia interna de la Calidad (S.G.I.C.).

2. ALCANCE

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

3. REFERENCIAS

No se utilizan

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 Garantia Interna de Calidad
de la formacién 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 revisiones, que recoge para cada edicion la fecha y la naturaleza de
las modificaciones introducidas

v Responsables y fechas de la elaboracidn, revision y aprobacion

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

1. Objeto: Finalidad del capitulo del Manual

2. Alcance: Campo de aplicacion del capitulo del Manual
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3. Referencias: Fuentes utilizadas para la elaboracion del capitulo del Manual

4. Desarrollo: Relata las actividades que el centro desarrolla para cumplir las
Directrices de Sistemas de Garantia Interna 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 Gestidn de Calidad estardn 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. costaran de portada, contenidos vy
anexos.

En la portada del procedimiento, aparecera:
v Titulo
v" Indice

v' Histérico de revisiones, que recoge para cada edicion la fecha y la naturaleza de
las modificaciones introducidas

v Responsables y fechas de la elaboracion, revision y aprobacion

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 interaccidn y secuenciacién de procesos y
actividades, evitando lagunas o duplicidades en las cuales es facil incurrir en la
redaccion literal de un procedimiento.

v Facilitan la comunicacidn entre los afectados.

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

v' Objeto.
v Alcance.

v/ Entradas. Situaciones o necesidades que desencadenan la ejecucién del
procedimiento.

v' 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

:] Salida

|:| Actividad, operacién o accién.

<> Punto de decisidon, pregunta cuya respuesta posible es “Si” o “No”.

—— Flecha de conexidn entre los elementos descritos.

| Documentacion

@ Conectores situados entre pdginas diferentes del procedimiento. Unen

un punto determinado con su continuacién en otra pdagina u otro extremo de la misma
pagina, sefalizado con otro conector con el mismo nimero.

v" Salidas. Resultado de la ejecucion del procedimiento.
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v' Observaciones. Informaciéon complementaria que ayuda a la comprension de
alguna etapa.

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

4.1.3. Instrucciones técnicas

Las instrucciones técnicas o instrucciones de trabajo vendran identificadas también
con un cddigo 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 codificacién que seguiran estos documentos sera IT-XX-YY-ANX-Z, donde:

v" ANX indica “Anexo”
v IT-XX-YY sera la codificacidn de la instruccion técnica a que pertenece el anexo

v' Z serd un numero correlativo de anexo dentro de esa misma instruccion
técnica.

Cada Instruccidn técnica consta de portada, contenidos y anexos.
En la portada de cada Instruccion técnica, aparecera:
v Titulo

v" Histdrico de revisiones, que recoge para cada edicién la fecha y la naturaleza de
las modificaciones introducidas

v Responsables y fechas de la elaboracidn, revisién y aprobacion

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

1. Objeto: Finalidad del capitulo del Manual
2. Alcance: Campo de aplicacién del capitulo del Manual

3. Referencias: Fuentes utilizadas para la elaboracion del capitulo del Manual
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4. Desarrollo: Relata las actividades que el centro desarrolla para cumplir las
Directrices de Sistemas de Garantia Interna 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 secuenciacion de procesos y
actividades a los que se refieren.

4.2. REVISION DE LOS DOCUMENTOS

Tras su elaboracién, cada documento es revisado por su Responsable, pudiendo ser
éste el miembro del equipo de direccién mas afin a las responsabilidades derivadas del
documento, para la comprobacién de su adecuacién a las Directrices de Sistemas de
Garantia Interna de Calidad de la formacion universitaria del Programa AUDIT, de
ANECA.

Posteriormente, los documentos del Sistema son objeto de revisiéon periddica con
motivo de la Revision del Sistema de Gestién de Calidad.

4.3. APROBACION DE LOS DOCUMENTOS

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

4.4. MODIFICACION DE LOS DOCUMENTOS

Cualquier modificacién de un documento debera ser revisada y aprobada por las
mismas funciones que revisaron y aprobaron su versidn previa.

Todas las modificaciones que se realicen en los documentos del Sistema de Garantia
Interna de Calidad vendrdn reflejadas en su historial de revisiones.

5. DOCUMENTACION

IT-01-01-ANX-1: Portada capitulo manual de calidad.
IT-01-01-ANX-2: Pagina capitulo manual de calidad.
IT-01-01-ANX-3: Portada de procedimiento.
IT-01-01-ANX-4: Pagina de flujograma.
IT-01-01-ANX-5: Portada instruccion técnica.
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IT-01-01-ANX-6: Pagina instruccion técnica.
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Edicién: 03
PORTADA CAPITULO MANUAL DE CALIDAD Fecha: Septiembre Paginalde1l
2017
w+ Universidad | maNUAL DE GARANTIA INTERNA DE CALIDAD
Capitulo X. Lad
Edicidn: X Pagina X de X
TITULD DE CAPITULD X Fecha: Mes X Ao
1. OBIETO
2. ALCANCE
3. REFERENCIAS
4, DESARROLLO
5, DOCUMENTACION
HISTORICO DE MODIFICACIOMES:
m2 DE REVISION MODIFICACION FECHA
K X 0000 00
ELapORADD POR: REVISano POR: APROBADD POR:

Tecnicofa de Calidad

Responsable de revision XX

Directorfa

Fecha: W3/ 0N

Fecha: X000

Fecha: W 000
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Capitulo X

TITULO DEL CAPITULO X

Cod.- MC-X00
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Fecha: Me: X Afo X

Pdgina X de X
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MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS

MOMBRE DEL PROCEDIMN

g

ITO X

Cod.: PG00
Edicion: 0 P

s Mes X ARD X

1]
g
3
o
o
a
m
s

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-XX-XX Mombre del Procedimiento X

PG-XX-XX-ANX-X Nombre del anexo X

PG-X-XK-ANXN-XX Mombre del anexo XX

Control de Modificaciones

N2 DE EDMCION FECHA/REV DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
X WO 0 DN X
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Técnicofade Calidad Responsable de revision Directorfa

Fechas 0000 3000

Fechas 0000 3000

Fechas 0000 3000
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Edicion: 03

Fecha: Septiembre 2017

Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

Pagina1de 1l

i Universidad

il Zaragoza NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO X Cod.: PGXE-XY .
Edicicn: XX N
Objeto Fecha: Mes XX Afio
Alcance Pigina x de
ENTRADAS RESPOMNSABLE X RESPC;;I(SABLE RESP:?}TXSABLE RES?{?{[;]{)S{AEILE SALIDAS DOCUNMENTACION! NOT AS

NOTAS

SEGURENTO ¥ EVALUACION

DOCUNMENTACION APLICABLE

ANEXOS
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Edicién: 03
PORTADA INSTRUCCION TECNICA Fecha: Septiembre Pagina 1 de 1
2017
3 Universidad | MANUAL DE GARANTIA INTERNA DE CALIDAD
InN LAragqola
Cod, : 1T=H00-000-30
TITULO DE LA INSTRUCCION TECNICA Edicion: 10 Pagina X de X
Fecha: Mes X AfD X
1. OBIETO
2. ALCANCE
3. REFEREMNCIAS
4, DESARROLLO
5. DOCUMENTACION
HISTORICO DE MODIFICACIOMES:
w® DE REVISION MODIFICACION FECHA
XX x 00N OO
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Técnicofa de Calidad Responsable de revision | Directorfa
Fecha: XX 0000000 Fecha: XM, MO0 Fecha: XM 00 MO0
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Cad.: PG-01-01
Edicién: 03
PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LOS . Pagina 1 de 3
DOCUMENTOS Fecha: Septiembre
2017

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-01-01 Procedimiento para el Control de los documentos
PG-01-01-ANX-1 Lista de documentacidon del S.G.I.C.
PG-01-01-ANX-2 Lista de distribucién

Control de Modificaciones

Ne DE EDICION 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

03 08/09/2017 ACTUALIZACION DE ASIGNACION DE TAREAS A
RESPONSABLES DE REVISION Y RESPONSABLE DEL SGIC,
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

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Técnico/a de Calidad Subdirector/a de Calidad Director/a
Fecha:19/04/2013 Fecha: 29/04/2013 Fecha: 02/05/2013
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Céd.: PG-01-01

Objeto: Sistematizar el control de los documentos
Alcance: Todos los documentos

Edicion: 03

Fecha: Septiembre

Escusla de
Ingenkeria y Arquitectura
Universidad Zaragoza

2017 Pagina 2 de 3
ORGANOS DE LA | REPONSABLE DE REPONSABLE -
ENTRADAS ESCUELA (2) REVISION SGIC DIRECTOR/A SALIDAS DOCUMENTACION/ NOTAS
Necesidad de Elaborar
dc?éitrféﬁ[ougel »| documento segln »> Revisar NOTAS
IT-01-01 (3)
seic (1) Los documentos de origen

Documentos
externos (1)

< Adecuado para
SGIC (4)?

Sl

NO

—

A4
>
g
o
g

v

Incluir en la lista
de Documentos
Vigentes

— J

v
Distribuir copias
segun lista de
Distribucion del
documento

]

Usar documento

igente

Documento no
adecuado para el
SGIC

Listade
Documentacion
del SGIC
actualizada

Listade
distribucién

-

Copia de
Documento
controlada

-

externo que son aplicables al
SGIC.

(2) Se entiende por Organos de la
Escuela cualquier cargo
académico o comision
dependiente de la misma.

(3) El Técnico/a de calidad sera
quien formalice e documento en
el formato indicado.

(4) Comprobar que no entran en
conflicto con otros documentos
vigentes

SEGUIMIENTO Y EVALUACION
Lista de documentaciéon y Lista de
distribucién actualizadas

DOCUMENTACION APLICABLE
Directrices AUDIT
Manual de Calidad

ANEXOS

PG-01-01-ANX-1 Lista de
documentacion del S.G.I.C.
PG-01-01-ANX-2 Lista de

distribucién
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Céd.: PG-01-01
Edicion: 03

Fecha: Septiembre

Escusla de

Ingenkeria y Arquitectura
Universidad Zaragoza

v
Archivar la copia
vigente del
documento en un

lugar seguro y
accesible para su
uso

Archivar copia
actual y copia
obsoleta marcada
con el texto
“COPIA
OBSOLETA”

Destruir todas las
demas copias
obsoletas de los
documentos

Documentos
revisados

Pagina 3 de 3
ORGANOS DE LA .
ENTRADAS RESPONSABLE SGIC DIRECTOR/A SALIDAS DOCUMENTACION/ NOTAS
ESCUELA
Revisar la NOTAS (cont.)
Necesidad de adecuacion de los
revision de > documentos . . .
documentos vigentes del SGIC (5) Revisar si es necesario la
actualizacion de los documentos
o modificar la estructura
documental del SGIC
Necesidad de Elaborar borrador
modificar un del documento | Sl ¢ Modificar NO (6) Los cambios de la
documento del g?_” la b W documentacién son vigentes a
SGIC modificacion partir de la recepcion del
documento revisado.
Revisar el impacto
| sobre el resto de
documentos del
SGIC
Todos los documentos se
encuentran firmados en la
y Direcciéon de la Escuela. Ademas
Actualizar los In(]fllec;aeligolgla Aprobar los estan también disponibles en un
documentos revision en los »  documentos repositorio digital con acceso para
afectados documentos revisados el equipo de direccién, secretaria
| de direccion, secretaria,
v — administracion y los afectados en
ti p
Distribuir copias Editar la nueva Doculrieant:cién cada caso, asi como para los
segln la Lista de | lista de o del SGIC auditores en el ejercicio de sus
Distribucién del Dogumentos d actualizada funciones
Documento (6) Vigentes
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Cadd.: PG-01-02
Edicion: 03
Fecha: Septiembre
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Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-01-02 Procedimiento para el Control de los registros
PG-01-02-ANX-1 Listado de Registros

Control de Modificaciones

DOCUMENTO FECHA/REV DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
o1 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
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Técnico/a de Calidad Subdirector/a de Calidad Director/a

Fecha: 19/04/2013

Fecha: 29/04/2013

Fecha: 02/05/2013
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LOS REGISTROS

Céd.: PG-01-02

Objeto: Sistematizar el control de los registros
Alcance: Todos los documentos

Edicion: 03
Fecha: Septiembre

2017

Escunla de
Ingenkeria y Arquitectura
Universidad Zaragoza

Pagina 2 de 3

ENTRADAS

ORGANOS DE LA

ESCUELA

RESPONSABLE SGIC

SALIDAS

DOCUMENTACION/ NOTAS

Necesidad de
registrar nuevos
datos

Identificar la
posible necesidad

¢Es NO

Y

de nuevo registro
para el SGIC

Elaborar borrador
de formato del

A

necesario?

NO Modificar formato

Si ¢ Nuevo

registro

> de registros

registro? .
egistro existentes

A
Actualizar la
revision del

Identificar formato

formato de los
registros
modificados (1)

»| del nuevo registro
1

N

Actualizar la lista
deregistosdel r———— ————— — — — — — — — — — —
SGIC

< Registro co
datos de caracter
personal? (2

El SGIC no
necesita nuevos
datos

Lista de registros
del SGIC

NOTAS

(@B} La identificacion de los
formatos de registros se realiza
como anexo del procedimiento o
de la Instriccion técnica
correspondiente, segun el formato
indicado en IT-01-01

(2) Dato de caracter personal es
cualquier informacion
concerniente a personas fisicas
identificadas o identificables.

DOCUMENTACION APLICABLE

Ley Orgéanica 15/1999, de 13 de
diciembre, de Proteccion de
Datos de Caracte Personal

Resolucién de 30 de mayo de
2003, del Gerente de la UZ, por la
que se aprueban las
Instrucciones de Servicio sobre el
Tratamiento de Datos de Caracter
Personal.

Directrices AUDIT

SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Lista de Registros actualizada

ANEXOS

PG-01-02-ANX-1
Registros

Listado de
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Objeto: Sistematizar el control de los registros
Alcance: Todos los documentos

Edicion: 03

2017

Fecha: Septiembre

Escunla de
Ingenkeria y Arquitectura
Universidad Zaragoza

Pagina 3 de 3

ENTRADAS

ORGANOS DE LA ESCUELA

RESPONSABLE SGIC

SALIDAS

DOCUMENTACION/ NOTAS

Cumplimentar los
formatos de los

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

A 4

registroscon [«
datos de forma
que sea legible (3)

Proteger la
identidad de las
personas en los

< Registro co
datos de caréacter

registros
accegsibles al Rersonal? (4
publico
Archivar los
registros
> ordenados -~ —4
durante al menos
3 afios (5)

Distribuir a los
6rganos usuarios
de los formatos de
registro

Registros
controlados y
archivados

NOTAS (CONT.)

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

(4) Los datos de caréacter personal
se ftratan segun la Ley de
Proteccion de Datos.

(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
Direccion de la Escuela. Ademas
estan también disponibles en el
repositorio digital con acceso para
el equipo de direccion, secretaria
de direccion, secretaria,
administracién y los afectados en
cada caso, asi como para los
auditores en el ejercicio de sus
funciones
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Cod.: PG-01-02-ANX-1
Edicién: 03
Fecha: Septiembre 2017

Escuela de
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cODIGO

NOMBRE

Ne

EDICION FECHA

PERIODO DE

ARCHIVO ARCHIVO
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ELECCION DE MIEMBROS DE JUNTA DE ESCUELA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS .
Universidad Zaragoza
Céd.: PG-03-01
Edicion: 03

Fecha: Septiembre

2017

Pagina1lde3

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-03-01 Eleccion de miembros de Junta de Escuela

PG-03-01-ANX-1 Calendario electoral miembros JAE

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

Control de Modificaciones

N2 DE EDICION

FECHA/REV

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

01

02

03

10/10/2011

19/04/2013

08/09/2017

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 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

ELABORADO POR:

REVISADO POR: APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad

Profesor/a Secretario/a

Director/a

Fecha: 19/04/2013

Fecha: 29/04/2013

Fecha: 02/05/2013
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ELECCION DE MIEMBROS DE JUNTA DE LA ESCUELA

Céd.: PG-03-01

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

Edicion: 03

Escuwla de
Ingenienia y Arquitectura

Universidad Zaragoza

Fecha: Septiembre

2017

Pagina 2 de 3

ENTRADAS

DIRECTOR/A

JUNTA
ELECTORAL

CANDIDATOS

SALIDAS

DOCUMENTACION/NOTAS

Necesidad
de elegir a

Convocar

los
miembros de
la JdE (1)

elecciones

!

Publicar el

Presentar
candidaturas

calendario
electoral y
censos

en Secretaria
del Centro (2)

!

Crear las

mesas
electorales

cNede
candidatos >=

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

&

NO

Calendario
electoral
miembros de la
JdE

No votacion.
Candidatos
elegidos

NOTAS

(1) JdE: Junta de Escuela

(2) Las
candidaturas individuales, se presentaran
mediante escrito firmado por todos ellos
con manifestacion inequivoca de su

listas de varios candidatos, o

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.

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

administrativo.

procedimiento

SEGUIMIENTO Y EVALUACION

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

86




Universidad

Zaragoza ELECCION DE MIEMBROS DE JUNTA DE LA ESCUELA Céd.: PG-03-01

1542
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Edicién: 03 Universidad Zaragoza

Objeto: Documentar el proceso de eleccion de los miembros de la Junta de Escuela. Fecha: Septiembre

Alcance: Todos los representantes de la Comunidad Universitaria.
2017 Pagina 3 de 3

ENTRADAS JUNTA ELECTORAL SALIDAS DOCUMENTACION/NOTAS
Aprobacion resultados provisionales del La asignacion de los puestos de
escrutinio de los votos escrutinio de los votos 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
Deshacer empate Proclamar miembros
segun candidatura de Junta de Escuela votada.
mas votada provisionales
Aa) Si llegados a este punto ya se
hubiese realizado el escrutinio de
puntos mas de dos veces
anteriormente vy siguiese habiendo
Reclamaciones procedentes, se

volveria a empezar el procedimiento
desde el principio

<
reclamaciones?

Acta eleccion
miembros de la

- Junta de Escuela DOCUNMENTACION APLICABLE
Tratar

| reclamacion |
Proclamar miembros Toda la informaciédn acerca de Ila
— de la Junta de | | Junta de la Escuela se puede
Escuela definitivos Miembros de consultar en la pagina de EINA en
No la Junta de normativa académica seccion
s Procedente (4)72 Escuela Nnormativa EINA seccidn reglamento
elegidos de EINA en los articulos que van del

7 al 36.
Resolucidn de Ial

reclamacion | ANEXOS

PG-0O3-01-ANX-1 Calendario electoral
miembros de JdE

PG-0O3-0O01-ANX-2 Modelos de
candidatura

87



7Y

Universidad
Zaragoza

Calendario electoral miembros JAE

Céd.: PG-03-01-ANX-1

Edicién: 03

Fecha: Septiembre

2017

Escuela de
Ingenieria y Arguitectura

Universidad Zaragoza

Pagina 1de 1

Escuela de

Ingenieria y Arquitectura
Universidad Zaragoza

Calendario electoral para la eleccidn de representantes de los estudiantes en
Junta de Escuela

Mes XX Ao XX
lunes martes miércoles jueves viernes
Dia X Dia XX Dia ... Dia ... Dia ...
Dia ... Dia ... Dia ... Dia ... Dia ...
Dia ... Dia ... Dia ... Dia ... Dia ...
Dia ... Dia ... Dia ... Dia ... Dia ...

NOTA: Los plazos se inician a las XX:XX horas y finalizan a las XX:XX horas
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Escuela de
Ingenieria y Arquitectura
Universidad Zaragoza

ELECCION DE REPRESENTANTES DE PERSONAL DOCENTE E INVESTIGADOR
EN JUNTA DE ESCUELA - EINA

CANDIDATURA

Fesponsable de candidatura

Se adjunta listado de los miembros de la candidatura, asi como documentos individuales

rubricados por cada uno de ellos, en los que manifiestan su deseo de participar en la misma.

Zaragoza, a ....... de e de 200

Fdo.:

SR./SRA_PRESIDENTE/A DE LA JUNTA ELECTORAL DE LA ESCUELA DE INGENIERIA
Y ARQUITECTURA

Maria de Luna (Campus Rio Ebro

BOD18-ZARAGOZA
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Ingenieria y Arquitectura
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CANDIDATURA
N® Apellidos v nombre Vinculacion con la UZ
(P) (no P)
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Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

iversidad Zaragoza

ELECCION DE REPRESENTANTES DE PERSONAL DOCENTE E INVESTIGADOR
EN JUNTA DE ESCUELA - EINA

CANDIDATURA

I S N v s 4 N I ]
categoria profesiomal . .. . adscrito al area
ceeeeendel Dpto.de o,

se presenta como miembro de la candidatura paralas elecciones de Junta de Escuela dela EINA,

que tendran lugar el dia XX de XX,

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

ELECCION DE REPRESENTANTES DE PERSONAL DOCENTE E INVESTIGADOR
EN JUNTA DE ESCUELA - EINA

CANDIDATURA

DD, i, con DNT 0
categoria profesional . .. .., adscrito al drea
eeeeendel Dpto.de i

se presenta como miembro de la candidatura para las elecciones de Junta de Escuela dela EINA,

que tendran lugar el dia XX de XX

Zaragoza_a .....de ... ......._.. de 20 ..
Fdo.:
Maria de Luna (Campus Rio Ebro
E0018-ZARAGOZA
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Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

ELECCION DE REPRESENTANTES DE PERSONAL DE ADMINISTRACION Y
SERVICIOS EN JUNTA DE ESCUELA - EINA

CANDIDATUEA

Fesponsable de candidatura

Se adjunta listado de los miembros de la candidatura, asi como documentos individuales

rubricados por cada uno de ellos, en los que manifiestan su deseo de participar en la misma.

Zaragoza, a ....... de o de20.. .

Fdo.:

SR./SRA PRESIDENTE/A DE LA JUNTA ELECTORAL DE LA ESCUELA DE INGENIERIA
Y ARQUITECTURA

Maria de Luna (Campus Rio Ebro
BOD18-ZARAGOZ A
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MODELOS CANDIDATURAS

Fecha: Septiembre 2017

Escuela de
Ingenieria y Arguitectura

Universidad Zaragoza

Pagina 5 de 6

Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

Zaragoza

CANDIDATURA

ND

Apellidos v nombre
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Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

versidad Zaragoza

ELECCION DE REPRESENTANTES DE PERSONAL DE ADMINISTRACION Y
SERVICIOS EN JUNTA DE ESCUELA - EINA

CANDIDATURA

D D . e con DNT 0™

categoria profesional ... ... . adscrito al area
ceeendel Dpto. de i,
se presenta como miembro de la candidatura para las elecciones de Junta de Escuela dela EINA,

que tendran lugar el dia XX de Mes XX,

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

ELECCION DE REPRESENTANTES DE PERSONAL DE ADMINISTRACION Y
SERVICIOS EN JUNTA DE ESCUELA - EINA

CANDIDATURA

DD . i con DINT 0™

categoria profesional .. . adscrito al drea
............................... Cdel Dpto.de i,

se presenta como miembro de la candidatura paralas elecciones de Junta de Escuela dela EINA,

que tendrdn lugar el dia XX de XX.

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

Fdo.:

Maria de Luna (Campus Rio Ebro
BO018-ZARAGOZA
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FUNCIONAMIENTO DE LA JUNTA DE ESCUELA

Cad.: PG-03-02
Edicién: 03
Fecha: Septiembre

2017

Paginalde4

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-03-02 Funcionamiento de la Junta de Escuela

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

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

Control de Modificaciones

N2 DE EDICION

FECHA/REV

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

01

02

03

10/10/2011

19/04/2013

08/09/2017

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 E IND03-02-02
POR EVIDENCIAS DOCUMENTALES; ELIMINACION DE DISTINCION
ENTRE COPIA CONTROLADAY COPIA NO CONTROLADA;
GENERALIZACION DEL GENERO CUANDO SE HACE REFERENCIA A
CARGOS ACADEMICOS EN EL TEXTO.

ELABORADO POR:

REVISADO POR: APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad

Profesor/a Secretario/a

Director/a

Fecha: 19/04/2017

Fecha: 29/04/2017

Fecha: 02/05/2017
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FUNCIONAMIENTO DE LA JUNTA DE ESCUELA

Objeto: Sistematizar el funcionamiento de la Junta de Escuela.

Alcance: Todos los representantes de la Comunidad Universitaria.

Edicion: 03

2017

Céd.: PG-03-02

Fecha: Septiembre

Escusla de
Ingenkeria y Arquitectura
Universidad Zaragoza

Pagina 2 de 4

ENTRADAS

DIRECTOR/A

MIEMBROS JUNTA
DE ESCUELA

INVITADOS/AS

PROFESOR/A
SECRETARIO/A

SALIDAS

DOCUMENTACION/ NOTAS

Necesidad de
reunion

Convocar sesion

ordinariao
extraordinaria

@

> ordinaria/

Controlar

extraordinaria (1)

Presidir sesion
segun orden del |«

asistencia (2)

J

Controlar quorum

dia (4)

Y

Participar en el desarrollo de la sesiéon

v

Plantear asuntos
—» siguiendo orden
del dia

S

¢ Procede

Proceder a la

votacion?

NO

para construir la
sesion (3)

Proclamar

Y

votacion (5)

Y

resultado

< Hay ma:

NO.

> asuntos que
tratar?
Sl

Levantar la sesion [«

Acta reunion

Levantar acta

~

miembros

1. Acuerdos JdE
difundidos

ANEXOS

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

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

EVALUACION

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

2017

Pagina3de 4

DOCUMENTACION/NOTAS

(1) Sesion ordinaria, al menos una vez cada dos meses durante el periodo lectivo.
Sesion extraordinaria,:

a) Cuando asi lo decida el Director.

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
documentacién 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

(2) El quorum para la valida 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

(3)Incluira:

a) Aprobacioén, si procediera, de las actas de la reunién 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.

¢) 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.

d) Cuestiones sobre las que la Junta deba adoptar un Acuerdo.
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Universidad Zaragoza

Objeto: Sistematizar el funcionamiento de la Junta de Escuela.

. . . Fecha: Septiembre
Alcance: Todos los representantes de la Comunidad Universitaria.

2017

Pagina 4 de 4

e) Ruegos y Preguntas.
(4) Los acuerdos podran adoptarse:
a) Por asentimiento; cuando ningn miembro de la Junta haya formulado objeciones a la propuesta del Director.

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

¢) 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 informacion acerca de la Junta de la Escuela se puede consultar en la pagina de EINA en normativa académica seccion normativa EINA seccion reglamento de
EINA en los articulos que van del 7 al 36.
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Zara goza Céd.: PG-03-02-ANX-1 Ingenieria y Arquitectur,
— Universidad Zaragoz
Edicién: 03
Fecha: Septiembre
Convocatoria reunion JdE 2017 Paginalde1l
Escuela de

Ingenieria y Arquitectura
Universidad Zaragoza

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

Destinatario:
Miembro de Junta de Escuela

Asunto: Convocatoria Sesion ordinaria de Junta de Escuela.

Por indicacion del Director de la Escuela de Ingenieria y Arguitectura, le convoco a la sesion
ordinaria de Juntade Escuela, que se celebrard el DiA, X de MesXX de AfioXX, a las XX:XxX 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:

12, Puntol.
2, Punto 2.

[}

n-22 Informe de Direccién.
n-12 Asuntos de tramite.
ne Ruegosy preguntas.

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

Nombre y Apellidos

f,...
-
N
o
o
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ACTA REUNION JdE

Escuela de

Céd.: PG-03-02-ANX-2 Ingenieria y Arquitectura

Edicién: 03

Universidad Zaragoza

Fecha: Septiembre

Pagina 1 de 3
2017

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

ASISTENTES

Apellidos, Nombre (Presidente/a)
Apellidos, Nombre (Secretario/a)
Profesores:

Apellidos, Nombre

PAS:

Apellidos, Nombre

Estudiantes

Apellidos, Nombre

Administrador/a
Apellidos, Nombre
Coordinadores de Grado

Apellidos, Nombre

Directores de Dpto.

Apellidos, Nombre

Responsables de Area

Apellidos, Nombre (Iniciales Area)

Siendo las XX:XX horas del dia XX de
MesXX de AnoXX, ...

Se ha recibido excusa de asistencia por

parte de los miembros de Junta: ...
Punto 1.-...

Redaccién de intervenciones y acuerdos

tomados en este punto.
Punto 2.-...

Redaccién de intervenciones y acuerdos

tomados en este punto
Punto....- ..

Redaccién de intervenciones y acuerdos

tomados en este punto
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Escuela de
Ingenieria y Arguitectura

Universidad Zaragoza

Pagina 2 de 3

PAS:

Apellidos, Nombre

Estudiantes

Apellidos, Nombre

Administrador/a

Apellidos, Nombre

Coordinadores de Grado

Apellidos, Nombre

Directores de Dpto.

Apellidos, Nombre

Responsables de Area

Apellidos, Nombre (Iniciales Area)

Y no habiendo mas asuntos que tratar, se levanta la sesidn a las XX:XX horas, de lo que

como Secretario/a doy fe.

DIRECTOR/A

PROFESOR/A-SECRETARIO/A
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Pagina 3 de 3

Nombre Apellidos

Nombre Apellidos
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Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

PROCEDIMIENTO PARA LA ELECCION DEL DIRECTOR

Cod.: PG-03-03
Edicion: 03

Fecha: Septiembre Pagina1de3

2017

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-03-03 Procedimiento para la Eleccion del Director

Control de Modificaciones

Ne DE EDICION FECHA/REV

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

01 10/10/2011

02 19/04/2013

03 08/09/2017

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 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.

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad

Profesor/a Secretario/a

Director/a

Fecha: 19/04/2017

Fecha: 29/06/2017

Fecha: 02/06/2017
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niversi ‘
garag%zg dad PROCEDIMIENTO PARA LA ELECCION DEL DIRECTOR Cod: PG.03.03 e
L. Ingeniesia y Arquiteciura
R ] ] . ., ] Edicion: 03 Universidad Zaragoza
Objeto: Sistematizar el procedimiento para la eleccion del Director. Fecha: Septiembre
Alcance: Todos los candidatos a Director.
2017 Pagina 2 de 3
JUNTA DE JUNTA p
ENTRADAS CANDIDATOS | SECRETARIA SALIDAS DOCUMENTACION/ NOTAS
ESCUELA ELECTORAL
NOTAS
Necesidad Elaborar Calen_dario
de elegir un »{ calendario paralasf 4 — — — — — — — — — — — — — — — — — — _ ] e'gi‘;gggfs (1) Producido el cese del Director en un plazo maximo de treinta
d’?”e"o elecciones (2) dias lectivos contados desde el cese o dimision.
irector
" (2) La Junta Electoral, elaborara el calendario para la eleccion
Conyocar que deberd incluir al menos:
—> elecciones a
Director (1)
a) Fecha limite de presentacion de candidatos
X b) Fecha de proclamacioén definitiva de candidatos
Aprobar canz{seftir:;asrpor Registrar Registro i &
X > ] Ly solicitudes » solicitante c) Periodo de campafa electoral
calendario (2) escrito y programas candidatos
de actuacion

Determinar
candidato electo

A

(©)

¢ Hay directo
elegido?

NO
Sl

Escrutinio
votacion

d) Plazo para la emisién de voto anticipado
e) Fecha y lugar de celebracion de la Junta

(3) A. Un unico candidato: elegido Director si obtiene, al menos,
un ndmero votos superior a un tercio del censo electoral. Si no
obtuviera dicho numero de votos, deberd procederse
nuevamente a convocar elecciones.

B. Dos candidatos: elegido Director el que obtenga mayor
numero de votos y, de producirse un empate, el candidato con
mayor antigledad en los cuerpos docentes universitarios o, en
su caso, en la condicién de profesor contratado doctor.

C. Mas de dos candidatos, elegido Director el que obtenga la
mayoria absoluta de los miembros de la Junta en primera
votacion. Si ninguno la alcanzara, se celebrara inmediatamente
una segunda votacioén entre los dos candidatos mas votados en
la primera y resultara elegido el que obtenga mayor nimero de
votos y, de producirse empate, el candidato con mayor
antigiiedad en los cuerpos docentes universitarios o, en su caso,
en la condicién de profesor contratado doctor.
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Zaragoza PROCEDIMIENTO PARA LA ELECCION DEL DIRECTOR Cod.: PG-03-03 —
. e Ingenkeria y Arquitectura
bi e . | dimi | | i6n del Di Edicion: 03 Universidad Zaragoza
Objeto: Sistematizar e proce |m|§nto para la eleccién del Director. Fecha: Septiembre
Alcance: Todos los candidatos a Director.
2017 Pagina 3 de 3

MIEMBROS DE JUNTA DE <
ENTRADAS ESCUELA / CANDIDATOS JUNTA ELECTORAL SALIDAS DOCUMENTACION/NOTAS

DOCUMENTACION APLICABLE

Toda la informacién acerca del
director se puede consultar en la
pagina de EINA en normativa
NO ¢ Presentan P Proclamar Director académica seccion normativa EINA
reclamaciones? provisional seccién reglamento de EINA en los
articulos que van del 40 al 47.

Sl

Tratar las ,
reclamaciones SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Convocatorias y actas de la Junta de
Escuelay de la Junta Electoral

S| . L. .
Proclamacién relativas a la eleccion del Director.
[——— definitiva Director
|
|
|
|
|
|
|
Proclamar Director L . )
»| definitivamente ||~ """~ — — — 1 —» Director elegido
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Escuela de

Ingenieria y Arquitectura
Universidad Zaragoza

PROCEDIMIENTO PARA LA DEFINICION Y REVISION DE LA

POLITICA DE CALIDAD

Cod.: PG-04-01
Edicion: 04 o
Pagina 1 de 2

Fecha: Septiembre

2017

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-04-01 Procedimiento para la definicidn y revision de la Politica de Calidad

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

PG-04-01-ANX-2 Enmiendas y sugerencias respecto de objetivos y politica

Control de Modificaciones

Ne DE EDICION

FECHA/REV

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

01

02

03

04

10/10/2011

20/04/2013

25/06/2013

25/04/2017

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

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

ACTUALIZACION ANEXO 1 POR ADAPTACION A
MANUAL DE EINA

ACTUALIZACION DEL MODO DE SEGUIMIENTO Y
EVALUACION SUSTITUYENDO EL INDICADOR
IND04-01-01 POR EVIDENCIAS DOCUMENTALES;
INCLUSION DE ACTIVIDAD DE ACTUALIZACION
DE POLITICA DE CALIDAD EN PRESENTACIONES;
LEVES MODIFICACIONES DE REDACCION EN EL
APARTADO DE NOTAS; ELIMINACION DE
DISTINCION ENTRE COPIA CONTROLADA Y NO
CONTROLADA; GENERALIZACION DEL GENERO
CUANDO SE HACE REFERENCIA A CARGOS
ACADEMICOS EN EL TEXTO.

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Director/a

Técnico/a de Calidad

Subdirector/a de Calidad

Fecha: 25/06/2017

Fecha: 27/06/2017

Fecha: 28/06/2017
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PROCEDIMIENTO PARA LA DEFINICION Y REVISION DE LA POLITICA DE CALIDAD

Céd.: PG-04-01

Objeto: Sistematizar la elaboracidn y revisién de la Politica de Calidad.
Alcance: Serd de aplicacion tanto para la definicidn inicial de la Politica de Calidad como para sus revisiones

periodicas.

Edicion: 04
Fecha: Septiembre

2017

Escusla de
Ingenkeria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

Pagina 2 de 2

ENTRADAS

RESPONSABLE DEL SGIC

EQUIPO DE

DIRECCION JUNTA DE ESCUELA

DIRECTOR/A DEL
CENTRO

SALIDAS

DOCUMENTACION/ NOTAS

Necesidad de

definir y revisar la
politica de calidad

R

-Cambios en
directrices de los
programas
formativos
-Andlisis 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

e

¢ Existe la politica
de calidad
NO

¢ Es precisa su

Politica de Calidad

revision? (1)

Analizar
elementos
| de entrada
___________ detallados
Elaborar
documento
Revisar
documento

¢ Correctos?

vigente

Firmar politca de |

e aprueba después de
que los miembros de la
junta la discutan?

¢ Se aprueba?

A 4
|
I

calidad

}

Difundir politicay
objetivos seglin |- — —
PG-10-01

Actualizar politica
de calidad en
presentaciones para -y
grupos de interés

externos

Politica de calidad
aprobada

Politica de Calidad
publica

Politica de Calidad
actualizada en
presentaciones

NOTAS

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

(2) La presentacion y discusiéon en
Junta de Escuela asegura la
participacion de todos los grupos de
interés internos en la definicién de la
Politica de Calidad. Adicionalmente,
es posible invitar a la sesi6on a los
representantes de otros grupos que
considere oportuno

Se informard mediante PG-10-01
Informacion Puablica

SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Comprobacién de la actualizacion de
la Politica de Calidad del Centro, su
presentacion en JdE (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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UniverSidad Escuela de
Zara goza Céd.: PG-04-01-ANX-1 Ingenieria y Arquitectura

g Universidad Zaragoza
Edicion: 04

Fecha: Septiembre

POLITICA DE CALIDAD Pagina 1de 1
2017

Enturlo din
Ingeniarla ¢ Arguitactiurm

Univarsidad Zaraqoza

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 wisicn de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura es ..

Para garantizar en sus actuaciones docentes el cumplimiento de objetives asodados a ada wuna de
las ensefanzas que imparte, la Escuela ha decidido establecer un Sistema de Garantia Interna de
Calidad formal y pudblicamente disponible. Este sistema responde a las directrices, definicion y
documentacion de ...

La Escuela de Ingenieria y Arguitectura de la Universidad de Zaragoza declara, mediante la pr
Politica de su Sistema de Garantia Interna de Calidad, su compromiso de:

Para lograrlo, la Direccien de la Escuela de Ingenieria y Arguitectura se responsabiliza de gue esta
Politica de Calidad sea difundida, entendida, implantada y actualizada en todos los niveles de la
organizacion. Para ello, implantara cuantos procedimientos y acciones considere necesarios tanto
para la consecucion de los objetives marcados, como para el funconamiento efective de su Sistema
de Garantia Interna de ka Calidad.

Firma

D 30X

Diirector
Escuela de Ingenieria y Arquitectura
Universidad de Zaragoza

Fecha
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ENMIENDAS Y SUGERENCIAS RESPECTO
DE OBJETIVOS Y POLITICA

Céd.: PG-04-01-ANX-2

Escuela de
Ingenieria y Arguitectura

Universidad Zaragoza

Edicion: 04
Fecha: Septiembre

2017

Pagina 1de 1

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:

Zaragoza, de de 20

Fdo:

Director

Escuela de Ingenieria y Arquitectura
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACION Y SEGUIMIENTO DE

OBIJETIVOS DEL S.G.I.C

C6d.: PG-04-02
Edicion: 04 o
Pagina 1 de 2

Fecha: Septiembre

2017

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-04-02 Procedimiento de planificacidn y seguimiento de los objetivos del S.G.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

10/10/2011

19/04/2013

25/06/2013

08/09/2017

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

INCLUSION DE: FORMATO INFORME DE GESTION, PLAN
ANUAL DE ACTUACION Y DE LOS ANEXOS 2 Y 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.

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad

Subdirector/a de Calidad

Director/a

Fecha: 25/06/2013

Fecha: 27/06/2013

Fecha: 28/06/2013
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Universidad PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACION Y SEGUIMIENTO DE OBJETIVOS DEL S.G.I.C Cod: PG.04.02
Zaragoza “ Escuela de
L. Ingenkeria y Arquitectura
R . . . . Edicion: 04 Universidad Zaragoza
Objeto: Describir el proceso de planificacién anual de actuacién. .
o ] . . ., ., . Fecha: Septiembre
Alcance: Las actividades necesarias para la elaboracién de la planificacién anual de actuacidn del Director de la 2
. . . 17
escuela de Ingenieria y Arquitectura de Zaragoza. Pagina 2 de 2
- JUNTA DE .
ENTRADAS EQUIPO DE DIRECCION ESCUELA SALIDAS DOCUMENTACION/ NOTAS
NOTAS
Informe anual de
actuacion anterior = — — — 1 1) El Plan Anual de Actuacién cubre el
\_/—\ L_, Analizar el grado de cumplimiento de los objetivos del | curso académico
| Plan Anual de Actuaciéon anterior (1) 2) Los objetivos deberan efectuar el
Plan anual de | despliegue de la Politica de Calidad, es
actuacion anterior - — - — 4 decir, seran coherentes con ella y
garantizaran su pleno desarrollo.
\_/—\ A La Comisidn debera garantizar que se
Identificar objetivos vigentes pendientes y plantear ha considerado la participacién de todos
Acta de revision nuevos objetivos alineados con larevision efectuada de los grupos de interés en la definiciéon de
del SGiC - - — 1—|>—> la Politica de Calidad, la situacion del SGiC y los los objetivos de calidad e invitara a la
| informes de evaluacién/ autoevaluacion de las reuniéon de planificacion a los
\_/—\ | | titulaciones (2) representantes de dichos grupos que
| : considere oportuno.

/~Resultados de RN : | X 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 | | estableceran plazos, medios de

| | l seguimientoy responsabilidades.

-Resultados del : | ) . .

Programa Formativo | Redactar el nuevo Plan Anual de Actuacion Se informara  segdn PG-10-01
Al | Informacién publica

- Quejas / sugerencias | NO
de cualquier integrante |
de los grupos de | . b s
interés | Presentar el Informe Anual de Gestién y el nuevo Plan _ € aprueban c ANEXO

| Anual de Actuacion > las modificaciones >
- Necesidades para el | rrespondientes~ PG-04-02-ANX-2 Informe de Gestion
nUevVo curso | si PG-04-02-ANX-3Plan de Actuacion
|
: SEGUIMIENTO Y MEDICION
Informes de | v Seguimiento y evaluacién del
evaluacion/ N ] ] . nforme de cumplimiento de los objetivos plasmado
Autoevaluacion Difundir el Informe de Gestion y el nuevo Plan de Gestion y Plan de en el Informe Anual de Gestion.
Actuacion entre los grupos de interés y especificamente a2 — —|— — — — — — — — — — — — — ] — Actuacion
los responsables de ejecucion y seguimiento. aprobados y
difundidos
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'l';:l. U niverSidad Escuela de

Al Zaragoza Céd.: PG-04-02-ANX-2 Ingenieria y Arquitectura
S Universidad Zaragoza
Edicién: 04
. Fecha: Septiembre
INFORME DE GESTION Pagina 1de5
2017
Escuela de
Ingenieria y Arquitectura ———

Universidad Zaragoza

Informe de Gestion 20XX-20XX

Direccion de la EINA
Zaragoza, DiaXX de septiembre de AfoXX
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Zaragoza

Céd.: PG-04-02-ANX-2
Edicion: 04

INFORME DE GESTION

Escuela de
Ingenieria y Arguitectura

Universidad Zaragoza

Fecha: Septiembre

2017

Pagina 2 de 5

Objetivo X.- ...

X.1.-Linea estratégica
1. - Accidn Responsable/s fecha f{n prevista Observaciones/aclaraciones % de . Evidencias | Observaciones / Aclaraciones
(dia-XX) cumplimiento
2. - Accidn Responsable/s fecha f{n prevista Observaciones/aclaraciones % de . Evidencias | Observaciones / Aclaraciones
(dia-XX) cumplimiento
. fecha fi ista ) ) d ) . . :
... - Accién Responsable/s echa Tn previs Observaciones/aclaraciones % de . Evidencias | Observaciones / Aclaraciones
(dia-XX) cumplimiento
X.2.-Linea estratégica
L.~ Accion Responsable/s fecha f{n prevista Observaciones/aclaraciones % de . Evidencias | Observaciones / Aclaraciones
P
(dia-XX) cumplimiento
fecha fin prevista , . U de , , . )
Responsable/s (dia-xxX) Observaciones/aclaraciones cumplimiento Evidencias | Observaciones / Aclaraciones
Objetivo Z.- ...
Z.1.-Linea estratégica
fecha fin prevista . . ¥ de . . . ,
Responsable/s (dia-XX) Observaciones/aclaraciones cumplimiento Evidencias | Observaciones / Aclaraciones
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Zaragoza Céd.: PG-04-02-ANX-2

Edicion: 04

Escuela de
Ingenieria y Arguitectura

Universidad Zaragoza

A Fecha: Septiemb
INFORME DE GESTION echa: Septiembre

2017

Pagina3de5

Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

Anexo al Informe de Gestion 20XX-20XX
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INFORME DE GESTION

Céd.: PG-04-02-ANX-2
Edicion: 04
Fecha: Septiembre

2017

Escuela de
Ingenieria y Arguitectura

Universidad Zaragoza

Pagina 4 de 5

Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

Este documento constituye un anexo al Informe de Gestion comprendido entre

MesxX de AfioXX v MesXX de AfioXX.

El documento esta estructurado en los siguientes puntos:

1.- Principales acuerdos aprobados por los arganos colegiados de la EINA.

2.- Organizacion Docente.

3.- Mejora de la calidad e Innovacidn Docente

4.- Estudiantes.

5.- Relaciones internacionales.
6.- Relaciones con la empresa.

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 ambitos.
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s Universidad o PE.00.02 AN ST
I!I 6d.: PG-04-02-ANX- 1 Ingenieria y Arquitectura
1542 Zaragoza UniversidadZarago:a
Edicién: 04
. Fecha: Septiembre
INFORME DE GESTION P Pégina 5 de 5
2017
Escuela de INFORME DE GESTION 20XX-20XX

Ingenieria y Arquitectura
Universidad Zaragoza

1. Principales acuerdos aprobados por los 6rganos colegiados de la EINA (Junta
de Escuela, Comision Permanente, Comision de Garantia de la Calidad de los
Masteres, Comision de Garantia de la Calidad de los Grados), durante el curso
académico 20XX-20XX.

ﬂ Principales acuerdaos.

o
— P

2. Organizacion Docente
Descripcion de las actividades realizadas no incluidas en la parte principal del informe de gestion.

3. Mejora de la Calidad e Innovacién Docente
Descripcion de las actividades realizadas no incluidas en la parte principal del informe de gestion.

4. Estudiantes
Descripcion de las actividades realizadas no incluidas en la parte principal del informe de gestion.

5. Relaciones Internacionales
Descripcion de las actividades realizadas no incluidas en la parte principal del informe de gestion.

6. Relaciones con la Empresa. Imagen y comunicacion
Descripcion de las actividades realizadas no incluidas en la parte principal del informe de gestion.
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Cod.: PG-04-02-ANX-3

Escuela de
Ingenieria y Arguitectura

Zaragoza Universidad Zaragoza

Edicion: 04

Fecha: Septiembre

PLAN DE ACTUACION P4gina 1 de 2

2017

Escuela de Plande Actuacidn 20
Ingenieria y Arquitectura

;"ll"lcj:_l.-i;:

La Politica de Calidad de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura, asi como sus objetivos generales se concretan en los XX
objetivos especificos que se muestran en este documento. A su vez, 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 Direccidn surgidas del proceso de analisis y mejora continua de la Escuela. En cada una de ellas se indica
su procedencia.

A continuacidn se describen dichas acciones segln un esquema similar al del Plan Estratégico 20XX-20XX:

Responsable/s  Fecha fin prevista

Observaciones [ Aclaraciones

Objetivo X.- ...
X.1.- Linea estratégica
PR . Fecha fi ista . .

1. - Accion (Origen) Responsable/s echa fin IJE" v Observaciones / Aclaraciones
(mes-afio)

2. - Accion (Origen) Responsable/s Fecha fin pfev1sta Observaciones / Aclaraciones
[mes-afio)

v - Accidn (Origen) Responsable/s Fecha fin IJE" evista Observaciones / Aclaraciones
(mes-afio)

X.2.- Linea estratégica

1.~ Accién (0 Responsable/s Fecha fin pfev1sta Observaciones / Aclaraciones

- (mes-afio)
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2017
Escuela de

Ingenieria y Arquitectura

Zaragoza

Fecha fin prevista
(mes-afio)

Objetivo Z.- ...

Z.1.- Linea estratégica

Responsable/s Observaciones [ Aclaraciones

Fecha fin prevista (mes-

Responzable/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 AfoXX
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Escuela de

Ingenieria y Arquitectura
Universidad Zaragoza

PROCEDIMIENTO PARA REVISION DEL S.G.I.C.

Cod.: PG-04-03
Edicion: 04 o
Pagina 1 de 2

Fecha: Septiembre

2017

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-04-03 Procedimiento para revision del S.G.I.C.

PG-04-03-ANX-1 Informe revision S.G.I.C.

Control de Modificaciones

DOCUMENTO

FECHA/REV

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

01

02

03

04

10/10/2011

19/04/2013

25/06/2013

08/09/2017

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 NORMATIVA VIGENTE

ELIMINACION DEL ANX-2 "CONVOCATORIA" YA QUE
AHORA SE UTILIZA UNA CONVOCATORIA ESTANDAR;

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.

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad

Subdirector/a de Calidad

Director/a

Fecha: 25/06/2017

Fecha: 27/06/2017

Fecha: 28/06/2017
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PROCEDIMIENTO PARA REVISION DEL S.G.I.C.

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

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

S.G.I.C.

Céd.: PG-04-03
Edicion: 04

Fecha: Septiembre

2017

Escusla de
Ingenkeria y Arquitectura
Universidad Zaragoza

Pagina 2 de 2

ENTRADAS

RESPONSABLE DEL SGIC

EQUIPO DE DIRECCION

SALIDAS

DOCUMENTACION/ NOTAS

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.G.l.C.

Grado de
cumplimiento de los
objetivos de calidad

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

Datos de
seguimientoy
evaluacion de los
procesos del
S.G.l.C.

Recomendaciones
para la mejora

—>

Planificar la Revision del SGIC

1

Ll

Recopilar y

Convocar reunion

elaborar la > para Revision del
informacion SGIC
Tratar orden del dia

!

