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ELABORACION DEL PLAN DE ORDENACION DOCENTE

EDICION

FECHA

MODIFICACION

1

22/07/2011

Edicion inicial.

16/06/2014

Actualizar contenidos. Desvincular el procedimiento de las Comisiones de Docencia de
las titulaciones extinguidas. Eliminar FR-1y FR-2 por venir recogidos en las Actas de la
Comision de Docencia.

10/02/2016

Cambio de codificacion de PRC-7226 Plan Ordenacion Docente a PRC-017. Afiadir un
punto nuevo (12 GESTION DEL RIESGO).

12/02/2018

Cambio de responsables de elaboracion, revision y aprobacion Revision y actualizacion
de procesos, tras Preauditoria de ANECA.

27/01/2022

Revision y actualizacién del documento: se eliminan el indicador 1 y el punto 12
GESTION DEL RIESGO. Se afiade el indicador 2, nuevo en esta revision y se elabora la
primera Instrucciéon Técnica, ITC. Ademas, se incorporan los Objetivos de Desarrollo
Sostenible (ODS) de la Agenda 2030 dado el compromiso adquirido del Centro con los
mismos. Se simplifica la redaccion para facilitar lectura y comprensién a los usuarios de
este procedimiento.

21/07/2023

Sustituciéon de SGIC por SAIC (“garantia” por “aseguramiento”). Simplificacion y
actualizacién del procedimiento para adaptarlo a la sistematica actual. Leves
correcciones de redaccion para incorporar el lenguaje inclusivo. Eliminacién de
los apartados "Actuaciones para garantizar la informacion publica" para evitar
duplicidades, y "Gestion del riesgo". Incorporacion del apartado "Anexos del
procedimiento" para integrar los formatos de documentacién del procedimiento.
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1. OBJETO

El objeto de este procedimiento es describir las acciones que debe desarrollar la Escuela Politécnica Superior
(EPS), en cuanto a la realizacion del Plan de Ordenacion Docente (POD), dentro del marco de la normativa
de la Universidad de Zaragoza (UZ). Es decir, se ocupa de la planificacién de la docencia a impartir cada
curso académico, tanto de la oferta de asignaturas como de la asignacioén de areas de conocimiento de las

asignaturas de titulaciones oficiales del Centro.

De esta forma, se asegura que la oferta académica cuenta con los recursos humanos adecuados, conforme
a las ensefianzas planificadas (horas tedricas, practicas, etc.), impartiendo una formacion de calidad y
garantizando el compromiso adquirido por la EPS con los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS) de la

Agenda 2030, concretamente en este procedimiento con el ODS 4: Educacion de calidad.

Clasificacion del procedimiento: Clave.

2. CAMPO DE APLICACION

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/c450bec8ad8fd6babb3e24975828c392

Este procedimiento se aplica a todas las titulaciones oficiales de la EPS.

3. AGENTES Y RESPONSABLE PRINCIPAL

La responsabilidad principal corresponde a:

e Subdirector/a con competencias en Ordenacion Académica

Los agentes del procedimiento son (por orden alfabético):

e Administrador/a del Centro

c450bec8ad8fd6babb3e24975828¢c392

e Comisiones de Garantia de Calidad de las titulaciones (CGCT)
e Coordinadores/as de Titulacién (CT)
¢ Departamentos con docencia en las titulaciones del Centro

e Equipo de Direccion

¢ Junta de Centro
¢ Negociado Académico
¢ Negociado de Calidad

e Vicerrector/a de Profesorado
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4. ENTRADAS AL PROCEDIMIENTO

Los documentos de entrada a este procedimiento son los siguientes:

Listado de documentos del SAIC de la EPS

Normativa de interés para el Plan de Ordenacién Docente, disponible en:

https://inspecciongeneral.unizar.es/inspeccion/normativa

Instrucciones para la elaboracién del Plan de Ordenacion Docente, disponible en:

https://inspecciongeneral.unizar.es/inspeccion/elaboracion-del-plan-de-ordenacion-docente

Publicacion del Plan de Ordenacion Docente, disponible en:

https://inspecciongeneral.unizar.es/inspeccion/publicacion-del-plan-de-ordenacion-docente

Listado de PDI en la EPS, del procedimiento PRA-003 Nuevas necesidades, captacion y seleccién de
PDI

Memorias de Verificacion y sus modificaciones posteriores de las titulaciones de la EPS

Guias Docentes de las asignaturas del PRC-034 Elaboracion / revision y publicacion de las Guias