Establecer conclusiones de la reunion

Decidir actuaciones (2)

Comunicar
resultado de la
revision a
afectados

Cumplimentar

I

Archivar acta de
revision
cumplimentada

acta y firmarla

Incorporar como informaciéon

\ 4

para elaborar el Informe
anual de gestion

Acta de Revision
del SGIC
cumplimentada

NOTAS

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

2) El resultado de la revision debe
incluir acciones relacionadas con: la
mejora de la eficacia del SGIC, la
mejora del servicio en relacién 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
SGS

Informe revision
SEGUIMIENTO Y MEDICION

Seguimiento mediante las actas de
revision del SGIC.
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Edicion: 04
INFORME REVISION S.G.I.C. Fecha: Septiembre 2017

Escuela de
Ingenieria y Arguitectura

Universidad Zaragoza

Pagina 1de 5

INFORME DE REVISION DEL SISTEMA

Documentos de entrada

Resultados auditorias internas y externas

Resultados de las evaluaciones y autoevaluaciones
Comunicaciones recibidas de reclamaciones y sugerencias
Encuestas realizadas

Acciones correctivas y preventivas tomadas

Acciones derivadas de anteriores Revisiones del S.G.I.C.

Indicadores de proceso y servicio

0o o o o o o o o o

Cambios en los requisitos que podrian afectar al S.G.I.C..

MC-01 Sistema de Garantia Interna de la Calidad

Grado de cumplimiento de los objetivos de calidad y requisitos legales

Comentarios:
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INFORME REVISION S.G.I.C.

Cod.: PG-04-03-ANX-1
Edicion: 04
Fecha: Septiembre 2017

Escuela de
Ingenieria y Arguitectura

Universidad Zaragoza

Pagina 2 de 5

MC-02 Presentacion

Comentarios:

MC-03 Estructura del Centro

Comentarios:

MC-04 Politica y Objetivos

Comentarios:
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Cod.: PG-04-03-ANX-1
Edicion: 04
Fecha: Septiembre 2017

Escuela de
Ingenieria y Arguitectura

Universidad Zaragoza

Pagina 3 de 5

MC-05 Garantia de calidad de los programas formativos

Comentarios:

MC-06 Orientacion al aprendizaje

Comentarios:

MC-07 Personal Académico y de Apoyo

Comentarios:
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INFORME REVISION S.G.I.C.

Cod.: PG-04-03-ANX-1
Edicion: 04
Fecha: Septiembre 2017

Escuela de
Ingenieria y Arguitectura

Universidad Zaragoza

Pagina 4 de 5

MC-08 Recursos materiales y servicios

Comentarios:

MC-09 Resultados, analisis y mejora

Comentarios:

MC-10 Informacion Publica

Comentarios:
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INFORME REVISION S.G.I.C.

Cod.: PG-04-03-ANX-1
Edicion: 04

Escuela de
Ingenieria y Arguitectura

Universidad Zaragoza

Fecha: Septiembre 2017

Pagina 5 de 5

CONCLUSIONES:

FIRMAS:

Responsable de Calidad

Director de la EINA
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Ingenieria y Arquitectura
Za ragoza Universidad Zaragoza

Céd.: PG-05-01
PROCEDIMIENTO PARA EL DISENO Y LA ESTRUCTURA DE | Edicion: 03 pagina 1de s
TITULOS DE GRADO/MASTER Fecha: Septiembre

2017

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-05-01 Procedimiento para el diseio y la estructura de titulos de
Grado/Master

Control de Modificaciones

DOCUMENTO FECHA/REV DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
01 09/10/2011 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 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.

03 08/09/2017

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

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

Fecha: 19/06/2017 Fecha: 29/06/2017 Fecha: 02/06/2017
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1542

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.

Edicion: 03

Céd.: PG-05-01

Escusla de
Ingenkeria y Arquitectura
Universidad Zaragoza

Fecha: Septiembre

2017

a realizar por el
centro

e aprueba
plan de estudios?

A

Disefiar Titulo

Elaboracion de la

Elaboracion de la

propuesta de memoria
de verificacion

v

propuesta de memoria
econémica

A 4

Pdgina 2 de 5
ENTRADA | ACENTES EXERNOS AL | oo e e | N P& DIRECCION JUNTA DE ESCUELA SALIDAS
- Actividades de
Ne<|:ebs|dad de aprobacion Propuesta de memoria
) eE} otrar e previas al Recoger @ > de verificacion
'mplgrr: 3reun » comienzo de los > informacion
esrtJudios de trabajos de disefio previa(4)

Propuesta de memoria

Presentar memoria en JdE —

econémica

A 4

Emisién de informe y remision
al Vicerrectorado de Pdlitica

@

Realizacion de las
solicitudes y acuerdos
necesarios hasta
obtener la publicacion
del plan de estudios
en el BOE y el BOA

Exposicion
publica para

F————

Remision a Agentes Externos y

\ 4

Académica junto a la memoria
de verificacion y memoria
econémica

Propuesta
vinculaciéon éarea
conocimiento

Memoria de verificacion
>

Aprobacioén de los

a Junta de Escuela

Incorporar alegaciones
en la memoria 'y dar
respuesta a alegantes

posibles
alegaciones

alegaciones?

no

nuevos documentos

-  —

Memoria econémica

Titulo disefado

(©)
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Edicién: 03 Ingenkeria y Arquitectura
. . . N . : Universidad Zaragoza
Objeto: Sistematizar el disefio y la estructura del Plan de Estudios. Fecha: Septiembre
Alcance: Se aplica a todas las materias de las titulaciones del Centro.
2017 Pdgina 3 de 5
ENTRADA AGENT(EESN?;EEE')\‘OSAL COMISION DE PLAN DE ESTUDIOS DIRECCION JUNTA DE ESCUELA SALIDAS
Necesidad de
irﬁlall;r(:tr:rr En Actividades de Propuesta de memoria
Fp)llan de apro?’adéln ini?fr?e?ggn @ > de verificacion
i previas a > 1
estMuglsc;Zrde » comienzo de los J previa(4)

trabajos de disefio
a realizar por el
centro

Elaboracion de la Propuesta de memoria

Disefiar Titulo propuesta de memoria econémica

A 4
A 4

|
| econémica
| —
| Elaboracion de la
I propuesta de memoria
| de verificacion y
| anexo de asignacion a
| la docencia
I L — — —
| v Emision de informe y remision Propuesta
| . al Vl’ce_rrectlorado de Pdlitica vinculaciéon éarea
| no Presentar memoriaenJAE [ — » Académica junto a la memoria H-""] conocimiento
| e aprueba de verificacion y memoria
————— - — plan de estudios? > econémica
2 . L
@ » Memoria de verificacion
.z .z \_/_\
——————— — | .| Remision a Agentes Extemos y o] Aprobacion de los
Realizacion de las | a Junta de Escuela "] nuevos documentos
solicitudes y acuerdos | y > Memoria econdémica
necesarios hasta | ]
obtener la publicacion Lh— ——— — — f_ - - ] ———— | — = -
del plan de estudios

en el BOE y el BOA

Incorporar alegaciones

respuesta a alegantes

|
|
|
en la memoria 'y dar :
|
|

Titulo disefado

(©)

Exposicion
publica para
posibles
alegaciones

alegaciones?

no
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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
Edicion: 03
Fecha: Septiembre

2017

Escusla de
Ingenkeria y Arquitectura
Universidad Zaragoza

Pdgina 4 de 5

NOTAS

(1) Dentro de Agentes externos quedara incluido el Consejo de Gobierno, Rectorado, Direccion General de Universidades, Vicerrectorado de Politica Académica, Comisién
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) Aprobacién si procede por las siguientes entidades:
- Consejo de Gobierno

- Consejo Social

- DGA

- ANECA/ACPUA

(3) Difusién por seccién de Grado y Méster / 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 titulacién

(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/sites/academico.unizar.es/files/archivos/ofiplan/procedimiento/crono_verificacion _grado 17 18.pdf

Procedimiento de verificacion e implantacion de titulos de master universitario:

https://academico.unizar.es/sites/academico.unizar.es/files/archivos/ofiplan/procedimiento/crono_verificacion _master 17 18.pdf
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: Lzlar:;\é%gdad PROCEDIMIENTO PARA EL DISENO Y LA ESTRUCTURA DE TITULOS DE GRADO/MASTER | cod.: pe.05.01 e
Tz L Ingenieria y Arquitectiura
. . . N . Edicion: 03 Universidad Zaragoza
Objeto: Sistematizar el disefio y la estructura del Plan de Estudios. Fecha: Septiembre
Alcance: Se aplica a todas las materias de las titulaciones del Centro. '
2017 Pdgina 5 de 5

Modelo de Memoria de Verificacién: https://academico.unizar.es/sites/academico.unizar.es/files/archivos/ofiplan/procedimiento/memoriaverifmu.docx
Modelo de Memoria Econdmica: https://academico.unizar.es/sites/academico.unizar.es/files/archivos/ofiplan/procedimiento/memecomaster.xls

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

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) yhttps://academico.unizar.es/ofiplan/procedimiento-de-verificacion-de-titulos-de-master (para Masteres), asi como en la publicaciéon 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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PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DEL PROGRAMA
FORMATIVO

Cadd.: PG-05-03
Edicién: 03
Fecha: Septiembre

2017

Pagina 1 de 2

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-05-03 Procedimiento para la Gestion del seguimiento 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 MODIFICACION
01 09/10/2011 INTEGRACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION DE LA
EUTIZY CPS Y ADECUACION A LA NORMATIVA
02 20/04/2013 ENCABEZADO, SUBDIRECTOR DOCENTE Y EQUIPO DE
DIRECCION POR PRESIDENTE COMISION CGARANTIA
DE LA CALIDAD DE LA DOCENCIA Y ELIMINAR EQUIPO
DE COORDINACION
03 08/09/2017 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
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Técnico/a de Calidad Subdirector/a Docente Director/a
Fecha: 01/10/2011 Fecha: 16/06/2013 Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DEL PROGRAMA FORMATIVO

Objeto: Sistematizar la revisidn del programa formativo.
Alcance: Se aplica a los Programas Formativos de las titulaciones del centro.

Edicion: 03

2017

Céd.: PG-05-03

Fecha: Septiembre

Escusla de
Ingenkeria y Arquitectura
Universidad Zaragoza

Gobierno no
suspender el
titulo

Necesidad
de revisar el

programa
formativo (1)

¢ Se proponen
cambios?

propuestas A la

Recibir
informacion de las |

Garantiade la

Presentar

Comisién de

NO

¢ Se aprueban

Calidad de la
Docencia

mejoras seguin
PG10-01

Registrar cambios
seglin PG-09-03 y en
la base de datos
académica, si
procede.

cambios?

SI

A

Implantar mejoras

NO

segun PG-09-03

y efectuar
seguimiento

Programa
formativo
revisado

Informe Anual
de Evaluacion
de la Calidad y
Resultados de
Aprendizaje

Seguimiento
mejoras
efectuado

-Elaboracion del informe
de evaluacién anual y plan
de innovacion.

Otra informacién relativa a
necesidades y expectativas
de los grupos de interés.
(3) Convocar alos PAS y
delegados de grupo de la
titulacion..

Pdgina 2 de 2
~ p COMISION DE
PROFESORES/AS, | COMISION DE EVALUACION DE LA CALIDAD DE LA i
ENTRADAS ” SN A oE o | SALIDAS | DOCUMENTOS/NOTAS
ALUMNOS/AS, PAS TITULACION CALIDAD DE GRADO/
MASTER
Necesidad
de
adaptacion a || 4 NOTAS
cambios I (1) Perioricidad minima
legislativos | anual.
: (2)Incluird como minimo:
| Hacer propuestas Elaborar un i6 Convocatoria -Oferta formativa (entomo
|ncufgp||imient0 Ly Pgr? la revision dossierparala |———————————" ,;?S\I'gcz:/ir;gz'?g) o P R y reunion nacional e internacional).
e los el programa L ~ ¥ .
indicadores de | tormativo revision(2) Perfiles de ingreso
calidad 6 afios I -Resultados de la
seguidos, | formacion.
dJecidiegdo 1 v -Evaluacion de alumnos
unta de
| i4 egresados, empleadores.
escuela o | Llevar a cabo la reunion, revisando los temas incluidos en el dossier ~  F~—————|—-——————— — — — Acta reunion 9 ;2 p
Consejo de | -Evaluaciéon externa.
|
|
|
[
|
|
[
|

ANEXOS

PG-05-03-ANX-1 Informe
Anual de Evaluacion de la
Calidad y Resultados de
aprendizaje

SEGUIMIENTO Y
EVALUACION

Seguimiento mediante
actas de reuniones y
evidencia de la realizacion
de los Informes Anuales de
Evaluacion de la Calidad y
Resultados de Aprendizaje.
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Edicion: 03

INFORME DE EVALUACION DE LA CALIDAD Y LOS .
RESULTADOS DE APRENDIZAJE Fecha: Septiembre 2017

Escuela de
Ingenieria y Arguitectura

Universidad Zaragoza

Pagina lde4

INFORME DE EVALUACION DE LA CALIDAD Y LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CURSO:
1 ORGANIZACION Y DESARROLLO

1.1 Anélisis de los procesos de acceso y admisidn, adjudicacion de plazas, matricula

Tabla Oferta/Matricula

Plazas de nuevo ingreso
Preinscripciones en primer lugar
Preinscripciones totales
Matriculados

1.2 Estudio previo de los alumnos de nuevo ingreso

1.3 Nota media de admision

1.4 Tamafo de los grupos. Descripcion del tamafio de los grupos de teoria en los distintos cursos y los

desdobles que se producen para la realizacién de précticas.

2. PLANIFICACION DEL TiTULO Y DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

2.1Modificaciones o incidencias en relacion con las Guias Docentes, desarrollo docente, competencias

de la titulacién, organizacién académica...

2.2 Relacionar los cambios introducidos en el Plan de Estudios

2.3 Coordinacién docente y calidad general de las actividades de aprendizaje que se ofrecen al
estudiante (coordinacién entre materias y actividades, calidad de las actividades y de los materiales de estudio y recursos de

aprendizaje)

3. PERSONAL ACADEMICO

3.1 Valoracidn de la adecuacion de la plantilla docente a lo previsto en la memoria de verificacion

Tabla: Estructura del profesorado
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3.2. Valoracion de la participacion del profesorado en cursos de formacién del ICE, congresos...
(Reflexionando sobre la relacidn prevista con la mejora de la docencia y el proceso de aprendizaje)

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 Valoracion de la adecuacion de los recursos e infraestructuras de a la memoria de verificacion

4.2 Andlisis y valoracion de las practicas externas curriculares: nimero de alumnos, instituciones

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

Tabla: programas movilidad

4.2 Précticas externas extracurriculares

4.3 Analisis y valoracion del programa de movilidad. Se analizara el nimero de alumnos enviados y
acogidos, universidades participantes, rendimiento, grado de satisfaccion y valoracion global del

proceso

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...)
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6. SATISFACCION Y RENDIMIENTO

6.1 Tasas globales del titulo

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 alumnos con la formacidn 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 analisis de todos y cada uno de los apartados anteriores

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 una

7.4 Situacion actual de las acciones propuestas en el Plan Anual de Innovacion y Mejora. Indicar la
situacion actual de cada accion: ejecutada, en curso, pendiente o desestimada

1. Acciones de Mejora de caracter académico:

2. Acciones de Mejora de caracter organizativo:

3. Acciones sobre infraestructuras y equipamiento:
4. Acciones sobre profesorado:

5. Otras:

8. RECLAMACIONES, QUEJAS, INCIDENCIAS
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9. Fuentes de informacién

10. Datos de la aprobacion
FECHA DE APROBACION (dd/mm/aaaa):

APROBACION DEL INFORME:
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Céd.: PG-05-04
PROCEDIMIENTO PARA LA PLANIFICACION DOCENTE | Edicion: 03 pagina 1 de 3
DEL PROGRAMA FORMATIVO Fecha: Septiembre
2017

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-05-04 Procedimiento para la planificacion docente del Programa
Formativo

Control de Modificaciones

DOCUMENTO FECHA/REV. DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
01 09/10/2011 INTEGRACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION DE
LAEUTIZY CPS Y ADECUACION A LA
NORMATIVA
02 19/04/2013

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

ADECUACION A SIGCEINA

03 08/09/2017 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

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Técnico/a de Calidad Subdirector/a Docente Director/a
Fecha: 19/04/2013 Fecha: 29/04/2013 Fecha:02/05/2013
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Faregera PROCEDIMIENTO PARA LA PLANIFICACION DOCENTE DEL PROGRAMA FORMATIVO Cod.: PG-05-04 —_—
1542 .. Ingeniena y Arquitectiura
R ] ] . . ., } Edicion: 03 Universidad Zaragoza
Objeto Gestionar sistematicamente la Planificacion Docente del Programa Formativo. Fecha: Septiembre
Alcance: Se aplica a todas las materias, cursos y otras actividades de la titulacién.
2017 Pdgina 2 de 3
COMISION DE GARANTIA
RDINADOR/A DE LA DEPARTAMENT VICEGERENCIA A P
ENTRADA €oo TITULACC)ZIéN CORRESPONDIEI\IC')I'SES DE CALIDAD DE GRADO/ CEG SICUZC ¢ SALIDAS DOCUMENTACION/ NOTAS
MASTER
NOTAS
Determinar el procedimiento
ISg"Cita.r,la yla DEFISOHIH/ES fe&}r}orljsa?les 1) Si fuesen varios los departamentos
. elaboracion o para la elaboracion de la B B B 4
| bNerec:esurjadidel revision de una nueva propuesta de guia implicados, cada uno de ellos asignara la
e Si:s EOS;;SS as determinada guia "| docente de una asignatura y persona adecuada para la parte 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,
P;‘?yem?,de se elaborara un informe que recoja las
itulacion . .
conclusiones de la misma
y
Hacer llegar a los resp. De
la elaboracion de lanueva NORMATIVA
propuesta cuantas Elaborar la propuesta de guia
indicaciones considere . docente y remitirla al . 1) Se puede encontrar mas informacién en
Oi%ﬁ”'zzrf:'i.ﬂzsggré | °°°rdi”ad°’(dz‘)* la titulacion [~ el “Procedimiento de Planificacion de la
\ unie - -z .
coordinacion con el docenua”y elaboracion de las guias
profesorado implicado docentes
(http://www.unizar.es/innovacion/calidad/
e jn — Romiir al procedimientos.html)
indicando los aspectos que, de_par_tam_enlo las
a su juicio, deben ser |nQ|caC|ones
completados o revisados pemnentgs_ ,para .
surevision SEGUIMIENTO Y EVALUACION
A 4 NO Plan Anual de Innovacién y Mejora , Actas
GEnviar adla téorﬂijsizr‘;del o de aprobacién y Guias Docentes
arantia de Calidad de la cta de
N - o . Aprueba o
Titulacién las propuestas de > < aprobacion
guia docente junto con su propuestas?
informe de mejoras
Sl

de la titulacion

Comunicar la aprobacion de

. B de guias docentes .
la propuesta al coordinador

Publicacién y visualizacion

elaboradas/revisadas

Guia docente
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Wi Zaragoza PROCEDIMIENTO PARA LA PLANIFICACION DOCENTE DEL PROGRAMA FORMATIVO | cad.: pG.05.04 —
1542 .. Ingeniena y Arquitectiura
R ] ] . . ., } Edicion: 03 Universidad Zaragoza
Objeto Gestionar sistematicamente la Planificacion Docente del Programa Formativo. Fecha: Septiembre
Alcance: Se aplica a todas las materias, cursos y otras actividades de la titulacién.
2017 Pdgina 3 de 3
COMISION DE COMISION DE
COORDINADOR/A DE LA DEPARTAMENTOS . EVALUACION DE LA p
ENTRADA TITULACION CORRESPONDIENTES (SAERLAA'\;T:"IATBE:S(L)III\DIQSD CALIDAD DE LAS SALIDAS DOCUMENTACION/NOTAS
TITULACIONES

NOTAS
3) Segun el Procedimiento de evaluacién de la
calidad de la titulacién Q212

Estutliuarllabs valqr,ac(lfn:es Evaluar el conjunto de hrtp://w_w.unizar.es/innovacion/calidad/

Es)r;u:s?:s gfr)?wf:lsgtaseqﬁse guias en su informe Anual procedimientos.php?proc=Q212

. < de Evaluacion de |
Cogsn'i?';;s:gf;uggas Calidzd ;Tol;af;(;ﬂlt;i; de 4) piclw_zjl evaluacion se r_ealizaré_ tras la
Innovacién y Mejora aprendizaje (3)(4) falr;ilggglgne Sdae; ;E:zz académico planificado de
A b S Plan Anu_a,l de
> pro;ugsrijae; glan —_—]———_——_————————— — Inn&\/e?glrgn y

Anual?

odificacion de la\
guia docente
PG-05-06

ACLARACION

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

2) Los documentos y registros generados seran
archivados por el Coordinador de la titulacion. Al
finalizar las actividades de

coordinacién y planificacion de las actividades
docentes del siguiente curso, el Coordinador
remitird a la

Secretaria del Centro una carpeta con una
relacion de todos los documentos generados y
un anexo con los mismos, para su archivo y
conservacion durante un tiempo minimo de seis
afios
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Céd.: PG-05-05
PROCEDIMIENTO Y CRITERIOS PARA LLEVAR A CABO LA | Edici6n: 03 pagina 1 de 2
SUSPENSION DEL TITULO Fecha: Septiembre
2017

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 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

ADECUACION A SIGCEINA

ACTUALIZACION DEL MODO DE SEGUIMIENTO Y
EVALUACION MEDIANTE EVIDENCIAS

03 08/09/2017 DOCUMENTALES; 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.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Técnico/a de Calidad Subdirector/a Docente Director/a
Fecha: 19/04/2013 Fecha: 29/04/2013 Fecha:02/05/2013
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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.

Céd.: PG-05-05
Edicion: 03

Fecha: Septiembre

Escusla de
Ingenkeria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

2017 Pagina 2 de 2
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
- Propues@ de 1) El equipo de direccion se encargara de la definicion
Inf:urppllmlento de slus.p,ensmn,y de 6rganos, unidades y personas involucradas en la
'”d'g"jig;e; de I et e e > exg;sc;rég:;tgﬁlo medicion y andlisis del proceso de extincion del titulo.
Definir 6rganos, unidades y datos objetivos (2) 2) Datos como la demanda de la titulacion, la tasa de
personas involllcradas en graduacion y la tasa de insercién laboral cuyos
la medicion y andlisis del | 6rg§nos respongqbles son la Juntade Centroy el
proceso de extincion del equipo de direccién de centro
titul
o v 2) El coordinador de Calidad se encargara de su
Informe de difusién y aplicacion
evaluacion de Revisar y analizar los resultados elaborando un e - -1 Informe Anual
mantenimiento de g informe anual
acreditacin negativo, DOCUMENTACION APLICABLE
l - Procedimiento sobre los criterios y procedimiento de
Envio a laJuntade la Escuela extincion del titulo Q313: .
del irforme Anual con el analisis PG-05-03 http:l/w_\m_vAunlzar.es/lnnovacmnlcalldad/
global de los resultados »> “Revision del procedimientos.php?proc=Q313
; obtenidos y las propuestas j\programa formativo
Cambio en la ¥ s Propu | -Orden 11U/969/2017, de 23 de junio, Universidad, por
s alcanzadas L ) =
legislacion de NO | la que se regula el procedimiento de implantacion,
ordenacion | seguimiento, ~modificacion, renovacion de la
umversnanague S Aorueba | acreditacion y supresion de ensefianzas universitarias
dhécz que el FtU'O R stpZnsién del e _ _ oficiales en la Comunidad Autnoma de Aragén
eje de cumplir con > NO

ella

D de Junta de
Escuela

titulo?

v

Envio al Consejo de Gobiemo de la Universidad del
informe Anual con el analisis global de los resultados
obtenidos y las propuestas alcanzadas (2)

¢ Aprueba la~_SI

> suspension del
titulo?

Plan de extincién

del titulo

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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Céd.: PG-05-06
Edicién: 03

PROCEDIMIENTO PARA LA MODIFICACION DEL

Pagina 1 de 2
PROGRAMA FORMATIVO

Fecha: Septiembre

2017

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

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

Control de Modificaciones

DOCUMENTO FECHA/REV.

01 09/10/2011

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

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

ADECUACION A SIGCEINA

ACTUALIZACION DEL MODO DE SEGUIMIENTO Y
EVALUACION SUSTITUYENDO EL INDICADOR INDO05-06-
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.

03 08/09/2017

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad

Subdirector/a Docente

Director/a

Fecha: 19/04/2011

Fecha: 29/04/2013

Fecha: 02/05/2013
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PROCEDIMIENTO PARA LA MODIFICACION DEL PROGRAMA FORMATIVO

Objeto: Modificar de una forma éptima el programa formativo.

Alcance: Se aplica a todas las materias, cursos y otras actividades de la titulacién.

Céd.: PG-05-06
Edicion: 03

Fecha: Septiembre

Escusla de
Ingenkeria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

de innovacion y mejora

de innovacion y mejora

2017 Pdgina 2 de 2
PROFESORADO COMISION DE LA CONSEJO DE COMISION DE
GARANTIA DE CALIDAD DE DIRECCION GRADO/ CONSEJO DE ANECA/ .
ENTRADA RESPONSABLE DE LA i RECTOR SALIDAS DOCUMENTACION/ NOTAS
ASIGNATURA GRADO/MASTER/ JUNTA (Responsable de POSTGRADO DE GOBIERNO ACPUA
DEESCUELA Calidad Docente) uz
NOTAS
Necesidad de 1) La Comision de garantia de la calidad de Grado/
modificacion Introducir las Memoria de Master de una fitulacion, en el ambito de sus
del sistema R modificaciones e _ 1 - |- | ____ _ verificacion competencias, puede
formativo actividades de laguia modificado aprobar modificaciones de cualquier aspecto del
NIVEL 1 docente Proyecto de titulacion o de las guias docentes. Las
(1) posibles modificaciones se organizan en cuatro
niveles que condicionan su tramite posterior y
requisitos. Todas ellas se encuentran especificadas
en el procedimiento de actuacion de la comisién de
Garantia de la Calidad y de aprobacion de
Necesidad de " modificaciones, directrices y planes de innovacion y
R . Aprobacion de las - A
medicantn ol S e I
formativo " guias docentes . Q;L%iﬂg:iseinella;gslx > a ANECAIACPUA [ ™| Autorizacion modificado 2) Estas modificaciones seran recogidas en el Plan
NIVEL 2 (resultados o evaluacién) innovacion y mejora anual de innovacién y mejora como conclusiones de
@)@ la Comision de garantia en respuesta al Informe
anual de evaluacion o como resultado de la
aprobacion de las propuestas realizadas por el
Coordinador o por cualquier persona interesada en la
m [ l titulacion.
'\fgs;'cd;’l:: DOCUMENTACION APLICABLE
del sistema B Ap_robar las __Anglizarlas Elaborar un
formativo modificaciones en el Plan modificaciones del Plan ¥ informe 1) Procedimiento de actuacién de la comisién de
NIVEL 3 de innovacion y mejora de innovacion y mejora Garantia de la Calidad y de aprobacion de
o " modificaciones, directrices y planes de innovacion y
\ ) Aprobacion de la mejora de la titulacion Q214
modificacion —‘ Proyecto de
Fima y Remision . titulacion http:/Avww.unizar.es/innovacion/calidad/
> — Autorizacion o
a ANECAACPUA [ [ ] modificado procedimientos.php?proc=Q214
Necesidad de v
modificacion Nombramiento de 2) Orden 11U/969/2017, de 23 de junio,
del sistema Comisién de Universidad, por la que se regula el
f"\"wgﬁ"f modificacién y procedimiento de implantacion,
0 envio a ANECA/ seguimiento, modificacién, renovacion de
ACPUA la acreditacion y supresién de ensefianzas
A universitarias oficiales en la Comunidad
Auténoma de Aragén
modificggigzb:; l:: el Plan modifiéggiﬁzrslizl Plan Elaborar un Aprobacion de la Fima y Remision —» Autorizacion p:ﬁ;ﬁ%:e 5
informe "] modificacion | a ANECAIACPUA modificado SEGUIMIENTO Y MEDICION

Seguimiento mediante evidencia documental a través
de los Planes Anuales de Innovacion y Mejora y las
modificaciones en las Memorias de Verificacion.
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PROCEDIMIENTO PARA EL DISENO Y APROBACION DE
NUEVAS PROPUESTAS DE TITULOS

Cadd.: PG-05-07
Edicién: 01
Fecha: Septiembre

2017

Pagina 1 de 2

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-05-07 Procedimiento para el disefio y aprobacién de nuevas propuestas de titulos

Control de Modificaciones

DOCUMENTO FECHA/REV DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
01 09/10/2011 INCLUSION EN EL SISTEMA
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Técnico/a de Calidad Subdirector/a Docente Director/a

Fecha: 19/04/2013

Fecha: 29/04/2013

Fecha: 02/05/2013
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PROCEDIMIENTO PARA EL DISENO Y APROBACION DE NUEVAS PROPUESTAS DE TITULOS

Céd.: PG-05-07

Objeto: Gestidn de la coordinacion de actividades para el disefio y aprobacién de nuevas propuestas de titulos.
Alcance: Todas las actividades realizadas con el fin de iniciar el proceso de creacidn de una nueva Titulacion o

de modificaciones profundas de las ya existentes.

Edicion: 01

2017

Fecha: Septiembre

Escusla de
Ingenkeria y Arquitectura
Universidad Zaragoza

Pagina 2 de 2

ENTRADAS

DIRECCION EINA

CONSEJO DE GOBIERNO

SALIDAS

DOCUMENTACION/NOTAS

de una existente

Plan Anual de
Innovacién y
Mejora

Informe de
Renovacion de la
Acreditacién

Necesidad de nueva
titulaciéon o

Modificacion de plan de

> estudios (NIVEL 4) o
modificacion profunﬁ

creacion de nueva titulacion

Aprobacion de la Comisién Técnica
responsable de plan de estudios

Propuesta a Consejo de
Gobierno de la comision
técnica responsable de la
modificacién o de la creacion
de nueva titulacion

Informe negativo de|
— — —{Agencia de Calidad

\/_\

(Comision de estudio
de grado de la
Universidad

zNueva titulacion o modificacio
profunda?

Nueva
titulaciéon

Modificacién

profunda

PG-05-06
Modificacién del
Programa
Formativo

PG-05-01 Disefio y
estructura de

Titulos de Grado/
Master

DOCUMENTACION
APLICABLE

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

SEGUIMIENTO Y
EVALUACION

Seguimiento mediante
evidencia de las diversas
aprobaciones intermedias y

final.
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GESTION DE LA MOVILIDAD INTERNACIONAL DE LOS

ESTUDIANTES DE GRADO/MASTER

C6d.: IT-06-01
Edicién: 03 L.
Pagina 1 de 10

Fecha: Septiembre

2017

. OBJETO
. ALCANCE

1
2
3. REFERENCIAS
4. RESPONSABLE
5

. DESARROLLO

5.1. Firma de acuerdos bilaterales entre las instituciones

5.2. Alumnos de la Universidad de Zaragoza que salen a cursar
ensefanzas en una universidad extranjera

5.3. Alumnos extranjeros que llegan a la EINA para cursar una parte de

sus ensefianzas
6. DIAGRAMA DE FLUJO
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1. OBIETO

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

2. ALCANCE

Se trata de un documento dirigido a todos los estudiantes de la Escuela de Ingenieria de la
Universidad de Zaragoza matriculados en cualquiera de sus titulaciones, con el fin de cursar
estudios de ensefianza superior que permiten obtener un titulo oficial en su universidad de
origen, asi como a todos los estudiantes de otras instituciones educativas de educacién
superior que desean realizar en la Escuela de Ingenieria de la Universidad de Zaragoza una
parte de sus ensefianzas de educacién superior.

Alcance:

El alcance del documento abarcard todos los estudios de gradoy master y “® curso
académico. Las estancias tienen una duracidn que oscila entre 3 meses y curso académico y
medio.

3. NORMATIVA

e Decisién 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)

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 Ley Organica 15/1999 de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Caracter Personal
(BOE del 14)

e Ley30/1992, de 26 de noviembre de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y
del Procedimiento Administrativo Comun, en su redaccion dada por la Ley 4/1999, de 13 de
enero.

e Real Decreto 1393/2007 de 29 de octubre por el que se establece la ordenacion de las
ensefianzas universitarias oficiales (capitulos Ill, articulos 11 y 15) (BOE de 30 de octubre)
(actualizado con el Real Decreto 861/2010).

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 cardcter oficial y validez en
todo el territorio nacional (Actualizado por los Reales Decretos 1267/1994, 2347/1996,
614/1997 y 779/1998)

e Decreto 1/2004, de 13 de enero, del Gobierno de Aragdn, 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)
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e Reglamento de Movilidad Internacional de estudiantes, aprobada en Consejo de Gobierno
el 28 de Septiembre de 2015.

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 por el que conceden ayudas complementarias
del programa europeo Sécrates-Erasmus

e Guia Erasmus para instituciones de Ensefianza Superior y Consorcios Anexo VI del OAPEE

e Convocatorias anuales de programas de intercambio universitario.

e Guia del candidato Erasmus

e Convenio sobre Reconocimiento de Cualificaciones Relativas a la Educacién Superior en la
Regidén Europea Lisboa,

4. RESPONSABLE

-Vicerrectorado de Internacionalizacién y Cooperacion al Desarrollo
- Subdirector(a) de Relaciones Internacionales

- Coordinador de la titulacion

- Profesores coordinadores de movilidad

- Seccion de Relaciones Internacionales (SCRRII)

- Oficina de Relaciones Internacionales de la EINA

5. DESCRIPCION DEL PROCESO

La Universidad a través de los Vicerrectores 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 de educacidn superior ya que estos acuerdos
constituyen el fundamento de la movilidad; en segundo lugar se describe el procedimiento de
]gestic’m de la movilidad \de los alumnos de la EINA que salen al extranjero y finalmente el

proceso de los alumnos de otras universidades que llegan a la EINA.

5.1. Firma de acuerdos bilaterales entre las instituciones

- El/la Subdirector(a) de Relaciones Internacionales, asi como cada Coordinador 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 alumnos 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 institucidn.

Comentario [L1]: Si, con gestion de
movilidad incluimos el reconocimiento de
créditos; se pone ahi, sino; punto 5.3,
reconocimiento de créditos.
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- El/la Vicerrector/a de Relaciones Internacionales y Cooperacion al Desarrollo firma los AB
y la SCRRIlI los envia a las otras instituciones para que sean firmados por el érgano
correspondiente.

- Se reciben los AB firmados por la otra institucidn se archivan en la SCRRII.

- El Vicerrector/a de Internacionalizacién y Cooperacién al Desarrollo firma los AB que
lleguen de universidades de la Union Europea y la SCRRIl los remite a la institucidon de
destino.

5.2. Alumnos de la Universidad de Zaragoza que salen a cursar
ensefianzas en una universidad extranjera

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 estan o han estado en algunos de los

destinos ]disponibles\. Comentario [L2]: Aqui nos dijo que la
o El Vicerrectorado de Relaciones Internacionales y Cooperacién al Desarrollo establece informacién de ese PDF era; NIP, curso,
carrera, destino, pero no sé si es necesario
anualmente una o mas convocatorias y abre el plazo para participar en cada uno de los ponerlo

programas de movilidad al curso siguiente. Las convocatorias se difunden mediante la pagina
web oficial, correo electrdnico, redes sociales.

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

e Los alumnos interesados presentan su solicitud en la EINA.

e La EINA estudia la documentacién aportada por los alumnos y efectia una lista de pre-
admitidos, todo ello de acuerdo con la normativa de cada Programa y los criterios
establecidos por dicho programay por la EINA.

o Se lleva a cabo el proceso de asignacidn de plazas en sesion publica a la que son convocados
todos los estudiantes definitivamente admitidos en cada programa.

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.

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

e 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.

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

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

e El Coordinador y/o la Seccién de Relaciones Internacionales realizaran un seguimiento de los
posibles problemas e incidencias que puedan surgir a lo largo de la estancia.
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e En su caso, la Seccion de Contabilidad abona a cada estudiante el importe correspondiente
segun los datos facilitados por la Seccién de RRII.

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

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
Satisfaccién en relaciéon con la actividad realizada.

o E| estudiante entregara en La EINA el certificado de notas para que se proceda al
reconocimiento de las mismas.

e Dicho reconocimiento se incorpora al expediente académico del estudiante.

e E|l Coordinador del titulo recibe resultados de las encuestas de satisfaccion realizadas, las

conclusiones del andlisis se tendran 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 Comentario [L3]: Resutados o

encuestas?

5.3. Alumnos extranjeros que llegan a la EINA para cursar una parte de

sus ensefianzas
e La EINA informa a sus estudiantes sobre el programa BUDDYPAIR para que los interesados

puedan inscribirse online.

e 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 alumnos, se informa a la universidad de acogida y se envia
informacidn sobre horarios, alojamiento, transporte asi como los tramites para la solicitud on
line a través de SIGMA

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

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

o El estudiante formalizara su matricula en la UZ.

o La EINA organiza reuniones informativas para los estudiantes extranjeros.

o El Vicerrectorado de Relaciones Internacionales y Cooperacidn al Desarrollo organiza un acto
institucional de acogida a todos los estudiantes extranjeros que cursan ensefianzas en la
Universidad de Zaragoza.

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

5.3. Reconocimiento de créditos de alumnos que participan en el
programa de movilidad

¢ A la llegada del certificado de notas del alumno que ha participado en el programa, desde la
Universidad de destino, el coordinador de la asignatura realiza la equivalencia de notas entre
dicha Universidad y la EINA, segun el convenio establecido.

¢ El coordinador de la asignatura se relne con el estudiante para presentarle las notas finales,
con el fin de obtener su aprobacion.
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e Tras la conformidad por ambas partes del certificado final de notas, el estudiante, el
coordinador de la asignatura y el Subdirector firman este certificado y lo llevan a Secretaria.

o El Subdirector de Relaciones Internacionales revisa el documento. En caso de existir
inconsistencias, el coordinador modifica el certificado segun las érdenes del Subdirector de
Relaciones Internacionales.

151



=

1542

Universidad
Zaragoza

INSTRUCCION TECNICA

.iil

Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

GESTION DE LA MOVILIDAD INTERNACIONAL DE LOS
ESTUDIANTES DE GRADO/MASTER

Céd.: IT-06-01
Edicién: 03
Fecha: Septiembre

2017

Pagina 7 de 10

6. DIAGRAMA DE FLUJO

6.1. Firma de Acuerdos bilaterales.

Inchuyen n* de

plazas a
irtercambsar,

indicacadn da los

cidos

rormalives, ..

¥

INICIO

COMUNICATION DATOS| COMUNICACION DATOS
DEL CENTRO'Y D EL DEL CENTROY D EL
INICIO DEL PROCESD INICI) DEL FROCESD
PARA LA RENOVACION FARA LA RENOVAGION
CADA COORDINADOR
NEGOCLAN MOAVILIDAD
COM 505 HOMOLOGOS
DELAS
UNNERSIDADES
EUROPEAS
52 ESTABLECEN SE RECIBEN
ACUERDOS - ACUERDOS
ESPCIFICCS ALCANZADOS
¥
LA SECCION DE RRI

CONFECCIONA
ACUERDO BILATERAL
CIOMN CADA
INSTITUCION

|
¥

ACUERDOS
BILATERALES

ACUERDOS
FIRMADOS

.

SE ACTUALIZA BASE DE
DATOS

D

FIRMADOS POR
VICERRECTORA

BILATERALES rat

ACUERDOS
BILATERALES

FIRMADDS POR UNIVERSIDAD

EXTRAMNJERA

152



.IiL Universidad

Zaragoza

1542

INSTRUCCION TECNICA

Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

GESTION DE LA MOVILIDAD INTERNACIONAL DE LOS

ESTUDIANTES DE GRADO/MASTER

2017

Cod.: IT-06-01
Edicién: 03

Fecha: Septiembre

Pagina 8 de 10

6.2 Alumnos Universidad de Zaragoza que salen a cursar parte de sus

ensefianzas

ACUERDCS BILATERALES

L ]
FRESENTACION DE SOUCITUDES EN LOS
CENTROS

[ PUBLICACION LISTA PROVISIONAL ‘
PREADMITIDNS

COMUNICACICN A UNIVERSICADES DE
DESTING DE PLAZAS ADJUDIGADAS ¥
ENVIO DE CERTIFICACION EXPEDIENTE
ACADEMICD DE LOS SECARIOS

FIRMA DEL CSV'R.'\'
Estudiants, pr o‘c.u coordinadod

ENVID LISTADO D ZF IRITHO AL SERVICIO
DE RELACIONES INTERMACICKALES
[para abon de s becas)

¥

ESTUDIANTE SE MATI
RECIBE DoCu

ENLAUZY
MNTACION

.
‘ SECCION COMTASILIDAD ABCHA, ‘

IMPORTE SEGUN RELACION DE SRRII

LLEGADA A LA UNIVERSIDAD DE
DESTING. LG HOTIFICA POGR FAX A SRRII

CONVODATORIA ANUAL DF BECAS bbckdad v D usitn
_{ A }_q?l. -

L ] ,.«
.,

FINALIZACION ESTANCIA - o-q_\:‘?l)] I:w\‘/ Sl
ESTUDIANTE ENTREGA EN SRR |==.'r Ui
INFORM! JIDADES ¥ CERTIFICADO Ho—! PROBLEMA (SRRAN,

ESES ESTAMCIA 1 -wrrlarrh
ESTUDIANTE SGA BN CENTROD T
CERTIFICADG BE MOTAS PARA BU sokucidn

RECONOCH
¥

INCORPORACION RECONOCIMIENTO A
EXPEDIENTE DEL ESTUDIANTE

NENTO

¥

‘ REMDICIGN DE CUENTAS ‘

L]

REVISION, AJUSTES, MEJORAS ‘

153



Universidad

INSTRUCCION TECNICA

Escuela de
4l Zaragoza ertaedZoragor
Céd.: IT-06-01
GESTION DE LA MOVILIDAD INTERNACIONAL DE LOS | Edicion: 03

ESTUDIANTES DE GRADO/MASTER

Fecha: Septiembre

2017

Pagina 9 de 10

6.3. Alumnos extranjeros que vienen a la UZ a cursar parte de sus ensefianzas
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7. SISTEMA DE SEGUIMIENTO

Dentro del proceso de revision anual del Sistema Interno de Gestidn de la Calidad se incluira la
revision 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 Gestidon de la Calidad se comprobara 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.
-Numero 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 (espariol).

- Convenio financiero.

- Informe del estudiante.
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Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-06-01 Procedimiento para la admision a estudios de grado

Control de Modificaciones

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

FECHA/REV.

N2 DE EDICION
INTEGRACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION DE LA

20/10/2011
EUTIZY CPS Y ADECUACION A LA NORMATIVA

01

19/04/2013 ADAPTACION DEL MANUAL A LA IMAGEN

CORPORATIVA DE LA UNIVERSIDAD Y DEL CENTRO,
ADAPTACION A NUEVA NORMATIVAY ELIMINACION
DEL ANEXO AL REFERENCIARLO A LA WEB

02

08/09/2017 ELIMINACION DE DISTINCION ENTRE COPIA
CONTROLADA Y NO CONTROLADA;
GENERALIZACION DEL GENERO CUANDO SE HACE
REFERENCIA A CARGOS ACADEMICOS EN EL TEXTO;
ACTUALIZACION DE RESPONSABLES DE REVISION;
ELIMINACION DE IND06-01-03.

03

APROBADO POR:

ELABORADO POR: REVISADO POR:
Director/a

Técnico/a de Calidad Administrador/a

Fecha:02/05/2017

Fecha: 29/04/2017

Fecha: 19/04/2017
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ENTRADAS

SECRETARIA DE LA ESCUELA: JEFATURA UNIDAD ACADEMICA

SALIDAS

DOCUMENTACION/ NOTAS

admision a
estudios
universitarios on-
line (1

Verificar
documentacion

Sli

2 Subsana la
solicitud?

Contactar con el
estudiante para que
subsane la solicitud

dentro del plazo

establecido

¢ Cumple
requisitos?

Validar solicitud

|

Incluir datos en
ACCESOy

Finaliza el
procedimiento

Listade Admitidos
y Lista de Espera

publicar en listas
de Admitidos y de
Espera(2)

\4

para Admision

Matriculacién de
estudiantes, segun
PG-06-04

NOTAS

(1) Se realiza en dos fases, en Junio y
en septiembre si quedan plazas.

(2) Las listas se publican en el tablén de
anuncios de la EINA y en la web de UZ.

NORMATIVA

Normativa Universidad
Procedimientos y normas de gestion
administrativa universitaria

DOCUMENTACION APLICABLE

Toda la informacién puede consultarse
en eina/unizar/admisiéon (https://
eina.unizar.es/index.php/admision)

SEGUIMIIENTO Y EVALUACION

INDO6-01-01: Numero de solicitudes de
admision a estudios de Grado y Master
Universitario tramitadas dentro del plazo
establecido

INDO6-01-02: Porcentaje de estudiantes
finalmente matriculados en un grado de
la EINA que solicitaron dicho grado como
primera opcién

INDO6-01-04: Numero de estudiantes
matriculados por curso y titulacion

INDO6-01-05: Nota de acceso de los
estudiantes a la titulacion (Prueba de
acceso + Formacion profesional)
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Contenidos (Procedimiento y Anexos)

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

Control de Modificaciones

N2 DE EDICION

FECHA/REV.

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

01

02

03

10/10/2011

19/04/2013

08/09/2017

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.

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad

Administrador/a

Director/a

Fecha: 19/04/2017

Fecha: 29/04/2017

Fecha:02/05/2017
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Universidad
Zaragoza

PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE ESTUDIOS A GRADO

Céd.: PG-06-02

Objeto: Describir el proceso de traslado de expediente a la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.
Alcance: Las actividades necesarias para que los estudiantes procedentes de otras universidades accedan

Edicion: 03

Fecha: Septiembre

Escunla de
Ingenkeria y Arquitectura
Universidad Zaragoza

. 2017
a estudios de la EINA (no adaptados al EEES). Pagina 2 de 2
. COMISION "
SECRETARIA DEL CENTRO: - DOCUMENTACION/
ENTRADAS - ACADEMICA DE LA DIRECTOR/A SALIDAS
JEFATURA UNIDAD ACADEMICA - NOTAS
TITULACION
Solicitud de NOTAS
cambio de N i
estudios (1) I I Verificar la (1) Mayo o Septiembre
f—=| documentacion |« (2)Estudiantes con 30 créditos
aportada
| superados
—Comicacian : 3) Presentar original y
académica de su | S fotocopia o fotocopia
expediente (2) | ™ ; compulsada
| 2 Cumple reqws_l’tos [;?;zeroegsgct)igﬁzle
b. Plan N de documentacion? para subsanar la
c. DNI o pasaporte NO documentacién DOCUMENTACION APLICABLE
y copia. (3) S|
. Procedimientos y normas de
¢Subsana? Si Fin del gestién administrativa
< Cumple requisito NO procedimiento universitaria
académicos? N
=@ Se puede consultar mas
sI denegada informacién en LA PAGINA
Web de la EINA: eina/unizar/
2 Hay plazas secretaria virtual/ estudiantes/
suficientes? impresos web/ Cambio de
Estudios a grado (http:/
sI Priorizacion wzar.unizar.es/servicios/
Revisa con los acceso/impre/cambi.pdf)
A .| antecedentes de
Remitir a la "] la resolucién del
Comision reconocimiento
Académica de la SEGUIM IEI\!TO Y
Titulacion EVALUACION
. _—"¢Resolucion Sl Matriculacién 05.05- :
2 g positiva? segun PG-06-04 INDOG_ 02-02: Por_cz_—:‘ntaje de
Redactar la Estudiantes admitidos por
resolucién cambio de estudios respecto
NO | del total de estudiantes de
s nuevo ingreso en cada grado
Envio rResolwcion | _ _ _ _ __ ______(__________ -\ o Solicitud
al interesado denegada
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Universidad
Zaragoza

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Escuela de

Ingenieria y Arquitectura
Universidad Zaragoza

PROCEDIMIENTO DE MATRICULACION DE LOS
ESTUDIANTES

C6d.: PG-06-04
Edicion: 03 o
Pagina 1 de 2

Fecha: Septiembre

2017

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-06-04 Procedimiento de matriculacidon de los estudiantes

Control de Modificaciones

N2 DE EDICION

FECHA/REV.

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

01

02

03

10/10/2011

19/04/2013

08/09/2017

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

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

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad

Administrador/a

Director/a

Fecha: 19/04/2017

Fecha: 29/04/2017

Fecha:02/05/2017
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a1 Universidad

PROCEDIMIENTO DE MATRICULACION DE LOS ESTUDIANTES

ili  Zaragoza Céd.: PG-06-04 Escuela de
1542 .. Ingenieria y Arquitectura
Edicion: 03 Universidad Zaragoza

Objeto Describir el proceso de matriculacidn de los estudiantes en la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.

.. . . . , . . Fecha: Septiembre
Alcance: Las actividades necesarias para que los estudiantes formalicen su matricula en las titulaciones de

., . 2017
la Escuela de Ingenieria y Arquitectura. Pagina 2 de 2
OFICINA DE .
ENTRADAS ESTUDIANTES SECRETARIA: UNIDAD ACADEMICA RELACIONES SALIDAS DoC U&/lggg(:lo N/
INTERNACIONALES
Organizacién de Asignacion de cita La Unidad Académica actualiza los datos: NOTAS

grupos de clase
(POD)

Documentaciéna aportar por los
estudiantes (en su caso):
* Exencién tasas:

-Solicitud de Beca
-Familia Numerosa
-Discapacidad
- Becas
- Matricula de honor bachiller
-Fondo Social (trabajadores

A 4

de matricula para

estudiantes

- Grupos de clase
- Limites de plazas

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

"] que han presentado su
Leaming Agreement, con
conformidad previa del
coordinador

‘Z SIGMA

Universidad de Zaragoza)
*Movilidad
- Leaming Agreement
*Segln Via de acceso
*Estudiantes procedentes de otras
universidades

\_/—\

Automatricula en
SIGMA

A

A

-Verificar datos y documentacion

aportada

SI NO

Sl

¢Lo subsana? >«

A4

¢ Correcto?

Validacion de
matricula

Archivo
Confirmacion de J

abono de tasas

f la matricula
correspondientes a

documentacion de

A

la matricula

subsanacién al  —

Solicitar

estudiante

NO

Anulacion de la

matricula

A 4

Obtencién de
listado de

Resolucion
anulacion de

incidencias

matricula

Secretaria debera:

- Gestionar incidencias sobre
régimen de permanencia.

- Actualizar gratuidad en
SIGMA (Familia Numerosa y
Fondo Social)

-- Verificar abono de precios
publicos de matricula

DOCUMENTACION
APLICABLE

- Régimen de
permanencia de la UZ

- Decreto del Gobierno de
Aragon por el que se
aprueban los  precios
publicos universitarios
para cada curso.
Organizacion de grupos
de clase en la EINA,
segin acuerdo de Junta
de Escuela para cada
curso.

- Plan de Ordenacién
Docente (POD) del curso.

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

SEGUIMIENTO Y
EVALUACION

Listado de matriculados
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

Cad.: PG-06-05
Edicién: 03
Fecha: Septiembre

2017

Pagina 1 de 2

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

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

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

Control de Modificaciones

N2 DE EDICION

FECHA/REV.

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

01

02

03

10/10/2011

19/04/2013

09/08/2017

INTEGRACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION DE
LAEUTIZY CPSY 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.

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad

Administrador/a

Director/a

Fecha: 19/06/2017

Fecha: 29/06/2017

Fecha:02/06/2017
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Zaragoza

1542

PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION DE ESTUDIANTES A GRUPOS DE

DOCENCIA

Objeto: Describir el proceso de asignacion 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
titulacion que cursa en la EINA.

Céd.: PG-06-05
Edicion: 03
Fecha: Septiembre

2017

Escusla de
Ingenkeria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

Pagina 2 de 3

ENTRADAS

SECRETARIA:

UNIDAD ACADEMICA

DIRECCION
(Subdirector/a Docente o
Profesor/a Secretaria)

JUNTA DE ESCUELA

SALIDAS

DOCUMENTACION/
NOTAS

Establecer la
Organizacion de la
docencia enlas

Y

titulaciones de la
EINA (Elaboracion
del POD PG-07-01)

-Grupos de docenciaen POD

Obtencién de datos:
- Listados de Matricula

Valoracion de:
- Datos (POD)

Y

Preparaciéonde la

- Propuestas comisiones
académicas de Titulacion

A 4
Establecer:
-Criterios alfabéticos de
distribucién de los
estudiantes
- Limites de plazas por
asignatura/grupo

Realizar propuestas de
organizaciéon de los

Analizar las propuestas de

grupos de docencia para
el curso

Y

organizacién de grupos de
docencia para el curso

!

Aprobacion de las

informacion parala
matricula

A

v

Publicacion de la
informacioén, segin
PG-10-01

Elaboracién de horarios

propuestas, Fase Previa
del POD (1)

A

de clase, segln
procedimiento PG-06-13

Introduccion de datos en
SIGMA/ODILE:

- Grupos
-Distribucion alfabética
-Limite de plazos

SIGMA

NOTAS

(1) El disefio de la estructura
de los grupos de clase se
corresponde con la
aprobacion de la Fase previa
del POD.

(2) La aplicacion SIGMA
asigna automaticamente el
grupo de docencia a cada
estudiante al realizar la
matricula en funcién de los
parametros aprobados. En
caso de que se haya cubierto
la totalidad de las plazas
correspondientes a un grupo
de docencia, la Direccion
asignara, previo acuerdo con
el estudiante, el grupo mas
adecuado en funcién del resto
de las asignaturas
matriculadas, garantizando la
compatibilidad de los horarios
de clase.

DOCUMENTACION
APLICABLE

Plan de Ordenacién Docente

SEGUIMIENTO Y
EVALUACION

Listado de matriculados
disponible en SIGMA
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Universidad
Zaragoza

PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION DE ESTUDIANTES A GRUPOS DE

DOCENCIA

Céd.: PG-06-05

Objeto: Describir el proceso de asignacion 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
titulacion que cursa en la EINA.

Edicion: 03
Fecha: Septiembre

2017

Escusla de
Ingenkeria y Arquitectura
Universidad Zaragoza

Pagina 3 de 3

ENTRADAS

SECRETARIA

SALIDAS

DOCUMENTOS/ NOTAS

PG-06-04
Matriculacion de

Publicar distribucién de grupos
de docencia (teoria) para el curso
en laweb de UZ y en el tablén

&Alumno de Sl

estudiantes

SIGMA

\ 4

primero?

NO

¢ Hay plazas en el

\

grupo asignado?

Sl

Distribucién de grupos de teoria para el curso
publicados en Web

— - == *Glumno de 1° asignado a grupo de docencia

NO

Asignar a grupo con plaza
disponible, previo acuerdo

docencia asignados

_ﬁ/latn’cula de las asignaturas en los grupos di

ANEXOS

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

Distribuciéon
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UniverSidad Escuela de
Zara goza Céd.: PG-06-05-ANX-1 Ingenieria y Arguitectura

1542 o Universidad Zaragoza
Edicién: 03

DISTRIBUCION DE GRUPOQOS DE Fecha: Septiembre

Pagina 1de 1
DOCENCIA 2017

ety Aequiectes RUPOS DE CLASE DE GRADOS - Curso 20XX/XX

Universidad Zaragoza

Arquite i De ollo de Automatica ormatica

G DA | Tr G DA r | G| DA |Tr] G DA |Tr|G | DA | Tr] G DA Tr|c | DA |Tr]| G DA ir| G DA ir
511 |EsSQ-LAFZ| M 811 AAFZ | M
111 |AAJZ ) W | 011 [KAZZ [ M 211 |KAZZ[ M | 311 |AA-LEZ| M [411 [ AA-JZ | M T |KAZZ| M 911 [ KAZZ | M
1 512 | PEC-ZZ | M 812 [ea-mozz| M
CURSO 513 |AAESPZ| T
M2 |KAZZ| T | 012 [AAJZ | T |212|AAJZ( T | 312 |MAZZ| T |42 | KAZZ| T - _ T12 | AA-JZ) T [ 813 MP-ZZ | T | 912 | AAJEZ | T
514 |LB-PENZ| T
I 321 (MAZZ [ M 421 |KA-ZZ [ M | 521 | AAFZZ | M 821 MP-ZZ | M
»
2 121 |AAZZ( T | 021 |AAZZ| M |221|AAZZ( M 522 | MP-ZZ | T |721|AaZZ| M | 822 |GA-MOZZ) M | 921 [ Aa-ZZ [ M
CURSO 322 [AALZZ| T [422|An-JZ| T
523 |GA-MOZE| T 823 AAFZ | T
531 | MP-ZZ 1] 831 AAFZ | M
CU::KSD 131 |AAZZ | M | 031 |AAZZ| T |231|AAZZ| T | 331 [AAZZ | M (431 |[AAZZ| T | 532 |GA-MOZZ| M |731 |AAZZ| T | 332 |Ga-mozz| T | 931 | ARZZ [ T
533 | AAFZ T 833 MP-ZZ | T
. 541 | AA-JZ M 841 KAZZ | M
4 1471 |AAZZ | T | 041 [AAZZ | M | 247 |AAZZ( M | 347 | AAZZ | T |4471  AAZZ | M - T41 | AL M - 941 [ AAZZ | M
CURSO)| 542 | KaZZ | T g42| AAJZ | T
5 Optativas: Opf P Optativas: Optativas:
CURSDI e ‘M—ZZ‘ £ grupo Gnico XX Limite X plazas | Limite plazas grupo Gnico XXX grupo unico
* Excepto J00CO0Y ( Excepto en (XX) en 300G JOO(+WS2 (Excepto
000X que mantienen 0000y 200000 Limite Y0C( plazas en X000 XM M y
X grupos de docencia entre JOCOM ¥ X000 Limite plazas (00
comunes a ambos (asignatura GIZZ) &n J0000(
planes.
= Excepto X000,
HOOO0 00 y
[ Leyenda:
G cadigo de grupa
Observaciones DA: distribuci6n alfabética
Observaciones Tr:turno de maftana o tarde
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Universidad MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Escuela de

Ingenieria y Arquitectura
Za ragoza Universidad Zaragoza

Céd.: PG-06-06
Edicion: 03
PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE GRUPO DE . Pagina 1 de 2
DOCENCIA Fecha: Septiembre
2017

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-06-06 Procedimiento para cambio de grupo de docencia

Control de Modificaciones

N¢ DE EDICION 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 ELIMINACION DE DISTINCION ENTRE COPIA
CONTROLADA Y NO CONTROLADA;
GENERALIZACION DEL GENERO CUANDO SE
HACE REFERENCIA A CARGOS ACADEMICOS EN
EL TEXTO; ACTUALIZACION DE RESPONSABLE DE
REVISION; ACTUALIZACION DE VARIAS
ACTIVIDADES; ELIMINACION DE IND06-06-02.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Técnico/a de Calidad Administrador/a Director/a
Fecha: 19/04/2013 Fecha: 29/04/2013 Fecha:02/05/2013
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W Universidad
Zaragoza

1542

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.

Céd.: PG-06-06 Escusla de
Edicion: 03

Fecha: Septiembre

Ingenkeria y Arquitectura
Universidad Zaragoza

2017

Pagina 2 de 3

SECRETARIA DEL

ADMINISTRADOR/A /

DOCUMENTACION/ NOTAS

cambio de Grupo

(@)

SIGMA

y documentacion

Estudio de solicitudes por grupos de

— — | e introducir en
fichero cambio de
arupo

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

docencia

tle cambio de grupo

hay viabilidad en la
capacidad de los
grupos? (2)

v
Introducir
resolucién en

Aceptar cambio de
grupo de docencia

A

fichero cambio de
grupo

!

Publicar lista de
cambios

aceptados y
rechazados

|

Introducir cambios

Y

aceptados en
SIGMA

|

Archivar
documentacion en
expediente del
alumno

ENTRADAS CENTRO/ UNIDAD SALIDAS
ACADEMICA PROFESOR/A SECRETARIO/A
Solicitud de Recoger solicitud

Listade cambios
aceptados y
denegados (3)

SIGMA

DOCUMENTACION APLICABLE

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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s lzjar:'a‘éﬁg'dad PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE GRUPO DE DOCENCIA o PG.06.06 o
ez L Ingenieria y Arquitectura
. . . . ., . Edicion: 03 Universidad Zaragoza
Objeto: Describir el proceso de cambio de grupo de docencia de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura. Fecha: Septiembre
Alcance: Las actividades necesarias para resolver las solicitudes de cambio de grupo de docencia de los
i 2017 L
estudiantes. Pagina 3 de 3

NOTAS
(1) Elimpreso de Solicitud se puede encontrar en la Pagina Web de la EINA/Académica/Cambios de Grupo y Permutas: https://eina.unizar.es/cambio-de-grupo-y-
permutas/

(2) Las solicitudes de cambio de grupo se resolveran por riguroso orden de entrega en Secretaria. Con caracter general, la autorizacion 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.
Justificacién: Aportar mensualmente el documento acreditativo de la continuidad de la situacién de alta laboral.

- Enfermedad que exija un tratamiento, o un periodo de rehabilitacion, cuyo horario sea incompatible con el de clases del grupo asignado.
Justificacién: 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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Zaragoza

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Escuela de

Ingenieria y Arquitectura
Universidad Zaragoza

PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE LA JORNADA | Edicién: 03

DE BIENVENIDA

Céd.: PG-06-07

Pagina 1 de 2

Fecha: Septiembre

2017

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-06-07 Procedimiento para la realizacién de la Jornada de Bienvenida

PG-06-07-ANX-1: Plan para la jornada de bienvenida

Control de Modificaciones

N2 DE EDICION

FECHA/REV.

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

01

02

03

20/10/2011

19/04/2013

08/09/2017

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 SUSTITUCION DEL ANEXO 1 POR
ACTUALIZACION FORMATO Y CAMBIOS EN
RESPONSABILIDADES

ELIMINACION DE DISTINCION ENTRE COPIA
CONTROLADA Y NO CONTROLADA;
GENERALIZACION DEL GENERO CUANDO SE
HACE REFERENCIA A CARGOS ACADEMICOS EN
EL TEXTO; ACTUALIZACION DE RESPONSABLES DE
REVISION; ACTUALIZACION DEL INDICADOR
IND06-07-01, LEVES CORRECCIONES EN LAS
ACTIVIDADES.

ELABORADO POR:

REVISADO POR: APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad

Subdirector/a de Estudiantes Director/a

Fecha: 19/04/2017

Fecha: 29/04/2017

Fecha:02/05/2017
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Universidad
Zaragoza

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: 03

Fecha: Septiembre

Escusla de
Ingenkeria y Arquitectura
Universidad Zaragoza

2017

Pagina 2 de 3

SUBDIRECTOR/A DE

SUBDIRECTOR/A EQUIPO DE DOCUMENTACION/
ENTRADAS PONENTES INFRAESTRUCTURAS - SALIDAS
ESTUDIANTES JADM. CENTRO DIRECCION NOTAS
NOTAS
(1) ElI Guibn de las
Necesidad de Establecer ell Ponencias recoge los
orientacion de los programa y & contenidos de las

nuevos alumnos

guioén de las
ponencias (1)

|

Cerrar lista de ponentes

!

Publicacién de
informacion de la
jornada de bienvenida
en la pagina Web de
la EINA (2)

l

Cumplimentar

plan de jornada de
bienvenida

Modificar la

NO

Revisar el plan de
la jornada de
bienvenida

propuesta

Comunicar €l plan |

Planificar la
provisién de los

a los involucrados [

¢ Aprobado?

S

L recursos
materiales y
reserva de aulas

A

Plan para la
jornada de

bienvenida,
publicado enla
web (2)

ponencias

(2) Se publica:

- Acceso a Inscripcién on-
line para los estudiantes
interesados

- Presentacion del Plan de
Jornada de Bienvenida.

En la Pagina Web de la
EINA; Admisién/matricula;
Jornada de Bienvenida y
Cursos Cero: https:/
eina.unizar.es/
jornadabienvenida/

DOCUMENTACION

APLICABLE
Se puede obtener mas
informacion sobre las

Jornadas de Bienvenida
realizadas en el centro en:
https://eina.unizar.es/
jornadabienvenida/
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Zaragoza

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: 03

Fecha: Septiembre

Escusla de
Ingenkeria y Arquitectura
Universidad Zaragoza

2017

Pagina 3 de 3

SUBDIRECTOR/A

SUBDIRECTO/A

EQUIPO DE

DOCUMENTACION/

ENTRADAS INFRAESTRUCTURAS/ p PONENTES SALIDAS
ESTUDIANTES DIRECCION NOTAS
ADM. CENTRO
NOTAS (cont.)
Plan para la (3) Se puede consultar en
jornada de Cogtr%'a‘rj las la pagina del centro:
bienvenida i acp'r"'evgses EINA.unizar/ Admisién y
Matricula/ Jornadas de
Bienvenida/ Dipticos de
y Inscripcién on-line a C.LII’SO C?I’O y la jornada de
(" Admisisna - jornada 'y bienvenida: https:/
estudios - Sgg:’:r'ﬁ:rdi comunicacién directa | | eina.unizar.es/
uUni itari > DT r-—-1t-"-"-"-"-"-"—-"—-"-"=""""""""|4-"“~"~"~"¥“"*¥°“*"¥°“~"¥"“"¥“"“"¥"“""“""“"{(~"~"¥*~"¥*"*""™>~>~"~"~>"~~>"~™7% B a estudiantes si i i i
r;)l\é;e_r()sg»or:llos actividades (3).(4) tienen plaza jornadabienvenida/
(4) Se envia un correo a
, todos los estudiantes del
centro
Provision de instalaciones, equipos y materiales
ANEXOS
y
Alumnos inscritos :
en la Jornada de > Desarrollar las actividades del programa de la jornada de bienvenida > . Alum_nfos ded PG-06-07-AN>.<-1' Plan
Bienvenida primero iInformados para |a jornada de

y
Elaborar el
informe de la -
jornada y archivar
la documentacion

Informe de la
jornada de
bienvenida del
POUZ

bienvenida

SEGUIMIENTO Y
EVALUACION

INDO6-07-01: Porcentaje
de asistentes a las
jornadas de Bienvenida
respecto a los estudiantes
de nuevo ingreso
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Cod.: PG-06-07-ANX-1
Edicién: 03

PLAN JORNADA DE BIENVENIDA

Fecha: Septiembre

2017

Escuela de
Ingenieria y Arguitectura

Universidad Zaragoza

Pagina 1de 1

JORNADA DE BIENVENIDA (20XX) CURSO 20XX-20XX

Fecha:

Horario

Actividad programada

Bienvenida institucional

Primera parte de la jornada (informacién general)

Descanso

Segunda parte de la jornada (alumnos separados por titulaciones)

Distribucion de aulas:

Titulacion

Edificio / Aula

XXX

XXX T XXX (N° pers.)

172




Universidad MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Escuela de

ZarRgoEs Universidod Zaragoza
Céd.: PG-06-08
. Edicién: 03 o
PROCEDIMIENTO DE ENSENANZA-APRENDIZAJE Pagina 1 de 2

Fecha: Septiembre

2017

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-06-08 Procedimiento de enseilanza-aprendizaje

Control de Modificaciones

Ne DE EDICION FECHA/REV. DESCRIPCION DE LA IMIODIFICACION

01 20/10/2011 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

ADAPTACION A NUEVA NORMATIVA

ELIMINACION DE ANEXOS 1,2,3,4

03 08/09/2017 ELIMINACION DE DISTINCION ENTRE COPIA
CONTROLADA Y NO CONTROLADA;
GENERALIZACION DEL GENERO CUANDO SE
HACE REFERENCIA A CARGOS ACADEMICOS EN
EL TEXTO; ACTUALIZACION DE RESPONSABLE DE
REVISION; ACTUALIZACION DE VARIAS

ACTIVIDADES.
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Técnico/a de Calidad Subdirector/a Docente Director/a
Fecha: 19/04/2017 Fecha: 29/04/2017 Fecha:02/05/2017
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1542

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

Céd.: PG-06-08 Escuela de
L Ingenieria y Arquitectura
Edicién: 03 Universidad Zaragoza

Fecha: Septiembre

.. . 2017 4o
los objetivos del plan de estudios y el POD (excepto TFG/TFM). Pdgina 2 de 3
PROFESOR/A
ENTRADAS PROFESOR/A EN CLASE SALIDAS DOCUMENTACION/NOTAS
NOTAS
|| Plan De Estudios _f[::: Identificacion de los objetivos de la asignatura (1) El desarrollo del proceso de Ensafianza-Aprendizaje
I I se realiza de forma coordinada a tres niveles:
- — : ol - En el ambito de la Titulacién (Coordinador/Comisién
| v Académica del Grado/Master).
Guias Docentes | .| [Desarrollo del programal Planificacion: -En el &mbito de la asignatura (profesores de los distintos
_ de la asignatura (teoria| |-Metodologias docentes grupos) )
y practicas) (1) - Recursos (2) Publicacién - En el ambito del grupo de docencia (profesores que
. comparten docencia)
I I guia docente
(2) La docencia tedrica se imparte al grupo completo (en
forma de clases magistrales, con diversos grados de
A participacion y actividad) segun indican la guias
_____ »| Preparacién de cada docentes. La_docencia practica puede ser: )
sesion teorialpractica - clase magistral, con el grupo completo. Por ejemplo:
POD r resolucion de problemas en la pizarra o exposiciones
para cada grupo de Comunicar: magistrales de casos practicos.

\/\

Encargo Docente

= Del Profesor |-
Calendario
F— Académico

\/\

_|Horarios De Clase

\/\

docencia (3)

¢Primer dia?

Si

-Objetivos de la asignatura
-Criterios de evaluacion
-Profesores responsables
-Aula/Taller/Laboratorio

v

Comunicar/
Publicar:
-Horarios de
tutorias (4)

v

Desarrollo de la
planificacion

docente

Presentacion
de asignatura

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

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

-practicas de laboratorio con grupos medianos o
pequenos,

-trabajos practicos (incluida la realizacién de préacticas
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 préactica quedan
definidas y cuantificadas en la resolucién de 30/11/2011
del Rector, por lo que se aprueba el texto Refundido de
los derechos para el establecimiento y modificacion de la
relacion de Puestos de Trabajo del Pesonal Docente e
investigador de la UZ
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PROCEDIMIENTO DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

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

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

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

Cod.: PG-06-08
Edicién: 03
Fecha: Septiembre

2017

Escusla de
Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

Pagina 3 de 3

PROFESOR/A

ENTRADAS EN CLASE

COORDINADOR/A
/ COMISION ACADEMICA /
COMISION DE EVALUACION DE LA
CALIDAD DE LA TITULACION

ESTUDIANTES

SALIDAS

DOCUMENTACION/NOTAS

@

Ensanza-

!

Equipamiento
Docente (2)

A 4

Metodologia y
recursos
pedagdgicos (2)

I

Seguimiento del proceso
ensefianzay aprendizaje

A4

aprendizaje:
-Clase
-Trabajo personal

Ensefianza-

|

Evaluacién:
-Docencia
(Profesor)

-Asignatura
-Titulaciéon

_|de innovacién y

aprendizaje

Informe anual

mejora

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.

IND06-08-02: 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.

INDO06-08-03: Relacion porcentual entre el niumero
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 afio académico y el
ndmero total de créditos en los que realmente han
tenido que matriculare. Datos agregados por
titulacion.

INDO6-08-04:Porcentaje de estudios 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.

INDO6-08-05: Porcentaje de egresados que
encuentra su primer empleo en menos de 1 afio
natural a partir de su fecha de graduacion.

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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Universidad Zaragoza

PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DEL
APRENDIZAJE

Caod.: PG-06-09
Edicién: 03
Fecha: Septiembre

2017

Pagina 1 de 2

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-06-09 Procedimiento para la evaluacion del aprendizaje

PG-06-09-ANX-1 Convocatoria de examen
PG-06-09-ANX-2 Acta de examen

Control de Modificaciones

Ne DE EDICION FECHA/REV.

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

01 20/10/2011

02 19/04/2013

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

ADAPTACION A LA NORMATIVA VIGENTE

ELIMINACION DE DISTINCION ENTRE COPIA

03 08/09/2017

CONTROLADA Y NO CONTROLADA; GENERALIZACION
DEL GENERO CUANDO SE HACE REFERENCIA A CARGOS
ACADEMICOS EN EL TEXTO; ACTUALIZACION DE
RESPONSABLE DE REVISION; ACTUALIZACION DE
VARIAS ACTIVIDADES Y SUS RESPONSABLES;
ACTUALIZACION DE ENLACES A DOCUMENTACION
WEB; ELIMINACION DE IND06-10-01; INCLUSION DE
IND06-09-02; ACTUALIZACION DE PG-06-09-ANX-1;

ELABORADO POR: REVISADO POR:

APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad

Profesor/a Secretario/a

Director/a

Fecha: 19/04/2017

Fecha: 29/04/2017

Fecha:02/05/2017
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PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DEL APRENDIZAJE

Céd.: PG-06-09

Objeto: Analizar el procedimiento de evaluacion del aprendizaje.
Alcance: Las actividades necesarias para que los profesores organicen el proceso de evaluacién de las

Edicion: 03

Fecha: Septiembre

Escunla de
Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

asignaturas que tienen asignadas en su encargo docente (POD). 2017 Pagina 2 de 3
ENTRADAS PROFESOR/A ALUMNOS/AS DIRECTOR/A SALIDAS DOCUMENTACION/ NOTAS
académico Publicar la Publicar NOTAS
(periodo de > Convﬁzﬁ;zge e g convocatoria (1) La convocatoria se publicard con
examenes p .. - .
evaluacion(1) una antelacibn minima de 15 dias

b e e e

Encargo Docente
(POD)

PG-06-08

¢ Solicitud de
cambio de fecha?

evaluac

Estudiar nueva fecha parala prueba de

i6n (2)

Preparar prueba |
de evaluacion

¢Acuerdo sobre fecha?

NO

Decidir fecha 'y

A 4

hora de la prueba
de evaluacion

Publicar nueva |«
convocatoria de
prueba de
evaluacion

A

Ensefianza-
aprendizaje

Solicitud de
revision de la
prueba

Y

Realizar la prueba
de evaluacion a
los alumnos

Corregir las
pruebas de
evaluacion (3)

A4

v
Publicar los
resultados

provisionales y
horarios de
revision (4)

—

Revisar la calificacion obtenida en la prueba

de evaluacion (5)

Convocatoria de
examen

respecto a la fecha de la prueba. Las
convocatorias de las pruebas finales
de evaluaciéon estan disponibles en la
pagina web de la EINA.

https://eina.unizar.es/convocatorias

(2) La nueva fecha se intentara
trasladar a la semana anterior o
posterior a la fecha prevista, previo
acuerdo de profesor y estudiantes.

La Normativa de Evaluacion del
Aprendizaje de la Universidad de
Zaragoza contempla la posibilidad de
que aquellos estudiantes que se
encuentren en determinadas
situaciones debidamente acreditadas,
puedan solicitar el cambio individual
de la fecha de wuna prueba de
evaluacion final (art. 5).

(3) Plazos de conservacion de las
pruebas de evaluacion:

-Con caracter general, durante los
tres meses siguientes a la entrega de
actas (art. 16).

-En caso de revisién o recurso contra
la calificaci6n, hasta que se dicte
resolucion firme (art. 16).

-Como evidencias en los procesos de
renovacién de la acreditaciéon de las
titulaciones, en funcién del calendario
establecido y hasta la finalizacién del
proceso.
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PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DEL APRENDIZAJE

Objeto: Analizar el procedimiento de evaluacion del aprendizaje.

Alcance: Las actividades necesarias para que los profesores organicen el proceso de evaluacién de las

Céd.: PG-06-09
Edicion: 03

Fecha: Septiembre

Escunla de
Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

asignaturas que tienen asignadas en su encargo docente (POD). 2017 Pagina 3 de 3
» PROF. -
ENTRADAS PROFESOR/ TRIBUNAL SECRETARIA SECRETARIO/A | PIRECTOR/A SALIDAS DOCUMENTACION/ NOTAS
Generar actas de
SIGMA »| calificacion de los NOTAS (continuacion)
gdrupos de (4) El profesor responsable hara
locencia

A

Calendario
académico
(examenes)

Cumplimentar actas
en papel por tribunal
y actas en CDS por
profesor resonsable

Imprimir actas
tribunal

Recibir e-mail
»| informativo y acta
en papel

Verificar actas

—

Correccién Anadir diligencias Cierre acta Introducir en

errores de > 9 < F——n SIGMA acta |-
o ) al acta CDs :

calificacion | tribunal

v

Remision actas con
calificaciones a los
departamentos
correspondientes

Firmar las actas

Firmar las actas

A

Recogida,
ordenacion y
encuadernacion

y

Actas de examen

Resultados
de

Autorizar

Y

diligencia

|

Diligencia Modificar acta
firmada DEE— SIGMA,
secretaria

evaluacion
publicados

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 (art. 15):

-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 evaluacibn o
acompafianado 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 revisiéon de la evaluacion
por un tribunal (cap. Il y I111).

DOCUMENTACION APLICABLE

-Reglamento de Normas de
Evaluacién 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

Convocatoria de

SEGUIMIENTO Y EVALUACION
INDO6-09-02: Solicitudes de revision
de examen con tribunal por titulacion
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UniverSidad Escuela de
73 ragoza Céd.: PG-06-09-ANX-1 Ingenieria y Arguitectura
e L Universidad Zaragoza
Edicién: 03
. Fecha: Septiembre
CONVOCATORIA DE EXAMENES 5017 Paginalde1l
Codigo de asignatura 0000
Asignatura YOOO0 - Asignatura
Profesor Apellidos, Nombre
Fecha examen DIA/MES/AND
Turno
Hora inicio K
Duracion n* de horas
Aula Aula (Edificio)

Observaciones
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Céd.: PG-06-09-ANX-2
Edicién: 03

ACTA DE EXAMEN

Escuela de
Ingenieria y Arguitectura

Universidad Zaragoza

Fecha: Abril 2017

Paginaldel

Afio Académico:
Convocatoria:

Version:

Centro:

Plan:

Tipo de estudios:
Estudios:

Asignatura:

Grupo:

Creditos de la asignatura:

ACTA EXAMEN Total paginas:
ACTA GLOBAL Pagina:

Fecha:

Total Alumnos:

Periodo:

N.ILA Apellidos, Nombre

Calificacién Calificacion cualitativa

numérica
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Universidad Zaragoza

PROCEDIMIENTO DE ADELANTO DE CONVOCATORIA

Caod.: PG-06-10
Edicién: 03
Fecha: Septiembre Pagma

2017

lde?2

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG -06-10 Procedimiento de adelanto de convocatoria

Control de Modificaciones

N2 DE EDICION

FECHA/REV.

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

01

02

03

10/10/2011

19/04/2013

08/09/2017

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

ADAPTACION DEL MANUAL A LA IMAGEN
CORPORATIVA DE LA UNIVERSIDAD Y DEL
CENTRO Y CAMBIOS EN RESPONSABLES

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; MODIFICACION DEL OBJETO Y
ALCANCE; ELIMINACION DEL PG-06-10-ANX-1;
ELIMINACION DE IND06-09-01; ACTUALIZACION
DE PG-06-10-ANX-1.

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad

Profesor/a Secretario/a

Director/a

Fecha: 19/04/2017

Fecha: 29/04/2017

Fecha:02/05/2017
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gar:'a‘éﬁg'dad PROCEDIMIENTO DE ADELANTO DE CONVOCATORIA €6 PG-06-10 S
T L Ingenieria y Arquitectura
Objeto: Describir el proceso para el adelanto de convocatoria de prueba de evaluacion final. Edicion: 03 A
Alcance: Las actividades que se realizan para que los estudiantes obtengan el adelanto de convocatoria en la Fecha: Septiembre
prueba de evaluacidn final de la Ultima asignatura que le resta para finalizar los estudios, salvo TFG/TFM. 2017 Pagina 2 de 2
ENTRADAS SECRETARIA PROFESOR/A SALIDAS DOCUMENTACION/ NOTAS

SECRETARIO

NOTAS

(1) El impreso de Solicitud se encuentra
en la Pagina Web de la EINA/General/
Garantia Interna de Calidad/Sugerencias
y Quejas (Procedimientos y formularios
de solicitud): http://eina.unizar.es/
Comprobar requisitos para archivos/secretaria/impresos/solicitud-
autorizar el adelanto de general.pdf
convocatoria (2)(3)

Solicitud de adelanto
de convocatoria (1)

A 4

Solicitud
Rechazada

;'_ (2) De acuerdo con el régimen de
| convocatorias de examen vigente en la
NO ) | escuela de Ingenieria y Arquitectura, el
¢ Cumple Firma de Lt _g y d
requisitos? resolucién | adelanto consiste en:
|
| .
S| T | Solicitud - Adelanto de la convocatoria
v L - Autorizada de Junio a Febrero.
Informar a los - Adelanto de la convocatoria
profesores i X
de Septiembre a Junio.
l (38) - Maximo una asignatura anual o dos
. asignaturas semestrales de caracter
Introducir en N - .
SIGMA obligatorio u optativo
- Haber sido evaluado al menos en una
convocatoria.

- Encontrarse matriculado en ellas
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Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE BECAS

Cad.: PG-06-11
Edicién: 03
Fecha: Septiembre

2017

Pagina 1 de 2

PG-06-11 Procedimiento de gestion de Becas

Control de Modificaciones

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

N2 DE EDICION FECHA/ REv. DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
01 20/10/2011 INTEGRACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION DE LA
EUTIZY CPSY ADECUACION A LA NORMATIVA
02 19/04/2013 ADAPTACION DEL MANUAL A LA IMAGEN
CORPORATIVA DE LA UNIVERSIDAD Y DEL
CENTRO
ELIMINACION DE DISTINCION ENTRE COPIA
GENERALIZACION DEL GENERO CUANDO SE HACE
REFERENCIA A CARGOS ACADEMICOS EN EL TEXTO;
ACTUALIZACION DE VARIAS ACTIVIDADES;
ELIMINACION DEL PG-06-11-ANX-1
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Técnico/a de Calidad Administrador/a Director/a
Fecha: 19/04/2013 Fecha: 29/04/2013 Fecha:02/05/2013
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE BECAS

Céd.: PG-06-11

Objeto: Describir el proceso de gestidn de becas en las diferentes convocatorias en las que el centro tiene

Edicion: 03

Fecha: Septiembre

Escusla de
Ingenkeria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

Solicitud de beca
on-line (1) ]

listados con los

J\

Impreso de
solicitud y
documentacion |-
necesaria (2)

>

L e —

Y

estudiantes que —
han solicitado
Beca

Verificar
documentacion
aportada

Remisién de solicitud, presentada por el
estudiante en Secretaria en el momento de —
la matricula a Seccién de Becas

Sefialar en la
solicitud si es
beca de
convocatoria (4)

¢ Se trata de
convocatoria general del
MEC?

Sl

NO

S
Bec de
olaboracion?
NO

Beca del Gobiermo
Vasco?
NO

Solicitud tramitada

Confeccion de
certificaciones
acdémicas de los
estudiantes y envio a
la Seccion de Becas

Introducir becario en SIGMA manualmente o

mediante automatricula

|_

Verificar cumplimiento de
requisitos académicos

Verificar si
participé en la
convocatoria

¢ Participo?

NO

¢ Cumple
requisitos?

Modificar matricula y reclamar

importe de tasas

pendiente de
resolucion

SIGMA
Caodigo de
becario

SIGMA
codigo de
no becario

Solicitud de Beca
denegada

Esperar resolucion del

MECD para actuar
sobre matricula

que realizar alguna actividad. 2017
Alcance: Las actividades necesarias para gestionar las solicitudes de los estudiantes de la Escuela de Pagina 2 de 3
Ingenieria y Arquitectura.
ENTRADAS SEECE:QANSDE SECRETARIA DEL CENTRO SALIDAS DOCUMENTACION/ NOTAS
Envio de

NOTAS

Las Becas tratadas en este documeto
son:
1. Becas del Ministerio de Educacon:

- Convocatoria general

- Becas de Colaboracion

2. Becas de la DGA

- Ayuda para estudios de Master
Universitario Estratégico

- Becas de Movilidad

3. Becas de la U.Z.

- Ayuda al estudio (Grado y Master)

- Ayuda de mtricula para los alumnos
no residentes no comunitarios

- Ayuda para situaciones sobrevenidas

- Ayuda para etudiantes discapacitados

4. Becas del Gobierno Vasco.

(1) Se solicitaran On-line: convocatoria
general del Ministerio, becas de
colaboracién, ayudas para estudios de
Master universitario estratégico y
movilidad y las becas del gobierno
Vasco.

(2) Deberan presentar el impreso en un
centro de la UZ las ayudas al estudio, en
la EINA las ayudas de matricula para
alumnos no residentes no counitarios y
ser‘obligatoria su presentacién en los
csos restntes.

(4) Beca general, de movilidad, master o
ayudas a extranjeros.
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE BECAS

Caéd.: PG-06-11 Escuela de

Ingenkeria y Arquitectura

Objeto: Describir el proceso de gestidn de becas en las diferentes convocatorias en las que el centro tiene

Edicién: 03 Universidad Zaragoza

Fecha: Septiembre

que realizar alguna actividad. 2017
Alcance: Las actividades necesarias para gestionar las solicitudes de los estudiantes de la Escuela de Pagina 3 de 3
Ingenieria y Arquitectura.

ENTRADAS SECRETARIA DEL CENTRO SALIDAS DOCUMENTACION/ NOTAS

Resolucion de
Beca

Z=Se trata de una Beca
MECD, Ayuda al estudio o
del Gobiermo Vascoz

¢ Resolucion
positiva?

Actuar segun la
misma

Modificar
matricula e indicar
que soliciten D.I.

. Es beca del
obierno Vascoz

Ajuste de Tasas

reclamar tasas

Modificar matricula y

DOCUMENTACION APLICABLE

Instrucciones para la tramitacion de
beca de distintas convocatorias.

Orden 7 Junio 1990. Requisitos
académicos, econdémicos v
procedimentales

Se puede encontrar mas informacion
en http://wzar.unizar.es/servicios/
becas/

Control listados alumnos con
la condicién de Becario en UZ

Solicitud de Beca
finalizada

185




Universidad
Zaragoza

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Escuela de
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Universidad Zaragoza

PROCEDIMIENTO PARA LA PROPUESTA DE PREMIOS

EXTRAORDINARIOS

Caod.: PG-06-12
Edicién: 03
Fecha: Septiembre

2017

Pagina 1 de 2

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-06-12 Procedimiento para la propuesta de Premios Extraordinarios

Control de Modificaciones

N2 DE EDICION

FECHA/REV.

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

01

02

03

20/10/2011

19/04/2013

08/09/2017

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

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

ADECUACION A LA NORMATIVA

ELIMINACION DE DISTINCION ENTRE COPIA
CONTROLADA Y NO CONTROLADA;
GENERALIZACION DEL GENERO CUANDO SE HACE
REFERENCIA A CARGOS ACADEMICOS EN EL TEXTO;
A CTUALIZACION DE RESPONSABLE DE REVISION;
ACTUALIZACION DE VARIAS ACTIVIDADES Y SUS
RESPONSABLES; ELIMINACION DE IND06-12-01;
ELIMINACION DE PG-06-12-ANX-1.

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad

Profesor/a Secretario/a

Director/a

Fecha: 19/04/2013

Fecha: 29/04/2013

Fecha:02/05/2013
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Zaragoza

PROCEDIMIENTO PARA LA PROPUESTA DE PREMIOS EXTRAORDINARIOS

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

Céd.: PG-06-12
Edicion: 03

Fecha: Septiembre

Escusla de
Ingenkeria y Arquitectura
Universidad Zaragoza

2017

Pagina 2 de 2

ENTRADAS

SECRETARIA/
ADMINISTRACION
ACADEMICA

PROFESOR/A
SECRETARIO/A

JUNTA DE
ESCUELA (O
COMISION
PERMANENTE)

DIRECTOR/A

SALIDAS

DOCUMENTACION/
NOTAS

Solicitud del

profesor/a

Seleccién expedientes

secretario/a

» de egresados/as del
ultimo curso académico

A

Calcular nota

Revisar valoracion

media

» expedientesy

Aprobar propuestas
y resolver

proponer premios

| Enviar propuestas a

alegaciones si se
producen

"] secretaria general

v

Publicar propuesta

Propuesta enviada
a Consejo de

segln PG-10-01

Gobierno
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PROCEDIMIENTO PARA EL ESTABLECIMIENTO DE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS toade
Universidad Zaragoza
Céd.: PG-06-13
Edicién: 03

HORARIOS Y ESPACIOS DE CLASES

Pagina 1 de 2

Fecha: Septiembre

2017

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-06-13 Procedimiento para el establecimiento de horarios y espacios de clases
PG-06-13-ANX-1: Horario de clases

Control de Modificaciones

N2 DE EDICION

FECHA/REV.

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

01

02

03

20/10/2011

19/04/2013

08/09/2017

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

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

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

ELABORADO POR:

REVISADO POR: APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad

Profesor/a Secretario/a Director/a

Fecha: 19/04/2013

Fecha: 29/04/2013

Fecha:02/05/2013
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CLASES

PROCEDIMIENTO PARA EL ESTABLECIMIENTO DE HORARIOS Y ESPACIOS DE

Objeto: Documentar el proceso de establecer los horarios y espacios de clases.

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

Céd.: PG-06-13
Edicion: 03

Fecha: Septiembre

Escusla de
Ingenkeria y Arquitectura
Universidad Zaragoza

2017 Pagina 2 de 2
PROFESOR/A COORDINADORES COMISION A'—(L;JM(':‘KC?)S/ DOCUMENTACION/
ENTRADAS SECRETARIO/A DE LAS ACADEMICA P oo o F SALIDAS NOTAS
TITULACIONES PROFESORES
Necesidad de L . L Exponer NOTAS
Convocar reunién para el Asistir a la reunion y -
establecer L peticiones y
. establecimiento de tratar asunto con -
horarios y - : » necesidades y
. horarios y espacios de Profesor/a . .
espacios de clase . elaborar un primer (1) En la Web:
) L clases Secretario/a R X
en cada titulacion borrador http://eina.unizar.es/
intraneteina/
index.php?r=calendarioE
Evaluar peticiones y| xt/index_oficial
necesidades
q Estudiar la
Proponer horarios y R propuestay ANEXOS
espacios y publicar g preparar
alegaciones, en su PG-06-13-ANX-1 Horario
caso de clases
Horarios y
espacios de
Considerar clases
alegaciones \_/—\

v

Exponer publicamente

Horarios y

]

>
>

> horarios definitivos (1)
segun PG-01-01

espacios
l establecidos
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«ns  Universidad
i Zaragoza

Céd.: PG-06-13-ANX-1

Escuela de
Ingenieria y Arguitectura

Universidad Zaragoza

Edicion: 03
HORARIOS DE CLASE Fecha:  Septiembre Pégina 1 de 1
2017
ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA
20 _-20
TITULO( )
__Curso - Grupo __ (___- cuatrimestre)
Aulas: _.__
HORA LUNES MARTES MIERC. JUEVES VIERNES

8

9

10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
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Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

PROCEDIMIENTO PARA LA PROGRAMACION DE
EXAMENES

Cod.: PG-06-14
Edicion: 03 o
Pagina 1 de 2

Fecha: Septiembre

2017

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-06-14 Procedimiento para la programacion de examenes

Control de Modificaciones

N2 DE EDICION

FECHA/REV.

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

01

02

03

20/10/2011

19/04/2013

08/09/2017

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

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

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

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad

Profesor/a Secretario/a

Director/a

Fecha: 19/04/2013

Fecha: 29/04/2013

Fecha:02/05/2013
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PROCEDIMIENTO PARA LA PROGRAMACION DE EXAMENES

Cod.: PG-06-14

Objeto: Documentar el proceso de establecer los exdmenes.
Alcance: Todas las titulaciones que se imparten en la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.

Edicion: 03
Fecha: Septiembre

2017

Escusla de
Ingenkeria y Arquitectura
Universidad Zaragoza

Pagina 2 de 2

ENTRADAS

PROFESOR/A
SECRETARIO/A

ESTUDIANTES (DELEGACION DE
ALUMNOS) /PROFESORES

SALIDAS

DOCUMENTACION/ NOTAS

Necesidad de
establecer

calendario de
examenes

A 4

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

y

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

v

A

Proponer calendario —

Evaluar calendario y, en su caso, presentar
alegaciones

¢Hay

Tratar alegaciones |«

alegaciones?
s 9

NO

y

Publicar
calendario (2)

Calendario de
examenes

NOTAS

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

(2) En la Pagina Web de la EINA/
Académica/Examenes y
convocatorias: https://eina.unizar.es/
examenes/
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Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION CURRICULAR-
COMPENSACION DE ASIGNATURAS EN GRADOS

Cod.: PG-06-15
Edicion: 03 o
Pagina 1 de 2

Fecha: Septiembre

2017

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

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

PG-06-15-ANX-2 Acta general de evaluacién por compensacidn curricular

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

Control de Modificaciones

N2 DE EDICION

FECHA/REV.

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

01

02

03

20/10/2011

19/04/2013

08/09/2017

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 ADECUACION A NORMATIVA VIGENTE

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

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad

Administrador/a

Director/a

Fecha: 19/04/2013

Fecha: 29/04/2013

Fecha:02/05/2013
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Universidad PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION CURRICULAR-COMPENSACION DE

Zaragoza ASIGNATURAS EN GRADOS Cod:: PG-06-13 vpemleriay Arquitectura
Edicién: 03 Universidad Zaragoza

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

. L. ., X i . Fecha: Septiembre
Alcance: Estudiantes de Grado que solicitan la compensacidn de una asignatura mediante el sistema de

y . 2017 -
evaluacion curricular. Pégina 2 de 2
. PRESIDENTE i
SECRETARIA: UNIDAD COMISION DE DOCUMENTACION/
ENTRADAS ACADEMICA GARANTIA DE LA DIRECTOR/A SALIDAS NOTAS
CALIDAD DE GRADO
Listado de alumnos/as
que han realizado _Izjl
SO|ICItLl(Ei de e\_/aluacmn | Thtroduccion de
via on-line > datos de estudiante > SIGMA (1)
en SIGMA
Solicitud de evaluacion
curricular, entregada | | ¢ Solicitud aprobada?
en secretaria |
\_/—\ NO
Introdu::ci()n en Comunicacion al »{ Solicitud denegada
SIGMA de alumno, via telefénica
calificacion 0 via e-maiil

A 4

Elaborar actas de » Firmar acta evaluacién curricular, PG-06-16-ANX-2
SIGMA (1) Evaluacion —
curricular I

:I Firmar acta evaluacién curricular PG-06-16-ANX-3

A
Archivar | . ( Alumno informado de
i - Informar al alumno > iz
documentacion | la resolucion

Acta
cumplimentada (2)

Y
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Universidad PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION CURRICULAR-COMPENSACION DE

Al Zaragoza ASIGNATURAS EN GRADOS cod: PG-06-15 e iz
Edicién: 03 Universidad Zaragoza

Objeto: Sistematizar la Normativa sobre Evaluacion Curricular para estudiantes de grado.
Alcance: Estudiantes de Grado que solicitan la compensacidn de una asignatura mediante el sistema de
evaluacién curricular.

Fecha: Septiembre

2017 Pagina 3 de 2

NOTAS
(1) La aplicacién de SIGMA comprueba el cumplimiento de requisitos segin la Normativa de Evaluacion del Aprendizaje.

(2) Hay dos modelos de actas:
- La general, que se archivara con el resto de actas y que constituye el PG-06-15-ANX-2
- La especifica de la evaluacion por compensacion curricular, que se archivara en el expediente del estudiante y que constituye el PG-06-15-ANX-3

CALCULOS

A. (NM) Nota media créditos de todas las asignaturas troncales y obligatorias aprobadas de la titulacion.

B. (CAP) media aritmética de la calificacion numérico, de la asignatura a compensar, de todas las convocatorias utilizadas por el alumno.
C. Tercero, se aplicara un algoritmo matematico:

Asignaturas de hasta 6 créditos ECTS................... NMx0,70 + CAPx0,30 = 5,0
Asignaturas de entre 6,1y 11,9 créditos ECTS................... NMx0,65 + CAPx0,35 > 5,0
Asignaturas de 12 O mas Créditos ECTS..................... NMx0,60 + CAPx0,40 = 5,0

Siendo necesario obtener en todos los casos una calificacion igual o superior a 5, 0 puntos. Todos los redondeos se realizaran a dos decimales.

Ademas, existe un enlace Web que permite a los alumnos calcular su evaluacion curricular en:
https://academico.unizar.es/sites/academico.unizar.es/files/archivos/gradoymaster/compensacion_curricular/simulgrado.xls

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

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

DOCUMENTACION APLICABLE

- Formulario: En la pagina Web de la EINA/ General/ Garantia Interna de Calidad/ Sugerencias y Quejas (Procedimientos y formularios de solicitud): https://eina.unizar.es/garantia-
interna-de-calidad/

- Informacién general: : En la pagina Web de la EINA/ Secretaria Virtual/ Estudiantes/ Compensacion de asignaturas/ Informacion: https://academico.unizar.es/grado-y-
master/informacion-academica/examenes
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https://academico.unizar.es/sites/academico.unizar.es/files/archivos/gradoymaster/compensacion_curricular/simulgrado.xls
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https://eina.unizar.es/garantia-interna-de-calidad/
https://academico.unizar.es/grado-y-master/informacion-academica/examenes
https://academico.unizar.es/grado-y-master/informacion-academica/examenes

Universidad

Escuela de

Za ragoza Céd.: PG-06-15-ANX-2 Ingenieria y Arquitectura
.. Universidad Zaragoza
Edicion: 03
ACTA DE EVALUACION POR COMPENSACION Fecha: Septiembre 2017 Paginaldel
v Uni idad ACTA EXAMEN e ‘
‘il nlver5| a ACTA GLOBAL Facha: DIC) MO AR Hordoo 200
m_ Zarag@za Total Almnos: e
raar ANC Acadamice HOOCICH-K
Convocatoria X Mes
arslon X
Cantro 110 Escusla de Inganinla y Arquitacira
Tipo Estudics 5 Grada
Estudics WK e N
A signatura 0000 Asignatra
Grupoe ¥
Craditos de la Asignatura; XX Pariodo: PrimanSagunda  cuairimasira
Hil& Lpallidos Yy Hombrs Calificacion Calficacion  Cualitativa
Numsariza
00000 Primar-Apailldy  Sagundd-Apailida, Mamira 50 Apranada
Aluamng sombads por comoenacidn
D-OCENTES RESPONSABLES CENTROMDEPARTAMENTO FIRMAS
Primer-apellide  Segundo-Apellide, Hombre Dapartamento de...............
Primar-Apsllide  Ssgundo-Apsllide, Hombre Dacartamants d8....ococeeeeeee.