Docentes
Listados del Plan de Ordenacién Docente que se extraen de la aplicaciéon ODILE

Listado de las instalaciones de la EPS del PRA-009 Gestion de los recursos materiales y servicios

propios del Centro

5. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento es referencia para el desarrollo de los siguientes documentos:

e Plan de Ordenacion Docente de la EPS

e |Informe del POD

6. DESARROLLO

[ Ela Subdirector/a con competencias en Ordenacion Académica, los/as Coordinadores/as de cada

titulacion, las Comisiones de Garantia de Calidad de cada titulaciéon y la Junta de Centro son los

encargados de elaborar y aprobar la Fase Previa del POD del curso siguiente, que contiene informacién

relativa a:

Grupos de docencia de las asignaturas.

Numero de estudiantes previstos.

Oferta de optativas. Los Departamentos comunicaran a la Direccion de la EPS, cuando el calendario
establecido por el Vicerrectorado de Profesorado lo estipule, sus propuestas de altas y bajas de
asignaturas optativas.

Vinculacion de asignaturas.
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e Adscripcion y vinculacion de asignaturas a areas de conocimiento.

Los listados con la informacién necesaria sobre la docencia de cursos anteriores se obtendran en la
Secretaria del Centro (a través de la aplicacion ODILE), que trasladara la informacion a los/as

Coordinadores/as de las titulaciones y al/la Subdirector/a con competencias en Ordenacion Académica.

El/lla Coordinador/a de cada titulacion, oida la Comision de Garantia de Calidad correspondiente, elevara
a la Direccion del Centro la propuesta de grupos de docencia y estudiantado previsto, asignacion de
asignaturas a areas de conocimiento (de las que figuran en el listado de areas vinculadas) y el informe
sobre la propuesta o modificaciones de areas vinculadas. El listado de areas vinculadas puede encontrarse

en: http://www.unizar.es/vr_profesorado/pod.htm.

En el informe también se incluird la propuesta de activacion/desactivacion de asignaturas optativas,
teniendo en cuenta las comunicaciones recibidas de los Departamentos. La Direcciéon del Centro hara

llegar dicha propuesta a los Departamentos, abriendo un plazo para presentar alegaciones a la misma.

Informados y, en su caso, oidos los Departamentos, la propuesta definitiva se sometera a la aprobacion

de la Junta de Centro.

Una vez aprobada la propuesta, con las modificaciones que se estimen oportunas, el Negociado
Académico del Centro introducira los datos de la oferta docente en la aplicacién informatica ODILE

(https://janovas.unizar.es/odile/odw100bienvenida.faces), dentro del plazo establecido por la UZ.

La Direccion elaborara un informe, que incluira la propuesta aprobada por la Junta de Centro y lo elevara
por escrito al/la Vicerrector/a con competencias en Profesorado (Informe del POD). El informe incluira, al
menos, la justificacion de las propuestas sobre: altas y bajas de asignaturas, nimero de grupos de
docencia, asignaturas optativas con poco estudiantado, asignacioén de asignaturas o materias a areas de

conocimiento y modificaciones en el listado de areas vinculadas.

Una vez aprobada la Fase Previa del POD por el Consejo de Gobierno de la Universidad de Zaragoza,
el/la Vicerrector/a con competencias en Profesorado dara orden de abrir la aplicacion informatica a los

Departamentos para cumplimentar las fases restantes del POD.

La Fase 1 del POD del curso siguiente estara accesible durante el periodo que estime el Vicerrectorado
de Profesorado. Si se produjesen modificaciones por parte de los Departamentos que implicaran cambios
suficientemente relevantes para alterar la asignacion docente planificada, debera solicitarse la aprobacién

del Centro.

Las actuaciones del Centro seran similares a las descritas anteriormente, enviandose un Informe,
Unicamente en caso negativo, al/la Vicerrector/a con competencias en Profesorado cuando no se acepten

las modificaciones.

Esta primera fase se iniciara cuando Vicerrectorado de Profesorado estime conveniente, normalmente
entre los meses de enero y febrero. La informacion contenida en la Fase Previa se completara con la

introducida por los Departamentos en la aplicacion informatica ODILE:
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o Definicion del encargo docente de las asignaturas, incluyendo las distintas actividades e identificando

los cambios con respecto al curso anterior.

e Solicitud de profesorado, renovaciones y transformaciones, etc. Se pueden presentar las siguientes
solicitudes:
o De cambio de dedicacion.
o De adscripcion de profesores/as a otros Centros, de acuerdo con el Reglamento de movilidad
interna.
o De renovacién y/o transformacion de contratos y plazas. Los distintos programas de
estabilizacion y promocion estan definidos en la RPT de la UZ.

o De contratacién de profesores/as.