EL DIRECTOR DE LA EINA

Fdo.: Mombre Apellidos

Zaragoza, 3 DHaXX da Mae da 200X

EL PRESIDENTE DE LA COMISION DE GARAMTIA DE LA
CALIDAD
P.D. EL SUBDIRECTOR DE CALIDAD

Fdo.: Mombre Apellidos

O. Mombre Apsilidoc coma Sscretsrio de scis ceniro, da #s de que en scie sote Sgurs sndodsc e hojac la firma de oo profecorss Bagitimador pars sllo §

qus ha chdo sxisndids con anreglo & fodse lac prevencionac lsgaimenis sciablscidac
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Universidad
Zaragoza

Céd.: PG-06-15-ANX-3

Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

Edicion: 03

ACTA INDIVIDUAL DE EVALUACION POR Fecha: Septiembre 2017

COMPENSACION Pegina 1 de
is  Universidad  Acra pe evaLuacion por
il Zaragoza COMPENSACION CURRICULAR
GRADOS

Vista la solicitud de evaluacion por compensacion curmicular presentada
por el alumno/a

| NOMBRE APELLIDOS ]

Y en virtud de lo dispuesto en el Reglamento de Normas de Evaluacion del
Aprendizaje aprobado por Consejo de Gobierno del 22 de diciembre del
2010, esta Direccion acuerda que la calificacion resultante en la asignatura
XXXXX Asignatura.._.......... es

APROBADO POR COMPENSACION - 5,0

Zaragoza, DiaXx¥ de mes de 20%X

EL DIRECTORDE LA EINA EL PRESIDENTE DE LA COMISION DE GARANTIA DELA CALIDAD EN
ESTUDIOS DE GRADO DE LA EINA,

Fdo.: Nombre Apellidos Fdo.: Nombre Apellidos

Dion/Dofia, , dafe que en esta Acta figuranlas firmas de los responsables |egitimados para ello, y que ha sido extendida conarreglo atodas las
prevenciones legalmente establecidas.
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Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

PROCEDIMIENTO PARA LA ADMISION/PREADMISION A
MASTER UNIVERSITARIO DE LA EINA

Cod.: PG-06-16
Edicion: 03 o
Pagina 1 de 2

Fecha: Septiembre

2017

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

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

de la EINA

Control de Modificaciones

N2 DE EDICION FECHA/REV. DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
01 21/10/2011 INTEGRACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION DE LAEUTIZ Y CPS
Y ADECUACION A LA NORMATIVA
02 19/04/2013 ADAPTACION DEL MANUAL A LA IMAGEN CORPORATIVA DE LA
UNIVERSIDAD Y DEL CENTRO,
ADAPTACION LA NORMATIVA VIGENTE
03 08/09/2017 ELIMINACION DE DISTINCION ENTRE COPIA CONTROLADA Y

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

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad

Administrador/a

Director/a

Fecha: 19/04/2013

Fecha: 29/04/2013

Fecha:02/05/2013
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DE LA EINA

PROCEDIMIENTO PARA LA ADMISION/PREADMISION A MASTER UNIVERSITARIO

Objeto: Establecer el modo de gestidon de una solicitud de preadmisidon/admisidon a un Master
Universitario de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.

Céd.: PG-06-16
Edicion: 03

Fecha: Septiembre

Escunla de
Ingenkeria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

. . . . , . . 2017 Pagina 2 de 3
Alcance: Estudiantes que solicitan acceder a los estudios de Master Universitario de la Escuela de &
Ingenieria y Arquitectura.
SECRETARIA : COORDINADOR/A / COMISION DE
UNIDAD COMISION GARANTIA DE LA
ENTRADAS ACADEMICA | ESTUDIANTE ACADEMICA CALIDAD DE MASTER SALIDAS DOCUMENTACION/NOTAS
Solicitud de < Cumpl

preadmisién a
estudios a
Master oficiales

_f]”

Verificar
documentacion
aportada

de la EINA (1)

Solicitud de
admision a
estudios a

2 Cumpl
requisitos de
cceso?2

Master oficiales
de la EINA (1)

Comunicar
plazo de
subsanacion

ﬂsm’la?

NO

requisitos

Sl

Sl

especificos de
aster?
NO

Priorizacion

|1

Elaboracion
listadoS
provisionales
correspondiente (2)

I

Compartirlo en

Publicaciéon

Aprobacion y
elaboracion de listados
definitivos, con
introducciéon de
cambios, si procede.

¥

Tratamiento y
resolucion de
posibles

Alfresco reclamaciones
¢Fase?
Fase de Fase de
preadmision admision

i

del listado(3)

Resolucion de

reclamacion

atriculacion
Segun
PG-06-04

Reserva de

»Abona la tass
correspondiente

>

plaza

Solicitud
denegada

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

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

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

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

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

(3) Las listas se publican en el tabén de
anuncios del Centro y en la WEB,.

DOCUMENTACION APLICABLE

Se puede consultar mas informacién en
eina/unizar/secretaria virtual/
estudiantes/ impresos web/matricula en
grados y titulaciones en extincidon
(https://eina.unizar.es/index.php/
estudiantes/86-secretaria/182)

199




Universidad
Zaragoza

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

PROCEDIMIENTO PARA LA MODIFICACION DE ACTAS

Caod.: PG-06-17
Edicién: 03
Fecha: Septiembre

2017

Pagina 1de 3

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-06-17 Procedimiento para la modificacion de actas

Control de Modificaciones

N2 DE EDICION

FECHA/REV.

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

01

02

03

20/10/2011

19/04/2013

08/09/2017

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

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

ADECUACION A NORMATIVA VIGENTE

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

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad

Administrador/a

Director/a

Fecha: 19/04/2013

Fecha: 29/04/2013

Fecha:02/05/2013
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Abi  Zaragoza

1542

PROCEDIMIENTO PARA LA MODIFICACION DE ACTAS

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

Céd.: PG-06-17 Escuela de
L Ingenkeria y Arquitectura
Edicién: 03 Universidad Zaragoza

Fecha: Septiembre

2017

Pagina 2 de 3

ENTRADAS PROFESOR/A / TRIBUNAL RESPONSABLE | SECRETARIA ALUMNO/A DIRECTOR/A

COMISION GARANTIA DE LA CALIDAD
DE LATITULACION

SALIDAS

Necesidad de
modificacién de
Actas (1)

Solicitar si
rectificacion de la > SAutoriza?
calificacion (2)

¢ Modificacion en el
ismo curso académico?

NO

Notificar al
interesado con
"| acusede recibo

-~ ~ Comunicar por
Z Disminucio correo electrénico
de la nota?

¢ Alegaciones?

profesores
responsables

NO

Escribir, en la
casilla de
calificacion o
margen derecho,
la palabra: NULA

l Trasladar » Presentar

alegaciones alegaciones

al profesor/ - ——

¢Aprueba la
alegacion?(4)

Diligencia al final
de acta (5)

‘

Entregar en
Secretaria Modificar Acta en

| r Sigma B \

Actas sin
modificar

Actas sin
modificar

Actas
modificada
Expediente
académico
modificado
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Universidad

Zaragoza

PROCEDIMIENTO PARA LA MODIFICACION DE ACTAS Cod.: PG-06.17

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

Edicion: 03
Fecha: Septiembre

2017

Escusla de
Ingenkeria y Arquitectura
Universidad Zaragoza

Pagina 3 de 3

NOTAS

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

(2) El impreso se facilitara en Secretaria.
(3) El plazo para formular las alegaciones oportunas es de 5 dias lectivos.
(4) Antes de la resolucion de la alegacion se tendra una audiencia con el profesor/ profesores responsables.

(5) Texto diligencia:

La calificacién correspondiente al alumno (NOMBRE Y APELLIDOS ) con NIA
Cualitativa) /
Zaragoza, a de de .

Nombre del profesor/es o miembros de Tribunal

Firma/s:

NORMATIVA APLICABLE

es: (Cuantitativa y

Real Decreto 1125/2003, de 5 de septiembre, por el que se establece el sistema europeo de créditos y el sistema de calificaciones en las

titulaciones universitarias de caracter oficial y validez en todo el territorio nacional.

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

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

Universidad MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Escuel de
Earagens Universidad Zaragora
Céd.: PG-06-18
Edicion: 03

Pagina 1de 3

Fecha: Septiembre

2017

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

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

Control de Modificaciones

N2 DE EDICION

FECHA/REV.

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

02

03

19/04/2013

08/09/2017

ANADIDO AL SISTEMA POR ADECUACION A LA
NORMATIVA VIGENTE

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

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad

Administrador/a

Director/a

Fecha: 19/04/2013

Fecha: 29/04/2013

Fecha:02/05/2013
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1542

AUTOMATICO

PROCEDIMIENTO PARA EL RECONOCIMIENTO DE CREDITOS DE CARACTER NO

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

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

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

actividades reguladas.

2017

Céod.: PG-06-18
Edicion: 03

Fecha: Septiembre

Escusla de
Ingenkeria y Arquitectura
Universidad Zaragoza

Pagina 2 de 3

ENTRADA ESTUDIANTE

UNIDAD
ACADEMICA

COMISION
ACADEMICA DE LA
TITULACION (1)

DEPARTAMENTO

COMISION DE
ESTUDIOS DE
GRADO

SALIDAS

DOCUMENTACION/ NOTAS

Solicitud de
econocimiento d
créditos por parte

¢ Se presenta en

de un alumno con:
- Estudios previos
-Actividades
reguladas

————————n

NO

¢ Subsana?

plazo (2)?

¢ Presenta la
documentacion
necesaria?

Comunicar a

estudiante para -1
subsanar

¢ Existen tabl
precedentes?

NO

Remision de
solicitudes con

informe de
precedentes

Remision de
solicitudes con

Valoracion de

Valoracion de
solicitudes

Elaboracion de
informe y remisién
ala Comision

documentacion
aportada

solicitudes y peticion
de informe, en su caso

académica de la
titulacion

Resolucion
negativa

Comunicacion al
estudiante:
solicitud en

reserva hasta el

inicio del plazo

Comunicacion a
estudiante de
necesidad de

subsanacion

NOTAS

El reconocimiento supone la incorporacion al expediente
de créditos procedentes de:

- Asignaturas superadas en estudios previos.
- Actividades reguladas de caracter
representacion, practicas universitarias,
externas (sélo en titulos de Grado), ...

cultural, de
académicas

-El reconocimiento de créditos se realizaen base a:

-Precedentes: la EINA publica y actualiza de forma
permanente las tablas aprobadas por la UZ y las
Comisiones de Garantia de Calidad de Grado/Master con
los créditos reconocidos segin las modalidades del
apartado anterior: Resolucion de oficio.

-La resolucion de las Comisiones Académicas
recabando, en su caso, el informe de los departamentos
afectados. Dichas resoluciones se incorporan al corpes de
precedentes.

- Los créditos no reconocidos pueden ser objeto de
transferencia o anotaciéon en el SET., a peticion del
estudiante.

1) Por delegacién de la Comision de Garantia de Calidad
de Grado/ Master

2) Plazos de Solicitud:
- Reconocimiento por estudios universitarios:
- De 1 de Septiembre a 31 de Octubre.
- De 1 a 15 de Febrero.
- Reconocimiento por ciclos formativos de Grado Superior.
- De 1 de Septiembre a 31 de Octubre.
- Reconocimiento por actividades reguladas, Practicas
académicas,...;
- Durante todo el periodo lectivo.

NORMATIVA

RD. 1393/2007 y 861/2010 por los que se establecen los
titulos universitarios oficiales.

Acuerdo de 09/07/2009 del Consejo de Gobiemo, por el
que se aprueba el reglamento sobre reconocimiento y
transferencia de créditos de la UZ (y el procedimiento
aprobado el 13/09/2010).
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AUTOMATICO

PROCEDIMIENTO PARA EL RECONOCIMIENTO DE CREDITOS DE CARACTER NO

Céd.: PG-06-18

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

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

Edicion: 03

Fecha: Septiembre

Escusla de
Ingenkeria y Arquitectura
Universidad Zaragoza

.. . , . . . 2017
académico de los estudiantes de Grado y Mdster de la EINA de créditos procedentes de estudios previos o pagina 3 de 3
actividades reguladas.
c COMISION COMISION DE
ENTRADA ESTUDIANTE UNI?)i(E)R:D\ECT:E')?é?/:IICA ACADEMICA DE LA ESTUDIOS DE SALIDAS DOCUMENTACION/NOTAS

TITULACION (1)

GRADO

Recurso ¢

Abono de tasas

2

Elaboracion de la ‘

T

Resolucion negativa r

Elaboracion de la Resolucion

Valoracion final
para la resolucién

positiva y generacién de tasas
via SIGMA

Registro de nuevos
precedentes

P

Reclamacion

Precedentes

Comprobaciéon de
tasas en SIGMA

actualizados
registrados

Expediente
académico

Actualizacion del _J
expediente via SIGMA

’ Archivo de la \

actualizado via
SIGMA: Fin del
rocedimient

Documentacion
archivada junto al

documentacion |

Informe

L 1

Valoracion H

expediente académico
del estudiante

Reclamacion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

PROCEDIMIENTO DE RECONOCIMIENTO ACADEMICO DE | Edicién: 03
PRACTICAS ACADEMICAS EXTERNAS

Céd.: PG-06-19

Fecha: Septiembre

2017

Universidad Zaragoza

Paginalde4

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-06-19 Reconocimiento académico de practicas académicas externas

PG-06-19-ANX-1 Informe de evaluacion final del tutor académico en las titulaciones de Grado

PG-06-19-ANX-2 Informe de evaluacion final del tutor académico de Master

Control de Modificaciones

N2 DE EDICION

FECHA/REV.

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

02

03

19/04/2013

08/09/2017

ANADIDO AL SISTEMA POR ADECUACION A LA
NORMATIVA VIGENTE

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

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad

Administrador/a

Director/a

Fecha: 19/04/2013

Fecha: 29/04/2013

Fecha:02/05/2013
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Universidad
Zaragoza

EXTERNAS

PROCEDIMIENTO DE RECONOCIMIENTO ACADEMICO DE PRACTICAS ACADEMICAS

Céd.: PG-06-19

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

externas realizadas en la EINA.

Edicion: 03

Fecha: Septiembre

Escusla de
Ingenkeria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

. . . L, . - — 2017
Alcance: Las actividades necesarias para la incorporacion al expediente académico de las practicas pagina 2 de 4
académicas externas realizadas en las titulaciones de Grado y Master de la EINA.
ENTRADA ESTUDIANTE UNIVERSA A—Crxgghjlléo SECRETARIA EINA A%(A?\'\E/)I:ESI\I/I(I)QA SALIDAS DOCUMENTACION/ NOTAS
NOTAS
-Todos los titulos de Grado y Master (salvo el
Interés del Elegir la entidad Comprobar Master en  Electronica)  contemplan  la

estudiante por
realizar
practicas
académicas
externas

v

colaboradora a través de
UNIVERSA o por contacto

directo

cumplimiento de
requisitos (1)

{

Elegir tutor académico

¢ Cumple
equisitos?

NO

Comunicar al
estudiante la
denegacion de las
practicas

Cumplimentar

Entrega de
documentacion (2)

Proyecto

Enviar a la
Comisién

Documentacion

Corregir Proyecto
Formativo

formativo PF

Académica

Comunicar al
estudiante

Anexo 1
(Practicas
Universitar
Valorar el X
ias)
Proyecto
Formativo

Entregar a UNIVERSA
Anexo | con Proyecto
Formativo

Gestionar las

Confirmar
L Aprobar
correccion del
Proyecto
Proyecto !
. Formativo
Formativo
Comunicar al .| Anexo |
estudiante
¥/\
Proyecto
formativo

practicas

posibilidad de realizar Practicas académicas
externas e incorporarlas al expediente
académico con caracter de créditos optativos.

- Titulos de Grado: - Reconocimiento (Apto/
No apto)

-Titulo de Master: Matricula y calificacion
numeérica
- El nimero de créditos segun lo dispuesto en el
Plan de Estudios.
- Organos de gestion:

a. UNIVERSA, con caracter general.

b. PEUZ précticas en el extranjero

c. Centro, para el reconocimiento
académico.
(1): Requisitos:
- Grado y Master: matricula vigente
- Grado: tener superados 90 créditos

(2): Documentacion:
1. Anexo | (Practicas Universitarias) al
convenio de cooperacion educativa, en el cual
se incluye un apartado para el Proyecto
Formativo. El Anexo | (Practicas Universitarias)
consta de 5 ejemplares que se distribuyen para:
- UNIVERSA

Proyecto Formativo
- Empresa/Entidad Colaboradora
- Tutor académico
- Estudiante
2. Cuestionarios:
-Cuestionario de valoracién para el tutor en la
entidad colaboradora
-Cuestionario de valoracién del estudiante

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

Ind06-19-02: Porcentaje de estudiantes de los
que han hecho préacticas que solicitan
reconocimiento de créditos

DOCUMENTACION APLICABLE

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

-Resolucion del Rector de 30/11/2012, por el
que se aprobaron las directrices y
procedimiento  sobre practicas académicas
externas en la UZ.

-Acuerdo de Junta de 22/06/2017, por la que se
modifica y refunde la Normativa de la EINA
sobre reconocimiento académico de las
practicas externas

Se puede consultar mas informacién en:
1. Universa:

universa/practicas/para estudiantes
www.unizar.es/universa/practicas/para-
estudiantes/)

2. EINA: eina.unizar.es

(http://
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Universidad
Zaragoza

PROCEDIMIENTO DE RECONOCIMIENTO ACADEMICO DE PRACTICAS ACADEMICAS
EXTERNAS

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

externas realizadas en la EINA.

Alcance: Las actividades necesarias para la incorporacién al expediente académico de las practicas
externas realizadas en las titulaciones de Grado y Master de la EINA.

Céd.: PG-06-19
Edicion: 03
Fecha: Septiembre

2017

Escusla de
Ingenkeria y Arquitectura
Universidad Zaragoza

Pagina 3 de 4

ENTRADA

ESTUDIANTE

TUTOR/A DE LA ENTIDAD

COLABORADORA

UNIVERSA

TUTOR/A
ACADEMICO

SECRETARIA EINA

SALIDAS

DOCUMENTACION/ NOTAS

nterés por la
incorporacion
al expediente
de las
practicas
académicas
externas de
Grado

Desarrollo de las
b practicas segun f«
proyecto formativo

{

Finalizacion de las

Seguimiento

j Seguimiento (1)

@)

Reunién

practicas

v

Contestar
cuestionario y remitir
a UNIVERSA

l

Contestar

cuestionario y remitir

a UNIVERSA

[

Elaborar la memoria

Elaborar informe
de evaluacion de

Procesar y Valorar los
datos del cuestionario

v

practicas

Preparar documentacion
para tutor/a académico

Final (1)

>

Valoracion (4)

v
Entrega de
documentaciéon y
memoria en
Secretaria

Archivo de la
Documentacion

final (3)

Solicitar reconocimiento/
transferencia de créditos

!

Registro de la Solicitud y
comprobacion de la
documentacién entregada

¥

Emitir resolucion

l

y entregarlo en
secretaria

Incorporacién de créditos,
Generar Tasay medio de
abono (SIGMA)

v

¢Realiza abono?

Remitir al estudiante

v

Comprobacion del abono
de tasas(SIGMA)

Anular el procedimiento

Y

Archivo de la
documentacion

PG-06-ANX-1
6)

Resolucion

)

Expediente
académico
actualizado

NOTAS

(1)El Seguimiento comprendera
reuniones/contacto con:

- ElI Tutor/a de Ila
colaboradora

- El estudiante (al menos reuniones
inicial y final y cuantas intermedias
se consideren).

entidad

(2)Documentacion:
-Cuestionarios de valoracion
-Informe para la evaluacion final

(3) La Guia para la elaboraciéon de
la memoria se encuentra en la
Pagina Web de la EINA/Relaciones
con la Empresa/Practicas
Académicas Externas (oferta y
normativa): http://eina.unizar.es/
rchivi C mi Practi
Guia_elaboracion_Memoria_Practi
cas_EINA.pdf

(4)La evaluacion se realizard en
base a:

- Informe del tutor en la entidad
colaboradora.

-Memoria Final (con/sin exposicién)
-Reuniones y otras herramientas
de evaluacion

(5)Plazo: durante todo el periodo
lectivo.

(6)Comprende la evaluacion (Apto/
no Apto) y el numero de créditos
reconocidos

(7)Emitida por la Comision de
Garantia de Calidad de Grado por
delegacion de la Direccioén.

ANEXOS

PG-06-19-ANX-1 Informe de
evaluacion final del tutor
académico en las titulaciones de
Grado
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PROCEDIMIENTO DE RECONOCIMIENTO ACADEMICO DE PRACTICAS ACADEMICAS
EXTERNAS

Céd.: PG-06-19

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

externas realizadas en la EINA.

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

externas realizadas en las titulaciones de Grado y Master de la EINA.

Edicion: 03
Fecha: Septiembre

2017

Escusla de
Ingenkeria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

Pagina 4 de 4

ENTRADA ESTUDIANTE

TUTOR/A DE LA ENTIDAD
COLABORADORA

UNIVERSA

TUTOR/A
ACADEMICO

SECRETARIA EINA SALIDAS

DOCUMENTACION/ NOTAS

nterés por la
incorporacion
al expediente
de las
practicas

‘|—>{ Matricula (1)

i

académicas
externas de
Master

Desarrollo de las practicas
segun proyecto formativo

Seguimiento (2)

¥

Finalizacién de las
practicas

Seguimiento (2)

Contestar
cuestionario y remitir
a UNIVERSA

v
Contestar
cuestionario y remitir
a UNIVERSA

Reunién Final (2)

Procesar y Valorar los
datos del cuestionario

J

Elaborar la

Elaborar informe de
evaluacioén de practicas

Preparar documentacion

para tutor/a
académico(4)

v

[

memoria final (3)

Consulta del

Valoracién (5)

Acta de
evaluacion (6)

Entrega de

documentacion y

memoria en
Secretaria

—r> la calificacion —

Introduccién de

Expediente
académico
actualizado

(SIGMA)

Archivo de la

expediente académico

)

documentacion

NOTAS

(1)Segun PG-06-4 Matriculacion de
Estudiantes

(2)El  Seguimiento comprendera
reuniones/contacto con:

- ElI Tutor/a de Ila entidad
colaboradora

- El estudiante (al menos reuniones
inicial y final y cuantas intermedias
se consideren).

(3) La Guia para la elaboracion de
la memoria se encuentra en la
Pagina Web de la EINA/Relaciones
con la Empresa/Practicas
Académicas Externas (oferta vy
normativa): http://eina.unizar.es;
archivos/academica/Practicas/

Guia_elaboracion_Memoria_Practi

cas_EINA.pdf

(4)Documentacion:
-Cuestionarios de valoracion
-Informe para la evaluacion final

(5)La evaluacion se realizara en
base a:

- Informe del tutor en la entidad
colaboradora.

-Memoria Final (con/sin exposicion)
-Reuniones y otras herramientas
de evaluacioén

(6)Recoge la calificacion (barema
0-10) y el nimero de créditos s
incorporar al expediente.

(7) En caso de desacuerdo con la
calificaciébn es de aplicacion el PG-
06-21 sobre revision de evaluacion.
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U niverSidad . Escuela de
Zara goza Cod.: PG-06-19-ANX-1 Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

Edicion: 03
INFORME DE EVALUACION FINAL DEL TUTOR Fecha: Septiembre 2017 p4gina 1 de 1
ACADEMICO EN LAS TITULACIONES DE GRADO
Sonme Uni WVerss
IAY  Serviclo de Onestaciin Escuala da
¥ Emplen Ingenleria y Arqutectura
Universidad Zaragars Universidad Zaragoza

PRACTICAS ACADEMICAS EXTERNAS
GRADOS
INFORME DE EVALUACION FINAL

1. Datos de la Practica
Estudiante (apellidos, NOMBrE): iy e
Titulacion: . .
Tutor Académnca I,'T.n.] emimeadbebsessmemsiss shiassesertaneaseasatng Siabisesssnsats srsen

Tutor en la Entidad Cola hnradura [TE] e eetiemeememeiseasii g seeemieeassens
Entidad Cnlabnradumempresa
Fecha de inicio: ...../[../201... Fechadefmahzacudn:

[..f201...N2. Horas: ........

2. Procedimiento de evaluacién
El Tutor Académico ha evaluado la practica realizada por el estudiante a partir de los siguientes aspectos
i,
|:| INFORME DEL TE, acreditando el n2. de horas de la misma y valorando la adquisicion de las competencias
previstas en el Proyecto Formative (remitido por UNIVERSA).
CUESTIONARIO DE VALORACION DEL ESTUDIANTE {remitido por UNIVERSA).
H MEMORIA ACADEMICA (entregada por el estudiante en la reunidn final).
REUNIOMES mantenidas con el estudiante y/o el TE (opcional).
(] otros MmECaNISMOS que el TA haya considerado oportunos (opcional).
Indicar:
() Entrevista () Exposicidn plblica [ 0

I'I.‘ El TA deberg remitir o lo Secretario de fo EINA el presente informe, junto con lo documentaocidn consultoda paro fa evaluacidn de la
prictica, en el plazo mdximo de wno semang desde lo fecho de o reunidn final

3. Ewvaluacion y propuesta de créditos
Valorada la practica y la documentacién aportada, el Tutor Académico que suscribe propone otorgar:

-Numero de CREDITOS ™ : ......., con la CALIFICACION de:
[] APTO [] MNOAPTO lustificacion™

= El nimero de créditos reconocibles no podrd ser superior o &, teniendo en cuento que 1 crédito ECTS se corresponde con 25 horos de
trobajo personal del estudionte.
Lo evaluocion negotive debe motivarse. 51 se estima oportuno, puede oficdirse para elfo wn informe adicional.

En Zaragoza, adia .....de . de 2010

EL TUTOR ACADEMICO,

FADL e e

| unizar.es/universa eina.unizar.es
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lll Céd.: PG-06-19-ANX-2 Ingenieria y Arquitectura
1542 Zaragoza Universidad Zaragoza
Edicion: 03
INFORME DE EVALUACION FINAL DEL TUTOR Fecha: Septiembre 2017

, P Paginaldel
ACADEMICO EN MASTER

I
]

PRACTICAS ACADEMICAS EXTERNAS
a— MASTER UNIVERSITARIO "
Ingenieria y Arquitectura
U:Iverﬁd‘;dr;a:ugtoza EVA'I'UACION
Curso 2016/17

DATOS DEL ESTUDIANTE Y DE LAS PRACTICAS
APellidos ¥ NOMBIR: ... ssisaiiatimasssmisssia s s e s
DINIINIP Lottt et e s s s s et 00 0440508584808 8084040451102 et e ettt et oot e

VTS TR 1uveseeeencmmnes e ses s emnesesomess s es et e s es e st mmtnes s eee s
Practicas realizadas en |2 entidad ColaboratOora: . e et oot ss e s s e s s es e e et e s e e eeee
N2 HOPas: ..o ini s e

la memoria de verificacidn de la titulacién).

DATOS DEL TUTOR ACADEMICO

ADCINCOS ¥ NOITIBING uvuuiiianiins vsiassssiesisnonssis o055 354565 5 85 T 7583 AR F4Am o PR a0 A28 SRS A A o e
FANNINE e o s e o i A 0 R G B M S o
Departamento: ...........

EVALUACIGN DEL TUTOR ACADEMICO
El Tutor Académico ha evaluado la practica realizada por el estudiante a partir de los siguientes

aspectos:

0 VALORACION DEL TUTOR EN LA ENTIDAD COLABORADORA (basada en la valoracién requerida por UNIVERSA,

de acuerdo con la normativa vigente)

O CUESTIONARIO DE VALORACION DEL ESTUDIANTE {remitido por UNIVERSA)

O MEMORIA ACADEMICA (entregada por el estudiante en la reunién final)

O REUNIONES mantenidas con el estudiante y/o el tutor de la entidad colaboradora

0 OTROS MECANISMOS que el TA haya considerado oportunos (opcional)

indicar: O Entrevista O Exposicion pUblica © ODEFOS: ...t iesessssesesvessereressesenssessesssssasssssaes

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

1. Valoracién a partir de la evaluacién del tutor en la entidad colaboradora
{mdx. 50 puntos)

]
2. Grado de consecucién de los objetivos del proyecto formativo de las précticas
(méx. 25 puntos)
Valorando el grado de adquisicién de competencias genéricas y especificas, la
aportacidn adicional del estudiante al proyecto formativo y la aplicacidn de resultados.

[ ]

3. Contenido y calidad de la memoria final de las practicas y de su exposicién, en su caso
(méx. 25 puntos)
Valorando la presentacion de objetivos, la exposicion de contenidos, la calidad de la
presentacion audiovisual y la capacidad de respuesta a las preguntas del tutor.

Puntuacidn total: ...........e..... puntos

CALIFICACION
La puntuacién corresponde con una calificacién numérica de (baremo 0-10),
por créditos (a razén de 25 horas/crédito y hasta el n® maximo de créditos " establecidos en

2aragoza, a ... [, [T , T . | I,
El Tutor Académico,

Pdodiuamammmsmimsnaiiiai s

' Excepto para el Master en Ingenieria Electrdnica, en el que, en aplicacidn de |o dispuesto en la memoria de verificacién del titula, sélo
&5 posible la transferencia en el Suplemento Europeo al Titulo (SET).
! MUArg: 3 / MUEREE:S / MUIB:6 / MUIDP: 9 / MUIInd: 18 / MUlinfor: 9 / MUIM: 9 / MUIQ: 12 / MUIT: §
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1542

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DEL B1 DE INGLES

C6d.: PG-06-20
Edicion: 03 o
Paginalde4

Fecha: Septiembre

2017

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

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

Control de Modificaciones

N2 DE EDICION

FECHA/REV.

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

02

03

19/04/2013

08/09/2017

ANADIDO AL SISTEMA POR ADECUACION A
LA NORMATIVA VIGENTE

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

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad

Administrador/a

Director/a

Fecha: 19/04/2013

Fecha: 29/04/2013

Fecha:02/05/2013
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1542

Universidad
Zaragoza

PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DEL B1 DE INGLES

Céd.: PG-06-20

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

Edicion: 03

Fecha: Septiembre

Escusla de
Ingenkeria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

2017

Pagina 2 de 4

ENTRADA

ESTUDIANTE

SECRETARIA

SALIDAS

DOCUMENTACION/
NOTAS

licitud de reconocimiento ni
B1 de ingles por:

-estudios recogidos en tablas
- para otra titulacién de la U

Cumplimentar solicitud (1)
con justificacion de los

A4

estudios

‘m\

ceptada?

No

v

Abono de precios
publicos

A4

Comprobar abono

A 4

Registrar
reconocimiento

l

Actualizar
expediente del
estudiante en
SIGMA

Resolucion

Expediente

actualizado

NOTAS

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

- Grados (excepto el Grado en
Ingenieria de Disefio Industrial y
Desarrollo de Producto): exigen
obtener 2 créditos obligatorios con
este caracter

-Masteres: constituye requisito de
acceso previo a la matricula.

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

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

- Otros estudios no contemplados
en dichas tablas.

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

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

(3) 25% de los precios publicos de
matricula (salvo si el B1 se ha
obtenido para otro titulo de la UZ).
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1542

Universidad
Zaragoza

PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DEL B1

Objeto: Sistematizar la gestion del nivel B1 en inglés.

Alcance: Todos los estudios de grado y master.

Edicion: 03

2017

Céd.: PG-06-20

Fecha: Septiembre

Escusla de
Ingenkeria y Arquitectura
Universidad Zaragoza

Pagina3de 4

ENTRADA

ESTUDIANTE

SECRETARIA

SECCION DE GRADO
Y MASTER

SALIDAS

DOCUMENTACION/ NOTAS

reconocimiento
del nivel B1 por

estudios no
recogidos en las

A4

Cumplimentar solicitud|
con justificacion de los|

estudios

Recepcion y

» registro de la
solicitud

Justificante de la|
recepcion

v
Enviodela |
solicitud

Entrega a la
Comision de
.| certificacion de

Resolucién para
el centro

"| idiomas para su
valoracion

Resoluciéon

esolucion para
el estudiante

Abono de
precios publicos

A

Y

Comprobar abono

)

Registrar
reconocimiento

A

Actualizar

expediente del
estudiante en
SIGMA

_ Expediente
- actualizado
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ENTRADA

ESTUDIANTE

s lZJarpla\é%;gldad PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DEL B1 CodL: PG.06.20 e
ez L Ingenieria y Arquitectura
Obi . S . | i6n del nivel B1 inglé Edicion: 03 Universidad Zaragoza

jeto: Sistematizar la gt_ast|on el nive ! en inglés. Fecha: Septiembre
Alcance: Todos los estudios de grado y master.
2017 Pagina 4 de 4
SECRETARIA CULM (4) SALIDAS DOCUMENTACION/ NOTAS

Necesidad de obtener
la certificacion del
nivel B1 de Inglés

Matricula (5)

Y

Gestion de la
matricula

v

Convocatoria de
las pruebas (6)

Evaluacion de las
pruebas (7)

Y

Expedicion de
certificados con la
calificacion
obtenida

Cumplimentar solicitud

con certificado de CULM

> Solicitud
aceptada (8)

Actualizar
expediente del
estudiante en

SIGMA

Y

Expediente
académico
actualizado

NOTAS

(4) CULM: Centro Universitario de Lenguas
Modernas de la UZ.

(5) La matricula para las pruebas
convocadas por el CULM puede
formalizarse:

- De forma conjunta con el resto de las
asignaturas (Automatricula en Secretaria
Virtual).

- A través de la Web del CULM.

(6) Calendario de convocatorias (Web).
(7) Consulta de la calificacion (Web)

(8) No se abonara el 25% de los precios publicos
de matricula
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

PROCEDIMIENTO DE TRIBUNALES DE PRUEBAS DE
EVALUACION, REVISION Y RECLAMACION

Céd.: PG-06-21
Edicion: 03 o
Pagina 1de 3

Fecha: Septiembre

2017

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

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

Control de Modificaciones

N2 DE EDICION

FECHA/REV.

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

02

03

19/04/2013

08/09/2017

ANADIDO AL SISTEMA POR ADECUACION A
LA NORMATIVA VIGENTE

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

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad

Administrador/a

Director/a

Fecha: 19/04/2013

Fecha: 29/04/2013

Fecha:02/05/2013
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1542

Universidad
Zaragoza

PROCEDIMIENTO DE TRIBUNALES DE PRUEBAS DE EVALUACION, REVISION Y
RECLAMACION

Céd.: PG-06-21

Objeto: Establecer un procedimiento para la designacidn y actualizacién de los tribunales de pruebas de

evaluacidn, revisién y reclamacién.
Alcance: Aquellas funciones de evaluacidn en las titulaciones de Grado y Master de la EINA que requieren
de la actuacién de un tribunal (1).

Edicion: 03

Fecha: Septiembre

Escusla de
Ingenkeria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

2017

Pagina 2 de 3

ENTRADA

SECRETARIA

DEPARTAMENTOS

EQUIPO DE
DIRECCION

SALIDAS

DOCUMENTACION/ NOTAS

ecesidad de

designar
tribunales de
evaluacion,
revision y

Determinar
asignaturas que
integran la oferta

docente del curso (2)

Solicitar profesores

reclamacion

- Comprobar datos
- Determinar cargos

(¢S]

miembros a los

departamentos

il

Proponer profesores

L

Preparar listados

miembros

iSe

v

Corregir/ Comunicar
correcciones
necesarias

Modificar

propuesta

3

Preparar listados

ruebaz

definitivos

Introducir en
actas (SIGMA)

t____

Publicacion de Io>
tribunales en la
Pagina Web de la

NOTAS

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

- Dos ultimas convocatorias y las
extraordinarias

- Revision de las pruebas ya
realizadas a peticion del estudiante

Evaluacion a peticion del
estudiante o del profesor.

(2) Segun el POD: Los tribunales se
nombran para cada curso
académico.

(3) Composicion del tribunal:

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

-3 Miembros suplentes
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s Universidad PROCEDIMIENTO DE TRIBUNALES DE PRUEBAS DE EVALUACION, REVISION Y
Al Zaragoza RECLAMACION Cod.: PG-06-21 Escusla de

1542 Ingenkeria y Arquitectura

. .. .. . . .., Edicion: 03 Universidad Zaragoza
Objeto: Establecer un procedimiento para la formacién de tribunales de pruebas de evaluacion, revisiény

L, Fecha: Septiembre
reclamacion.

. . . 2017 .
Alcance: Todas las funciones de la EINA que necesiten de un tribunal. Péagina 3 de 5
] DIRECCION DOCUMENTACION /
ENTRADA ESTUDIANTE SECRETARIA TRIBUNAL EINA SALIDAS NOTAS

Introducir miembros
Evaluacion: tribunales en
- Dos dltimas _| Matricularse en _ asignaturas con
convocatorias "| las asignaturas "| estudiantes en 5%/62
- extraordinarias Convocatoria 'y
extraordinaria (SIGMA)

NOTAS

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

Generar el Acta
de evaluacién
(SIGMA)

y
Realizar la
prueba de > Evaluar
evaluaciéon

Cumplimentar el
acta y entregar el
acta en
Secretaria

Actualizar el
expediente
académico

A

Expediente
académico
actualizado

Solicitud de
revision (4)

@:

A

Designar
tribunal

"| suplente para
revision (4)
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Zaragoza

Universidad

RECLAMACION

PROCEDIMIENTO DE TRIBUNALES DE PRUEBAS DE EVALUACION, REVISION Y

Céd.: PG-06-21

Objeto: Establecer un procedimiento para la formacién de tribunales de pruebas de evaluacion, revisiény

reclamacion.

Edicion: 03

Escusla de
Ingenkeria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

2017

Fecha: Septiembre

Alcance: Todas las funciones de la EINA que necesiten de un tribunal. Péagina 4 de 5
- EQUIPO DE DOCUMENTACION/
ENTRADA ESTUDIANTE SECRETARIA DIRECCION TRIBUNAL PROFESOR SALIDAS NOTAS
” NOTAS
Resolucién
Generar Informe .| Negativa L
para Direccion v @ (5) Requisitos:
- Haber asistido a la
revisiéon con el profesor
no . - Solicitud en el plazo de
s Valorar tres dias lectivos tras la
; Cumple? » motivacion de =
la solicitud (6) resolucién
ecesidad de . (6)a solicitud debe
revisiéon de rseovl:;'(tjundp%? Comprobar si 2 Procede basarse en:_,
pruebf':l,de > un tribunal > cumple los adrpis_ién a - Inade(,:uac:lon respecto
eva]ua_cmn ya ) requisitos (5) tramite?, no a la Guia Docente
\_ realizada / ) Comunicacion || - Aplicaciéon de criterios/
sl para el procedimientos distintos
A 4 il it ———r————————— tribunal ypara|l a los establecidos
Preparar | valorar la el estudiante || - Errores objetivos en la
comunicacion: | o o calificacion
- Al Tribunal (8) ¥|reclamacion Infracciones de la
- Al estudiante. ¥ Traslado al normativa en general.

Tramite de

©

audiencias y |

Traslado de la
reclamacion al
profesor (9)

Traslado al

alegaciones |

estudiante (9)

A

Tribunal:
-Documentacion
-Criterios
-Alegaciones (9)

Envio de

resoluciéon

final

Resolucion

Resolucion

A

razonada (9)

Notificacién a:
- Estudiante
- Profesor
-Departamento

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

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

- Plazo para la
comunicacioén: 3 dias
lectivos

(9) Plazo: 3 dias lectivos
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W Universidad PROCEDIMIENTO DE TRIBUNALES DE PRUEBAS DE EVALUACION, REVISION Y

i Zaragoza RECLAMACION cod-P6-06-21 — -
Edicién: 03 Universidad Zaragoza

Objeto: Establecer un procedimiento para la formacién de tribunales de pruebas de evaluacion, revisiény

L, Fecha: Septiembre
reclamacion.

. . . 2017 -
Alcance: Todas las funciones de la EINA que necesiten de un tribunal. Pagina 5 de 5
ENTRADA ESTUDIANTE PROFESOR SECRETARIA 5%‘22&85 TRIBUNAL SALIDAS DOCU,’:IAE.T_':QC'ON/
Mecesidad ds lici lici b icitud/
evaluacién por Solicitar Solicitar -Recibir solicitud/es
tribunal a revision por revision por _ -Registrar _ mo?i(legzirgr: de NOTAS
peticion de un tribunal un tribunal - -Trasladar a ” | licitud L
estudiantes o (10) (10) Direccién a solicitu (10) - Peticion
profesores escrita y motivada
-Plazo: al menos 20
dias naturales
no ¢Procede antes de la prueba.
v admision a Resolucién
Preparar tramite? Negativa (12) (11) La designacion

comunicacion
para estudiante/

del tribunal se
describe en la

profesor pagina 2 de este
procedimiento.
Y .
Preparar Resolucién (12) El interesado/a

puede acogerse a
la via de recurso.

comunicacibnpara |- —————-—-—————}p ————— ——— — — — — - positiva
-estudiante/profesor

-tribunal (11) Convocatoria de
la prueba de (13) Plazo: Al

evaluacion (13) menos con una
antelacion de 5

A

Comunicacién/ dias lectivos.
_| Publicacion de la
convocatoria
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101 Zara goza Ingenieria y Arquitectura

e Universidad Zaragoza

Céd.: PG-06-22
PROCEDIMIENTO DE GESTION Y EVALUACION DE LOS Edicion: 03 Pagina 1 de 4
TRABAJOS DE FIN DE GRADO Y DE FIN DE MASTER Fecha: Septiembre
2017

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-06-22 Gestion y evaluacion de los trabajos de fin de grado y de fin de Master

PG-06-22-ANX-1 Acta de evaluaciéon de TFG/TFM

PG-06-22-ANX-2 Informe individual de cada miembro del tribunal de Trabajo de Fin de
Grado/Master

Control de Modificaciones

Ne DE EDICION FECHA/REV. DESCRIPCION DE LA IMIODIFICACION

02 19/04/2013 ANADIDO AL SISTEMA POR ADECUACION A LA
NORMATIVA VIGENTE

ELIMINACION DE DISTINCION ENTRE COPIA
03 08/09/2017 CONTROLADA Y NO CONTROLADA;
GENERALIZACION DEL GENERO CUANDO SE
HACE REFERENCIA A CARGOS ACADEMICOS EN
EL TEXTO; ACTUALIZACION DE RESPONSABLE DE
REVISION; ACTUALIZACION DE VARIAS
ACTIVIDADES Y SUS RESPONSABLES;
ACTUALIZACION DE ENLACES A
DOCUMENTACION WEB; INCLUSION DE PG-06-
22-ANX-1Y ANX-2

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Técnico/a de Calidad Administrador/a Director/a
Fecha: 19/04/2013 Fecha: 29/04/2013 Fecha:02/05/2013
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w01 Universidad
ili  Zaragoza

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

Céd.: PG-06-22

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

Edicion: 03

Fecha: Septiembre

Escusla de
Ingenkeria y Arquitectura
Universidad Zaragoza

: . ., - 2017
Alcance: Todas las actuaciones necesarias para la gestion de los TFG y TFM en sus distintas fases:
estructura y nombramiento de los tribunales evaluadores, valoracién de las propuestas de TFG/TFM, Pégina 2 de 4
depdsito y evaluacion.
COMISION GARANTIA DE
LA CALIDAD DE GRADO/
ENTRADAS SECRETARIA MASTER EQUIPO DE DIRECCION JUNTA DE ESCUELA DEPARTAMENTOS SALIDAS DOCUMENTACION/NOTAS

Necesidad de
designar
tribunales de
evaluacion para
TFG y TFM

Obtencién de
estadisticas sobre
TFG/TFM defendidos
en el curso anterior

Proponer estructura de
tribunales de evaluacion Valorar y trasladar a
= _  segun (1): Junta de Escuela

- Titulos/especialidades
- areas de conocimiento|

si
> Se apruebaZ?

[

Elaborar nueva
propuesta

-
Comunicar a

Preparar el p
introduccion

Publicacién de
la estructura del
tribunal en la

Secretaria

roceso de
de datos l

Emitir peticion de

profesores miembros de
tribunal a los

departamentos
[
-Introducir datos Respuesta de
-Determinar cargos profesores
@ miembros (2)
l :
Elaborar tribunales Modificar
propuesta
Elaborar tribunales Nombramiento de|
definitivos tribunales

Web

Nombramiento

miembros de
tribunales

Web

Publicacion de
tribunales en la

NORMATIVA

-RD1393/2007 y 861/
2010

NOTAS

(1) — Una vez analizados
los datos del curso
anterior y precio consultar
a los coordinadores de la
titulacion.

- La estructura por areas
de los tribunales es
objeto de revision cada
curso académico

(2) Composicion de los
tribunales:

-3 miembros titulares
(presidente, VVocal y
Secretario, determinados
segun los criterios
académicos habituales).

-3 miembros suplentes.

DOCUMENTACION
APLICABLE

En la pagina Web de la
EINA/ Académica/
Proyectos/Trabajos Fin
de Estudios: https://
ina.unizar. I jos-
fin-de-estudios/
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W Universidad
Zaragoza

MASTER

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

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

Céd.: PG-06-22
Edicion: 03

Fecha: Septiembre

Escusla de
Ingenkeria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

. . .y . 2017
Alcance: Todas las actuaciones necesarias para la gestion de los TFG y TFM en sus distintas fases:
estructura y nombramiento de los tribunales evaluadores, valoracion de las propuestas de TFG/TFM, Pagina 3 de 4
depdsito y evaluacion.
COMISION
ENTRADA ESTUDIANTE DIREDCI:E-[(?I"I?:/(Z’/?I'II\ZIII\E/INTE SECRETARIA ACADEMICA DE LA SALIDAS DOCUMENTACION/NOTAS
TITULACION
NOTAS
" (1) La matricula del TFG/TFM debera formalizarse durante los
Necesidad de - - - Matricula plazos generales establecidos por la UZ (Ver PG-0604
gestionar la Realizar la matricula del Gestionar la del TFG/ Matriculacion de estudiantes).
matricula y la Trabajo de Fin de Grado/ » matricula (SIGMA) TFM
A (2) Para elegir el Tema del TFG/TFM existe la posibilidad de libre
propuesta de Master (TFG/M) (1) @ (SIGMA) eleccion o de acogerse a la oferta de TFG/TFM (Web de la
TFG/TFM ¢ EINA).
Elegir: La tipologia se puede consultar en el Articulo 5 de la Normativa
2 aplicable, disponible en la Pagina Web de la EINA:
'Tema y t'pOIOQ'a (2 . . Http://eina.unizar.es/archivos/2013_2014/AdministracionEINA/
-Director/Ponente (3)) -Confirmar/corregir la Trabajos%20Fin%20de%20Estudios/
* R propuesta. 20141106_Normativa%20TFG_TFM.pdf
J " -Preparar informes ) D
Elaborar propuesta adicionales en su caso (4) i _ (3) Dlrector/Po_ne_nte. Si el D|rector’no pertenece a laUZyaun
de TFG/TFM (4) Confirmar cumplimiento de area de conocimiento vinculada al titulo es necesario un Ponente
| requisitos que cumpla estas condiciones.
v l (4) Con la propuesta deberda adjuntarse un  documento
Presentar la propuesta Registra en: justificativo en los casos de coautoria, codireccion vy, si es TFM
o . b en caso de que el Director no sea doctor.
deflnltl\(ay los informes - Registro auxiliar - El formato para elaborar propuesta se puede encontrar en la
necesarios en su caso (5) -Base de datos secretaria Péagina Web de la EINA/Académica/ Proyectos/Trabajos Fin de
Estudios. — Grado: http://eina.unizar.es/archivos/2015_2016/
¢ val | Trib | TrabajosFinEstudios/
alorar las riounal

Remitir a los presidentes de

las comisiones Académicas (6)

v

Confirmar correccion

Corregir la propuesta (8)

de la propuesta

Presentar propuesta
corregida en Secretaria

i

Comunicar al estudiante

A4

propuestas de
TFGITFM (7)

-

los aspectos a subsanar

| Remitir a la Comisién

académica

Registrar aprobacion

—

Publicacién
de las
propuestas

en base de datos

aprobadas

9)

Propuesta%20TFG_V3%20(T%C3%ADt.%20Ingl%C3%A9s).pdf
-Master: http://eina.unizar.es/archivos/2015_2016/
TrabajosFinEstudios/
Propuesta%20TFM_V5%20(T%C3%ADt.%20ing|%C3%A9s)_Rel
lenable.pdf

(5) La propuesta definitiva debe ser ratificada por el Director/
Ponente mediante su firma y sello del departamento/empresa.
Las propuestas deben presentarse durante el periodo lectivo y
con una antelacion minima de 2 meses naturales respecto a la
fecha de depésito del TFG/TFM.

(6) El envio se realiza por depdsito electrénico.

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

- Aceptar/Rechazar la propuesta

-Requerir la subsanacién de aspectos puntuales.

-Requerir informacién adicional.

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

procedimiento).
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LOS TRABAJOS DE FIN DE GRADO Y DE FIN DE

Céd.: PG-06-22 Escuela de

Ingenkeria y Arquitectura

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

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

Edicién: 03 Universidad Zaragoza

Fecha: Septiembre

: . ., - 2017
Alcance: Todas las actuaciones necesarias para la gestion de los TFG y TFM en sus distintas fases:
estructura y nombramiento de los tribunales evaluadores, valoracion de las propuestas de TFG/TFM, Pagina 4 de 4
depdsito y evaluacion.
ENTRADA ESTUDIANTE SECRETARIA TRIBUNAL SALIDAS DOCUMENTACION/ NOTAS
NOTAS

Necesidad de

evaluar un TFG/ TFG/TFM (1)
TFM
NO

Realizar Depésito del

E -

—>| Confirmar cumplimiento de requisitos (2) |

estudiante NO

Anular Dep6ésito -1
.

Validar Depésito

- Comunicar a los tribunales los TFG/TFM
depositados
- Habilitar su acceso a la documentacion (4)

Pueden actuar todo
los miembros tribunales?

Comunicar a los miembros suplentes |
L

| Comunicar a Secretaria las

v

fechas de Defensa

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

-Depésito electronico (DEPOSITA/Intranet EINA) y, en su caso
(maquetas, planos, prototipos,...) depésito presencial.

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

Resoluciéon anulada
de dep6sito

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

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

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

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

- Si el n° de TFG/TFM lo aconseja.

- Por otras causas justificadas.

Publicacién de
convocatorias de
defensa en la Web

1 Preparar convocatorias de defensa (6) I

Defensa publica del TFG/
TFM

|_1

NO
’Solicita Revision?

Introduccién de las calificaciones (SIGMA)
(10

A

Evaluacion del TFG/TFM (8)

Envio a Secretaria de
Actas e informes
individuales (9)

Solicita revisién ante
el mismo tribunal (11)

| Modificacién de las calificaciones

<Evaluacidi
positiva?

Solicitud
de titulo

Nuevo depdsito y
defensa (12)

(SIGMA) (10)
v

| Cémputo de promociones |

-

—>| Tramitacion del titulo/SET (SIGMA)

‘I Convocatoria de revision |

| Comunicar a Secretaria

v

Correccién del acta

de la EINA (7) (6)Si es necesario, también reserva del espacio para la

defensa.

- Actas de evaluacién
- Informes individuales
de los miembros

7

(7)Con una antelacién minima de 48 h.

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

El Formato del Informe del Director se encuentra en la Pagina
Web de la EINA: http://eina.unizar.es/archivos/secretaria/
impresos/Informe%20Director%20TFG_TFM%20EINA.pdf

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

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

(9)La introduccién de las calificaciones tiene caracter de
informacién publica para el estudiante.

(10)Para la revisién por el tribunal suplente sera de aplicacion
el PG-06-21

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

ANEXOS

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

Escuela de

Edicién: 03

Zara goza Céd.: PG-06-22-ANX-1 Ingenieria y Arquitectura
Universidad Zaragoza

FORMATO ACTA DE EVALUACION DE Fecha: Septiembre

Pagina 1de 1
TFG/TFM 2017

Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

Titulacion

Especialidad/Tribunal curso [

Estudiante

PN

Reunido en el dia de la fecha el tribunal nombrado por el Sr. Director de la Escuela de Ingenieria y
Arquitectura de la Universidad de Zaragoza (EINA), formado por,

para evaluar el presentado por el estudiante con el titulo "".

DNI

Tras valorar el trabajo realizado y su defensa plblica, asi como el informe emitido por elflos director/es y,
en su caso, el ponente, el tribunal ha acordado otorgar al la siguiente

CALIFICACION: D:l |:|
]

Mencion de matricula de honor |:| NO |:[ S

En Zaragoza, a dia

Fdo.: Fdo.:

Fdo.: Fdo.:

(1) Deberan actuar dos vocales solo en aquellos TFG en los que quede expresamente establecido en la normativa
vigente, previa comunicacion de Direccion

(2) La mencidn de matricula de honor puede proponerse entre los TFG/TFM con calificacion igual o superior a 9.0, sin
imitacion respecto al total de TFGITFM evaluados
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U niverSidad Escuela de
Zara goza Céd.: PG-06-22-ANX-2 Ingenieria y Arquitectura

g Universidad Zaragoza
Edicion: 03

INFORME INDIVIDUAL DE CADA Fecha: Septiembre
MIEMBRO DEL TRIBUNAL DE TRABAJO | 2017 Pagina 1 de 1
DE FIN DE GRADO/MASTER

" EVALUACION INDIVIDUAL
..",..‘“'m", Arquitectur DE CADA MIEMBRO DEL TRIBUNAL
Universidad 7aragoza DE TRABAJO FIN DE GRADO/MASTER

DATOS DEL ESTUDIANTE Y DEL TRABAIO™

B T b Fa T Ty 4 T
L7
Gram o N S BT e
[ T = USSR S

A, TRABAJO DE EJECUCION {a partir del informe del Director, max. 30 puntos]

B. CONTEMIDO DEL PROYECTO:
B1. Planteamiento (max. 10 puntos)
Definicion de objetivos y alcance
Antecedentss y estado de |z técnica
Estudio de alternativas de sclucidn propia
Plznificacién de actividades [tiempos, costes, recursos, etc...)

i

|

B2. Contenido cientifico-técnico {max. 30 puntos)
Claridad y lagica del desarrollo
Calculas
Programas realizades (manual de programacion y usuaria)
Anzlisis de resultados experimentales
Actividades y anilisis econdmico
Concdusiones y propuestas de desarrollo futuro
Bibliografiz
Anexos: Especificaciones, condiciones de contrato, etc...

|

B3. Resultados y trascendencia de la labor realizada {max. 10 puntos)
Grado de consecucion de los chjetivas planteados
Aplicaciones y utilidad publica, empresarial o universitaria
Innovaciones planteadas
Plzn de explotacion, estudic de mercada, eto...

€. CALIDAD DE PRESENTACION ESCRITA (mdx. 10 puntos)
COrganizacién y coherencia del contenids
Redaccion y comprensibllidad del texto

Frasentacién grafica

D. CALIDAD DE EXPOSICION PUBLICA (méx. 10 puntos)
Frasentacién de objetives
Exposicién de contenido
Calidad de la presentacion audiovisual
Capacidad de respursta a preguntas del tribunal

I

I

Puntuacion total puntos
El miembro del Tribunal,

Fdo.: Zaragoza, a de de 20

" cumplimentar una ficha por auter
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

PROCEDIMIENTO COORDINACION PROGRAMA TUTOR

Cad.: PG-06-23
Edicién: 03
Fecha: Septiembre

2017

Universidad Zaragoza

Pagina 1de 3

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-06-23 Coordinacion programa tutor

PG-06-23-ANX-01 Formato informe satisfaccion y mejora
PG-06-23-ANX-02 Formato informe a ICE

Control de Modificaciones

02

N2 DE EDICION

FECHA/REV.

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

03

19/04/2013

08/09/2017

ANADIDO AL SISTEMA POR ADECUACION A LA
NORMATIVA VIGENTE

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

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad

Subdirector/a de Estudiantes Director/a

Fecha: 19/04/2013

Fecha: 29/04/2013

Fecha: 02/05/2013
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Universidad

PROCEDIMIENTO COORDINACION PROGRAMA TUTOR

Céd.: PG-06-23

Objeto: Establecer un procedimiento para la coordinacién del programa tutor
Alcance: Las actividades necesarias para que los alumnos de nuevo ingreso cuenten con un programa

Edicion: 03

Fecha: Septiembre

Escusla de
Ingenkeria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

tutor 2017 Pagina 2 de 3
COORDINADORES
ENTRADA SUBDIRECTOR/A PROFESORES TUTORES ESTUDIANTES SECRETARIA DE LAS SALIDAS DOCUMENTACION/ NOTAS
ESTUDIANTES NUEVO INGRESO TITULACIONES

t‘; C:SIgag cj)ea Envio solicitud a los Contestacion a

gestu di);th:e sy de profesores tutores subdirector/a de
X voluntarios estudiantes
nuevo ingreso
) ANEXOS
Participacion y asistencia, —
Envio listado

atriculade\
estudiantes

!

Distribucion profesores

ensu caso, alas

actividades de formacién
realizadas por el ICE (2)

estudiantes
nuevo ingreso

Tutores y grupos de
estudiantes

Envio a profesores tutores
informacion de apoyo e
informacion de sus
estudiantes a tutorar junto
a la convocatoria de la 12
reunién

’ Primera reunién de coordinacién }

]

Andlisis de

Envio informacién sobre
la reunién e informacién
previa a los estudiantes

lﬁ

Contestacion al
tutor

’ Reuniones grupales o individuales (1)

los informes

P

Elaboracion de
informes tras las
reuniones

Recepcion de
los informes en

L

’ Reuniones de seg!

uimiento

\

el POUZ

|

e

Reuniones de
seguimiento

PG-06-23-ANX-2 Formato
informe satisfaccion y mejora
PG-06-23-ANX-2 Formato
informe a ICE

NOTAS

(1) Alas reuniones grupales o
individuales asisten tanto
tutores como mentores, al
menos, en la primera semana
del semestre.

(2) ICE: Instituto de Ciencias de
Educacion

SEGUIMIENTO Y
EVALUACION

(2) IND06-23-01: Nimero de
estudiantes que participan en el
programa Tutor/Mentor
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PROCEDIMIENTO COORDINACION PROGRAMA TUTOR

Céd.: PG-06-23

Objeto: Establecer un procedimiento para la coordinacién del programa tutor
Alcance: Las actividades necesarias para que los alumnos de nuevo ingreso cuenten con un programa

Edicion: 03

Fecha: Septiembre

Escusla de
Ingenkeria y Arquitectura
Universidad Zaragoza

tutor 2017 Pagina 3 de 3
PROFESORES
ENTRADA SUBDIRECTOR/A TUTORES / ESTUDIANTES NUEVO ICE (2) SALIDAS DOCUMENTACION/ NOTAS
ESTUDIANTES INGRESO
MENTORES
Envio encuestas .
satisfacciéon y mejora Contestacion Contestacion
a profesores y encuestas encuestas
estudiantes
v
Preparacion de L
k Recepcién informe
informes
Preparacion y envio
certificado reconocimiento
y participacion
Preparacion de
informe final y .. ..
envio al ICE Recepcion Recepcion
certificaciones certificaciones
+
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FORMATO INFORME SATISFACCION Y
MEJORA

Céd.: PG-06-23-ANX-1
Edicion: 03
Fecha: Septiembre

2017

Escuela de
Ingenieria y Arguitectura

Universidad Zaragoza

Pagina 1de 4

Resumen de resultados de
las encuestas de satisfaccidon
(a profesores y estudiantes)

del PAT XXXX-XX

Accitn Tutorial

Programa

afios

A estudiantes:

A profesores:

Preguntas de la encuesta
De 1 {muy baja) a 5 {muy alta):

» Indica tu grado de SATISFACCION GENERAL con el Pragrama Tutor
¢ ;Cdmo calificarias la UTILIDAD del Programa Tutor?

* ;Qué ha sido para ti LO MEJOR del Programa Tutor?
* ;Qué ha sido para ti LO PEOR del Programa Tutor?
* Indica alguna SUGERENCIA para mejorar el Programa Tutor en préximos

» ;A CUANTAS REUNICONES con tu tutor has acudido este curso?

» ;CUANTAS REUNIONES de media has mantenido con tus estudiantes?

Accién Tutorial

Programa
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Zara goZa Céd.: PG-06-23-ANX-1 Ingenieria y Arquitectura
Universidad Zaragoza

Edicién: 03
FORMATO INFORME SATISFACCION Y Fecha: Septiembre
Pagina2de4
MEJORA 2017
Resp ueStaS Estudiantes Profesores

Tanen—— O ST 9 N
Media de n2 de reunicnhes X X X X

4 ’
Media de satisfaccion con X x X X
el PAT{de 1a5) ’ Jo=XX ’ Jo=XX
Media de utilidad del PAT X’ X /o= XX X’ X i K

{delabh)

— r
Fuasmta e . ; Programa
ug_,u'..z..n_ — Accion Tutorial

Satisfaccién y Utilidad

Histogr. SATISFACCION
- ISIOET. Histograma UTILIDAD

6%

50%

50%

40% A%

30% a0

20% P

10% 1%

D% . s -
1 2 3 1 H 1 2 3 1 H
-10% -1%a
W Estuciiantes W Profesores WEstudiartes M Profesores

Forwaln o - - Programa
“__."m' Accion Tutorial
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Za ra g 0Za Céd.: PG-06-23-ANX-1 Ingenieria y Arquitectura
Tsaz Universidad Zaragoza
Edicion: 03 J
FORMATO INFORME SATISFACCION Y Fecha: Septiembre
Pagina3de 4
MEJORA 2017

Lo mas repetido de LO MEJOR

Segln los estudiantes:
« Conclusiones.

Segun los profesores:
* Conclusiones.

Eusmindz - Programa
Engpalrriuy s T e - .
[Ty ——— Accion Tutorial

Lo mas repetido de LO PEOR

Segln los estudiantes:
« Conclusiones.

Segin los profesores:
* Conclusiones.

Programa
Accion Tutorial
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Universidad
Zara goZa Céd.: PG-06-23-ANX-1 Ingenieria y Arquitectura
Universidad Zaragoza

Edicién: 03

FORMATO INFORME SATISFACCION Y | Fecha: Septiembre

Escuela de

MEJORA 2017

Pagina 4 de 4

SUGERENCIAS mas repetidas

De los estudiantes:
* Sugerencias.

De los profesores:
* Sugerencias.

- . Programa
bnaaerkyy Sopeiiestrm ~ Accion Tutorial

MEJORAS surgidas para el PAT XXXX-XX

A partir de las reuniones y encuestas del curso anterior han surgido las
siguientes mejoras:

* Listado de acciones de mejora

Programa
Accion Tutorial
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Zaragoza Céd.: PG-06-23-ANX-2

Edicién: 03

Fecha: Septiembre
FORMATO INFORME A ICE So17

Escuela de
Ingenieria y Arguitectura

Universidad Zaragoza

Pagina 1 de 2

Memoria de actividades realizadas dentro del

marco del

Programa de Accidn Tutorial

Curso YOOUX=-XXXX

Escuela de Ingenieria y Arquitectura (EINA)

Escuela de

Ingenieria y Arquitectura
Universidad Zaragoza

Facha: XXXX

Firrma: XXXA
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UniverSIdad Escuela de
Zara goZa Céd.: PG-06-23-ANX-2 Ingenieria y Arquitectura
Universidad Zaragoza

Edicién: 03
Fecha: Septiembre
FORMATO INFORME A ICE Pégina 2 de 2
2017
Memoria Programa Accién Tutorial 2011-2012 Escuela de Ingenieria y Arquitectura
Introduccion

Cursos cero preparatorios
Web:
Objetivo:
N2 profesores y estudiantes participantes:
Calendario y contenido de cursos:

Principales conclusiones:

Jornada de Bienvenida
Web:
Objetivo:
N2 participantes:
Plan de la jornada:

Principales conclusiones:

Programa de Accion Tutorial
Web:
Objetivo:
N@ profesores y estudiantes participantes:
Calendario de actuacion:

Principales conclusiones:

Talleres de desarrollo de competencias y habilidades
profesionales

Objetivo:
N¢ profesores y estudiantes participantes:
Calendario de actuacion:

Principales conclusiones:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

COORDINACION DEL PROGRAMA MENTOR

Caod.: PG-06-24
Edicién: 03
Fecha: Septiembre

2017

Pagina 1de 3

PG-06-24 Coordinacion del Programa Mentor

PG-06-24-ANX-1 Convocatoria EINA de Mentores

Control de Modificaciones

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

N¢ DE EDICION FECHA/REV. DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
02 19/04/2013 ANADIDO AL SISTEMA POR ADECUACION A LA
NORMATIVA VIGENTE
03 08/09/2017 . .
ELIMINACION DE DISTINCION ENTRE COPIA
CONTROLADA Y NO CONTROLADA;
GENERALIZACION DEL GENERO CUANDO SE
HACE REFERENCIA A CARGOS ACADEMICOS EN
EL TEXTO; ACTUALIZACION DE VARIAS
ACTIVIDADES Y SUS RESPONSABLES;
ELIMINACION DE IND06-24-01.
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Técnico/a de Calidad Subdirector/a Estudiantes Director/a
Fecha: 19/04/2013 Fecha: 29/04/2013 Fecha:02/05/2013
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. . . ., Edici6n: 03 Universidad Zaragoza
Objeto: Establecer un procedimiento para realizacién del Programa Mentor. Fecha: Septiembre
Alcance: : Todas los estudiantes de EINA de primer y ultimo curso.
2017 Pagina 3 de 3
VICERRECTORADO DE SUBDIRECTOR/A DE ESTUDIANTES . DOCUMENTACION/
ENTRADA ESTUDIANTES ESTUDIANTES MENTORES SECRETARIA SALIDAS NOTAS

ANEXOS
V'Necesidad de guia y\ |
apoyo a estudiantes :l Revisiéon coordinacion PG-06-24-ANX-1
N de nuevo ingreso / Convocatoria EINA Mentores

Convocatoria Convocatoria mentores Rellenar
general de > EINA enviada a » solicitud, via
mentores estudiantes de grado Intranet

Aceptacion definitiva de
mentores y comunicacion
a Subdirector de
Estudiantes

Seleccionar estudiantes
mentores y comunicar a
Vicerrrectorado

A

Preparacion listado
definitivo y comunicacién a

Reciben
" | nombramiento

A4

mentores
Matricula de
estudiantes Y v
Distribucién a estudiantes Envio listado
mentores y grupos de < estudiantes de
estudiantes nuevo ingreso

l

Envio a estudiantes mentores
listado de estudiantes

Envio a mentores
convocatoria de reunién
formacion

A

v

Reunién coordinacion y formacién, por parte del Instituto
de Ciencias de Educacion, ICE

3

Envio a tutores listado
de mentores
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2017

Pagina 3 de 3

VICERRECTORADO

ENTRADA DE ESTUDIANTES

SUBDIRECTOR/A
DE
ESTUDIANTES

ESTUDIANTES
MENTORES

PROFESORES
TUTORES

ESTUDIANTES DE
NUEVO INGRESO

SALIDAS

DOCUMENTACION/
NOTAS

Envio cita reun

&

previa a e

ion informacion

Contestar a

studiantes

y

"] mentor y tutor

lJ

Reun

iones grupales e in

dividuales

P Preparacion
Analisis de p . y
. % envio de

informes X
informes

Analisis

informe

Informe final
Mentor
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Zara goZa Céd.: PG-06-24-ANX-1 Ingenieria y Arquitectura

1542 .. Universidad Zaragoza
Edicién: 03

Fecha: Septiembre

CONVOCATORIA EINA DE MENTORES So17 Pagina 1 de 2

S s it Programa Mentor 20XX-20XX

Universidad Zaragoza

Convocatoria de seleccion de mentores

OBJETIVO DEL PROGRAMA MENTOR

El objetivo del PROGRAMA MENTOR es involucrar a estudiantes de ultimos cursos en el acompafiamiento
académico a estudiantes de nuevo ingreso, como complemento a las actividades de orientacidn que vienen
gjerciendo los profesores del programa de accion tutorial en la ETNA.

TAREAS DE UN MENTOR

El mentor tendrda la funcion de informar y orientar a los estudianies mentorizados en cuestiones

académicas y administrativas:

e Debera asistir a la reunion de presentacién-formacién del Programa Mentor al comienzo del curso
académico.

e Como minimo, el mentor debera reunirse con el grupo de alummos mentorizados dos veces en cada
cuatrimestre, para ayudarles a planificar y abordar el estudio de las diferentes materias y las pruebas de
evaluacidn, y orentarles ante dudas de cardcter organizativo o admimistrativo que los alummos le
planteen.

e Registrard un breve resumen de las actividades desarrolladas con sus mentorizados, mediante el acceso a
unas fichas online en www.unizar.es/ice.

e Ademds, colaborara con el profesor-tutor o con la coordinacion del Programa Mentor en su centro en las
actividades que sea preciso.

GRADOS EN LOS QUE SE IMPLANTA EL. PROGRAMA MENTOR
Se seleccionaran mentores para los siguientes grados:

o XXX

SELECCION DE LLOS MENTORES

Los candidatos deberan estar matriculados en una titulacién de grado de la Universidad de Zaragoza durante
el curso académico.

Los alumnos mentores deberan cumplir los siguientes requisitos:
e Haber superado al menos el 50% de los créditos cursados hasta el curso anterior
¢ Estar matriculados de al menos una agignatura de 3% curso o superiores en el curso actual

e Demostrar motivacion y habilidades sociales para desempefiar su actividad.

RECONOCIMIENTO A I.OS MENTORES

La Universidad de Zaragoza reconocerd a los alumnos mentores su dedicacidon mediante una reduccidn de
matricula por importe de 80 euros, v la concesion de hasta 2 créditos por actividades universitarias (art. 12
del Acuerdo de 9 de julio de 2009, del Consejo de Gobierno de 1a Universidad, por el que se aprueba el
Reglamento sobre reconocimiento v transferencia de créditos en la Universidad de Zaragoza). Por suzﬁﬁ%te, el
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Cod.: PG-06-24-ANX-1
Edicién: 03

CONVOCATORIA EINA DE MENTORES

Fecha: Septiembre

Pagina 2 de 2
2017

Instituto de Ciencias de la Educacion emitira un certificado a los mentores que participen en ¢l Programa, en
reconocimiento a las actividades desarrolladas a lo largo del curso.

PRESENTACION DE SOLICITUDES

Los candidatos han de presentar su candidatura a través del siguiente enlace web accediendo con NIP
y contrasefia administrativa:

WEB

En la solicitud han de incluirse los siguientes datos: NOMBRE Y APELLIDOS, TITULACION,
DIRECCION POSTAL, CORREO ELECTRONICO, TELEFONO.

Se incluye también un campo para que el solicitante describa brevemente su motivacion y los puntos de
considera clave para realizar una buena labor de mentorizacion.

El plazo de presentacion de las solicitudes concluye el proximo DD de MES de ANO a las HORASh.

Recibid un cordial saludo,

XXX
Subdirector de Estudiantes de la EINA
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Cod.: PG-06-25
4 Edicién: 01
PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE CURSOS . Pagina 1 de 2
CERO Fecha: Septiembre
2017

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-06-25 Procedimiento para la realizacidon de cursos cero
PG-06-25-ANX-01 Propuesta planificacion cursos cero
PG-06-25-ANX-02 Encuestas a estudiantes

Control de Modificaciones

N2 DE EDICION FECHA/REV. DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
01 08/09/2017 INCLUSION EN EL SISTEMA
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Técnico/a de Calidad Subdirector/a de Calidad Director/a
Fecha: 19/04/2017 Fecha: 29/04/2017 Fecha:02/05/2017
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garg\éﬁgldad PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE CURSOS CERO Cod.: PG.06.25 e
1542 Ingenkeria y Arquitectura
. . . . . . Edicion: 01 Universidad Zaragoza
Objeto: Sistematizar la preparacion y realizacion de los cursos cero preparatorios. Fecha: Septiembre
Alcance: Cursos cero preparatorios dirigidos a estudiantes de nuevo ingreso matriculados en cualquiera
de los Grados ofertados por la EINA. Destinados a favorecer el desarrollo de las competencias del 2017
estudiante y servir de refuerzo preferentemente a estudiantes que no han cursado ciertas materias en pagina 2 de 3
sus estudios de Bachillerato o Ciclos Formativos.
ENTRADAS SUBDIRECTOR/A DE CALIDAD SALIDAS DOCUMENTACION/NOTAS

Necesidad de
refuerzo en ciertas
materias para

estudiantes de nuevo
ingreso.

Propuesta de curso

S |

ZSe considera interesante
propuesta?

cero por parte de
grupos de interés
internos.

Anadlisis de la necesidad de curso
cero en cierta materia (junto con
equipo de Direccion)

©

S

!

Comunicacion al
proponente de la no
aceptcion de la
propuesta

Preparacion de propuesta de planificacion de
cursos cero

v

Envio propuesta de planificaciéon a Coordinadores
de Area implicados, a equipo de Direcciény a
Coordinadores de Grado.

¥

Recepciéon de modificaciones a la propuesta y de
listado de profesores responsables de los cursos

Activar la inscripcién automatica
(gratuita) de estudiantes de nuevo
ingreso a los cursos cero on-line

T

Comunicar a los responsables de
los cursos cero on-line que
dispongan los contenidos en el
curso y los revisen

f

Solicitar apertura curso cero on-line
en ADD (https://add.unizar.es/geo/)

para el curso correspondiente

*

v

Preparacion del diptico informativo

v

Envio de propuesta definitiva y del diptico a
Conserjerias de los edificios, Secretaria,
Responsable de la Web, Profesores de los
Cursos Cero, Coordinadores de Area implicados,
a equipo de Direccién y a Coordinadores de
Grados

¢, Se trata de cursos cero on-line?
NO

) o)

>

Diptico informativo
publicado en la
Web

( Dipticos y carteles )

informativos
impresos colocados
en los edificios de

\ la Eina )

DOCUMENTACION APLICABLE:

Se puede obtener mas informacion
sobre los Cursos Cero realizados en el
centro en https://eina.unizar.es/
jornadabienvenida/

ANEXOS:

ANX-1: Propuesta planificaciéon cursos
cero

ANX-2: Encuesta a estudiantes
SEGUIMIENTO Y EVALUACION:

Realizacidon de encuestas por parte de
estudiantes y recepcidon de valoraciéony
sugerencias por parte de profesores via
email.

Informe final como parte del informe
POUZ.
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i garg\éﬁgldad PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE CURSOS CERO Cod.: PG.06.25 e

1542 Ingenieria y Arquitectura

Edicién: 01 Universidad Zaragoza
Objeto: Sistematizar la preparacion y realizacion de los cursos cero preparatorios. Fecha: Septiembre
Alcance: Cursos cero preparatorios dirigidos a estudiantes de nuevo ingreso matriculados en cualquiera
de los Grados ofertados por la EINA. Destinados a favorecer el desarrollo de las competencias del 2017
estudiante y servir de refuerzo preferentemente a estudiantes que no han cursado ciertas materias en pagina 3 de 3
sus estudios de Bachillerato o Ciclos Formativos.
ENTRADAS SUBDICI?ELCI:SSSIA DE CONSERJERIAS SECRREEST:\C?'L';ADBEII:EC\E/:;RO/ RPE};(;E)ENSS(XEESS SALIDAS DOCUMENTACION/NOTAS

Preparacion del proceso de
inscripcién a través de la intranet Inscripcion on-line a
» de la EINAy de informacién sobre H- > los cursos cero a
el mismo (https:/eina.unizar.es/

jornadabienvenida/)

Reserva de espacios
» paralos cursos cero Reparto de los dipticos a los
presenciales nuevos estudiantes cuando
vienen a matricularse

. Publicacién en la Web
Seguimie ntdO y apo)’o ,e,n el »| de listado d alumnos
proceso de inscripcién inscritos

Comunicacion del listado de
estudiantes inscritos a los
profesores responsables

Envio de encuestas de

A

valoracién a estudiantes Cursos cero realizados
e Pyt Realizacion de -
y sollcnuq de opiniony |« © — »| por alumnos de primer
sugerencias via email a 0S cursos cero curso
profesores

:

Revision del
seguimiento de los

cursos cero on-line (lnforme de los cursos\
o cero del POUZ enviado a
- - g Subdirector de
Preparacion de informe J k Estudiantes
final como parte del /

informe POUZ

243




ws  Universidad
Al Zaragoza

PROPUESTA PLANIFICACION CURSOS CERO

Céd.: PG-06-25-ANX-1

Ediciéon: 01

Fecha: Septiembre

2017

"Tl Escuela de
' Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

Paginaldel

Calendario cursos cero 20XX-20XX.

L.Dial M.Dia2
8:00-11:00
9:00-11:30
9:00-11:00

11:15-14:15 Curso 4

11:30-14:00 Curso 5
12:00-14:00
16:00-18:00
16:00-19:45
16:00-20:00

X.Dia3

J.Dia4

TITULO: Curso ...
DESTINATARIOS: Dirigido a ...
OBJETIVOS:
1.
2.
CONTENIDOS: ...
DURACION: X horas presenciales.
NUMERO DE PLAZAS: X grupos de X personas
LUGAR: Edificio X, Aula X
FECHAS: ... de septiembre.

HORARIO Grupo 1: X:00 a X:00.
HORARIO Grupo ...: X:00 a X:00.

PROFESORADO:

Nombre: email (N2 horas) .Area .... Departamento .... UZ.

OBSERVACIONES: ...
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U niverSidad IEscueIIa r.lle el
ngenieria y Arquitectura
Zaragoa Céd.: PG-06-25-ANX-2 Universidad Zaragoza
Ediciéon: 01
ENCUESTAS A ESTUDIANTES Fecha: Septiembre P4gina 1 de 1
2017

Curso Cero "..." 20XX. Escuela de Ingenieria y
Arquitectura. Universidad de Zaragoza

Encussta de Satisfaceion

*Dbligatorio
Indica tu grado de satisfaccion con el CONTENIDO del curso ®

1 2 3 4 3

Muypocosatisfeche © © T T Nuy satisfecho

Indica tu grado de satisfaccion con el MODO DE IMPARTIR el curso *
1 2 3 4 5

Muypocosatisfeche © © T T Nuy satisfecho

:Como calificarias la UTILIDAD de este curso? *
1 2 3 4 3

Muypocounl © © © T Muyutl

£ Qué ha sido parati LO MEJOR del curso? *

=

£ Que ha sido parati LO PEOR del curso? *

=4

Indica alguna SUGERENCIA para mejorar el curso en proximos afnos

i

(=

Enwvian

Munca envies cortrasefias a traveés de Formulanios de Google.
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Cod.: PG-06-26
4 Edicion: 01
PROCEDIMIENTO PARA LA ORIENTACION A FUTUROS . Pagina 1 de 3
ESTUDIANTES Fecha: Septiembre
2017

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-06-26 Procedimiento para la orientacion a futuros estudiantes
PG-06-26-ANX-01 Carta a los institutos para visitas informativas

PG-06-26-ANX-02 Carta a los institutos para participacion en Semana de Ingenieria 'y
Arquitectura

PG-06-26-ANX-03 Formulario de propuesta de actividades en la Semana de Ingenieria y
Arquitectura

N2 DE EDICION FECHA/REV. DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
01 08/09/2017 INCLUSION EN EL SISTEMA
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Técnico/a de Calidad Subdirector/a de Estudiantes Director/a
Fecha: 19/09/2017 Fecha: 29/09/2017 Fecha:02/09/2017
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Tss  Universidad

Zaragoza PROCEDIMIENTO PARA LA ORIENTACION A FUTUROS ESTUDIANTES Cod.: PG-06-26 i
1542 .. Ingenieria y Arquitectura
. . . B . . . Edicion: 01 Universidad Zaragoza
Objeto: Sistematizar las vias de orientacidn a futuros estudiantes Fecha: Septiembre
Alcance: Actividades de orientacion dirigidas a estudiantes en niveles pre-universitarios con el objetivo de 2017
informarles adecuadamente del perfil de ingreso en los Grados de la EINA, el funcionamiento de los pagina 2 de 3
mismos, las actividades profesionales realizadas con la Ingenieria y la Arquitectura y el perfil de egreso.
CENTROS DE ESTUDIANTES
ENTRADAS SUBDIRECTOR/A DE ESTUDIANTES EDUCACION PRE- RESPV(\)IESABLE PROFESORES SALIDAS
UNIVERSITARIA PAS
Necesidad de

Envio de muestra interés
orientacion e Lyl Preparacién y envio de carta a los institutos del entorno ofreciendo la L en visita por email o
informacién a realizacion de visitas informativas a los mismos o de ellos a la EINA. ™ teléfono segun lo
estudiantes pre- indicado en la carta.
universitarios
9|

Concertacién de la fecha para la visita |

Sl
v

Visita el centro

. contacto con Directores de Dpto.
e imparte la - o N
charla para fijar una visita a laboratorios Realizacién de
después de la charla informativa. la visita y de la
| charla
informativa

Necesidad de informacién Solicitud al responsable web de la actualizacién de la web

y difusién en Aragén de » de la Semana de la Ingenieria y la Arquitectura (http://

actividades relacionadas www.semanaingenieriayarquitectura.com/)

con la Ingenieriay la

Arquitectura.
Organizacién de la
Semana de Ingenieriay
Arquitectura

Solicitud a los profesores de actividades que quieran
realizar durante la Semana.

|Busqueda de financiacion publica o privada |

Envio de
Preparacion y envio de carta a los institutos del entorno Actualizacion de la propuesta de
ofreciendo la participacién en la Semana de Ingenieriay | web dela Semana | | actividades a
Arquitectura y el modo de pre-inscripcién (http:// delalngenieria y realizar al
www.semanaingenieriayarquitectura.com/?page_id=740). la Arquitectura Subdirector de
Estudiantes
Pre-inscripcién

para participar en [«
la Semana
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i Universidad PROCEDIMIENTO PARA LA ORIENTACION A FUTUROS ESTUDIANTES Cod.: PG.06.26
Al Zaragoza Escuela de
Edicién: 01 Em‘:‘,‘,‘;;‘:.‘g:‘,‘:;;‘,,

Objeto: Sistematizar las vias de orientacidn a futuros estudiantes

. . Ny c . . . . N .. Fecha: Septiembre
Alcance: Actividades de orientacion dirigidas a estudiantes en niveles pre-universitarios con el objetivo de

) . . . ) 2017
informarles adecuadamente del perfil de ingreso en los Grados de la EINA, el funcionamiento de los pagina 3 de 3
mismos, las actividades profesionales realizadas con la Ingenieria y la Arquitectura y el perfil de egreso.
ESTUDIANTES
ENTRADAS SUBDIRECTOR/A DE ESTUDIANTES PROFESORES CONSERJERIAS SALIDAS DOCUMENTACION/NOTAS

PAS

DOCUMENTACION
APLICABLE:

Busqueda de voluntarios entre los estudiantes (http://
www.semanaingenieriayarquitectura.com/?page_id=743)

Se puede obtener mas

informacion sobre la Semana
. — ¢ — — de Ingenieria y Arquitectura en
Configuracion del cuadrante de planificacién provisional de http://
actividades y centros asistentes. Www.semanaingenieriayarquit
¢ Envio de
. ectura.com/
- - — cambios en la
Envio de la planificacion provisional a los profesores, »| planificacion al
i ANEXOS:
estudiantes y PAS responsables Subdirector de
Estudiantes ANX-1: Carta a los institutos

para visitas informativas

ANX-2: Carta a los institutos

- — Y - — para participaciéon en Semana
Confirmacion a los centros pre-universitarios de su de Ingenieria y Arquitectura

participacién y de la fecha y hora de la misma.

ANX-3: Formulario de
propuesta de actividades en la

L Semana de Ingenieriay
| Envio de la planificacién final a Profesores, estudiantes y | Reserva de Arquitectura
PAS, asi como a Conserjeria para la reserva de espacios. | espacios
| SEGUIMIENTO Y
EVALUACION:
Realizacion de Recogida de dudas y

3 -
Formacion a los voluntarios y | la semana de sugerencias por parte del
organizacion de su participaciéon | Ingenieria y Subdirector de Estudiantes.

Arquitectura

Informe final como parte del

informe POUZ e informe final
de la Semana de Ingenieriay

Arquitectura.
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UniverSidad Escuela de

Zara goZa Ingenieria y Arquitectura
Cdd.: PG-06-26-ANX-1 Universidad Zaragoza

Ediciéon: 01
CARTA A LOS INSTITUTOS PARA VISITAS

INFORMATIVAS Fecha: Septiembre
2017

Pagina 1de 1

Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

Zaragoza

Zaragoza, XX de XX de 200X

Estimada/c compafiera/o:

El motivo de esta carta es ofreceros nuestra colaboracion en la tarea de orientacion a los estudiantes de vuestro Centro
proximos ainiciar estudios universitarios, informandoos, con mayor detalle, de los estudios que oferta la Escuela de Ingenieria
y Arquitectura (EINA) de la Universidad de Zaragoza.

Desde nuestra Escuela consideramos fundamental informar adecuadamente de los mismos a los futuros estudiantes
universitarios. Tenemos la seguridad de que la EINA ofrece una de las opciones mas atractivas para los estudiantes cuya
vocacién se centra en las areas técnicas. Actualmente los Grados impartidos en la Escuela de Ingenieria y Arquitectura son los
siguientes:

* Grado en Estudios en Arquitectura

* Grado en Ingenieria de Disefio Industrial y Desarrollo de Producto

* Grado en Ingenieria Eléctrica

* Grado en Ingenieria Electrénica y Automatica

* Grado en Ingenieria Informatica

* Grado en Ingenieria Mecanica

* Grado en Ingenieria Quimica

* Grado en Ingenieria de Tecnologias Industriales

* Grado en Ingenieria de Tecnologias y Servicios de Telecomunicacion

Existe una amplia informacion al respecto, accesible a través de nuestra pagina web (http://eina unizar.es) y a través de la
pagina web de la Universidad de Zaragoza (http://www.unizar.es).

No obstante, y con objeto de que vosotros y vuestros estudiantes podais conocemos personalmente y podamos resolver
vuestras dudas, estaremos encantados de presentaros nuestra Escuela y los estudios que ofrece. Para ello os ofrecemos
dos alternativas para que escojdis la que mejor se adapte a vuestras necesidades y disponibilidad: podemos acudir a vuestro
Centro o podéis visitar las instalaciones de la EINA. En los dos casos realizaremos una presentacion de la Escuela y los
Grados que ofertay resolveremos las dudas de los estudiantes. En el segundo caso, serd posible, ademas, realizar una visita a
alguno de los laboratorios o talleres de la Escuela |

Si estdis interesados en cualquiera de las dos opciones, no dudéis en poneros en contacto con nosotros. Estos son nuestros
datos:

Escuela de Ingenieria y Arquitectura
Universidad de Zaragoza

C/ Maria de Luna, 3. 50018 Zaragoza
Tfnos: 976 761868 / 976 762180
E-mail: direina@unizar.es

Web: http://eina. unizar. es

Agradeciendo vuestra atencidn, y esperando recibir noticias acerca de vuestro interés en estas charlas y visitas, aprovechamos
la ocasion para transmitiros un cordial saludo.

HEX
Director Subdirector de Estudiantes
Escuela de Ingenieria y Arquitectura Escuela de Ingenieria y Arquitectura

my

cio Torres Cluevedo
(Campus Rio Ebro)

18-ZARAGOZA
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Universidad

Zaragoza
C6d.: PG-06-26-ANX-2

Escuela de

Ingenieria y Arguitectura
Universidad Zaragoza

Edicion: 01
CARTA A LOS INSTITUTOS PARA
PARTICIPACION EN SEMANA DE Fecha: Septiembre
INGENIERIA Y ARQUITECTURA 2017

Pagina 1 de 2

Para cualguier duda, consulta o informacion adicional sobre la “M° Semana de la

Arquitectura 202" se pueden poner en contacto con la Secretaria Técnica del evento:

HOOK
Tel: X2
semana.ingenieria@unizar.es

Ingenieria y la

Los responsables de esta iniciativa estamos plenamente convencidos del interés gue tiene este

proyecto para sus estudiantes y, en ese sentido, nos complace invitarles a paricipar en el evento.

Reciban entre tanto un cordial saludo,

XXX
Subdirector de Estudiantes de |a Escuela de Ingenieria v Arquitectura
Responsable de |la M® Semana de |a Ingenieria v 1a Arguitectura 200

250




vss Universidad
i Zaragoza

CARTA A LOS INSTITUTOS PARA
PARTICIPACION EN SEMANA DE
INGENIERIA Y ARQUITECTURA

Céd.: PG-06-26-ANX-2

Ediciéon: 01

Fecha: Septiembre

2017

Escuela de
Ingenieria y Arguitectura

Universidad Zaragoza

Pagina 2 de 2

FECYT
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i1s  Universidad
Al Zaragoza

FORMULARIO DE PROPUESTA DE
ACTIVIDADES EN LA SEMANA DE
INGENIERIA Y ARQUITECTURA

Céd.: PG-06-26-ANX-3

Ediciéon: 01

Fecha: Septiembre

2017

Escuelade
Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

Paginalde4

Actividades N° Semana Ingenieriay

Arquitectura (del X al X de XXX de 20XX)

Nombre de la actividad

-

=l

-

=l

-

(=

Teléfono

-

(=

Nombre de la's persona/’s responsable’s de la actividad

E-mail's de la's persona’s responsable’s de la actividad

Perfil del pablico al que va dirigida la actividad

o r Bachillarato
o r Secundaria
o r Publico an genaral

Tamatio aproximado del grupo al que va dirigida la actividad

DE?E rtaments, Laboratorio o Instituto de la/s persona’s responsable’s de la actividad
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s Universidad Escucla da
_,& Za ra g o0za | Ingfmlerl.a y Arquitectura
T Céd.: PG-06-26-ANX-3 Universidad Zaragoza
Edicion: 01
FORMULARIO DE PROPUESTA DE
ACTIVIDADES EN LA SEMANA DE Fecha: Septiembre Pagina 2 de 4
INGENIERIA Y ARQUITECTURA 2017

Lugar de celebracion de la actividad

-

=

Duracion aEm:[imada de la actividad

Descripeion de la actividad

-

=

Horas propuestas para celebrarla actividad LUNES X

u}

=]

u}

r

I A B B B |

10:00210:30
10:30a11:00
11:00a11:30
11:30a12:00
12:00212:30
12:30a13:00

Porla tard= (actividadas abiertas, sin visitas concartadas)

Horas propuestas para celebrar la actividad MARTES X

o

o

o

o

o

o

o

9

i I e B B B |

10:00210:30
10:30211:00
11:00a11:30
11:30a12:00
12:00a12:30
12:30213:00

Porla tards (actividadss abisrtas, sin visitas concartadas)

Horas propuestas para celebrarla actividad MIERCOLES X (GIRLS' DAY)

o

o

o

9

i B .

10:00210:30
10:30a11:00
11:00a11:30
11:30212:00
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v2s  Universidad
Al Zaragoza

1542

FORMULARIO DE PROPUESTA DE
ACTIVIDADES EN LA SEMANA DE
INGENIERIA Y ARQUITECTURA

Céd.: PG-06-26-ANX-3

Ediciéon: 01

Fecha: Septiembre

2017

Escuelade
Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

Pagina3de4

o

o

o r Porla tards (actividades abiartas, sin visitas concartadas)

r
r

12:00a212:30
12:30213:00

Horas propuestas para celebrar la actividad JUEVES X

o

o

o

r

i I I (s B B |

10:00 2 10:30
10:30211:00
11:00a11:30
11:30a12:00
12:00a12:30
12:30a13:00

Porla tards (actividades abiartas, sin visitas concartadas)

Horas propuestas para celebrar la actividad VIERNES X

o

o

o

9

b I I (e e B |

10:00 2 10:30
10:30211:00
11:00a11:30
11:30a12:00
12:00a212:30
12:30213:00

Porla tards (actividades abiartas, sin visitas concartadas)

Presupuesto minimo (si es necesario) en € ¥ breve justificacion

-

-

(=

[

Infraestroctora adicional necesaria (toma eléctrica, paneles expositores, gte).

;E= necesaria la colaboracion de estndiantes voluntarios de la EINA para desarrollar

la actividad? Incloir breve justificacion
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i1s  Universidad
101  Zaragoza

FORMULARIO DE PROPUESTA DE
ACTIVIDADES EN LA SEMANA DE
INGENIERIA Y ARQUITECTURA

Céd.: PG-06-26-ANX-3

Ediciéon: 01

Fecha: Septiembre

2017

Escuela de
Ingenieria y Arguitectura

Universidad Zaragoza

Pagina 4 de 4

3

(=1

Envian

Nunca envies confrasefias a través de Formulanos de Google
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s Universidad MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Escustade

ML Zaragoza el ik
Cod.: PG-06-27

PROCEDIMIENTO PARA GESTION DE INFORMES DE LA | ggicion: 01

OFICINA UNIVERSITARIA DE ATENCION A LA Fecha: Septiembre Pagina 1 de 2

DISCAPACIDAD »017

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-06-27 Gestion de Informes de la Oficina Universitaria de Atencion a la

Discapacidad

Control de Modificaciones

N¢ DE EDICION FECHA/REV. DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
01 08/09/2017 INCLUSION EN EL SISTEMA
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
TecNIco/A DE CALIDAD DIRECTOR/A
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1542

Universidad
Zaragoza

PROCEDIMIENTO PARA GESTION DE INFORMES DE LA OFICINA UNIVERSITARIA DE
ATENCION A LA DISCAPACIDAD

Objeto: Conocer el modo de actuacién ante la llegada de informe recibido desde la Oficina Universitaria

de Atencidn a la Diversidad (OUAD).

Alcance: Profesores y personal de administracion implicados en el proceso de aprendizaje del estudiante.

Edicion: 01

2017

Céd.: PG-06-27

Fecha: Septiembre

Escunla de
Ingenkeria y Arquitectura
Universidad Zaragoza

Pagina 2 de 2

ENTRADAS

SECRETARIA DEL
CENTRO

SALIDAS

DOCUMENTACION/ NOTAS

Informe de
necesidades recibido
desde la Oficina
Universitaria de
Atencion a la
Diversidad

LI adaptacion del

Gestion de las
necesidades y

centro a las mismas

Comunicacion al
profesorado e
implicados en el
proceso de aprendizaje
del interesado

y

Inclusién del informe

Informe de
adaptaciones

necesarias

recibido al expediente
académico del alumno

_ Necesidades
g adaptadas

NOTAS

La actividad realizada por la OUAD
consiste en la atencién a todos los
alumnos que requieran, de manera
justificada, adaptaciones del centro
para desarrollar su proceso de
aprendizaje. La Oficina Universitaria
de Atenciéon a la Diversidad, OUAD,
elabora un informe de medidas a
llevar a cabo, con el fin de que el
centro donde el alumno desarrollara
sus estudios realice las adaptaciones
necesarias.

DOCUMENTACION APLICABLE
Unizar/centros/servicios/Oficina

universitaria de apoyo a la diversidad
http://ouad.unizar.es/
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i Universidad MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Escuel de
Al Zaragoza Universidad Zaragora
Cod.: PG-07-01
Edicion: 03

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PLAN DE

. Pagina 1 de 3
ORDENACION DOCENTE

Fecha: Septiembre

2017

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-07-01 Procedimiento para la elaboracidn del Plan de Ordenacion Docente

Control de Modificaciones

N2 DE EDICION FECHA/REV. DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
01 22/10/2011 INTEGRACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION DE
LAEUTIZY CPS Y ADECUACION A LA NORMATIVA
02 19/04/2013 ADAPTACION DEL MANUAL A LA IMAGEN

CORPORATIVA DE LA UNIVERSIDAD Y DEL
CENTRO, ADECUACION A LA NORMATIVA,
ACTUALIZACION ENLACES DE INTERNET A FECHA
DE LA ACTUAL EDICION Y ELIMINACION DE LOS
ANEXO0S 1, 2,3 Y 4 DE ESTE CAPITULO

CAMBIO DE RESPONSABLE DE REVISION;

03 ACTUALIZACION DEL MODO DE SEGUIMIENTO Y

08/09/2017 EVALUACION MEDIANTE EVIDENCIAS
DOCUMENTALES; LEVES CORRECCIONES DE
ERRORES ORTOGRAFICOS; ELIMINACION DE

DISTINCION ENTRE COPIA CONTROLADA Y NO

CONTROLADA; GENERALIZACION DEL GENERO

CUANDO SE HACE REFERENCIA A CARGOS
ACADEMICOS EN EL TEXTO.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad

Subdirector/a Docente

Director/a

Fecha: 19/04/2013

Fecha: 29/04/2013

Fecha: 02/05/2013
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Universidad
Zaragoza

ELABORACION DEL PLAN DE ORDENACION DOCENTE Cod.: PG-07-01 S

Ingenieria y Arquitectura

1542

: — . Edicion: 03 Universidad Zaragoza
Objeto: Definir el mecanismo con el que la U.Z. elabora el POD.

. . . . Fecha: Septiembre
Alcance: Todas las titulaciones impartidas en EINA.

2017 Pdgina 2 de 3

VICERRECTOR/A EQUIPO DE JUNTA DE CONSEJO DE DOCUMENTACION
ENTRADAS PROFESORADO DEPARTAMENTOS DIRECCION ESCUELA GOBIERNO SALIDAS NOTAS

NOTAS
Lanza la necesidad de 0) Inicio fase 0 a
determinar la docencia a Revisa el POD del afio anterior Oferta de asignaturas, grupos sl sl principios de noviembre.

| impartir y contabilizar la (Oferta Docente) y vinculaciones y (1) Inicio de la fase | que
disponibilidad docente ¢ Aprobacién? > esta comprendida entre el
. .

inicial (0) mes de Febrero y la
primera quincena del mes
Revisién propuesta Emision de las propuestas
X

Necesidad de
elaborar un
Plan de
Ordenacion
Docente, POD

Informe definitivo
FASE 0

\ 4

¢ Aprobacion?

NO de Abril.
(2) Inicio de la fase 2 que
se contempla a principios
de mayo.
3) Peticiones via
programa People.
A 2 (4) Final del curso

Calculan necesidades y solicitan académico.

profesorado (1) + (5) Puede consultarse
mas  informacién  en:
Unizar/ Institucion/
Gobierno de la
Universidad/ Consejo de
Direccién/ Vicerrectorado

Va!o_rgugnly v . de Profesorado/ Plan de
emision de la ] Informe definitivo Orientacién Docente/

resolucion final de [ 1 Informar de las propuestas FASE | Bublicacion  del . POD
las propuestas » Publicacion POD (http: i
i p://www.unizar.es/
Aprobacitn de la J_ ®) vr_profesorado/pod/

propuesta global e publicacion/index.htm)
I

l DOCUMENTACION

Analizan las necesidades y
propone propuestas

[ >

Informe definitivo APLICABLE

istribucio FASE Il Directrices ara el
Distribucién encargo docente por N, p
g P Publicacién POD establecimiento

rofesor (2
p @) (5) modificacion de la RPT del

__~~ | PDIde la Universidad de

Zaragoza (DRPTPDI),

»!{ Inicio del proceso de contratacion (3) aprobadas en el acuerdo
del Consejo de Gobiemo
i de 2 de Febrero del 2006

Envio fichas de encargo docente del
profesorado (4)
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Universidad
Zaragoza

ELABORACION DEL PLAN DE ORDENACION DOCENTE

Objeto: Definir el mecanismo con el que la U.Z. elabora el POD.

Céd.: PG-07-01
Edicion: 03

Fecha: Septiembre

Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

Alcance: Todas las titulaciones impartidas en EINA.

2017

Pdgina 3 de 3
VICERRECTOR/A INSPECTOR/A DOCUMENTACION/
ENTRADAS CENTRO DEPARTAMENTO SALIDAS
PROFESORADO POD NOTAS
ANEXOS
Toda la informacion referente a este
tema puede ser consultada en internet
en: Unizar/ Instituciéon/ Gobierno de la
Universidad/ Consejo de Direccién/
NO o Vicerrectorad o de Profe sorado/ Plan
. . Seguimiento de Orientacién Docente/ Elaboracion
ncidencias _ L del POD
POD? » y auditoria e
’ del POD
(http://www .unizar.es/vr_profesorad o/
S| pod/elab oracion/inde x.htm)
Revision y SEGUIMIENTO Y EVALUACION
actualizacion

del POD Seguimiento mediante las

diversas aprobaciones de las
¢ diferentes fases del POD
Recepcion del Sl . Comunicacién
. ¢ Autoriza €
informe de centro? < de
actualizaciones ) actualizaciones
NO
T Informe
. | actualizaciones
del POD

260




Universidad

181 Zaragoza

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

PROCEDIMIENTO PARA LA CAPTACION Y SELECCION DE
PERSONAL ACADEMICO Y PROFESIONALES EXTERNOS

Céd.: PG-07-02
Edicion: 03 .
Paginalde5

Fecha: Septiembre

2017

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-07-02 Procedimiento para la captacién y seleccion de personal académico y
profesionales externos

Control de Modificaciones

N2 DE EDICION

FECHA/REV.

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

01

02

03

22/10/2011

19/04/2013

08/09/2017

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

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

ENLACES DE INTERNET A FECHA DE LA ACTUAL EDICION

Y ELIMINACION DE LOS ANEXOS 1,2,3Y 4

CAMBIO DE RESPONSABLE DE REVISION;
ACTUALIZACION DEL MODO DE SEGUIMIENTO Y
EVALUACION MEDIANTE EVIDENCIAS
DOCUMENTALES; ACTUALIZACION DE ACTIVIDADES
LLEVADAS A CABO POR EL CENTRO; INCLUSION DEL
PROCESO DE PARTICIPACION DE COLABORADORES
EXTERNOS (PROGRAMA EXPERTIA); ELIMINACION DE
DISTINCION ENTRE COPIA CONTROLADA Y NO
CONTROLADA; GENERALIZACION DEL GENERO
CUANDO SE HACE REFERENCIA A CARGOS
ACADEMICOS EN EL TEXTO

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad

Subdirector/a Docente

Director/a

Fecha: 19/04/2013

Fecha: 29/04/2013

Fecha: 02/05/2013
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Universidad

Zaragoza

CAPTACION Y SELECCION DE PERSONAL ACADEMICO Y PROFESIONALES EXTERNOS

Objeto: Definir mecanismos para seleccidén y contratacién para PDI segun procedimiento ordinario,
procedimiento urgente, proceso de colaboradores externos y extraordinarios.

Céd.: PG-07-02
Edicion: 03

Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

Fecha: Septiembre

. . ) i 2017 -
Alcance: Todas las titulaciones impartidas en la EINA. Pagina 2 de 5
VICERRECTOR/A -
ENTRADAs| CONSEJO DE DE COMISION DE | -py/icio DE PDI| DEPARTAMENTO | SALIDAS DOCUMENTACION/ NOTAS
COBIERNO B AEE b Al SELECCION
Necesidad de Zf)mf;ﬁg‘gg’;ﬁi para A roves do DOCUMENTACION APLICABLE
elaborar un :

mecanismo para
el tratamiento de
nuevas

contrataciones
segun
procedimiento
ordinario

Aprobacién de plazas
POD, de Comision

caso de ser necesario e
indicaciones para proponer,
si se desea, nuevas

People rellena las
solicitudes y en su
caso remite

Comisiones de Seleccion y
nuevos Criterios de
Valoracién o hacer

modificaciones en los ya
publicados en el BOA

Mantiene reunién con

A

de Seleccion y de
criterios de seleccién

cada Centro para

A

Revisa los Criterios y

Comisiones y pide el

V°.B° si lo necesitase a [
los departamentos

Criterios de
Valoracién y/o
Comisiones de

Seleccion

estudiar peticiones

Borrador propuesta
convocatoria
contratacion

Realizacion

v

Prepara toda la
informacién para

concurso

v

Valoracién
aspirantes

8

Propuesta
comisién

v

Publicacién y
reclamaciones

I

Resolucién

su publicacion en

el BOAy la
publica
De le remite la
|| documentacion de
los candidatos
admitidos
v
Publica los
acuerdos tomados
por la Comisién de
Seleccion
Resolucion
- concurso y

concurso

publicacion en la
web y en tablén

> Contrato

Y

Acuerdos Consejo de Gobierno relativos a la
creacion, transformacion de plazas

Documentaciéon asociada a los procesos de
seleccioén (actas, criterios, informes...)

Normativa estatal (RD 26 de junio de 2007)
Normativa de la comunidad auténoma
Normativa especifica de la Universidad

Puede consultarse mas informacién en http://
www.unizar.es/gobierno/gerente/vg_humanos/
pdi/concursos/normativa/ordinario/index.html
El ICE tiene programas de formaciéon para el

profesorado. También se realizan cursos en el
centro.

SEGUIMIENTO Y EVALUACION

mediante las diversas
y propuestas aceptadas Yy

Seguimiento
resoluciones
denegadas.

ANEXOS

Toda la informacién puede consultarse en
internet en: http://www.unizar.es/gobierno/
gerente/vg_humanos/pdi/concursos/normativa/
ordinario/

unizar/ gobierno/ gerente/ vicerregencia de
recursos humanos/ pdi/ concursos/ normativa/
ordinario/
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1542

Universidad
Zaragoza

CAPTACION Y SELECCION DE PERSONAL ACADEMICO Y PROFESIONALES EXTERNOS

Céd.: PG-07-02

Objeto: Definir mecanismos para seleccidén y contratacién para PDI segun procedimiento ordinario,
procedimiento urgente, proceso de colaboradores externos y extraordinarios.

Edicion: 03

Fecha: Septiembre

Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

. . . . 2017 L.
Alcance: Todas las titulaciones impartidas en la EINA. Pdgina 3 de 5
VICERRECTOR/A -
ENTRADAS DE SERVICIO DE PDI | DEPARTAMENTO SALIDAS Doc‘;":\’:gﬁ;gc'o'\'
PROFESORADO
Necesidad de I g; via pg)(?rzzmz Peopldee
elaborar un > Necesidad procedimiento de
mecanismo para sobrevenida urgencia en web: http:/
el tratamiento e www .unizar.es/gobierno/
nuevas Il gerente/vg__humanos/pdi/
contrataciones — concursos/normativa/
seguin un Emision de la urgencia/index.html
procedimiento sollcnuq f:ie Solicitud
deurgencia contratacion al > contratacion

SAutoriza?

A

[N

Vicerrector
competente PDI

Resolucion

Comunicacion de
la autorizacion al

A

\_/_\

Resolucion

deniega

A

deniega

\_/_\

Resolucion

Departamento

Asignhacion

numero de plaza

< Existen lista

de espera?

2 Aceptan los

candidatos
Sl

| Convocatoria
concurso
v
Constitucion
comision
contratacion
v

| Actuaciones
v

Valida

Emisién de las propuestas
de contratacion al
departamento

autoriza

\_/_\

Y

Propuesta
> contratacion

DOCUMENTACION
APLICABLE

Acuerdos Consejo de
Gobierno relativos a la
creacion, transformacion
de plazas

Documentacion
asociada a los procesos
de seleccion( actas,
criterios, informes...)

Normativa estatal (RD
26 de junio de 2007)

Normativa de la
comunidad autébnoma

Normativa especifica de
la Universidad
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1542

Universidad
Zaragoza

CAPTACION Y SELECCION DE PERSONAL ACADEMICO Y PROFESIONALES EXTERNOS

Objeto: Definir mecanismos para seleccidén y contratacién para PDI segun procedimiento ordinario,
procedimiento urgente, proceso de colaboradores externos y extraordinarios.
Alcance: Todas las titulaciones impartidas en la EINA.

Edicion: 03

2017

Céd.: PG-07-02

Fecha: Septiembre

Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

Pagina 4 de 5

VICERRECTOR/A DE

ENTRADAS PROFESORADO / SUBDIRECTOR/A PROFESORES SALIDAS DOCUMENTACION/
FEUZ DE DOCENCIA INTERESADQOS NOTAS
Necesidad de
elaporar un | NOTAS
mecanismo paéa e Lanzar convocatoria .
tratamiento de de programa de | Mandar solicitud (1) A final de curso se
b nuevas § » participacion de | »| de participacion remite a Rectorado para
colaboraciones de profesionales en el programa que este haga el ingreso
profesionales externos al Centro del curso
externos ala
Universidad DOCUMENTACION
APLICABLE
g > _ Propuesta Acuerdo de 2 de febrero
¢Se aprueba? > denegada de 2006, del Consejo de
no Gobierno de la
Universidad e Zaragoza,
S| - por el que se aprueban las
Cor_nunlcar a directrices para el
subdirector/a de establecimiento y
.| Lanzar convocatoria a Docenciael/los - modificacién de la

"] todos los profesores

profesionales que | L

participaran en su
asignatura

Profesionales
considerados

Realizacién de puestos de
Trabajo del Personal
Docente e investigador de
la Universidad de
Zaragoza.

Normativa estatal (RD 26
de junio de 2007
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Universidad
Zaragoza

CAPTACION Y SELECCION DE PERSONAL ACADEMICO Y PROFESIONALES EXTERNOS

Céd.: PG-07-02

Objeto: Definir mecanismos para seleccidén y contratacién para PDI segun procedimiento ordinario,
procedimiento urgente, proceso de colaboradores externos y extraordinarios.

Edicién: 03
Fecha: Septiembre

2017

Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

Alcance: Todas las titulaciones impartidas en la EINA. Pagina 5 de 5
VICERRECTOR/A i
ENTRADAS DE pplials DEPARTAMENTO SALIDAS POCUMEN [acioN
PROFESORADO

Necesidad de

elaborar un
mecanismo para
la seleccion de

Bl valuacion de &

profesores
colaboradores
extraordinarios

S
valuacion de I

<

Propuesta de
nombramiento (1)

W

<

»
>

Resolucion

Propuesta
denegada

propuesta

aprobada

Y

Nombramiento

o Resolucion
g denegada

(1) Memoria con Actividades a
desarrollar y Curriculum

DOCUMENTACION
APLICABLE

Acuerdo C.G. de 17/02/2005
(Reglamento sobre
colaboraciones extraordinarias)
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Universidad
Zaragoza

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Escuela de

PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE LA RELACION

DE PUESTOS DE TRABAJO DEL PAS

Céd.: PG-07-03
Edicion: 03 .
Pagina 1de 2

Fecha: Septiembre

2017

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-07-03 Procedimiento de modificacion de la relacidn de puestos de trabajo del

PAS

PG-07-03-ANX-1 Solicitud de modificacion puestos trabajo PAS

Control de Modificaciones

Ne DE EDICION FECHA/REV.

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

01 22/10/2011

02 19/04/2013

03 08/09/2017

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 LA NORMATIVA,
ACTUALIZACION ENLACES DE INTERNET A FECHA
DE LA ACTUAL EDICION Y ELIMINACION DEL
ANEXO 2

ACTUALIZACION DEL INDICADOR IND07-03-01,
ELIMINANDO EL % DE MODIFICACIONES
IMPLANTADAS; LEVES CORRECCIONES EN EL
TEXTO; ELIMINACION DE DISTINCION ENTRE
COPIA CONTROLADA Y NO CONTROLADA;
GENERALIZACION DEL GENERO CUANDO SE
HACE REFERENCIA A CARGOS ACADEMICOS EN
EL TEXTO.

ELABORADO POR: REVISADO POR:

APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad

Administrador/a

Director/a

Fecha: 19/04/2013

Fecha: 29/04/2013

Fecha: 02/05/2013
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Universidad | PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE LA RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO DEL .
Zaragoza PAS Cod.: PG-07-03 Ingenberia y Arquitectura
V542 . Universidad Zaragoza
Edicién: 03
Objeto: Regular el mecanismo para establecer la modificacion de la Relacién de Puestos de Trabajo. Fecha: Septiembre
Alcance: Todo personal del PAS de la Universidad de Zaragoza.
2017 Pdgina 2 de 2
CONSEJO DE | CONSEJODE CONSEJO DOCUMENTACION
ENTRADAS| DEPARTAMENTO | ADMINISTRADOR/A GERENCIA < SALIDAS
DIRECCION GOBIERNO SOCIAL / NOTAS
) .| Propuesta RPT
Necesidad de v NOTAS
modificar la >
Relacion de | Elaboracién de las (1 Las necesidades se plantean
puestos de propuestas al Administrador/a del Centro
Trabajo (RPT) Realizacion del
@ estudio y andlisis > Borrador RPT
de las propuestas DOCUMENTACION APLICABLE
Elaborar X
Y propuesta global e ¢ Ley 30/1984 de la Reforma de la
> informar las Funcién Publica y el Convenio/
Emision de | J solicitudes Negociacién con Pacto del personal funcionario de
mision de las 6rganos R Anteproyecto RPT| | la Universidad de Zaragoza
propuestas representacion del Puede encontrarse més
PAS informacion en: http:/
\/—\ www.unizar.es/gobierno/gere nte/
vg_humanos/pas/rpt/rpt.html
unizar/ gobierno/ gerente/
— vicegerencia de recursos
Presentacion del humanos/ pas/ relacién de
an:le[():rgzsgjtg dReF’T > validacion puestos de trabajo
Direccién ANEXOS
Toda la informacién puede
Y consultarse en internet en:
Emision del Estudia y httpf//www.unizar.es/
anteproyecto RPT al — presenta 90”;\‘*”‘0/ 99’? ”‘G/l ddoc/
Consejo de Gobierno alegaciones ;’nfgr,%‘;?_ ssfpas rpicac
Unizar/ Gobierno/ Gerente/
Vicegerencia de recursos
humanos/ PAS/ Relacion
S ¢Alegacion? de puestos de trabajo/
Solicitud de modificaciones
de la RPT
A NO SEGUIMIENTO Y
Analiza 1as -
alegaciones y se Se elevael Provecto RPT EVALUACION
presentan al Consejo proyecto al ¢ Aprobacién? 4 IND07-03-01: N(mero de
de Gobierno con las Consejo Social (8) modificaciones de la RPT
modificaciones implantadas
Publicacién enel | SI Seguimiento mediante |as
BOA <« modificaciones de RPT
BOA RPT publicadas en BOA.
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Uni\lerSidad ; Escuela de

Zara goZa Céd.: PG-07-03-ANX-1 Ingenieria y Arquitectura

Edicién: 03 Universidad Zaragoza
icion:

SOLICITUD DE MODIFICACION DE LA Fecha: Septiembre
RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO DEL | 2017

. Pagina 1 de 2
PERSONAL DE ADMINISTRACION Y

SERVICIOS

UNIVERSIDAD SOLICITUD DE MODIFICACION DE LA RELACION DE
_ DE PLESTOS DE TRARAJIO DEL PERSONAL DE
ZARAGOYZA ADMINISTRACION Y SERVICIOS

BATON DEL SOLICITANTE

g CARGO

CENTRODEPARTAMENTO/UNIDAD

DATOS DE LOS PUESTOS DE TRABAJO MODIFICADOS

[ ¢rREACION
[ supresion

D MODIFICACIONTRANSFORMACTON (breve descripeion)

DENOMINACION DEL PULSTCO

UNIDADSERVICIO ARFABECCTION_

HORARIO N PUESTOS AFE(‘TADOG

JUSTIFICACION DE LA PETICION

PERFIL Y FUNCIONES DEL PUESTO

PROPUESTA DE MODIFICACION DE LA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

En a de 0 de_
I"irma del solicitante

[LMO SR, GERENTE DE LA TUNIVERSIDAD DIT ZARAGOZA Cumplimentar ol dorso
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SOLICITUD DE MODIFICACION DE LA
RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO DEL

Cod.: PG-07-03-ANX-1
Edicién: 03

Escuela de
Ingenieria y Arguitectura

Universidad Zaragoza

Fecha: Septiembre

2017

. Pagina 2 de 2
PERSONAL DE ADMINISTRACION Y
SERVICIOS
RME DEL ADMINISTRADOR DEL CENTRO O SERYICIO
a de de

Firma del Administrader
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Universidad
Zaragoza

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Escuela de

PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE LA FORMACION
DEL PDI

Céd.: PG-07-04
Edicion: 03 .
Paginalde5

Fecha: Septiembre

2017

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-07-04 Procedimiento para la gestion de la formacion del PDI

Control de Modificaciones

N2 DE EDICION

FECHA/REV.

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

01

02

03

22/10/2011

19/04/2013

08/09/2017

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

ADAPTACION DEL MANUAL A LA IMAGEN
CORPORATIVA DE LA UNIVERSIDAD Y DEL
CENTRO, ADECUACION A LA NORMATIVA,
ACTUALIZACION ENLACES DE INTERNET A FECHA
DE LA ACTUAL EDICION Y ELIMINACION DE LOS
ANEXOS1,2,3,4,5v6

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

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad

Subdirector/a de Calidad

Director/a

Fecha: 19/04/2013

Fecha: 29/04/2013

Fecha: 02/05/2013

270

Ingenieria y Arquitectura
Universidad Zaragoza




Universidad
Zaragoza

PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE LA FORMACION DEL PDI

Objeto: Establecer la sistemdtica para la deteccion de necesidades formativas del PDI.
Alcance: Todo el personal del PDI de la EINA.

Céd.: PG-07-04 Escusia de

. ey Ingenieria y Arquitectura
Edicion: 03 Universidad Zaragoza
Fecha: Septiembre
2017 Pagina 2 de 5

ENTRADAS

DEPARTAMENTO,
CENTROS,
UNIDADES, ADM., PDI,
REPRESENTANTES
TRABAJADORES

INSTITUTO CIENCIAS EDUCACION
(ICE)

SALIDAS

DOCUMENTACION/ NOTAS

Envio de solicitud de

Necesidad de
recibir formacion

Realizacion de las actividades

formacion

» necesarias para cubrir las
solicitudes recibidas del centro

Envio de informacién acerca de las

N

Realizacion de las

actividades planificadas para cubrir
las necesidades del centro

Envio de certificado de asistencia y

actividades de formacion
organizadas por el ICE

A\ 4

participacion en la actividad de formaciéon

» Formacion recibida

DOCUMENTACION APLICABLE
Toda la informacién puede consultarse

en: Unizar/ ice
(http://www.unizar.es/ice/)

SEGUIMIENTO Y EVALUACION
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Universidad
Zaragoza

PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE LA FORMACION DEL PDI

Objeto: Establecer la sistemdtica para la deteccion de necesidades formativas del PDI.

Alcance: Todo el personal del PDI de la EINA.

Céd.: PG-07-04
Edicion: 03

Fecha: Septiembre

Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

Aprobacion el

Andlisis Propuestas
formacioén y solicitud
de formaciéon

Informe con
propuestas de

especificay
complementaria no
incluida en el plan

v

Propuesta Plan de
formacion anual

modificacion

.

Propuesta Plan de
formacion anual

para el PDI

v
Revision
propuesta de
formacion anual
para el PDI

Plan

\ 4

PDI

.

2017 Pagina 3 de 5
DEPARTAMENTO,
CENTROS, UNIDADES,
VICERRESTORADO INSTITUTO CIENCIAS ADM., PDI, DOCUMENTACION
ENTRADAS PROFESORADO EDUCACION REPRESENTANTES SALIDAS / NOTAS
TRABAJADORES
Necesidad de NOTAS
formalizar la /—\ Elaboracién Propuesta base
gestion de la > 1 » propuesta base de » de formacion PDI (1) El PDI participaen la
formacion del \_/ formacion del PDI deteccion de necesidades
PDI (1) - de dos formas: dando
[ v sugerencias al ICE o en el

cuestionario de evaluacion
de cursos anteriores

ANEXOS

Toda la informacién puede
consultarse en: Unizar/ ice
(http://www.unizar.es/ice/)
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s garg\;%;gldad PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE LA FORMACION DEL PDI Cod PG.07-08 e
Teaz . Ingenieria y Arquitectura
. . . ., . . Edicion: 03 Universidad Zaragoza
Objeto: Establecer la sistemdtica para la deteccion de necesidades formativas del PDI. .
Fecha: Septiembre
Alcance: Todo el personal del PDI de la EINA.
2017 Pagina 4 de 5
DEPARTAMENTOS, CENTROS,
VICERRECTORADO INSTITUTO CIENCIAS UNIDADES ADM., PDI, DOCUMENTACION
ENTRADAS PROFESORADO EDUCACION REPRESENTANTES SALIDAS / NOTAS
TRABAJADORES
@ :I Difusién Plan Formaciéon Anual I »| Plan de difusion NOTAS
1) La inscripcion
solamente se puede
A realizar a través del

Adjudicacion de Plazas en los cursos formulario de inscripcion
segun el orden de preferencia disponible en la direccion
web de ICE: Unizar/ ice
¢ (http://www.unizar.es/ice/)

< I Rellenar Formulario Inscripcién (1)

Envia correo electrénico a los N I | Datos de . .
interesados con el resultado > Realiza el curso = satisfaccion g/)alu ac%ﬁeStilr?cTi\a/lircli?Jal ddeel
Plan de formacion:
Satisfaccion con el
3 desarrollo, contenidos
EvalUa el curso y emite sugerencias de otras medio y cumplimiento de
actividades de interés del profesorado (2) objetivos y propuestas de

sugerencias

(3) La asistencia minima
es el 85% del total de
horas previstas del curso

Enviar certificado de realizacion del
curso a cada alumno

v

; Asistencia minima(3)~

Sl

Realiza informe para conocer P Informe de evaluacion
resultados de evaluacion del Plan de formacion de DOCUMENTACION
| _ Centros, APLICABLE
> Departamentos,
Unidades Estatuto de la Universidad
de Zaragoza

Plan estratégico de la

Envia el informe de evaluacién de " >
Universidad de Zaragoza

la formacion de Cerntros,
Departamentos, Unidades

Realizacion de la valuacion
del Plan de Formacion
anual

=®

A

Evaluacion y
propuestas de
mejora Plan de
formacién PDI

A 4
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PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE LA FORMACION DEL PDI

Objeto: Establecer la sistemdtica para la deteccion de necesidades formativas del PDI.
Alcance: Todo el personal del PDI de la EINA.

Céd.: PG-07-04
Edicion: 03

Fecha: Septiembre

Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

Realizacién de la
valuacion del Plan

Enviar certificado de
realizacién del curso [«

Sl ¢Asistencia

a cada alumno

v

Realiza informe para
conocer resultados

minima(3)?

NO

de evaluacion del
Plan

Informe de
evaluacion de
formacion de
> Centros,

Envia el informe de
evaluacion de la
formacioén de
Centros,
Departamentos,
Unidades

de Formacion
anual

Unidades

Evaluacion y
propuestas de

mejora Plan de
formacion PDI

v

Departamentos,

2017 Pagina 5 de 5
DEPARTAMENTOS,
VICERRECTORADO CONSEJO DE INSTITUTO UNIICDI,EAI\IID-II—EzOASbM DOCUMENTOQOS/
ENTRADAS PROFESORADO GOBIERNO ESIUECNAC\:(I:?SN PDI, SALIDAS NOTAS
REPRESENTANTES
TRABAJADORES
NOTAS

(3) La asistencia minima
es el 85% del total de
horas previstas del curso

DOCUMENTACION
APLICABLE

Estatuto de la Universidad
de Zaragoza

Plan estratégico de la
Universidad de Zaragoza
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Escuela de

DEL PAS

PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE LA FORMACION

Céd.: PG-07-05
Edicion: 03
Fecha: Septiembre

2017

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-07-05 Procedimiento para la gestion de la formacidon del PAS

Control de Modificaciones

DOCUMENTO

FECHA/REV.

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

01
02

03

22/10/2011
19/04/2013

08/09/2017

INTEGRACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION DE
LA EUTIZY CPS Y ADECUACION A LA NORMATIVA
ENCABEZADO, ADECUACION A LA NORMATIVA,
ACTUALIZACION ENLACES DE INTERNET A FECHA
DE LA ACTUAL EDICION Y ELIMINACION DE LOS
ANEXOS1,2,3,4,5Y6

CAMBIO DE RESPONSABLE DE REVISION;
ELIMINACION DEL INDICADOR IND07-05-01;
ADAPTACION DEL DOCUMENTO A LA
ACTIVIDAD DESARROLLADA EN EL CENTRO;
INTEGRACION DE LA ACTIVIDAD
DESARROLLADA POR LA SECCION DE SELECCION
Y FORMACION DE RRHH DE LA UZ;
ACTUALIZACION DE RESPONSABLES DE
ALGUNAS ACTIVIDADES; ELIMINACION DE
DISTINCION ENTRE COPIA CONTROLADA Y NO
CONTROLADA; GENERALIZACION DEL GENERO
CUANDO SE HACE REFERENCIA A CARGOS
ACADEMICOS EN EL TEXTO

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad

Administrador/a

Director/a

Fecha: 19/04/2013

Fecha: 29/04/2013

Fecha: 02/05/2013
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Universidad

Zaragoza PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE LA FORMACION DEL PAS

Céd.: PG-07-05 Escusla de

Ingenieria y Arquitectura

. . " ., . . Edicion: 03 Universidad Zaragoza
Objeto: Establecer la sistemdtica para la deteccion de necesidades formativas del PAS. Fecha: Septiembre

Alcance: Todo el personal del PAS de la EINA.

2017

Pagina 2 de 4
VIGERENCIA DE
RECURSOS CONSEJO DE
ENTRADAS HUMANOS GOBIERNO ADMINISTRADOR/A SALIDAS DOCUMENTACION/NOTAS

Propuesta base
de formacion PAS

Necesidad de
formalizar la
gestion de la
formacion del
PAS (1)

I

Elaboracion propuesta

base de formacion del
PAS

Propuesta Plan de
formacion anual
por el PAS

Analisis propuesta
formacioén y solicitud
de formacién
especificay
complementaria no
incluida en el plan

Y

>

Informe con
propuestas de

modificacion

Propuesta Plan de
formacién anual

l

de formacién anual
para el PAS

Revision propuesta

¢, De acuerdo?

NO

Sl

Aprobacién

A4

PAS

>

Acta de Consejo
de Gobierno Plan
formacién anual

> Plan de
Formacion

NO

Difusion del plan

A

¢, De acuerdo?
S|

A4

PAS

Plan de
difusion

DOCUMENTACION APLICABLE

Toda la informacién puede consultarse
en: http://www.unizar.es/gobierno/
gerente/vg_humanos/pas/
formacion.html

Unizar/ Gobierno/ Gerente/ Vicegerencia de
recursos humanos/ PAS/ Formacion

NOTAS

(1) Via web
http://wzar.unizar.es/personal/rrhh/
deteccion_necesidades/
formulario_necs.htm

unizar/ personal/ recursos humanos/
deteccion_necesidades/ formulario
necesidades

o en forma de cuestionario desde la
seccion de seleccion e informaciéon el
PAS puede participar en la deteccion
de necesidades formativas.

(2) La convocatoria se coloca en la web
http://www.unizar.es/gobierno/gerente/
vg_humanos/pas/formacion.html
Unizar/ Gobierno/ Gerente/
Vicegerencia de recursos humanos/
PAS/ Formaciéon del servicio de PAS y
néminas
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PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE LA FORMACION DEL PAS

Objeto: Establecer la sistemdtica para la deteccion de necesidades formativas del PAS.
Alcance: Todo el personal del PAS de la EINA.

2017

Céd.: PG-07-05
Edicion: 03

Fecha: Septiembre

Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

Pagina3de 4

ENTRADAS

VICEGERENCIA
DE RECURSOS
HUMANOS

CONSEJO DE
GOBIERNO

ADMINISTRADOR/A

SALIDAS

DOCUMENTACION/ NOTAS

Presentacion

&

Adjudicacién de

solicitud (3)

cursos (4)

Publicaciéon
calendario de
ediciones de los
diferentes cursos
y relacion de
adjudicados(5)

) 4
ENVIOo de Correo
electronico al PAS
y al responsable

¢ Puede

del Servicio, con

la comunicacion
formal de su
preinscripcion

Y

asistir?

Manifiesta su interés

de ser inscrito en otra

edicion justificando el
motivo

Confirmacién por
correo

¢, Puede asisti
ras confirmar?

Renunciar por escrito
O por correo
electrénico en
secrrhh@unizar.es

Ejecuta el curso |«

NOTAS

(3) Los cursos se solicitaran a
través de PeopleSoft

(4) Si en el curso el nimero de
plazas es inferior al de solicitudes
presentadas se aplicara el
siguiente orden de prioridad para
adjudicar las plazas:

1. Ocupar un puesto de trabajo
para el que el curso tiene caracter
prioritario

2. No haber realizado el mismo
curso antes

3. Tener antiguedad superior a 3
afios en laUZ

4. Haber realizado menor numero
de cursos en los dltimos 3 afos.

(5) Se publicara en la web de la
seccién de selecciéon y formacién
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Universidad

Zaragoza

PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE LA FORMACION DEL PAS

Céd.: PG-07-05
Edicion: 03

Objeto: Establecer la sistemdtica para la deteccion de necesidades formativas del PAS.

Fecha: Septiembre

Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

Alcance: Todo el personal del PAS de la EINA.

2017

Pagina 4 de 4
VICEGERENCIA DE RECURSOS )
RECURSOS HUMANOS DE UZ DOCUMENTACION/
ENTRADAS HUMANOS ADMINISTRADOR/A (10) SALIDAS NOTAS
NOTAS
Asist . (6) Si la asistencia es del 90% su
CASIS enc’:;a S certificado sera de asistencia
minima: pero si su asistencia es del 90%
y ademas supera las pruebas su
— certificado sera de asistencia y
Justlfl_ct:zte porth_ui no han Recibe y rellena la Datos de aprovecham!ent(?. .
~ asistidoy so ;u arda_n' ] encuesta de »| Satisfaccion (9) (7_) _Se publlcara_n en el Boletin
inscripcién en otra ediciéon evaluacion del curso oficial de G_e,renma. _
0 en otro curso (8) También se remite el
certificado al Administrador.
v (9) Los datos de satisfaccion se

Envia certificado de
asistencia o de asistencia
y aprovechamiento al
personal de
administracion y servicios
que hayan cursado el
curso (6) (8)

¥

Informe de

Informe
evaluacion
formacion de

> centros,

resultados del Plan

A 4

Realizacion de la

departamentos,
unidades

Evaluacion y
propuestas de
mejora plan de

A 4

evaluacion del plan de
formacion anual (7)

formacion PAS

.

veran reflejados en el informe de
evaluacion de la formacion
recibida PG-07-04-ANX-06
(10)La seccion de seleccion y
formacion de recursos humanos
de UZ sera la secciéon encargada
de la actividad

SEGUIMIENTO Y
EVALUACION

INDO7-05-02: Numero de
participantes en sesiones
formativas por bloque teméatico
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Universidad MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Escuela de
Zaragoza Unwerskiad aragoza

Céd.: PG-07-06
4 Edicion: 03
PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE LA ACTIVIDAD . Pagina 1 de 3
DOCENTE DEL PDI Fecha: Septiembre
2017

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-07-06 Procedimiento de evaluacion de la actividad docente del PDI

Control de Modificaciones

N¢ DE EDICION FECHA/REV. DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

01 22/10/2011 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 LA NORMATIVA

03 08/09/2017 CAMBIO DE RESPONSABLE DE REVISION;
INCLUSION DE LOS INDICADORES UTILIZADOS;
ELIMINACION DE DISTINCION ENTRE COPIA
CONTROLADA Y NO CONTROLADA;
GENERALIZACION DEL GENERO CUANDO SE
HACE REFERENCIA A CARGOS ACADEMICOS EN
EL TEXTO; SUSTITUCION POR ENLACE WEB DEL
FORMATO QUE ANTES FIGURABA EN EL ANEXO

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Técnico/a de Calidad Subdirector/a Docente Director/a
Fecha: 19/04/2013 Fecha: 29/04/2013 Fecha: 02/05/2013
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PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE LA ACTIVIDAD DOCENTE DEL PDI

Objeto: Regular el modo en el que la U.Z. evalua la actividad docente de su profesorado.
Alcance: Todo el personal docente de la EINA

Céd.: PG-07-06
Edicion: 03

Fecha: Septiembre

Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

Pagina 2 de 3

Inicio de la
segunda fase:

Solicitud para la
realizacion de la

“Valoracion del
curso”

Inicio de la
tercera fase:

Resolucion de la

encuesta(l)
(Presencia/On-line)

solicitud2) [

Realizacion de
encuestas:
“Cuestionarios de
valoracion”

Resultado de la
valoracién del

P

“Valoracion de
las pruebas de
examen”

Obtencién de los
resultados de
valoraciones

v

Comunicacion de
los resultados de
las
valoraciones(3)

A 4

Realizacion de
encuestas:
“Cuestionarios
sobre la
evaluacion”

A 4

curso

Resultado sobre la

valoracion de las
pruebas de examen

CED DOCUMENTACION/
ENTRADAS UNIVERSIDAD CED CENTRO SICUz PROFESORES ESTUDIANTES SALIDAS NOTAS
v
Inicio de la Acceso telematico Realizacion de esultado sobre la
primera fase: a los resultados encuestas: valoracion del NOTAS
“Seguimiento de de cada grupo de [~ “Cuestionarios de seguimiento de la
la docencia” docencia opinion” docencia

(1) Si es el caso, el profeso puede
establecer mejoras, o proponer a
la CED centro.

La solicitud debera plantearse al
menos con una antelacion de 8
semanas antes del final de las
clases del cuatrimestre

DOCUMENTACION APLICABLE

Normativa béasica sobre el
procedimiento y los criterios de
evaluacion de la actividad docente
del profesorado segun acuerdo de
4 de Octubre de 2006, del
Consejo de Gobierno de la UZ.

Instrucciones anuales de POD

SEGUIMIENTO Y EVALUACION

INDO7-06-01: Porcentaje de
evaluaciones positivas y positivas
destacadas del total de profesores
encuestados.

INDO7-06-02: Porcentaje de
Catedréticos, Titulares,
Contratados Doctores, Ayudantes
Doctores, Ayudantes y Asociados
a tiempo parcial

INDO7-06-03: Ndmero de
colaboradores extemos
INDO7-06-04: Porcentaje de
Analistas, Bibliotecarios, Dtor.
Biblioteca, Encargado
Conserjeria/Reprografia, Jefe de
Unidad, Jefe de Negociado,
Maestro de Taller, Programador,
Puesto Basico Administrativo,
Puesto Basico Biblioteca, Puesto
Basico Servicios; Oficial Impre
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PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE LA ACTIVIDAD DOCENTE DEL PDI

Céd.: PG-07-06

Objeto: Regular el modo en el que la U.Z. evalua la actividad docente de su profesorado.
Alcance: Todo el personal docente de la EINA

Edicion: 03

Fecha: Septiembre

Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

2017
Pagina 3 de 3
CONSEJO DE CED JUNTA DE DOCUMENTACION/
ENTRADAS GOBIERNO | UNIVERSIDAD CENTRO CED CENTRO [DEPARTAMENTOS| PROFESORES | SALIDAS NOTAS
NOTAS
(2) Dispondra de un plazo adicional
de 2 semanas para analizar la
Recepcion de los propuesta y comunicar a los
resultados de las centros su decision
valoraciones (3) Dispondra de 2 meses
(4) Durante un periodo no superior
¢ a 3 meses.
Evaluacion a los Scl)nsei?jegr- caso, la CED debera
profesores L
anaizando a e e
informacion (4)
departamento.
¢ -El informe emitido por las CED
de otros centros en los que haya
. Comunicacién de Recepcion de la sido evaluado.
[Recepcion del la propuesta de propuesta de (5) Si el profesor imparte docencia
informe final de evaluacion (5) evaluacion en varios centros el informe final de
los profesores la evaluacion de la actividad
¢ docente serd responsabilidad del
. centro donde esta adscrito. Se
Andlisis de los Recepcion de la tendran en cuenta los informes
datos 'y »  propuestade individualmente.
elaboracion anual evaluacion (6) En un plazo de 10 dias lectivos
de un informe a partir de la comunicacién del
¢ resultado
Andlisis de la (7) Dispondran de 20 dias lectivos
nueva informacion a partir de la presentacion de las
Presentacion del presentada y toma s ) NO alegaciones
informe (8) de decisién < ZAlegaciones? Informe (8) En este informe se dard un
justificada de (6) listado priorizado de acciones de
| evaluacion final mejora a emprender y a apoyar
del profesor (7) desde la U.Z. con recursos
l especificos.
\ 4 - - DOCUMENTACION APLICABLE
Presentar informe Revisa el informe ‘Comunicacion
Recepcion del Recepciéndel |l |y proponer »| Y proponer alos El cuestionario de evaluacion se
informe informe acciones de acciones de departamento: puede encontrar en la Pagina Web
mejora mejora de UZ: (https://encuestas.unizar.es/
formularios)
Informe final
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Universidad
Zaragoza

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

PROCEDIMIENTO PARA LA DEFINICION DE LA POLITICA
DE PERSONAL

Caod.: PG-07-07
Edicion: 03
Fecha: Septiembre

2017

Pagina1de?2

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-07-07 Procedimiento para la definicidn de la Politica de Personal

Control de Modificaciones

Ne DE EDICION FECHA/REV.

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

01 22/10/2011

02 19/04/2013

03 08/09/2017

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, ACTUALIZACION ENLACES DE INTERNET
A FECHA DE LA ACTUAL EDICION Y ADECUACION
ALANORMATIVAY ELIMINACION DE LOS

ANEXOS1,2Y3

ACTUALIZACION DE LOS AGENTES VINCULADOS
(EL PROCESO SE CENTRALIZA EN LA UZ Y LA EINA
NO INTERVIENE); ELIMINACION DE DISTINCION
ENTRE COPIA CONTROLADA Y NO CONTROLADA;

GENERALIZACION DEL GENERO CUANDO SE
HACE REFERENCIA A CARGOS ACADEMICOS EN

EL TEXTO.

ELABORADO POR: REVISADO POR:

APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad

Subdirector/a Docente

Director/a

Fecha: 19/04/2013

Fecha: 29/04/2013

Fecha: 02/05/2013
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% Universidad . :
Al Zaragoza PROCEDIMIENTO PARA LA DEFINICION DE LA POLITICA DE PERSONAL Céd.: PG-07-07 scuala de
1542 o Ingenkeria y Arquiteciura
Edicion: 03 Universidad Zaragoza
Objeto: Establecer la sistemdtica a aplicar en la elaboracion y la revisidn de la Politica de Personal de la Fecha: Septiembre
Universidad.
Alcance: Todas las titulaciones impartidas en EINA. 2017 Pdgina 2 de 2
VICERRECTOR REPRESENTANTE CONSEJO
ENTRADAS |PROFESORADO TRABAJADORES DE CLAUSTRO | RECTOR | SALIDAS DOCUMENTACION/ NOTAS
Y GERENTE GOBIERNO
. TOpUESTa DOCUMENTACION APLICABLE
N‘jggzlfa?duge Andlisis contexto politica de
mecanismo para la y| institucional. | | > personal - Estatutos de la UZ N N
elaboracion de una Borrador Politica (RPT. - Legl_sl_acm_q Nacmna,J: _Estatuto Bésico del E_mpleado Plblico
” Personal PDI/PAS - Planificacion Estratégica de la Convergencia Europea en laUZ
politica e personal - RPT de PDI 'y de PAS (y memoria de RPT de PAS)
Revision Propuesta de - Plan estratégico de gerencia
> » Modificaciones - Convenio/ pacto para el PAS
Documento . . . N
- Normativas de vacaciones, permisos y licencias
- Convenio de movilidad para PAS
- - Instrucciones de gerencia.
Revision - Manual de funciones para el PAS
Documento v - Plan Concilia para UZ
- Normativa bésica sobre procedimientos y criterios de
Visto bueno Acctgnc:j?gtsotro evaluacion de la actividad docente del profesorado de la UZ
documento q bueno - Convocatoria de acciones y ayudas docentes
- Jornadas de Innovacion docente de la UZ
- Programa de formacion del profesorado de la UZ
- Programa de ensefianza Semipresencial
- Programa de Mejora e innovacion de la docencia
- Plan de formacion de la UZ para el PAS. Normativa y
Fimay Politica de procedimientos para solicitud de actividades formativas para el
| difusion Personal PDI PAS

(RPT)

- Plan estratégico de la EINA
- Plan estratégico del Centro
- Reglamentos de Centro/ Departamentos
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Universidad
Zaragoza

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

Céd.: PG-07-08
PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DEL PERSONAL DE | Edicidn: 03

. Pagina 1 de 2
ADMINISTRACION Y SERVICIOS

Fecha: Septiembre

2017

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-07-08 Procedimiento de contratacion del PAS

Control de Modificaciones

N¢ DE EDICION FECHA/REV. DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
02 19/04/2013 ANADIDO AL SISTEMA POR ADECUACION A LA
NORMATIVA VIGENTE
03 08/09/2017 ELIMINACION DE DISTINCION ENTRE COPIA
CONTROLADA Y NO CONTROLADA;
GENERALIZACION DEL GENERO CUANDO SE
HACE REFERENCIA A CARGOS ACADEMICOS EN
EL TEXTO
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Técnico/a de Calidad Administrador/a Director/a
Fecha: 19/04/2013 Fecha: 29/04/2013 Fecha: 02/05/2013
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niversi : .
ga . g%zg dad | 20 CEDIMIENTO DE CONTRATACION DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS | cous pe.07.08 -
.. Ingenieria y Arquitectura
. . ., Edicion: 03 Universidad Zaragoza
Objeto: Regular el mecanismo para establecer la contratacion de PAS. Fecha: Septiembre
Alcance: Todo personal del PAS de la Universidad de Zaragoza.
2017 Pagina 2 de 2
ENTRADAS ADMINISTRADOR/ GERENCIA SERVICIO DE PAS SALIDAS DOCUMENTACION
A NOTAS
NOTAS
Necesidad de NO iz
elaborar un Solicitud para _ Analisis de -~ Féesoluc:;)n (1) La solicitud se realiza
mecanismo para cubrir plazas (1) = peticion o enegada via mail
el tratamiento e
nuevas
contrataciones Si

< Existen lista
de espera?

\

Resolucion

denegada
RetsoI;Jm_o’n _ Sl ‘Aceptan los
contratacion -< candidatos

NO

Sl Contrato

Comision de ‘ Convocatoria

seleccion | INAEM

A 4

Actuaciones

Resolucign _ Emisién propuesta o Contrato
contratacion de contratacién g
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i Universidad MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Escuela de
Il_l Za ra g 0Za Elg‘emerl:iy;;rzqultectura
T niversiaa aragoza
Cod.: PG-08-01
4 Edicion: 03
PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y . Pagina 1 de 3
SERVICIOS Fecha: Septiembre
2017

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-08-01 Procedimiento para la adquisicidon de bienes y servicios

Control de Modificaciones

N¢ DE EDICION FECHA/REV. DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
o1 27/10/2011 INTEGRACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION DE
LAEUTIZY CPS Y ADECUACION A LA NORMATIVA

02 19/04/2013 ADAPTACION DEL MANUAL A LA IMAGEN
CORPORATIVA DE LA UNIVERSIDAD Y DEL
CENTRO, ADECUACION A LA NORMATIVA,
ACTUALIZACION DEL ENLACE DE INTERNET A
FECHA DE LA ACTUAL EDICION Y ELIMINACION
DELOSANEXOS1,2,3Y4

08/09/2017 ACTUALIZACION DE RESPONSABLES DE

ALGUNAS ACTIVIDADES; LEVES CORRECCIONES

EN LAS ACTIVIDADES; ELIMINACION DE

DISTINCION ENTRE COPIA CONTROLADA Y NO

CONTROLADA; GENERALIZACION DEL GENERO

CUANDO SE HACE REFERENCIA A CARGOS
ACADEMICOS EN EL TEXTO

03

APROBADO POR:

ELABORADO POR: REVISADO POR:
Administrador/a Director/a

Técnico/a de Calidad

Fecha: 02/05/2013

Fecha: 29/04/2013

Fecha: 19/04/2013
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Universidad
Zaragoza

PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

Céd.: PG-08-01

Objeto: Documentar el proceso de adquisicién de bienes y servicios.
Alcance: Los gastos para los cuales la EINA cuenta con asignacion presupuestaria que gestiona

directamente.

Edicion: 03

2017

Fecha: Septiembre

Escunla de
Ingenkeria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

Pdgina 2 de 3

ENTRADAS

SUBDIRECTOR/A DE
INFRAESTRUCTURAS

ADMINISTRADOR/A

SOLICITANTE

SALIDAS

DOCUMENTACION/ NOTAS

Necesidad de un bien
0 servicio por parte de
usuarios:

- Departamentos
-PAS

-Profesores
-Estudiantes (grupos,
Asociaciones, DdA)

[€)

Presupuesto
Proveedor -

\_/—\

Albaran

Solicitar
- — —» adquisicion de un
bien o servicio

Solicitud
aprobada

¢, Proveedor
oficial?

Realizar

.| Recibir el bien o

solicitud a los
proveedores

Conformar la factura y

Verificar datos del |

| servicio solicitado

NO

Solicitud
rechazada

Bien

¢ Correcto?

Firmar el albaran

albaran y la factura [

Verificar los fondos y

A4

autorizacion de pago

ordenar el pago de la
factura (2)

¢ Bien inventariable? (3

UNIVERSITAS XXI
econémico

Alta Inventario mediante

devuelto al
proveedor

Necesidad de
adquisicion
cubierta

NOTAS

(1) GESTION DESCENTRALIZADA:
Gastos para los cuales la unidad
cuenta con asignacion
presupuestaria y gestiona
directamente.

que

(2) Pago por tansferencia bancaria.

(3) Material inventariable: > 150€
excepto: mobiliario, equipamientos
informaticos, electrodomeésticos,
equipos de oficina, todos Ilos
materiales que puedan formar
grupos o familias. Nunca se
inventariaran: materiales de
repuestos; instalaciones fijas;
material ligero de oficina; vidrios;
cortinas; persianas...

4) UNIVERSITAS XX1-
ECONOMICO (antes SOROLLA)
es un sistema informatico modular e
integrado orientado a facilitar la
gestién que se realiza en los centros
gestores del gasto de la
universidad. A través del moédulo de
Inventario se realiza la gestién y el
control completo de los activos fijos
de la Universidad, muebles e
inmuebles.

DOCUMENTACION APLICABLE

Normas de gestion econémica de la
Universidad de Zaragoza
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W Universidad
i1 Zaragoza

1542

PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

Céd.: PG-08-01

Objeto: Documentar el proceso de adquisicién de bienes y servicios.

Alcance: Los gastos para los cuales la EINA cuenta con asignacion presupuestaria que gestiona

directamente.

Edicion: 03
Fecha: Septiembre

2017

Escunla de
Ingenkeria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

Pdgina 3 de 3

ENTRADAS

DIRECTOR

ADMINISTRADOR

SALIDAS

DOCUMENTACION/ NOTAS

¢ >5000 €7

¢ >12000 €7

(3) ¢ Bien

ventariable2

NO

< Mobiliart

oficina o mat.
Inf?

Pedir autorizacion

l del gasto

Si Acompafar
autorizacion de
tres presupuestos

NO ¢ Gasto
autorizado?

\4

Solicitud del gasto

£>30000€7?

¢ >12000 €7

Realizar la peticion a
la Unidad Técnica de
Construcciones/
Servicio de
informatica y
Comunicaciones de
la Universidad de
Zaragoza

Preparar expediente
de contratacion
adjudicado por

concurso o subasta

Necesidad de
adquisicion
cubierta

i S| Preparar
au({jiiztgo7 » expediente de
- contratacion
]
\ 4
| NO La comisién de
| compras decide el
i proveedor

| _ Gasto no
autorizado

DOCUMENTACION APLICABLE

Se puede consultar la normativa y
los impresos en las direcciones
web:

Unizar/ Institucion/ Gobierno Y
érganos de la Universidad/
Consejo de direccion/ Vicerrector
de Economia/ Memoria
Econémica/ Normativa
(https://vgeconomica.unizar.es/
normativa)

Unizar/ Institucion/ Gobierno de la
Universidad/ Consejo de
direccion/ Vicerrector de
Economia/Memoria Econdmica/
Impresos Electréonicos
(https://vgeconomica.unizar.es/
impresos-y-solicitudes)
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i Universidad MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Escuel de
“_' Za ra g oza Ing‘enlen‘a y Arquitectura
e Universidad Zaragoza
C6d.: PG-08-02
Edicién: 03
PROCE}DIMIENTO PARA EL CONTROL DE INGRESOS DE . Pagina 1 de 2
MATRICULA Fecha: Septiembre
2017
Contenidos (Procedimiento y Anexos)
PG-08-01-02 Procedimiento para el control de ingresos de matricula
PG-08-02-ANX-1 Modelo correo electrénico aviso falta de pago
PG-08-02-ANX-2 Carta anulacion falta de pago
PG-08-02-ANX-4 Solicitud devolucién de ingresos
Control de Modificaciones
N2 DE EDICION FECHA/REV. DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
01 27/10/2011 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, ADECUACION A LA NORMATIVA,

ACTUALIZACION DEL ENLACE DE INTERNET A
FECHA DE LA ACTUAL EDICION, INCLUSION

ANEXO 4 Y ELIMINACION DEL ANEXO 5

03 08/09/2017 ANADID’O AL TITULO DEL PF'{OCEDIMIENTO’"DE
MATRICULA"; ELIMINACION DE DISTINCION
ENTRE COPIA CONTROLADA Y NO CONTROLADA;
GENERALIZACION DEL GENERO CUANDO SE
HACE REFERENCIA A CARGOS ACADEMICOS EN
EL TEXTO; ELIMINACION DE ANEXO-4

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Técnico/a de Calidad Administrador/a Director/a
Fecha: 19/04/2013 Fecha: 29/04/2013 Fecha: 02/05/2013
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Universidad

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE INGRESOS DE MATRICULA

Céd.: PG-08-02

Zaragoza Escuela de
1542 Edicién: 03 Ingenkenia y Arquitectura
. . j : Universidad Zaragoza
Objeto: Documentar el proceso de control de ingresos de matricula. Fecha: Septiembre
Alcance: Todos los impagos superado el plazo.
2017 Pdgina 2 de 2
B . P . DIRECTOR/A 2
ENTRADAS SECRETARIA DEL CENTRO: SECCION DE ASUNTOS ACADEMICOS ESCUELA SALIDAS DOCUMENTACION/ NOTAS
Listado d | imir listado d
e e et e
(1) Una vez superado el plazo para
¢ realizar el pago.
SIGMA Confirmar el pago (2) Si no se realiza el pago tras la
con SIGMA recepcion del correo electrénico.
(3) Las cartas que no son recogidas
Regist ' son devueltas al Centro.
egistrar el pago P. istrad
¢Pagado? ei';q"s;faggoie ci?feﬁgﬁﬁerﬁteo (4) 15 dias después de la recepcion
NO pag del aviso por el alumno.
S| Imprimir ] (5) Las_ cartas devueltas se archivan
Aviso por correo X notificaciéon de I_:l_rma_r,la sin abrir.
electrénico ¢Pagado? falta de pago y » notificacion de
NO copia (2) falta de pago DOCUMENTACION APLICABLE

Resguardo de
notificacion

A,

Registrar el envio
de la notificacion

Enviar carta con
notificaciéon y
recibo

Carta con
notificacion de
» faltade pagoy

enviado

Carta con
notificacion y

Registrar fecha de
notificacion en
listado de
impagados

recibo (3) (4) (5)

SIGMA

v

Verificar el pago
en SIGMA

¢Pagado?

SI

Archivar listado de
impagados

<

Registrar el pago
en listado de
impagados

Se realiza copia del
expediente por si hay
que reactivar la
matricula debido a
reclamacion

recibo

Anulacion de

A 4

Archivar
documentacion en
el expediente del

alumno

matricula

Normas de Gestién Econémica de
uz

Procedimientos y normas de gestion
administrativa universitaria

ANEXOS

PG-08-02-ANX-1  Modelo correo
electrénico aviso falta de pago

PG-08-02-ANX-2 Carta anulacion
falta de pago

PG-08-02-ANX-3.Solicitud
devolucion de ingresos
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vss Universidad
i Zaragoza

MODELO DE CORREO ELECTRONICO DE
AVISO DE FALTA DE PAGO

Céd.: PG-08-02-ANX-1
Edicion: 03
Fecha: Septiembre

2017

Escuela de
Ingenieria y Arguitectura

Universidad Zaragoza

Pagina 1de 1

Me pongo en contacto con usted para informarle de que, salvo error, se ha detectado un
pago pendiente de XXX € por Matriculacion dentro de su expediente del plan de

estudios de XXXXXX

Le ruego que se ponga en contacto con la Secretaria de la EINA (976 761864 6
SECEINA@UNIZAR.ES) para recoger el recibo necesario para satisfacer ese pago o
bien, si hubiese habido algun error, presentar el documento que acredite que esta tasa ha

sido abonada.

Un saludo
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Universidad

Zaragoza C6d.: PG-08-02-ANX-2 ity Arpalincitu
.. Universidad Zaragoza
Edicién: 03
. Fecha: Septiembre
CARTA ANULACION POR FALTA DE PAGO 5017 Pagina1de1
NIPEUNIZAR ES
Escuela de
Ingenieria y Arquitectura
Universidad Zaragoza
espacio reservado para registro

Fecha: 08092017

N/ ref.: ETNA/Direccidn/SP/dm.
APEI.L'IDQE ¥ NOMBRE
DIRECCION POSTAL

Asunto: Comunicacion impago matnioula curso XO000{ Grado/Master en X0000000000

Transcurrido el plazo establecido por esta Universidad para el pago de los precios pdblicos de matricula
correspondientes al curso 0000000, cuyo importe ascende a XX00XKK €, le comunico que, seglin Acuerdo del
Consejo Sodal de 28 de octubre de 2014, si en el plazo de quince dias a partir de la receprion de este escrito no
hace efective dicho ingreso, procederemos a la anulacion de |a totalidad de su matricula por impago.

A tales efectos, se adjunta documento para que haga efediive su abono en cualquier sucursal de
IBERCAIA o CAI. Deberd presentar dicho documento, validado por la entidad bancaria, en el plazo sefialado, o,
en su caso, justificante de exencion o deduccion de tasas.

La anulacion de la matricula conlleva la pérdida de los derechos académicos derivados de la matricula
inicial y, para el caso de estudiantes de nuevo acceso a la Universidad de Zaragoza, la anulacidn total de la
matnicula originara la no reserva de plaza para afios posteriores. El estudiante tendra la obligacion de
abonar los importes impagados si gquiere volver a matricularse en el fuburo en ese u otro estudio de
la Universidad de Zaragoza.

La presente resolucidn no agota la via administrativa y contra la misma puede interponerse recurso de
alzada ante el Sr. Rector Magnifico, en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente a la fecha de
notificacian, a tenor de lo dispuesto en los arts. 30.4, 121 y 122 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrative Comin de las Administraciones Pilblicas.

EL DIRECTOR DE LA EINA,
P.0. LA ADMINISTRADORA DE LA EINA,

7

Fdo.: Soledad Perez Perez
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UniVEI'Sidad ; Escuela de
Zara goZa Céd.: PG-08-02-ANX-4 Ingenieria y Arquitectura
Universidad Zaragoza

Edicién: 03
. Fecha: Septiembre
SOLICITUD DEVOLUCION DE INGRESOS So17 Pagina 1de 1

[ SOLICITUD DE

Ingv::ni:rh y Arquitectura DEVO LUCIGH DE

Universidad ~aragoza

INGRESOS

[ con M.LF. n?
estudiante de de este Centro, con domicilic en
[+) n® pisafletra C.Postal
Teléfono Comen electronico
SOLICITA:
La devolucion de la cantidad de eunos, abonados con fecha Ccurso e

concepio de precios plblicos por prestacion de servicios académicos o tarfas de secretaria debido a :

MOTIVOS DE LA DEVOLUCION: DOCUMENTACION PRESENTADA:

[ ERROR DE INGRESO [J cOPIA DE JUSTIFICANTE DE INGRESO

[0 ANULACION DE MATRICLUILA [0 JUSTIF. ANTULACION MATRICULA

[J CONGESION DE BECA [J CREDENCIAL BECARIOVA

[ ExENCION PRECIOS PUSLICDS [J CERTIFICACION CAUSA EXENCION
POR [J CARME FAMILIA NUMEROSA

U omos O oTrRos

Cobro por transferencia a la cuenta (incluir los 24 digitos de identificacion del codigo IBAMN]):

Entidad bancaria Agencia n° Poblacion

En caso de no ser fitular de la cuenta el estudiante, hace la cesion de cobmo a -

Mombre del titular: con M.LF.
En -1 de de 20
Fdo.: (el estudiante)

INFORME DFL FUNCIONARIO RESPONSARLE-

] AFIRMATIVO g.:“F:DHTE A DEVOLVER:
O NEGATIVO
Zaragoza, a de de2d
Fdo.:
RESOLUCHKIN:
[ cango
del Centro a la vista de |la solicitud presentada y del informe
del funcionano responsable ha resuelio ACCEDER/MNO ACCEDER a la misma.
Zaragoza, a de de 20

Fdo.:
Caonftra |a presente resolucion podra interponerse recurso de alzada ante el Sr. Rector Magfco. de la Universidad
de Zaragoza, en el plazo de un mes a partir del dia siguiente al de esta notificacion.
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Universidad
Zaragoza

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Escuela de

Ingenieria y Arquitectura
Universidad Zaragoza

PROCEDIMIENTO PARA MANTENIMIENTO DE LAS

INFRAESTRUCTURAS

Cod.: PG-08-04
Edicion: 03 o
Pagina 1 de 2

Fecha: Septiembre

2017

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-08-01-04 Procedimiento para mantenimiento de las infraestructuras

Control de Modificaciones

N2 DE EDICION

FECHA/REV.

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

01

02

03

27/10/2011

19/04/2013

08/09/2017

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 LA NORMATIVA,
ACTUALIZACION DEL ENLACE DE INTERNET A
FECHA DE LA ACTUAL EDICION, ELIMINACION DEL
ANEXO1,2v3

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

ELABORADO POR:

REVISADO POR

. APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad

Subdirector/a de Infraestructuras | Director/a

Fecha: 19/04/2013

Fecha: 29/04/2013

Fecha: 02/05/2013
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Universidad
Zaragoza

PROCEDIMIENTO PARA MANTENIMIENTO DE LAS INFRAESTRUCTURAS

Cod.: PG-08-04

Objeto: Documentar el proceso de mantenimiento preventivo y correctivo de las infraestructuras.
Alcance: Las instalaciones y los equipos audiovisuales e informaticos (incluido software) de la EINA.

Edicion: 03

Fecha: Septiembre

Escusla de
Ingenkeria y Arquitectura
Universidad Zaragoza

2017 Pdgina 2 de 2
SERVICIO DE
ENTRADAS CON?_EARéIENTA DE MANTENIMIENTO DE IEIL:JIEEIIEZE'(I:?LOCBF/CRDAES SALIDAS DOCUMENTACION/ NOTAS
CAMPUS RIO EBRO
Deficiencia en comiﬁ?cit;iéi(lii de NOTAS
infraestructuras > incidencia L
MANTENIMIENTO detectada por los 1) Telefomc_a:mente. )
CORRECTIVO usuarios (2) La gestibn de las acciones de

MANTENIMIENTO
PREVENTIVO

SI

SI

Comunicar

GIM -Orden de

> preventivo seglin su
planificacion (4)

¢Urgente? g Valoracion de la incidencia al trabajo (2)
@ @ o urgencia subdirector/
administrador 4
NO l
4
Realizar
intervencion
Confirmar . Cerrar
reparacion B intervencion
Realiza mantenimiento GIM
orden

mantenimiento

cerrada

mantenimiento se realiza a través de
la aplicacion GIM.

(3) Las incidencias que afectan a los
procesos de docencia tienen caracter
urgente.

(4) En las fechas previstas en el
contrato de mantenimiento.

DOCUMENTACION APLICABLE

Uim/unizar
(http://uim.unizar.es/)

Servicios de la Oficina Verde: https://
oficinaverde.unizar.es/en-que-
trabajamos

Carta de Servicios de la Unidad
Técnica de Construcciones y
Energia:

https://utce.unizar.es/sites/
utce.unizar.es/files/users/planutce/
Inicio/carta_servicios_utce.pdf

Manual de Procedimientos de la
Unidad Técnica d Riesgos Laborales:
http://uprl.unizar.es/
procedimientos.html

Carta de Servicios del Servicio de
Mantenimiento:

http://
serviciomantenimiento.unizar.es/
sites/
serviciomantenimiento.unizar.es/files/
users/mantenimiento/informacion/
calidad/Cartadeservicios/
carta%20de%?20servicios%20firmada.
pdf
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Escuela de

Ingenieria y Arquitectura
Universidad Zaragoza

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR UNA SOLICITUD DE
INTERVENCION AL SERVICIO DE INFORMATICA Y

COMUNICACIONES DE LA UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA | Fecha: Septiembre

(S.1.C.U.Z.)

Céd.: PG-08-05

Edicion: 03
Pagina 1 de 2

2017

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

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

Control de Modificaciones

N2 DE EDICION

FECHA/REV.

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

01

02

03

27/10/2011

19/04/2013

08/09/2017

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

ADAPTACION DEL MANUAL A LA IMAGEN
CORPORATIVA DE LA UNIVERSIDAD Y DEL
CENTRO, ADECUACION A LA NORMATIVA,
ACTUALIZACION DEL ENLACE DE INTERNET A
FECHA DE LA ACTUAL EDICION Y ELIMINACION
DELANEXO1Y2

CAMBIO DE RESPONSABLE DE REVISION; LEVES
CORRECCIONES EN EL TEXTO; ELIMINACION DE
DISTINCION ENTRE COPIA CONTROLADA Y NO
CONTROLADA; GENERALIZACION DEL GENERO
CUANDO SE HACE REFERENCIA A CARGOS
ACADEMICOS EN EL TEXTO

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad

Subdirector/a de Infraestructuras | Director/a

Fecha: 19/04/2013

Fecha: 29/04/20013

Fecha:02/05/2013
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1542

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR UNA SOLICITUD DE INTERVENCION AL SERVICIO DE
INFORMATICA Y COMUNICACIONES DE LA UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA (S.1.C.U.Z.)

Objeto: Documentar el proceso de solicitar una intervencién al S.I.C.U.Z. .
Alcance: Todos los equipos informaticos y de telefonia de la EINA.

Edicion: 03

2017

Céd.: PG-08-05

Fecha: Septiembre

Escusla de
Ingenkeria y Arquitectura
Universidad Zaragoza

Pagina 2 de 2

ENTRADAS

S.I.C.U.Z.(1)

TECNICOS
ESPECIALISTAS

INFORMATICA DE

LA ESCUELA

SOLICITANTE

SALIDAS

DOCUMENTACION/NOTAS

Usuario detecta
averia en equipo

informatico o en su
extension telefénica

. | Recibir solicitud de

"lintervencion via Web (2) (3)

¢ Teléfono o
equipo de uso

Actuar para que el
servicio sea

comun?

Evaluar la posibilidad
de reparar laaveria

no

< Necesidad d

restablecido
cuanto antes

Realizar
- — - | seguimiento de la
incidencia

Buscar alternativas

reparar con
urgencia? (4,

Realizar la

para minimizar el
impacto en docencia

\ 4

reparacion

AYUDICA solicitud
de intervencion
abierta

AYUDICA solicitud
de intervenciéon
abierta

Averia reparada

NOTAS

(1) Servicio de Informéatica y
Comunicaciones de la Universidad
de Zaragoza
(http://sicuz.unizar.es/)

2 En la pagina: https://
ayudica.unizar.es/otrs/customer.pl

(3) La gestién de las acciones de
intervencion se realiza a través de
la aplicacion AYUDICA

(4) Las incidencias que afectan a
los procesos de docencia tienen
caracter urgente
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

Céd.: PG-08-06

PROCEDIMIENTO PARA EL ALQUILER DE AULAS U OTROS | Edicién: 03

. Pagina 1 de 2
ESPACIOS DE LA ESCUELA Fecha: Septiembre

2017

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-08-06 Procedimiento para el alquiler de aulas u otros espacios de la Escuela

Control de Modificaciones

N¢ DE EDICION FECHA/REV. DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

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

01 27/10/2011

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

ACTUALIZACION DEL ENLACE DE INTERNET A

FECHA DE LA ACTUAL EDICION Y ELIMINACION

DELANEXO01,2,3,4Y5

SUSTITUCION DEL IND08-06-01 POR EL INDO8-
06-02; ACTUALIZACION DE ACCESO ViA WEB E
INTEGRACION DE AGENTES EXTERNOS EN LA
ACTIVIDAD DESCRITA EN EL DOCUMENTO;
ELIMINACION DE DISTINCION ENTRE COPIA
CONTROLADA Y NO CONTROLADA;
GENERALIZACION DEL GENERO CUANDO SE
HACE REFERENCIA A CARGOS ACADEMICOS EN
EL TEXTO.

03 08/09/2017

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad

Administrador/a

Director/a

Fecha: 19/04/2013

Fecha: 29/04/2013

Fecha:02/05/2013
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Universidad
Zaragoza

PROCEDIMIENTO PARA EL ALQUILER DE AULAS U OTROS ESPACIOS DE LA ESCUELA

Céd.: PG-08-06

Objeto: Documentar el proceso de alquilar aulas y otros espacios de la EINA.
Alcance: Todas las aulas y espacios de la Escuela.

Edicion: 03

2017

Fecha: Septiembre

Escunla de
Ingenkeria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

Pagina 2 de 2

ENTRADAS

INTERESADO/A

CONSERJERIA

EINA

ADMINISTRADOR/A

SALIDAS

DOCUMENTACION/ NOTAS

Necesidad de
reservar aulas u
otros espacios de
la escuela

Solicitar la reserva del
espacio justificando
finalidad, fecha y
horario salicitado

& Solicitud en
conserjeria del
edificio donde se
guiere reservar?

Introducir la
solicitud en la web
correspondiente

¢ Solicitud
aceptada?

onlleva la reser

Recibir la solicitud

Introducir la
solicitud en la web
correspondiente

¢ Solicitud
aceptada?

onlleva la reser
abono de precios
publicos?

Comunicar fecha y
»| tramo horario de

la reserva

4

abono de precios
publicos?

Elaborar

\

presupuesto (2)

Remitir

Confirmar en firme
el presupuesto |

presupuesto al
cliente

Realizar factura

Comunicar alos servicios
centrales de la Universidad
fecha y tramo horario de la

reserva asi como la
cantidad econémica que se
les abonara

Comunicar al
interesado que
la solicitud ha

sido rechazada

Reserva
realizada

NOTAS

(1) En la Web de la Universidad:
http://reservadeaulas.unizar.es/

(2) Teniendo en cuenta las
indicaciones dadas y el
presupuesto indicado por los
agentes externos al centro, como
la Oficina Verde, el personal de
limpieza y el servicio de
mantenimiento, entre otros.

SEGUIMIENTO Y EVALUACION

INDO8-06-02: NuUumero de
actividades organizadas por a
EINA y por curso académico
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Zaragoza

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

PROCEDIMIENTO RESERVA DE EQUIPOS INFORMATICOS

Y AUDIOVISUALES

Cd.: PG-08-07
Edicion: 03 o
Pagina 1 de 2

Fecha: Septiembre

2017

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-08-07 Procedimiento Reserva de equipos informaticos y audiovisuales

Control de Modificaciones

N2 DE EDICION

FECHA/REV.

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

01

02

03

27/10/2011

19/04/2013

08/09/2017

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

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

ELIMINACION DEL IND08-07-01; ADAPTACION
DEL DOCUMENTO A LA ACTIVIDAD REALIZADA
EN EL CENTRO; INCLUSION DE LA OPCION DE
RESERVA DEL AULA 1.03; ELIMINACION DE
DISTINCION ENTRE COPIA CONTROLADA Y NO
CONTROLADA; GENERALIZACION DEL GENERO
CUANDO SE HACE REFERENCIA A CARGOS
ACADEMICOS EN EL TEXTO.

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad

Administrador/a

Director/a

Fecha: 19/04/2013

Fecha: 29/04/2013

Fecha:02/05/2013
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s Universidad
Zaragoza

PROCEDIMIENTO RESERVA DE EQUIPOS INFORMATICOS Y AUDIOVISUALES

Objeto: Documentar el proceso de reservar equipos informaticos y de audiovisuales.
Alcance: Todos los equipos informaticos y de audiovisuales de la EINA.

Céd.: PG-08-07
Edicién: 03
Fecha: Septiembre

2017

Escusla de
Ingenkeria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

Pagina 2 de 2

ENTRADAS

INTERESADO/A

CONSERJERIA
EINA

SECRETARIA DE
DIRECCION/
ADMMINISTRADOR/A

PROFESOR/A SECRETARIO/A /

SUBIDERCTOR/A
INFRAESTRUCTURAS

SALIDAS

DOCUMENTACION
NOTAS

Necesidad de
reservar equipos
informéaticos y de
audiovisuales

Solicitar en
persona,
> telefébnicamente o

» Recibir solicitud

por correo la
reserva del equipo

Necesidad de
reservar un

2 Equipo libre para
esa fecha y hora2

!

Comunicacion
negativa

Solicitar via web la

aula de
informatica

Recibir solicitud

\ 4

reserva del equipo

2 Se trata de

\ 4

aula 1.03?

NO

SAutoriza
reserva?

la libre p
esa fechay
hora?

JSAutoriza reserva?

Comunicacion
negativa

1l Reserva
realizada

_ | _,| Reserva no
realizada

_ Reserva no
| realizada
|

Confirmar la
reserva

Reserva
realizada

301




Universidad
Zaragoza

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

PROCEDIMIENTO DE ACTUACION DE EMERGENCIA

Caod.: PG-08-08
Edicién: 03
Fecha: Septiembre

2017

Pagina 1de 3

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-08-08 Procedimiento de actuacidon de emergencia

PG-08-08-ANX-2 Material que debe contener el botiquin

Control de Modificaciones

N2 DE EDICION

FECHA/REV.

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

01

02

03

29/10/2011

19/04/2013

08/09/2017

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

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

ADECUACION A LA NORMATIVA

ELIMINACION DE LOS ANEXOS 1Y 3

CAMBIO EN EL RESPONSABLE DE REVISION;
INTRODUCCION DE NOTAS ACLARATORIAS;
ELIMINACION DEL IND08-08-01; ELIMINACION
DE DISTINCION ENTRE COPIA CONTROLADA Y
NO CONTROLADA; GENERALIZACION DEL
GENERO CUANDO SE HACE REFERENCIA A
CARGOS ACADEMICOS EN EL TEXTO.

ELABORADO POR:

REVISADO POR

. APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad

Subdirector/a de Infraestructuras

Director/a

Fecha: 19/04/2013

Fecha: 29/04/2013

Fecha: 02/05/2013
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Zaragoza

PROCEDIMIENTO DE ACTUACION DE EMERGENCIA

Objeto: Documentar el proceso de actuacion ante una emergencia.
Alcance: Todas las emergencias en el Centro.

Céd.: PG-08-08
Edicion: 03
Fecha: Septiembre

2017

Escusla de
Ingenkeria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

Pdgina 2 de 3

EQUIPO DE
PRIMERA
INTERVENCION(2)

ENTRADAS CONSERJERIA JEFE DE INTERVENCION (1)

SALIDAS

DOCUMENTOS/NOTAS

Valorar el aviso
(©)

Desestimar la

Recibir alerta

|

Avisar al Jefe de
intervencion

\ 4

Alerta de o
emergencia o

A

Asumir la

alerta

Con%l,’ljnli,(;a(rz";llos |———>| Recibir aviso

responsabilidad

¥

| Dar alerta

.

Estar preparados
Coger llaves puntos neurdlgicos del edificio l: por sies
| necesaria su
l intervencion

Acudir a valorar el
siniestro

~Puede controlar
de forma
sencilla?(4)

Si

Comunicar
actuacion (3)

Pedir refuerzos

Atacar la
emergencia

Llamar alos
bomberos

Pedir refuerzos

Ordenar la
contencién

Planificar

¢ Ataque
efectivo?

Alerta
desestimada

"~ Evacuacién

‘( PG-08-09 )

o Fin
> .
emergencia

NORMATIVA APLICABLE

Protocolo de Actuacién ante
situacion de emergencias
por incendio o amenaza de
bomba

http://uprl.unizar.es/
procedimientos/protocolos/
incendiobomba.pdf

ANEXOS

PG-08-08-ANX-2 Material
que debe contener el
botiquin
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i1 Zaragoza PROCEDIMIENTO DE ACTUACION DE EMERGENCIA Cod.: PG-08-08 N
1542 Edicién: 03 Eg?nml.:::-rzuh«lm
. RIVErED 0 I B 3T o
Objeto: Documentar el proceso de actuacion ante una emergencia. Fecha: Septiembre ’
Alcance: Todas las emergencias en el Centro. '
2017 Pdgina 3 de 3

DOCUMENTACION/ NOTAS

Se considera situacién de emergencia cuando sucede una eventualidad que puede causar dafios a las personas o0 a las cosas. Por ejemplo, un incendio, una explosion
0 una amenaza de bomba, etc. Para estar preparados para estos casos la legislacion obliga a la practica de simulacro.

NOTAS
(1) Como jefe de intervencion actuara la persona que se encuentre de servicio en la conserjeria en el momento de producirse es suceso

(2) EPI's: cuya mision es controlar o dominar la causa de la emergencia si fuese necesario y asegurar la evacuacion total y ordenada del edificio, prestando los

primeros auxilios a los heridos si los hubiere.
Normalmente, estos equipos estaran formados por Personal de administracion y Servicios, fundamentalmente el personal de conserjeria, reprografia y biblioteca que

son los que cubren todo el horario de apertura de los centros universitarios.

(3) Puede ser una falsa alarma, un fuego y no un conato,...

(4) Puede ser conato (Accidente que puede ser controlado de forma sencilla y rapida por el personal y medios de proteccion del local, dependencia o sector ) o
incendio.
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Zaragoza

MATERIAL BOTEQUIN

Escuela de

Céod.: PG-08-08-ANX-2
Edicién: 03

Ingenieria y Arguitectura
Universidad Zaragoza

Fecha: Septiembre

Paginaldel
2017

—_——— - -

La revisién se realizara durante la primera semana de cada mes. Este impreso se enviard a la UPRL al

finalizar el aiio.

[ Cantidad | Producto Uso _
| Alcohol 70° 500 cc Desinfectante de uso tdpico
1 Agua oxigenada 500 cc Lavados de heridas v mucosas
1 Betadine Uso tépico de heridas
1 Algodon hidrofilo 500 er
2 Esparadrapo detela 5 * 2.5
3 Ap6sitos pldstico (Tiritas caja
| de 100%6)
3 | Venda gasa 5*7
10 | Gasa estéril 20%20)
L1 |Guantesdelatex
L1 | Tijera

ANO ..cocvvannnn,

Fecha de Revision

Nombre de quien la efectia

Firma
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Escuela de

Ingenieria y Arquitectura
Universidad Zaragoza

PROCEDIMIENTO DE EVACUACION DE EDIFICIOS

Cod.: PG-08-09
Edicion: 03 o
Pagina 1 de 2

Fecha: Septiembre

2017

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-08-09 Procedimiento de evacuacion de edificios

Control de Modificaciones

N2 DE EDICION

FECHA/REV.

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

01

02

03

29/10/2011

19/04/2013

08/09/2017

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 Y ADECUACION A LA NORMATIVA

CAMBIO EN EL RESPONSABLE DE REVISION;
INTRODUCCION DE NOTAS ACLARATORIAS;
ELIMINACION DEL IND08-09-01; ELIMINACION
DE DISTINCION ENTRE COPIA CONTROLADA Y
NO CONTROLADA; GENERALIZACION DEL
GENERO CUANDO SE HACE REFERENCIA A
CARGOS ACADEMICOS EN EL TEXTO.

ELABORADO POR:

REVISADO POR: APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad

Subdirector/a de Infraestructuras | Director/a

Fecha: 19/04/2013

Fecha: 29/04/2013

Fecha:02/05/2013
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Zaragoza PROCEDIMIENTO DE EVACUACION DE EDIFICIOS Cd.: PG-08-09 .
... Ingenkeria y Arquitectura
. ., ., e Edicion: 03 Universidad Zaragoza
Objeto: Documentar el proceso de actuacion ante una evacuacidon de edificios. Fecha: Septiembre
Alcance: Todas las emergencias en el Centro que conlleven evacuacion.
2017 Pagina 2 de 2
EQUIPOS DE PRIMERA INTERVENCION (5 -
ENTRADAS Q () PROFii%RADO/ SALIDAS DOCL;&AEITVATQCDN

ACCESOS

PUERTAS

DESALOJO

RASTREO

Necesidad de

evacuar el
edificio

A

Bloquear ascensor
en la planta baja

A

v

!

y
Controlar que las
puertas estén
abiertas

Dirigir al personal
a las plantas
elegidas como
seguras

Acudir a la zona
del siniestro

Asegurar un paso
fluido

Asegurarse de
que no queda
nadie ni en los
lugares de dificil
acceso

Impedir acceso

l

Regular orden en
la salida

Impedir que se
vuelva a entrar

Indicar la salida

¢ Estan con
estudiantes

Salir en orden en
los departamentos
segun el plande

Evacuacion (2)

Recordar a los
estudiantes las
normas generales
de evacuacion

\_l

Indicar cual es el
punto de
reunion(3)

v

Cerrar las
ventanas

Ordenar la salida

Hacer las
desconexiones
indispensables

Salir el dltimo(4) — -

Evacuacion
realizada
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i1 Zaragoza

PROCEDIMIENTO DE EVACUACION DE EDIFICIOS P

Escunla de
Ingenkeria y Arquitectura

Objeto: Documentar el proceso de actuacion ante una evacuacion de edificios.
Alcance: Todas las emergencias en el Centro que conlleven evacuacion.

Edicién: 03 Universidad Zaragoza

Fecha: Septiembre

2017

Pagina 3 de 2

NOTAS

(1) Orden de salida:

1.- Planta de incendios

2.- Superior y superiores.
3.- Inferior e inferiores

(2) El plan de evacuacién debe de establecer:
-Las vias prioritarias y alternativas de evacuacion de cada edificio.
- Las zonas mas seguras para recibir a los evacuados.

(3) El responsable de cada servicio, departamento o el profesor naotificara el punto de reunién, en cuanto el Equipo de Primera Intervencion o el de Desalojo se lo comuniquen. En caso de
gue no se produzca esta comunicacion ese punto sera siempre frente al acceso principal del edificio, sin impedir la entrada y salida del mismo.

(4) Asegurandose de que no falta nadie
(5) EPI's: cuya mision es controlar o dominar la causa de la emergencia si fuese necesario y asegurar la evacuacion total y ordenada del edificio, prestando los primeros auxilios a los
heridos si los hubiere.

Normalmente, estos equipos estaran formados por Personal de administracion y Servicios, fundamentalmente el personal de conserjeria, reprografia y biblioteca que son los que cubren
todo el horario de apertura de los centros universitarios.
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Zaragoza

Universidad MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Escuela de

Ingenieria y Arquitectura
Universidad Zaragoza

PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE RESIDUOS
PELIGROSOS

Caod.: PG-08-10
Edicién: 03
Fecha: Septiembre

2017

Pagina 1 de 2

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-08-10 Procedimiento para la gestion de residuos peligroso

Control de Modificaciones

Ne DE EDICION FECHA/REV.

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

01 29/10/2011

02 19/04/2013

03 08/09/2017

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

ADAPTACION DEL MANUAL A LA IMAGEN
CORPORATIVA DE LA UNIVERSIDAD Y DEL
CENTRO, ADECUACION A LA NORMATIVAY
ELIMINACION DELANEX01,2,3,4Y5

CAMBIO EN EL RESPONSABLE DE REVISION;
MODIFICACION DEL OBJETO Y ALCANCE DEL
DOCUMENTO; ACTUALIZACION DE
ACTIVIDADES; INTEGRACION DE LA UPRL;
ELIMINACION DE DISTINCION ENTRE COPIA
CONTROLADA Y NO CONTROLADA;
GENERALIZACION DEL GENERO CUANDO SE
HACE REFERENCIA A CARGOS ACADEMICOS EN
EL TEXTO.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad Subdirector/a de Infraestructuras | Director/a

Fecha: 19/04/2013 Fecha: 29/04/2013

Fecha: 02/05/2013
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GESTOR
UNIDAD DE
PRODUCTOR - AUTORIZADO
ENTRADAS RESIDUO AL'T\AEASCP;N'\LS@E'&ETO pPRREC\)/TEENCC?gI)\]NDYE PARA EL SALIDAS DOCUMENTACION/ NOTAS
PELIGROSO TRATAMIENTO DE

RIESGOS

RP

Necesidad de
gestionar
residuos

peligrosos
generados en la
escuela

Envasar(l) y
etiquetar

correctamente los
residuos

}

Rellenar ficha del libro
de residuos y
actualizar la base de
datos informatica de
Residuos peligrosos
(2)

A 4

Llevar el residuo a la
zona de almacenaje
adecuada junto con la
ficha del residuo
imprimida

Determinar otra
forma de
almacenaje o

A

retirada del
residuo peligroso

NO

¢ Cumple en residuo
las condiciones para
er almacenado ahi?2

Almacenar el

residuo

Y

Gestion intema
del residuo

Gestion externa
del residuo

peligroso

peligroso

Residuo
peligroso
gestionado y
fuera de la
escuela

Comunicar a

Unidad de
Prevencién de
Riesgos
laborales, UPRL

NOTAS

(1) los RP seran envasados en garrafas de
plastico de 10 6 25 litros, pudiendo ser de menor
volumen dependiendo de la naturaleza y cantidad
del residuo.

Excepcionalmente, los recipientes podran ser
metdlicos cuando los RP sean disolventes no
halogenados libres de &cidos, agua u otros
productos que puedan por si mismos o en su
descomposicion atacar las paredes del recipiente.

Soélo previa autorizacion de la UPPR podran
utilizarse también bolsas de plastico introducidas
en recipientes de cartén

(2)A la base de datos de centro se accede
mediante la clave personal que proporciona el
SICUZ a cada responsable generador de los
residuos.

En estas bases de datos existen unas fichas de
residuos que deben ser cumplimentadas por el
generador, con una serie de campos obligatorios.
Estas fichas deberan ser proporcionadas por la
UPPR
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Ingenieria y Arquitectura
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE MATERIAL | Edicion: 03
INFORMATICO HOMOLOGADO

Céd.: PG-08-11

Pagina 1 de 2

Fecha: Septiembre

2017

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-08-11 Procedimiento para la adquisicion de material informatico

homologado

Control de Modificaciones

N2 DE EDICION

FECHA/REV.

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

02

03

19/04/2013

08/09/2017

ANADIDO AL SISTEMA POR ADECUACION A LA
NORMATIVA VIGENTE

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

ELABORADO POR:

REVISADO POR: APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad

Subdirector/a de infraestructuras | Director/a

Fecha: 19/04/2013

Fecha: 29/04/2013

Fecha: 02/05/2013
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE MATERIAL INFORMATICO
HOMOLOGADO

Céd.: PG-08-11

Objeto: Documentar el proceso de adquisicion de material informatico homologado.
Alcance: Todas las compras necesarias para la adquisicién de material informatico homologado.

Edicion: 03
Fecha: Septiembre

2017

Escunla de
Ingenkeria y Arquitectura
Universidad Zaragoza

Pdgina 2 de 3

ENTRADAS

SOLICITANTE ADMINISTRADOR/A SUBDIRECTOR/A

SALIDAS

DOCUMENTACION/ NOTAS

Necesidad de

Comunicar

denegacion
A
Solicitar Solicitud
adquisicion aprobada

equipamiento
informatico

Albaran

Factura

S

Solicitud SICUZ | NO

Ayudica (1)

Recepcion del
bien

¢ Proveedor oficial?

A

o Gasto no
| autorizado

1
RG-08-0

N Bien
i devuelto

Necesidad de

adquisicion

S|
NO
¢ Correcto?

SI

Flrmafie » Verificar datos > Confu’mary
albaran autorizar pago

Verifica factura y
paga

A

Ficha
Inventario

cubierta

NOTAS

(1) La direccion web es:
(https://ayudica.unizar.es)

ayudica/ unizar

DOCUMENTACION
APLICABLE

Toda la informacién puede
consultarse en internet en:

https://sicuz.unizar.es/soporte-
equipamiento-puesto-de-trabajo/
adquirir-equipamiento-
homologado/
adquisici%C3%B3n-
equipamiento
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INDICADORES

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LOS

Cad.: PG-09-01
Edicién: 03
Fecha: Septiembre

2017

Pagina 1 de 2

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-09-01 Procedimiento para el Control de los indicadores

Control de Modificaciones

Ne DE EDICION

FECHA/REV.

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

01

02

03

26/10/2011

19/04/2013

08/09/2017

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

ADAPTACION DEL MANUAL A LA IMAGEN
CORPORATIVA DE LA UNIVERSIDAD Y DEL
CENTRO Y RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO POR
UNIDAD DE CALIDAD Y RACIONALIZACION

ACTUALIZACION DE RESPONSABLES DE
ALGUNAS ACTIVIDADES; ELIMINACION DE LOS
ANEXOS Y SUSTITUCION POR HOJA DE CALCULO
DE DEFINICION Y SEGUIMIENTO DE
INDICADORES; ELIMINACION DE IND09-01-01;
NUEVO SISTEMA DE SEGUIMIENTO Y
EVALUACION; ELIMINACION DE DISTINCION
ENTRE COPIA CONTROLADA Y NO
CONTROLADA; GENERALIZACION DEL GENERO
CUANDO SE HACE REFERENCIA A CARGOS
ACADEMICOS EN EL TEXTO.

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad

Subdirector/a de calidad

Director/a

Fecha: 19/04/2013

Fecha: 29/04/2013

Fecha: 02/05/2013
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Objeto: Sistematizar el control de los indicadores. Fecha: Septiembre
Alcance: Todos los indicadores.
2017 Pagina 2 de 2
EQUIPO DE RESPONSABLE SECRETARIA (UNIDAD DOCUMENTACION/
ENTRADAS DIRECCION S.G.I.C. DE CALIDAD) SALIDAS NOTAS
el e o et | cumpimentarta NOTAS
0 servicio Calidad ficha de indicador
Del andlisis de los
indicadores por parte de las
+ Efectuar el seguimiento Cor_niSiones de _EvaIL_Jz’acién de
Aorobar indicad .| delindicador con la Calidad de la Titulacion y las
probar indicador ™ periodicidad indicada en Comisiones de Garantia de

Considerar la
evolucién de los

Abrir AC/AP

A

la ficha

|

Documentar el

Ficha seguimiento

seguimiento

¢ Existe no
onformidad?2

!

Considerar la
evolucién de los
indicadores, asi

revision del S.G.C

¢ Modificar

indicadores enla |

como las ACy AP
presentes en la
elaboracién del

manual de calidad

indicador?

| Definir un nuevo
> Lo
indicador

o Indicador
” controlado

Calidad de la Docencia se
tomaran decisiones de
mejora.

DOCUMENTACION
APLICABLE

Hoja de calculo de definicion
y seguimiento de indicadores
(en Repositorio Digital).

SEGUIMIENTO Y
EVALUACION

Mediante la hoja de calculo
de indicadores, asi como las
NC abiertas.

[4Y)
'S
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

PROCEDIMIENTO DE AUDITORIAS INTERNAS

Cad.: PG-09-02
Edicién: 03
Fecha: Septiembre

2017

Pagina 1de 3

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-09-02 Procedimiento de Auditorias internas
PG-09-02-ANX-1 Programa auditoria
PG-09-02-ANX-2 Plan auditoria
PG-09-02-ANX-3 Lista de Verificacion
PG-09-02-ANX-4 Informe de auditoria interna

Control de Modificaciones

Ne DE EDICION

FECHA/REV.

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

01

02

03

26/10/2011

19/04/2013

08/09/2017

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

ELIMINACION DE IND09-02-01; NUEVO SISTEMA
DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION; ELIMINACION
DE DISTINCION ENTRE COPIA CONTROLADA Y
NO CONTROLADA; GENERALIZACION DEL
GENERO CUANDO SE HACE REFERENCIA A
CARGOS ACADEMICOS EN EL TEXTO.

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad

Subdirector/a de Calidad

Director/a

Fecha: 19/04/2013

Fecha: 29/04/2013

Fecha: 02/05/2013
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Objeto: Documentar el procedimiento de auditorias internas del S.G.I.C.. Fecha: Septiembre
Alcance: Todos los procesos del S.G.I.C. de la EINA.
2017 Pdgina 2 de 3
ENTRADAS AUDITOR/A PRINCIPAL | RESPONSABLE DEL S.G.I.c. | PIRECTOR/ADE SALIDAS DOCUMENTACION/ NOTAS

LA ESCUELA

Necesidad de
hacer auditoria
interna
periédica

Necesidad no
planificada de

— —»{ auditores para el

Seleccionar

\4

S.G.I.C. (1)

Determinar el alcance de las auditorias
a realizar y el calendario para su
realizacion

y
Elaborar el “Plan
periddico de

NO

auditorias
internas”

¢Aprobado?

Sl

Comunicar el “Plan <

Conformar el equipo y cumplim

auditoria
interna

A\ 4

“Programa de la auditoria inter

entar el |
na” (3)

peridodico de auditorias
internas” a auditores
principales y responsables
de los érganos implicados

A

A 4

Comunicar el
“Programa de la
auditoria” a los == —

responsables de los
Organos auditados (4)

¢ Aceptacion de
esponsabilidades?

Solicitar documentacion
necesaria para auditoria

A 4

en las auditorias (2)

Convocar al equipo

auditor y elaborar la

“Listade verificacion
para auditorias internas”

Plan periédico de
auditorias internas

Programa de la
auditoria interna

Listade
verificacion para
auditorias internas

NOTAS

(1) Los auditores deben tener
conocimiento del programa vy
requisitos de AUDIT y experiencia
en Auditorias.

(2) Se comunica con una
antelacion minima de 15 dias
antes del comienzo de la auditoria
(3) Cada miembro del Equipo
Auditor no puede auditar un
6érgano o proceso del que sea
responsable.

(4) Se comunica con una
antelacion minima de 5 dias
antes del comienzo de la auditoria

DOCUMENTACION APLICABLE

Manual de Calidad
PG-01-02 “Control de los
Registros”

ANEXOS

PG-09-02-ANX-1
auditoria
PG-09-02-ANX-2 Plan auditoria
PG-09-02-ANX-3 Lista de
Verificacion
PG-09-02-ANX-4
auditoria interna

Programa

Informe de

SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Informes peridédicos de auditorias
internas.

316




lZJarpla\;%;gldad PROCEDIMIENTO DE AUDITORIAS INTERNAS Cod.: PG.09-02 e
1542 .. Ingeniesia y Arquitectura
. . . Edicion: 03 Universidad Zaragoza
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ENTRADAS EQUIPO AUDITOR AUDITOR/A PRINCIPAL RESPONSABLE DEL SALIDAS DOCUMENTACION/ NOTAS

ORGANO/ PROCESO

&

Dirigir la reunién de apertura con el personal

Facilitar al equipo auditor
los recursos necesarios

A\ 4

para realizar la auditoria

del 6rgano o proceso a auditar(5)

!

Realizar trabajo de campo (6)

!

A

Coordinar reunién con equipo auditor para
identificar evidencias objetivas de No
conformidad y recopilar la documentacion
generada

!

Dirigir la reunién de cierre con el personal del

oérgano o proceso auditado (7)

¢ Existen no
onformidades?.

Confirmar |

as No conformidades detectadas

|

Presentar informe de
auditoria al director de la

Abrir informe de NC

escuela y al responsable
del S.G.I.C.

Cerrar informe de
auditoria interna
segln S.G.I.C.

A

segun PG-09-03

|

Hacer seguimiento Implantar

y evaluar el acciones
resultado de las correctivas segln

AC tomadas PG-09-03

Informe de la
auditoria interna
del S.G.I.C.

>

Informe no
conformidad
abierto

NOTAS (cont.)

(5) En la Reunién de Apertura se
debe:

a) Presentar del Equipo Auditor
b) Definir el Objeto de la Auditoria
c) Explicar el método de trabajo
d) Comunicar el horario

e) Convocar la Reunion de Cierre

(6) EI Trabajo de Campo se
realiza de acuerdo al Plan de la
Auditoria y consiste en entrevistar
al personal del 6rgano auditado
con la Lista de Verificacion,
comparar la entrevista con la
ejecucion de la actividad, hacer
muestreos y seguimientos

(7) Durante la reunién de cierre
se informa de las oportunidades
de mejora detectadas y de las No
Conformidades detectadas,
dando la posibilidad de presentar

evidencias objetivas de
conformidad que no fueron
observadas.

También se realiza la Evaluacion
de la Auditoria.
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Céd.: PG-09-02-ANX-1
Edicién: 03

PROGRAMA DE AUDITORIA

Fecha: Septiembre

2017

Escuela de
Ingenieria y Arguitectura

Universidad Zaragoza

Pagina 1de 1

FECHA:

EQUIPO AUDITOR:

1.- REUNION INICIAL.

LUGAR:
HORA:
ASISTENTES:

2.- DESARROLLO DE LA AUDITORIA

DEPARTAMENTO / HORARIO
SERVICIO

PERSONA DE CONTACTO

RECURSOS
NECESARIOS

3.- REUNION FINAL.

LUGAR:
HORA:
ASISTENTES:
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PLAN DE AUDITORIA

Céd.: PG-09-02-ANX-2
Edicion: 03
Fecha: Septiembre

2017

Escuela de
Ingenieria y Arguitectura

Universidad Zaragoza

Pagina 1de 1

PLAN DE AUDITORIA
DATOS DEL CENTRO:

Nombre:
Direccion:
Teléfono:
Fax:

Director / a:
Teléfono:
E-mail:

Representante de la direccidon en materia de Gestion de Calidad:

Teléfono:
E-mail:

FECHA DE AUDITORIA:

OBIJETO DE LA AUDITORIA:
ALCANCE DE LA AUDITORIA:
NORMATIVA DE REFERENCIA:

INTERLOCUTORES:

Servicio / Proceso

Interlocutor
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A: Satisfactorio; B: Suficiente; C: No conformidad menor; D: No conformidad mayor

POLITICA Y OBJETIVOS DE CALIDAD A |B |C|D

1. Existencia de un érgano con capacidad para gestionar el SGIC, y la
definicidn y aprobacidn de la politica y objetivos de calidad.

2. Existencia del procedimiento que permite definir y aprobar la politica y
objetivos de calidad.

3. Especificacion que hace posible comprobar la participacion de los grupos
de interés en el érgano responsable del sistema de garantia interna de
calidad y en la definicién de la politica y objetivos de calidad.

4. Difusidn publica y por escrito de la politica y los objetivos de calidad a
través de medios que permitan su divulgacién a todos los grupos de interés.

5. Existencia de un sistema debidamente integrado (6rganos,
procedimientos, procesos,...) que facilitan el despliegue de la politica y los
objetivos de calidad.

6. Existencia de mecanismos que hagan posible el seguimiento, medicién,
revisién y mejora de la politica y objetivos de calidad.

7. Presencia de mecanismos de rendicion de cuentas a los principales grupos
de interés que permitan informar sobre el cumplimiento de la politica y los
objetivos de calidad

GARANTIA DE CALIDAD DE LOS PROGRAMAS FORMATIVOS A |B |C (D

1. Existencia del 6rgano con capacidad para gestionar el disefio, seguimiento,
planificaciéon, desarrollo y revisidn de las titulaciones, sus objetivos y
competencias asociadas.

2. Presencia de mecanismos que regulen el proceso de toma de decisiones
sobre la oferta formativa, el disefio de las titulaciones y sus objetivos.

3. Especificacion de los grupos de interés que permite conocer los que estan
implicados en el disefio, seguimiento, planificacion, desarrollo y revisién de
las titulaciones, sus objetivos y competencias asociadas.

4. Presencia de los procedimientos que hacen posible el disefio,
seguimiento, planificacion, desarrollo y revisidn de las titulaciones, sus
objetivos y competencias asociadas.
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5. Presencia de sistemas de recogida y andlisis de informacién que permita
valorar el mantenimiento, la actualizacién y la renovacién de la oferta
formativa.

6. Existencia de mecanismos que facilitan la implementacion de las mejoras
derivadas del proceso de revisién de las titulaciones.

7. Presencia de mecanismos que permitan la rendicidn de cuentas a los
principales grupos de interés sobre la calidad de las ensefianzas.

8. Definicidn de los criterios que hacen posible conocer cdmo el Centro
abordaria la eventual suspensién del titulo.

ORIENTACION DE LAS ENSENANZAS A LOS ESTUDIANTES A |B |C |D

1.Existencia del 6rgano/s responsable de los procedimientos relacionados
con el aprendizaje de los estudiantes:

« definicidn de perfiles de ingreso/egreso

¢ admisién y matriculacién

¢ alegaciones, reclamaciones y sugerencias

® apoyo y orientacién

¢ ensefianza y evaluacion

e practicas externas y movilidad

e orientacidn profesional

2. Presencia de mecanismos que regulen y garanticen el proceso de toma de
decisiones relacionados con la definicidn de perfiles de ingreso/ egreso y los
criterios de admision y matriculacion.

3. Presencia de sistemas de recogida y andlisis de informacién que permitan
conocer y valorar las necesidades relativas a perfiles de ingreso/egreso,
criterios de admision y matriculacion.

4. Especificacion de los grupos de interés que permite conocer los que estdn
implicados en el disefio y desarrollo de la definicién de perfiles de
ingreso/egreso, criterios de admisién y matriculacion.

5. Existencia de mecanismos que faciliten la implementacion del
seguimiento, revisién y mejora de la definicion de perfiles de ingreso/egreso
y de criterios de admisidn y matriculacion.

6. Presencia de mecanismos que regulen y garanticen el proceso de toma de
decisiones relacionadas con los sistemas de apoyo y orientacion a los
estudiantes, metodologia de ensefianza y evaluacién de aprendizajes.
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7. Presencia de sistemas de recogida y andlisis de informacién que permitan
conocer y valorar las necesidades de los sistemas de apoyo y orientacion a
los estudiantes, la metodologia de ensefianza y la

evaluacidn de aprendizajes.

8. Especificacion de los grupos de interés que permitan conocer los que
implicados en el disefio y el desarrollo de sistemas de apoyo y orientacién a
los estudiantes, la metodologia de ensefanza y evaluacién de aprendizajes.

9. Existencia de mecanismos que hagan posible el seguimiento, revisidny
mejora de los sistemas de apoyo y orientacidn a los estudiantes, la
metodologia de ensefianza y la evaluacién de aprendizajes.

10. Presencia de mecanismos que regulen y garanticen el proceso de toma
de decisiones relacionadas con las practicas externas y la movilidad de los
estudiantes.

11. Presencia de sistemas de recogida y analisis de informacidn que permitan

conocer y valorar las necesidades de las practicas externas y la movilidad de
los estudiantes.

12. Especificacion de los grupos de interés que permitan conocer los que
estan implicados en el disefio y el desarrollo de los procesos relacionados
con las practicas externas y la movilidad de los estudiantes.

13. Existencia de mecanismos que hagan posible el seguimiento, revisiény
mejora de las practicas externas y la movilidad de los estudiantes.

14. Presencia de mecanismos que regulen y garanticen el proceso de toma
de decisiones relacionadas con la orientacién profesional de los estudiantes.

15. Presencia de sistemas de recogida y analisis de informacién que permitan

conocer y valorar las necesidades de los sistemas de orientacion profesional
de los estudiantes.

16. Especificacion de los grupos de interés que permitan conocer los que
estan implicados en el disefo y el desarrollo de los sistemas de orientacidn
profesional de los estudiantes.

17. Existencia de mecanismos que hagan posible el de seguimiento, revision
y mejora de los sistemas de orientacion profesional de los estudiantes.

18. Presencia de mecanismos que regulen y garanticen el proceso de toma

de decisiones relacionadas con las alegaciones, reclamaciones y sugerencias.
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19. Presencia de sistemas de recogida y analisis de informacién que permitan

conocer y valorar las necesidades y el desarrollo del los sistemas de
alegaciones, reclamaciones y sugerencias.

20. Especificacién de los grupos de interés que permitan conocer los que
implicados en el disefio y el desarrollo de los sistemas de alegaciones,
reclamaciones y sugerencias.

21. Existencia de mecanismos que hagan posible el seguimiento, revisiény
mejora del sistema de alegaciones, reclamaciones y sugerencias.

22. Presencia de mecanismos que regulen e informen sobre las normativas
qgue afectan a los estudiantes (Ej. reglamentos, uso de instalaciones,
calendarios, horarios. etc.)

GARANTIA Y MEJORA DE LA CALIDAD DEL PERSONAL ACADEMICO Y
DE APOYO A LA DOCENCIA

1. Existencia del 6rgano con capacidad para definir y
aprobar la politica del personal académico y de apoyo a
la docencia, el acceso, la formacidn, la evaluacion, la
promocién y reconocimiento.

2. Especificacién del modo en que los grupos de interés
participan en la definicién y desarrollo de la politica del
personal académico y de apoyo a la docencia.

3. Presencia de procedimientos de recogida y analisis de
informacién que permitan conocer las necesidades de
personal académico y de apoyo a la docencia.

4. Existencia de mecanismos que hacen posible el
seguimiento, revision e implantacién de mejoras en la
politica de personal.

5. Presencia de mecanismos que permiten la rendicién de
cuentas sobre los resultados de la politica de personal.

6. Presencia de mecanismos que regulen y garanticen la
toma de decisiones sobre el acceso del personal
académico y de apoyo a la docencia.
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7. Presencia de sistemas de recogida y andlisis de
informacién que permitan conocer las competencias y
resultados del personal académico y de apoyo a la
docencia con vistas al acceso.

8. Existencia de mecanismos que hagan posible el
seguimiento, revision y mejora en el acceso del
personal académico y de apoyo a la docencia.

9. Presencia de mecanismos que regulen y garanticen la
toma de decisiones sobre la formacion del personal
académico y de apoyo a la docencia.

10. Presencia de sistemas de recogida y analisis de
informacién que permitan conocer las competencias y
resultados del personal académico y de apoyo a la
docencia con vistas su formacion.

11. Existencia de mecanismos que hagan posible el
seguimiento, revision y mejora del plan de formacion
del personal académico y de apoyo a la docencia.

12. Presencia de mecanismos que regulen y garanticen la
toma de decisiones sobre los modelos de evaluacion,
promocién y reconocimiento del personal académico y
de apoyo a la docencia.

13. Presencia de sistemas de recogida y analisis de
informacién que permitan conocer las competencias y
resultados del personal académico y de apoyo a la
docencia con vistas su evaluacién, promocion y
reconocimiento.

14. Existencia de mecanismos que hagan posible el
seguimiento, revision y mejora de los modelos de
evaluacidn, promocién y reconocimiento del personal
académico y de apoyo a la docencia.

GESTION Y MEJORA DE LOS RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

1. Existencia del 6rgano con capacidad para gestionar los recursos materiales

y los servicios.

2. Existencia de mecanismos que regulen y garanticen la toma de decisiones

sobre los recursos materiales y los servicios.
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3. Especificacidon de mecanismos de participacion de los grupos de interés
que permiten la gestion de los recursos materiales y los servicios.

4. Presencia de sistemas de recogida y analisis de informacidn que permitan
conocer las necesidades sobre el disefio, dotacidn, mantenimiento y gestidn
de los recursos materiales y los servicios, asi como sobre la adecuacién de
los mismos.

5. Existencia de mecanismos que hagan posible el seguimiento, revisidon y
mejora de los recursos materiales y los servicios.

6. Presencia de mecanismos que permitan la rendicidn de cuentas sobre los
recursos materiales y servicios y su nivel de uso por parte del estudiante.

GESTION Y MEJORA DE LA CALIDAD DEL PERSONAL DE
ADMINISTRACION Y SERVICIOS A |B |C |D

7. Existencia del 6rgano con capacidad para definir y
aprobar de la politica del personal de administracion y
servicios.

8. Especificacion de los grupos de interés que permiten
conocer los implicados en la definicidn, revision y
mejora de la politica del personal de administraciony
servicios.

9. Presencia de procedimientos para la recogida y andlisis
de informacion que permitan conocer las necesidades
del personal de administracion y servicios.

10. Existencia de mecanismos que hagan posible el
seguimiento, revision y mejora en la politica y las
actuaciones relacionadas con el personal de
administracién y servicios.

11. Presencia de los mecanismos que permitan la
rendicion de cuentas al personal de administracion y
servicios sobre los resultados de la politica de personal.

ANALISIS Y UTILIZACION DE LOS RESULTADOS A|B |C|D

1. Presencia de mecanismos que permitan obtener informacién sobre las
necesidades de los distintos grupos de interés en relacién con la calidad de las
ensefianzas.
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2. Existencia del 6rgano con capacidad para gestionar el analisis y utilizacién
de los resultados del aprendizaje.

3. Presencia de mecanismos que regulen y garanticen el proceso de toma de
decisiones sobre los resultados del aprendizaje.

4. Especificacion de la participacion de los grupos de interés que permiten
conocer los que estan implicados en los procesos de medicién, analisis y
mejora de los resultados del aprendizaje.

5. Presencia de sistemas de recogida y andlisis de informacion que faciliten
datos relativos a los resultados del aprendizaje.

6. Existencia de mecanismos que hagan posible el seguimiento, revisidon y
mejora continda de los resultados del aprendizaje y de la fiabilidad de los
datos utilizados; asi como estrategias para mejorar

dichos resultados.

7. Presencia de procedimientos que permitan la rendicién de cuentas sobre
los resultados del aprendizaje.

8. Existencia del érgano con capacidad para gestionar el analisis y utilizacion
de los resultados de la insercién laboral.

9. Presencia de mecanismos que regulen y garanticen el proceso de toma de
decisiones sobre los resultados de la insercién laboral.

10. Especificacion de la participacion de los grupos de interés que permite
conocer los que estan implicados en los procesos de medicién, analisis y
mejora de los resultados de la insercién laboral.

11. Presencia de sistemas de recogida y analisis de informacidn que faciliten
datos relativos a los resultados de la insercién laboral.

12. Existencia de mecanismos que hagan posible el seguimiento, revisiény
mejora de los resultados de la insercidn laboral y de la fiabilidad de los datos
utilizados, asi como estrategias para mejorar dichos resultados.

13. Presencia de procedimientos que permitan la rendicién de cuentas sobre
los resultados de la insercion laboral.

14. Existencia del érgano con capacidad para gestionar el analisis y utilizacion
de los resultados de la satisfaccion de los grupos de interés.

326



UniVEI'Sidad ; Escuela de

Zara goZa Céd.: PG-09-02-ANX-3 Ingenieria y Arquitectura

Edicién: 03 Universidad Zaragoza
icion:

Fecha: Septiembre

LISTA DE VERIFICACION So17 Pagina 8 de 9

15. Presencia de mecanismos que regulen y garanticen el proceso de toma de
decisiones sobre la satisfaccidn de los grupos de interés.

16. Especificacion de la participacidn de los grupos de interés que permite
conocer los que estdn implicados en los procesos de medicidn, analisis y
mejora de los resultados de la satisfaccidn de los grupos de interés.

17. Presencia de sistemas de recogida y analisis de informacidn que faciliten
datos relativos a de la satisfaccidon de los grupos de interés.

18. Existencia de mecanismos que permitan el seguimiento, revision y mejora
de los resultados de la satisfaccion de los grupos de interés y de la fiabilidad
de los datos utilizados, asi como estrategias para

mejorar dichos resultados.

19. Presencia de procedimientos que hagan posible la rendicidn de cuentas
sobre los resultados de la satisfaccidn de los grupos de interés.

PUBLICACION DE INFORMACION SOBRE LAS TITULACIONES A |B |C |D

1. Existencia del 6rgano con capacidad para gestionar la publicacion de
informacidn actualizada de las titulaciones.

2. Presencia de mecanismos que regulan y garantizan los procesos de toma
de decisiones sobre la publicacién de informacién actualizada de las
titulaciones.

3. Presencia de mecanismos que faciliten la recogida y analisis de
informacion sobre el desarrollo de las titulaciones y programas.

4. Presencia de procedimientos que hagan posible informar a los grupos de
interés sobre:

¢ la oferta formativa, objetivos y planificacidn de las titulaciones.

¢ las politicas de acceso y de orientacion de los estudiantes.

¢ la metodologia de ensefianza, aprendizaje y evaluacion.

¢ la politica de movilidad y los programas de practicas externas.

5. Presencia de procedimientos que permitan informar a los grupos de
interés sobre las alegaciones, reclamaciones y sugerencias.

6. Presencia de procedimientos que hagan posible informar a los grupos de
interés sobre el acceso, evaluacién, promocién y reconocimiento del
personal académico y de apoyo a la docencia.
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7. Presencia de procedimientos que faciliten informar a los grupos de interés
sobre la utilizacion de los recursos materiales y servicios.

8. Presencia de procedimientos que permitan informar a los grupos de
interés sobre los resultados del aprendizaje.

9. Presencia de procedimientos que hagan posible informar a los grupos de
interés sobre los resultados de la insercién laboral.

10. Presencia de procedimientos que permitan informar sobre los resultados
de la satisfaccidn de los grupos de interés.

11. Presencia de mecanismos que hagan posible el seguimiento, revisidon y
mejora de la informacidn publica que se facilita a los grupos de interés.

Fecha:

Equipo auditor:
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0.- DATOS DE LA AUDITORIA:

Centro: Escuela de Ingenieria y Arquitectura de la Universidad de Zaragoza

Direccidn:
Teléfono:
Fax:

Director / a:
Teléfono:
E-mail:

Representante de la direccidon en materia de Gestion de Calidad:

Teléfono:
E-mail:

FECHA:
EQUIPO AUDITOR:

1.- OBJETO

2.- ALCANCE

3.- ANTECEDENTES
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4.- DOCUMENTACION APLICABLE

5.- DESARROLLO
5.1.- SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

5.2.- PRESENTACION DE LA EINA

5.3.- ESTRUCTURA DEL CENTRO

5.4.- POLITICA Y OBJETIVOS
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5.5.- GARANTIA DE CALIDAD DE LOS PROGRAMAS FORMATIVOS

5.6.- ORIENTACION AL APRENDIZAJE

5.7.- PERSONAL ACADEMICO Y DE APOYO

5.8.- RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
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5.9.- RESULTADOS, ANALISIS Y MEJORA

5.10.- INFORMACION PUBLICA

6.- RESUMEN DE LAS DESVIACIONES ENCONTRADAS

7.- ANEXOS.
7.1.- LISTA DE VERIFICACION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

PROCEDIMIENTO DE NO CONFORMIDADES, ACCIONES

CORRECTIVAS, PREVENTIVAS Y DE MEJORA

Cad.: PG-09-03
Edicién: 03
Fecha: Septiembre

2017

Pagina 1 de 2

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-09-03 Procedimiento de No Conformidades, Acciones Correctivas, Preventivas y de

Mejora

PG-09-03-ANX-1: Acciones correctivas, Preventivas y de Mejora

PG-09-03-ANX-2: Informe de No Conformidad

Control de Modificaciones

Ne DE EDICION

FECHA/REV.

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

01

02

03

26/10/2011

19/04/2013

08/09/2017

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

ADAPTACION DEL MANUAL A LA IMAGEN
CORPORATIVA DE LA UNIVERSIDAD Y DEL
CENTRO Y SE HA ANADIDO COMO ENTRADA

AUDITORIA INTERNA

ELIMINACION DE IND09-03-01; NUEVO SISTEMA
DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION; ELIMINACION
DE DISTINCION ENTRE COPIA CONTROLADA Y
NO CONTROLADA; GENERALIZACION DEL
GENERO CUANDO SE HACE REFERENCIA A
CARGOS ACADEMICOS EN EL TEXTO.

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Técnico/a de Calidad

Subdirector/a de Calidad

Director/a

Fecha: 19/04/2013

Fecha: 29/04/2013

Fecha: 02/05/2013
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Objeto: Documentar el procedimiento de Acciones Correctivas, Preventivas y de mejora. Fecha: Septiembre
Alcance: Las actividades necesarias para el tratamiento de no conformidades reales o potenciales del S.G.I.C. 2017 '
o la implantacidn de acciones de mejora. Pagina 2 de 2
ENTRADAS RESPONSABLE DEL S.G.I.C. ORGANOS SALIDAS DOCUMENTACION/ NOTAS

Incidencia que
constituye no

Abrir no

conformidad

[NO Conformidad |
real en:

a. Informe de
revision del
S.G.l.C.

b. Informe debido
a reclamacion o
queja. -
c. Incumplimiento
de objetivos e
indicadores.

d. Informes de
auditoria.

—_—

No Conformidad
potencial en:
a. Informe de |
revision del |
S.G.l.C. |
b. Informe de
Evaluacion I
Externa/Intema |
c. Informe de |
auditoria |
d. Sugerencia |
|
|
|
|
[
|
1

aceptada de
Estudiantes, PAS
y PDI

—__

Propuesta de
mejora -

\_/—\

A 4

conformidad

Abrir accion
preventiva

Y

Investigar las causas de no conformidad

l

Abrir accion
correctiva

I—+

Abrir accion de
mejora

NO

ZSAccion P

eficaz?

Sl

y
Cerrar informe de
acciones
correctivas/
preventivas/ de

mejora

Documentar AC,AP o AM en
»| Determinar acciones, responsabilidades y plazos de

implantacion

PG-09-03-ANX-2.

A

SI ¢ Acciones
implantadas?

NO

Implantar acciones
correctivas/

preventivas/ de mejora

Analizar las causas del incumplimiento de la
planificacién de implantacion

Informe de accion
correctiva/
preventiva/ de
mejora

NOTAS

(1) Accién Correctiva es una accioén
tomada para eliminar la causa de
una No Conformidad detectada u
otra situacion indeseable.

Accion Preventiva es una accion
tomada para eliminar la causa
potencial de una No Conformidad u
otra situacion indeseable.

Se rendirAn cuentas publicamente
mediante el PG-10-01.

DOCUMENTACION APLICABLE
Manual de Calidad, apartado 6.4
PG-01-02 “Control de los Registros”
PG-09-02 “Auditorias Internas”
ANEXOS

PG-09-03-ANX-1: Acciones
correctivas/Preventivas y de Mejora
PG-09-03-ANX-2: Informe de No
Conformidad

SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Seguimiento del estado e las NC.
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ACCIONES PREVENTIVAS, CORRECTIVAS Y DE MEJORA

Cdd.: PG-09-03-ANX-1
Edicién: 03
Fecha: Septiembre 2017

ﬁl Escuela de
' Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

Paginaldel

Origen, Responsable y Proceso/
Fecha' Servicio®

Causa’ Tratamiento® Fecha®

Responsable
implantacion

Resultados de
la accién®

Observaciones’

! Descripcion de la No Conformidad -de procesos, de indicadores, etc.- o Sugerencia que motiva la Accion; y Responsable y Fecha de su deteccién.
? Actividad o Codigo del proceso (o procesos) en el cual (cuales) tiene su origen la No Conformidad o afecta la Sugerencia.

Descripcidn de las razones que dieron lugar a la No Conformidad o motivan la Sugerencia.

4. . . . . . . . . .
Tipo y descripcién de las acciones necesarias para corregir/evitar la No Conformidad o implantar la Sugerencia.

5 o s e . .7 ..
Fecha inicio de implantacidon de la accién

6 - .
Resultado de la accion y fecha de cierre

7 . .z . . . . .z
Descripcidon de cualquier incidencia que se produzca en el desarrollo de la accién.
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Fecha:
Codigo:

Descripcion de la no conformidad:

Origen:

[l Incumplimiento de objetivos:

] Seguimiento de los procesos / servicios.

[J Reclamacidn de clientes que se entiende procedente. Fecha:
[ Auditoria interna. Fecha:

] Auditoria externa. Fecha:

[J Otros (especificar):

Analisis de causas:

Accidn correctiva:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS toade
Universidad Zaragoza
Céd.: PG-09-04
Edicién: 03

Pagina 1de 3

Fecha: Septiembre

2017

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-09-04 Procedimiento para la evaluacion de egresados

-09-04-ANX-1 Encuesta de evaluacion de la insercion laboral de egresados de Grado

PG-09-04-ANX-2 Encuesta de evaluacion de la insercion laboral de egresados de Master

PG-09-04-ANX-3 Encuesta de evaluacion de la insercion laboral de egresados de Ingenierias en

Extincion

PG-09-04-ANX-4 Encuesta de satisfaccion global con la titulacién

Control de Modificaciones

N2 DE EDICION FECHA/REV. DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
02 19/04/2013 ANADIDO AL SISTEMA POR ADECUACION A LA NORMATIVA
VIGENTE
CAMBIO DE RESPONSABLE DE REVISI()N; LEVES CORRECCIONES
03 08/09/2017 EN EL TEXTO Y LOS RESPONSABLES; DISTINCION ENTRE
ENCUESTAS DE SATISFACCION CON LA TITULACION Y
ENCUESTAS DE INSERCION LABORAL; ELIMINACION DE IND0O9-
04-01Y 02; ELIMINACION DE DISTINCION ENTRE COPIA
CONTROLADA Y NO CONTROLADA; GENERALIZACION DEL
GENERO CUANDO SE HACE REFERENCIA A CARGOS
ACADEMICOS EN EL TEXTO.
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Técnico/a de Calidad Subdirector/a de Relaciones con | Director/a
la Empresa
Fecha: 19/04/2013 Fecha: 29/04/2013 Fecha: 02/05/2013
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PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DE EGRESADOS

Objeto: Describir el proceso de evaluacidn de la satisfaccion de los egresados con la ensefianza recibida y de

su insercion en el mercado laboral.

Edicion: 03

Céd.: PG-09-04

Fecha: Septiembre

Escunla de
Ingenkeria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

. . L . L 2017
Alcance: Todas las instancias implicadas en el proceso de evaluacién de la satisfaccion de los egresados y los pagina 2 de 3
alumnos que han presentado el Proyecto Fin de Carrera durante el afio lectivo anterior hasta septiembre.
SECRETARIA/
ENTRADAS EQUIPO DE PAS ENCARGADO ESTUDIANTE SALIDAS

DIRECCION

Necesidad de

realizar una
evaluaciéon de
los egresados

Datos encuestas

Actualizacion de la

Encuestas

informacion de la
encuesta

— >

ZSe frata de una
encuesta dirigida a un
ecién egresadg

Si

NO

Facilitar ordenador para que
el estudiante complete la
encuesta de insercion laboral
para egresados de:

- Grado (PG-09-04-ANX-1)
- Master (PG-09-04-ANX-2)
- Ingenierias en Extincion
(PG-09-04-ANX-3)

Actualizacién de la nueva
encuesta de satisfaccion

Realizacion de la
encuesta teleméatica en el
H» momento de recoger el

titulo universitario en la
Secretaria de la EINA (1)

Realizacion de la
encuesta telematica via

global con la titulaciéon
(PG-09-04-ANX-4) en la
aplicacion ATENEA

\4

Recepcion de datos

Tratamiento de

de las encuestas

A

datos

+

Exposicion/
publicacién de |-
resultados (2)

Y

Web

A

actualizadas

Encuestas
cumplimentadas

Informe de
resultados
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Objeto: Describir el proceso de evaluacidn de la satisfaccion de los egresados con la ensefianza recibida y de Fecha: Septiembre
su insercion en el mercado laboral. 2017
Alcance: Todas las instancias implicadas en el proceso de evaluacién de la satisfaccion de los egresados y los pagina 3 de 3
alumnos que han presentado el Proyecto Fin de Carrera durante el aio lectivo anterior hasta septiembre.

NOTAS

(1) El plazo de finalizacion de recepcion de encuestas es aproximadamente un mes después de la fecha de envio.

(2) En el acto de entrega de diplomas de la titulacion se procede por parte del Director a la exposicién y valoraciéon de los resultados obtenidos en las encuestas comparativamente a afios anteriores.
Periédicamente se realizan informes y publicaciones con los indices.

ANEXOS

PG-09-04-ANX-1 Encuesta de evaluacion de la insercién laboral de egresados de Grado
PG-09-04-ANX-2 Encuesta de evaluacion de la insercion laboral de egresados de Master
PG-09-04-ANX-3 Encuesta de evaluacion de la insercion laboral de egresados de Ingenierias en Extincion

PG-09-04-ANX-4 Encuesta de satisfaccion global con la titulacién

SEGUIMIENTO Y EVALUACION

IND09-04-04: Grado de Satisfaccion con la formacién recibida en la Universidad de Zaragoza. Medido por el porcentaje de estudiantes que responde bastante
satisfecho 6 muy satisfecho

IND09-04-05: Grado de satisfaccion medio entre los participantes en un afio académico en los talleres de desarrollo de competencias profesionales organizados por
Universa.

IND09-04-07: Grado de Satisfaccién de los estudiantes con las competencias adquiridas en la Universidad de Zaragoza. Medido por el porcentaje de estudiantes
que responde bastante satisfecho 6 muy satisfecho:

IND09-04-08: Satisfaccion de las Empresas con los estudiantes que hacen practicas en ellas.

IND09-04-09: Satisfaccidn de las Empresas en las que los estudiantes hacen practicas.

IND09-04-10: Numero de empresas participantes en la Feria de Empleo de la Universidad de Zaragoza.

IND09-04-11: Grado de satisfaccidn de los estudiantes de movilidad.
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Escuela de Ingenieria y Arquitectura de la

Universidad de Zaragoza. Encuesta a titulados

El objetivo de esta encuesta a titulados es tener una vision realista de su situacidn laboral.

El tiempo necesario para rellenarla es de menos de 5 MINUTOS.
Muchas gracias por ayudamos a mejorar.

*Obligatorio

1. Titulacion *
Marca solo un dvalo.

Grado en Amuitectura (en extincion)

Grado en Estudios en Arquitectura

Grado en Ing.
Grado en Ing.
Grado en Ing.
Grado en Ing.
Grado en Ing.
(Grado en Ing.
Grado en Ing.

Grado en Ing.

en Disefio Industrial y Desarrollo de Producto
Electrica

Electrénica y Automatica

Informatica

Mecanica

Quimica

de Tecnologias Industnales

de Tecnologias y Servicios de Telecomunicacidn

2. Fecha titulacion *

Fundamentalmente afio y mes. El dia puede ser aproximado.

Ejemplo: 15 de diciembre de 2012

3. Sexo”
Marca solo un dvalo.
Hombre

Mujer

Informacion sobre su situacion profesional actual

4. SITUACION LABORAL ACTUAL *
Marca solo un dvalo.

Trabajando (por cuenta ajena, propia, con contrato o beca de practicas o investigacion,

etc)

Sigue estudiando un titulo de formacidn superior (Master, etc) sin recibir remuneracion

Trabajando y estudiando
En paro y estudiando
En paro y buscando empleo

Otros casos
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5. PROVINCIA o PAIS (si no es Espaiia) donde
realiza sus actividades actualmente: *

6. Si trabaja, N° de MESES (aprox.) que lleva
en la empresalorganizacion

7. Si trabaja, TIPO de empresalorganizacion en la que realiza su actividad actualmente
Marca solo un dvalo.

Gran empresa (mas de 250 empleados)
Mediana empresa (entre 50 y 250 empleados)
Pequefia empresa (menos de 50 empleados)
Autoemplec / Ejercicio profesional
Universidad o centro de investigacion

Administracién nacional. autondmica, etc.

8. Si trabaja, DEPARTAMENTO de la
empresalorganizacion

9. Si trabaja, tipo de CONTRATO laboral que tiene en la empresalorganizacion
Marca solo un dvalo.

Contrate indefinido
Contrato temporal

Contrate en practicas
Becario/a

Autdnomo/a / cuenta propia

Qtros
10. Valore en euros su SALARIO MENSUAL
NETO

11. ¢ Su ocupacién estéd relacionada con la carrera que estudio?
Marca solo un dvalo.

Nada relacionada Muy relacionada

12. Valore su SITUACION PROFESIONAL ACTUAL: *
Marca solo un dvalo.

Nada satisfactona Muy satisfactona
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Informacidn sobre su evelucién profesional

13. iEn cuantas empresasiorganizaciones distintas ha trabajade en total {incluyendo la

actual) desde que terminé la carrera? *
Maca zolo un dvalo

En ninguna

En1

En2

En més de 2

14. TIPO de empresalorganizacien en la tuve su 1er EMPLED tras acabar la carrera
Maca zolo un dvalo
Gran empresa (mas de 250 empleados)
Medians empresa (entre 50 y 250 empleados)
Pequeria empresa (menos de 50 empleados)
Autoempleo ! Ejercicio profesional
Universidad o centro de investigacian

Administracidn nacional, autondmica, efc.

15. PROVINCIA o PAIS (si no es Espafia) de su
1er EMPLEQ tras terminar la carrera *

16. z5u ocupacion en su 1er EMPLED estaba relacionada con la carrera que estudio?

Marca zolo un dvalo

Mada relacionads Muy relacionsda

17. Tipo de CONTRATO laboral que tuvo en su 1er EMPLED fras terminar la carrera

Marca zole un dvalo
Caontrato indefinido
Contrato termporal
Contrato en practicas
Becarno'a
Auténomo'a [ cuents propia

Ciros

12. jCuanto tiempo (en meses) permanecio sin
trabajo antes de encontrar su 1er EMPLED
tras terminar la carrera?® *

18. ;Cuanto tiempo (en meses) en total ha
permanecido sin trabajo desde que acabd la

carrera?

20. ;Ha confribuido a la creacion de una nueva empresa? *
Marza zolo un dvalo
Si
Mo
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Escuela de Ingenieria y Arquitectura de la
Universidad de Zaragoza. Encuesta a titulados

El chiefivo de esta encuesta = fitulados es tener una vision reslista de su situscidn laboral.
El tiempo necesario para rellenarla es de menos de 5 MINUTOS.
Muchas gracias por ayudamaos a mejorar.

*Dbligstorio

1. Titulacion *
Marca zolo un dvalo

Master Univ. en Anguitecturs

Master Univ. en Ensrgias Renovables y Eficiencia Energética

Mastar Univ. en Ing.
Mastar Univ. en Ing.
Master Univ. &n Ing.
Master Univ. en Ing.
Mastar Univ. en Ing.
Master Univ. &n Ing.
Master Univ. en Ing.
Mastar Univ. en Ing.

Master Univ. en Ing.

Biomédica

de Disafic de Producto
Electrdnica

Industrial

Infomatica

Mecanica

Quimica

de Telecomunicacion

de Sistemas e Informatica (en extincion)

Master Univ. en Macsanica Aplicada (en extincion)

Master Univ. en Sistemas Mecanicos (en extincion)

Z. Fecha titulacion *
Fundamentalmente afic y mes. El dia puede ser aproximado.

Ejemplo: 15 de diciembre de 2012

3. Sexo*
Marca zolo un dvalo

Harnbre
Mujer

Informacién sobre su situacion profesional actual

4. SITUACION LABORAL ACTUAL =
Msvea zolo un dvalo

etc)

Trabajando (por cuenta sjens, propis, con contrato o beca de practicas o investigacion,

Sigue estudiando um titulo de formacidn superior (Master, etc) sin recibir remuneracion

Trabsjando y estudiando

En paro vy estudiando

En paro v buscando emplec

Dfros casos
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£. PROVINCIA o PAIS (si no es Espaha) dénde
realiza sus actividades actualmente: *

G. §i trabaja, N* de MESES (aprox.) que lleva
en la empresalorganizacion

7. 5i trabaja, TIPO de empresalorganizacion en la que realiza su actividad actualmente
Marza zolo un dvalo

Gran emprasa {mas da 250 empleados)
Mediana empresa (entre 50 y 250 empleados)
Pequefia empresa (menos de 50 empleados)
Autoempleo / Ejercicio profesional
Universidad o centro de investigacion

Administracion nacional, autondmica, efc.

Z. 5i trabaja, DEPARTAMENTO de la
empresalorganizacion

2. §i trabaja, tipo de CONTRATO laboral que tiene en la empresalorganizacion

Marca zolo un dvalo

Contrato indefinido
Contrato ternporal

Contrato en practicas
Bacario/s

Automomeds [ cuenta propis

Diros

10. Valore en eurocs su SALARIO MENSUAL
NETD

11. 4 Su ccupacion esta relacicnada con la carrera que estudio?

Marca zolo un dvalo

Mada relacionada Muy relacionada

1Z. Valore su SITUACION PROFESIONAL ACTUAL: *
\Marca zolo un dvalo

Mada satisfactoria Muy satisfactona
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Informacion sobre su evolucion profesiconal

13. iEn cuantas empresasiorganizaciones distintas ha trabajado en total {incluyendo la
actual) desde que terming el master? *
Marza zolo un dvalo
En ninguna
En1
En2

Enmés de 2

14. TIPO de empresalorganizacion en la tuvo su 1er EMPLED tras acabar el master
Marca zolo un dvalo
Gran empresa (mas de 250 empleados)
Mediana empresa (entre 50 y 250 empleados)
Pequeria empresa (menos de 50 empleados)
Autoempleo § Ejercicio profesional
Universidad o centro de investigacion

Adrinistracion nacional, sutonomica, efc.

15. PROVINCIA o PAIS (si no es Espana) de su
1er EMPLED fras terminar la carrera *

18. z Su ocupacion en su 1er EMPLED estaba relacionada con la carrera que estudio?
Maica zolo un dvalo

Mada relacionads Muy relacionada
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17. Tipo de CONTRATO laboral que tuvo en su 1er EMPLEQ tras terminar el master

Masrca zolo un dvalo
Contrato indefinido
Contrato temporal
Contrato en practicas
Bacano'a
Autonome's § cuenta propia

Ciros

12. ;Cuanto tiempo (en meses) permanecio sin
trabajo antes de encontrar su 1er EMPLED
tras terminar el master? *

18. ;Cuanto tiempo (en meses) en total ha
permanecido sin frabajo desde que acabd el
master?

20. ;Ha confribuide a la creacion de una nueva empresa? *
Masrca zolo un dvalo
Si
Mo
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Escuela de Ingenieria y Arquitectura de la
Universidad de Zaragoza. Encuesta a titulados

El chjetivo de asta encuesta s fitulzdos e= tener una vision reslista de su situscidn labaral.
El tiempo necesario para rellenara es de menos de 5§ MINUTOS.
Muchas gracias por aywdamos a mejorar.

*Dbligatorio

1. Titulacion *
Mavca zolo ur dvalo

Ingenieria Industrial
Ingenieria en Informatica
Ingenieria Quimica

Ingeniena de Telecomunicacion
2. Fecha titulacion *
Fundamentalmernte afio y mes. El dia puede ser aproximado.
Ejemplo: 15 de diciembre da 2012

3. Sexo*
Mavca zolo um dvalo
Hombre
Mujer

Informacién sobre su situacién profesional actual

4. SITUACION LABORAL ACTUAL *

Marca zolo un dvalo
Trabsjando {por cuents sjens, propia, con contrato o beca de practicas o investigacion,
ate)
Sigus estudiando un titulo de formacidn superior (Master, etc) sin recibir remuneracion
Trabajando y estudisndo
En paro y estudiando
En paro vy buscando empleo

Ctros casos
5. PROVINCIA o PAIS (si no es Espafia) dénde

realiza sus actividades actualmente: *

G. 5i trabaja, N* de MESES (aprox.) que lleva
en la empresalorganizacion

349




ins  Universidad
ili  Zaragoza

1542

Céd.: PG-09-04-ANX-3

Edicion: 03

ENCUESTA DE EVALUACION DE LA INSERCION | fecha: Septiembre 2017
LABORAL DE EGRESADOS DE MASTER

Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

Pagina 2 de 3

7. Si trabaja, TIPO de empresalorganizacion en la que realiza su actividad actualmente
Marza zolo un dvalo
Gran emprasa (mas da 250 empleados)
Mediana empresa (entre 50 y 250 empleados)
Pequefia empresa (menos de 50 empleados)
Autoempleo ! Ejercicio profesional
Univarsidad o centre da investigacion

Administracion nacional, autondmica, efc.

Z. 5i trabaja, DEFARTAMENTO de la
empresalorganizacion

2. 5i trabaja, tipo de CONTRATC laboral que tiene en la empresalorganizacion
Marca zolo un dvalo
Contrato indefinido
Contrato ternporal
Contrato en practicas
Bacario/a
Autonomo'a [ cuenta propia

Ddros

10. Valore en euros su SALARIO MENSUAL
NETD

11. ; 5u ccupacion esta relacionada con |la carrera que estudio?
Msvoa zolo un dvalo

Mada relacionads Muy relacionada

12. Valore su SITUACION PROFESIONAL ACTUAL: *
Msvea zolo un dvalo

Mada satisfactora Muy ssatisfactona

Informacion sobre su evolucion profesional

13. iEn cuantas empresasiorganizaciones distintas ha trabajado en total (incluyendo la
actual) desde que terming la camrera? *

Mamca zolo un dvalo
En ninguna
En1
En2

Enmés de 2
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14. TIPO de empresalorganizacion en la tuve su 1er EMPLED tras acabar la carrera
Marca zolo un dvalo
Gran emprasa (mas da 250 empleados)
Mediana empresa (entre 50 v 250 empleados)
Pequeria empresa (menos de 50 empleados)
Autoempleo / Ejercicio profesional
Universidad o centro de investigacion

Adrinistracion nacional, autonomica, efc.

15. PROVINCIA o PAIS {si no es Espana) de su
1er EMPLEQ fras terminar la carrera *

18. zSu ocupacion en su 1er EMPLED estaba relacionada con la camrera que estudio®

Msvca zolo um dvalo

Mada relacionads Muy relacionada

17. Tipo de CONTRATO laboral que tuvo en su 1er EMPLED fras terminar la carrera

Marca zolo un dvalo
Contrato indefinido
Contrato ternporal
Contrato en practicas
Becano/a
Auténomoda [ cuenta propia

Ciros

1. ;Cuanto tiempo (en meses) permanecio sin
trabajo antes de encontrar su 1er EMPLEO
tras terminar la carrera? *

19. ;Cuanto tiempo (en meses) en total ha
permanecido sin trabajo desde que acabd la
carrera?

20. ;Ha confribuide a la creacion de una nueva empresa? *
Msvca zolo un dvalo
Si
Mo
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Satisfaccién global con la titulacién

Centro  Facultad de Filosofia y Letras{103)
Titulacion Graduado en Historia del Arte(420)

Con el fin de conocer su opinidn en relacidn a las enseflanzas que se imparten en esta titulacidn, a continuacidn se plantean una serie de
cuestiones para que exprese su nivel de satisfaccion en una escala de 1 (muy Insatisfecho/a) a 5 (muy satisfecho/a).

Atencion al alumno
1. Procecimients de admisitn y sislema do orientacién y acogica (1" Cumsal

2 infarmassén on 0 pdgra wed scbm of Plas ce Evudim
3 Actwandes de apoyn af estusia
4 Otiestacen profmsanal y asoral socbida

5 Canalzaciin oo queis y Sugerencias

Plan de estudios y desarrollo de la formacion
& Distrbucian lempcral i SoDMAinacion Be maculos v matenas 2 1 lange Sol Thuie

7. Comaipendanain onins I DENMESes of L Juisa docanbis y I© Searoings Surars o suto
& Adecuacian de Rorarics ¥ luffics

9. Tarmafio de ics gruocs pam e desario de dases orickcas

19 Voumen do Falyg ongoo ¥ Ssnbenon do @ress 4 0 Lrge oo ourse

11 Crfeda ge prodfarmas &8 Fevidad

12 Oferia de praclicas exdesnas

13 Distrbucdn o los exdmenes o ¢l calercanc aactmco

14 Resuiinas aikanzades or Cuamis 4 @ comgonacts de oiebves y cormpabensiay prey iz

Recursos humanos
15 Cabgad docenln 96 proloscracs de & Akracen

16. Prefozonaicas Sl Pefsonal de Agminstraoen y Sotvices of Tluie
17 Equpn oo Gohiertio (oon|este 550 BT SIS0 O GoroceTn]

Recursos materiales y servicios
12 Fordes biblogrificos y servicko e Bblcieca

13 Sevice do reprografia

20 Racories niomatees v leonoidpees
21 Bqupamionts de adasy seminarios
22 Bgupamienis bocratorios y ialens

Gestion

23 Gestion acacémica 5‘8"!;'\“‘\“!

Satisfaccion global
24 Cumpiments de sus expectalvas con respecto al fluic

Z5 (a0 Of resaracen Bar W InDcrparnson ¥ IRtae

Sugerencias
26 SUDEBNTIaS DO I meiora oo fa thulacion

]

w
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PROCEDIMIENTO PARA LA INFORMACION PUBLICA

Universidad MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Escuel de
Earagens Universidad Zaragora
Cod.: PG-10-01
Edicion: 03

Pagina 1 de 2

Fecha: Septiembre

2017

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-10-01 Procedimiento para la Informacidén Publica

Control de Modificaciones

N¢ DE EDICION 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 ACTUALIZACION DEL PROCESO
03 08/09/2017 ELIMINACION DE IND10-01-01, 06, 07 Y 08;
ACTUALIZACION DE RESPONSABLES DE ALGUNAS
ACTIVIDADES; LEVES CORRECCIONES EN LAS
ACTIVIDADES; CORRECCIONES EN LAS NOTAS
ACLARATORIAS; ELIMINACION DEL PG-10-01-
ANX-1; ELIMINACION DE DISTINCION ENTRE
COPIA CONTROLADA Y NO CONTROLADA;
GENERALIZACION DEL GENERO CUANDO SE
HACE REFERENCIA A CARGOS ACADEMICOS EN
EL TEXTO.
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Técnico/a de Calidad Subdirector/a de Relaciones con | Director/a
la Empresa
Fecha: 19/04/2013 Fecha: 29/04/2013 Fecha: 02/05/2013
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ENTRADAS

SUBDIRECTOR/A DE
RELACIONES CON LA
EMPRESA

EQUIPO DE
DIRECCION

SECRETARIA DE DIRECCION/
SECRETARIA/ CONSERJERIA/
ADMINISTRACION WE B/

SALIDAS

DOCUMENTACION/ NOTAS

Informacion
externa recibida
en la EINA con

Centralizar la
informacion recibida

necesidad de
ser publicada

Decidir qué informacion
se publicay por qué

Y

redirigiéndola auna
Unica cuentade
correo.
|

canal se publica, divulga
O promociona.

NO

¢ Se publica?

Proporcionar al interesado/
a una plantilla de formato
“EINA” y las instrucciones
necesarias para que, si lo
desea, re-envie la
informacién en este formato
@)

Re-envio de la informacién
a Equipo dedireccion,

Secretaria de Direccioén, —

conserjeria, secretariay
administraciéon Web.

Publicacién de la
informacién en MUPI's,
en las pantallas, en las

Publicacioén de la

Listas de distribucion y
en la Pagina Web de la
EINA.

/

A4

informacién en las
redes sociales

Presentacion en el

“informe de Direccién”

Publicacién trimestral
de“informe de

2 Se trata de
informacion
relevante?

Comunicar al
interesado que su
peticiéon de informar
publicamente ha sido
denegaday el motivo

Informacion
publicada y
difundida

Informacion
relevante

Direccion” en el Boletin
dela EINA

publicada y
difundida

NOTAS

(1) La informacién interna del Equipo de
Direccion o Administracién se envia
directamente a los responsables de los medios
para su publicacion. Todos los cambios
que se van realizando en la
transmision de informacién publica
quedan registrados en GRUPAL.

2) Este “formateado” no es
obligatorio pero si es recomendable
para contribuir a homogeneizar la
imagen y comunicacion de la
Escuela; ademas, para ayudar
técnicamente en este proceso de
“formateado” quedan a disposicion
del remitente original tanto Ila
Subdireccion de relaciones con la
empresa, la secretaria de Direccion,
la administraciébn web y, en su caso,
ciertos servicios centrales de la EINA

ANEXOS

En la pagina Web de la eina:
www.eina.unizar.es
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SEGUIMIENTO Y EVALUACION

IND10-01-02: Nimero de seguidores en las redes sociales de la EINA

IND10-01-03: Nimero de sesiones del ATENEO

IND10-01-04: Nimero de asistentes a la semana de Ingenieria y Arquitectura

IND10-01-05: Porcentaje de consultas formuladas a través de correo electrénico resueltas en un plazo igual o inferior a dos dias laborables
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ANEXO III: COMPARATIVA DE PROCEDIMIENTOS
DE LA ESCUELA SUPERIOR DE HUESCA CON LOS
PROCEDIMIENTOS DE LA EINA
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PROCEDIMIENTOS
ESTRATEGICOS

PRE 001: Elaboracidn y revisidn de la politica y
objetivos de la calidad.

PRE-003 Informe de Gestidn y Programa de Actuacién

PRE-004 Gestion de la calidad de las titulaciones.

PG-04-01 definicidn y revisidn de la politica de calidad

PG-04-03 Revision del S.G.I.C

C8-DOC1: Revision del cumplimiento de los objetivos de aprendizaje
de los estudiantes.

PG-04-02 Planificacion anual de gestion

PROCEDIMIENTOS
CLAVE

PRC-001-Admision de estudiantes a Grado.

PG-06-01 ADMISION A ESTUDIOS DE GRADO

PRC-002-Admision de estudiantes a Master.

PG-06-16 Admision a Master propios de la EINA

PRC-003 Matricula de estudiantes

PG-06-04 Matriculacidon de estudiantes

PRC-004 Practicas externas

C9-DOC3: Programa de practicas externas, empresas e instituciones.
PG-06-19: Reconocimiento académico de practicas académicas
externas

PRC-005 Movilidad de estudiantes

IT-06-01 Gestidon movilidad internacional de los estudiantes Grado y
Master.

C5-DOC1 “Procedimiento de gestion de la movilidad nacional de los
estudiantes de grado: Convocatoria SICUE-SENECA”.

C5-DOC2 “Procedimiento de gestidn de la movilidad internacional
de los estudiantes de grado”.

PRC-006 Calificacion de estudiantes

PG-06-17: Procedimiento para la modificacién de actas

PRC-007 Homologacidn de titulos extranjeros

PRC-008 Publicar la oferta docente

PG-10-01 Informacién Publica

PRC-009 Acogida de estudiantes de nuevo ingreso

PG-06-07 Jornada de Bienvenida***

PRC-010 Reconocimiento y transferencia de créditos.

C4-DOC3: Reconocimiento y transferencia de créditos.
PG-06-18: Reconocimiento y transferencia de créditos de caracter
no automatico.

PRC-011 tacién de estudiantes

PRC-012 Preparacion del curso

PG-05-02: Procedimiento para la coordinacién de materias
impartidas

PG-05-06: Procedimiento para la modificacién del programa
formativo

PG-06-13: Procedimiento para la elaboracién de horarios de clases.
PG-06-14: Procedimiento para la programacion de examenes.
PG-08-06: Procedimiento para la reserva de aulas u otros espacios
de la Escuela.

PG-08-07: Reserva equipos informaticos

PRC-013 Trabajos fin de estudio TFE

PG-06-22: Gestion de los trabajos de fin de grado y de fin de master

PRC-014 Disefio oferta formativa

PG-05-01 Diseo de plan de estudios

PRC-017 Realizacion de plan de ordenacion docente

PG-07-01 Elaboracion de Plan de Ordenacién Docente (POD)

PRC-020 Suspensién del titulo

PG-05-05 Procedimiento del proceso y criterios para llevar a cabo la
suspension del titulo.

PRC-021 Orientacion al aprendizaje

PRC-022 Seguimiento de la insercidn laboral de los
egresados

C9-DOC4: Seguimiento de la insercién laboral de los titulados

PRC-023 Satisfaccion de los Grupos de Interés.

PG-09-04: Evaluacion Egresados
C9-DOCS5: Evaluacion de la satisfaccion con la titulacion

PRC- 024 Auditorias internas.

PG-09-02 Auditorias Internas

PRC-025 Analisis de la satisfaccion docente de los
estudiantes

C9-DOC2: Procedimiento de evaluacion de la actividad docente
PG-07-06 Valoracién de la actividad docente del PDI

PRC-026: Quejas y sugerencias.

C9-DOCE6: Procedimiento de reclamaciones y sugerencias

PRC-027 Analisis de datos,

C9-DOC1: Garantia de Calidad y analisis de los resultados.

PRC-028 Acciones correctivas y preventivas

PG-09-03: Control de no conformidades, acciones correctivas y
preventivas

PRC-029 Plan de Orientacion Universitari

PRC-030 Plan tutor-Mentor

PG-06-23: Coordinacion programa tutor.
PG-06-24: Coordinacion del Programa Mentor

PRC-033 Organizacidn y realizacion de visitas docentes
y précticas de campo en la EPS

PRA-008 Mantenimiento de equipos informaticos y
equipos de instalaciones

PG-08-05: Procedimiento para realizar una solicitud de intervencion
al SICUz

357




PROCEDIMIENTOS
DE APOYO

PRA-001 Control de la documentacion

IT-01-01 Elaboracién de documentos
PG-01.01: Procedimiento para Control de los Documentos

PRA-002 Control de los registros de la calidad

PG-01-02: Procedimiento para Control de Registros

PRA-003 Captacion y seleccion de PDI

PG-07-02 Captacioén y seleccion del personal académico

PRA-004 MODIFICACION RPT Y SELECCION PAS

PG-07-03 Modificacidn de la Relacién de Puestos de Trabajo del
P.A.S
PG-07-08 Contratacidon del P.A.S

PARA-005 Gestion de formacion de PAS

PG-07-05 Gestion de la formacion del PAS

PARA-006 Gestion de formacion de PDI

PG-07-04 Gestion de la formacion del PDI

PRA-007 Mantenimiento de edificios e instalaciones

PRA-008 Mantenimiento de equipos informaticos y
equipos de instalaciones

PG-08-04: Procedimiento de mantenimiento
PG-08-05: Procedimiento para realizar una solicitud de intervencion
al SIcuz

PRA-009 Gestion de los recursos y servicios del centro

PG-08-01 Adquisicion bienes y servicios

PARA-010 Protocolo de actuacidn en caso de
emergencia en la EPS

PG-08-08: Procedimiento de actuacidn ante una emergencia.
PG-08-09: Procedimiento de actuacion ante una evacuacién

PRA-011 Planificacion y desarrollo

PRA-012 Elaboracion de Guias Docentes

PG-05-04 Planificacion docente

PRA-013 Gestidn en compras

PG-08-01 Adquisicion bienes y servicios

PG-08-03: Adquisiciones equipamiento nuevas titulaciones y
equipamiento docente

PG-08-11: Procedimiento para la adquisicion de material
informatico
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ANEXO IV: MAPA DE PROCESOS DELA EINA ACTUALIZADO
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ggn;\éggldad MAPA DE PROCESOS DE

LA ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA EINA

Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

Universidad Zaragoza

ORGANIZACION/ESTRUCTURA CENTRO GESTION DE LA CALIDAD

-
-
-
-
-

;\ ~
~

PROCESOS ESTRATEGICOS PG-04-02 Planificacién y seguimiento de objetivos d

.-~ | PG-03-02 Funcionamiento de la Junta de la escuela
-7 PG-03-03 Eleccion del Director

m O nwOTvTCITO

uomaom-HZ2 —

SOCIEDAD

ORGANOS
GOBIERNO
uz

ESTUDIANTES

PDI )

PAS !

, PG-03-01 Eleccién de miembros de Junta de Escuela PG-04-03 Revision S.G.I.C.

el S.G.I.C PG-04-01 Definicion y revision de la politica de calidad
At PG-04-02 Planificacion y seguimiento de objetivos del S.G.I.C.

DISENO Y PLANIFICACION DE LAS TITULACIONES ‘

PG-05-07 Disefio y aprobacion de nuevas propuestas de titulos

PG-05-01 Disefio plan de estudios

PG-05-05 Procedimiento y criterios para llevar a cabo la suspension del titulo
PG-05-06 Modificacion del Programa Formativo

PG-05-03 Revision del Progrma Formativo

PG-07-01 Elaboracion del POD

,— GESTION ACADEMICA ‘-‘

PG-06-07 Realizacion Jornada bienvenida

PG-06-25 Realizacion de cursos cero

PG-06-26 Orientacion a futuros estudiantes

PG-06-05 Asignacion de estudiantes a grupos de docencia

PG-06-13 Establecimiento de horarios y espacios de clase

PG-06-06 Cambio grupo de docencia

PG-06-14 Programacion de examenes

PG-06-12 Propuesta premios extraordinarios

PG-06-10 Adelanto de convocatoria

PG-06-17 Modificacion actas

PG-06-20 Gestion del B1

PG-06-11 Gestion beca MEC

PG-06-01 Admision a estudios de grado

PG-06-16 Preadmision/Admision a Master universitario de la EINA
PG-06-04 Matriculacion de estudiantes

PG-06-23 Coordinacion del programa tutor

PG-06-24 Coordinacion del programa mentor

PG-06-18 Reconocimiento y transferencia de créditos de caracter no automatico
PG-06-19 Reconocimiento académico de practicas académicas externas
IT-06-01 Gestién de la movilidad internacional de los estudiantes de grado/master
PG-06-02 Traslado de expediente

PG-06-09 Evaluacion del aprendizaje

PG-06-15 Evaluacion curricular

PG-06-21 Tribunales de pruebas de evaluacion, revision y reclamacion
PG-06-22 Gestion y evaluacion de TFGy TFM

\
k DESARROLLO Y SEGUIMIENTO DE LAS ENSENANZAS P

24. . PG-05-04 Planificacion docente del programa formativo
25. PG-09-04 Evaluacion egresados

m O nwOTvTCITO

uomaom-HZ2 —

SOCIEDAD

ORGANOS
GOBIERNO
uz

ESTUDIANTES

PDI

! PAS

RECURSOS HUMANOS

$

RECURSOS MATERIALES

PG-07-02 Captacion y selecciéon de personal académico

AN PG-07-06 Valoracion de la actividad docente del PDI

A PG-07-03 Modificacion de la relacion de puestos de trabajo del PAS
B PG-07-04 Gestion de la formacién del PDI

AN PG-07-05 Gestion de la formacion del PAS

*«.| PG-07-07 Definicion de Politica de Personal

4

PG-08-05 Solicitud intervencion al SICUZ

PG-08-08 Actuacion ante emergencia

PG-08-09 Actuacion ante evacuacion

PG-08-01 Adquision de bienes y servicios

PG-08-02 Control de ingresos

PG-08-04 Mantenimiento

PG-08-06 Reserva de aulas u otros espacios de la Escuela
PG-08-07 Reserva equipos informaticos y audiovisuales

PROCESOS DE APOYO <

s EVALUACION, REVISION Y MEJORA

~
~
~
~
~

PG-08-10 Gestion de Residuos Peligrosos
PG-08-11 Adquisicion de material informatico homologado
PG-06-27 Gestion de Informes de la Oficina Uniersitaria de Atencion a la Discapacidad

'
7’

PG-09-03 Control NC, AACC y AAPP

PG-09-02 Auditorias internas

PG-09-01 Seguimiento de indicadores de calidad
PG-01-01 Control de la documentacion

IT-01-01 Elaboracién de documentacion

INFORMACION PUBLICA

E 2

PG-10-01 Informacién Publica

-
-
-
-
-
-
-
-
.-
-
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