La Direccion del Centro es la encargada de analizar la informacion introducida por los Departamentos,
relativa al encargo docente y a las diferentes solicitudes con respecto al profesorado. Es competencia del
Centro velar por la viabilidad y coherencia de las propuestas de los Departamentos para el desarrollo de
sus asignaturas, teniendo en cuenta la situacion particular del Centro: nimero de estudiantes matriculados,

disponibilidad real de aulas, disponibilidad real de laboratorios, etc.

El/la Vicerrector/a con competencias en Profesorado podra mantener una reunidn consultiva con los
responsables del Centro, con el fin de revisar las solicitudes correspondientes al mismo. A dicha reunion
acudiran el/la Director/a, el/la Administrador/a y el/la Subdirector/a con competencias en Ordenacion
Académica, y en la misma se realizara el ajuste de la docencia asignada, tanto teérica como practica, y se
determinaran las necesidades de PDI para acometer el encargo docente que contara con el visto bueno
del Vicerrectorado de Profesorado.

El Rectorado elevara al Consejo de Gobierno de la Universidad de Zaragoza la propuesta de encargo
docente por Areas de Conocimiento y la propuesta de plazas de profesorado para su aprobacion, si

procede.

La Segunda Fase del POD, donde se distribuye el encargo docente de las asignaturas entre los/as
profesores/as de las areas a las que ha sido asignada la docencia de las mismas, sera cumplimentada por
los Departamentos, en la aplicacién informatica ODILE. Se desarrollara antes del inicio del curso al que

corresponda el POD.

Los Centros la revisaran y, si algun Departamento tuviera que modificar la Primera Fase, esta modificacion
debera aprobarse en Junta de Centro, remitiendo el informe aprobado al/la Vicerrector/a con competencias

en Profesorado.

Desde el Negociado Académico se realizara el seguimiento de los datos introducidos por los
Departamentos en la segunda fase del POD, manteniendo actualizados los listados que a tal efecto se
depositaran en la carpeta de CLOUD correspondiente para que pueda ser consultada por los/as
responsables de la ordenacion docente en el Centro, tanto en la primera quincena de septiembre como en
la primera quincena de febrero, con el fin de garantizar que todas las asignaturas tengan asignado

profesor/a en la fecha de comienzo de cada curso.
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Si faltara algun profesor/a por asignar o se advirtieran errores en la asignacion de la docencia, el/la

Subdirector/a con competencias en Ordenacién Académica solicitara informacién al Departamento sobre

las causas por las que no se han cumplimentado los datos del POD de cada semestre a efectos de informar

al estudiantado y a la Junta de Centro sobre las incidencias del POD al comienzo del periodo lectivo.

7. FLUJOGRAMA

NECESIDAD DE ELABORAR UN PLAN
DE ORDENACION DOCENTE, POD

|

- SUBDIRECTOR/A CON
COMPETENCIAS EN
(ORDENACION ACADEMICA
- COORDINADORES/AS DE
TITULACION (CT)

(cacT)
- JUNTA DE ESCUELA (JE)

- COMISIONES DE GARANTIA
DE CALIDAD DE TITULACION

LA DIRECCION
ELABORARA INFORME

ELABORAR Y APROBAR

FASE PREVIA POD

v

SECRETARIA RECOPILA
LA INFORMACION A
TRAVES DE APLICACION
‘ODILE PARA SU
TRASLADOALOSCT

v

APROBADA PROPUESTA EL
NEGOCIADO ACADEMICO
INTRODUCIRA OFERTA
DOCENTE EN ODILE

3 INCLUIDA PROPUESTA
| APROBADAEN JEY LO
ELEVARA AL
VICERRECTOR/A CON

A

.

.

EL CT, OIDA CGCT TRASLADARA A LA DIRECCION:

PROPUESTA GRUPOS DOCENCIA
ESTUDIANTADO PREVISTO

ASIGNACION ASIGNATURAS A AREAS DE

CONOCIMIENTO

PROPUESTA O MODIFICACION AREAS

VINCULADAS

PROPUESTA ACTIVACION /DESACTIVACION
ASIGNATURAS OPTATIVAS COMUNICADAS

POR LOS DEPARTAMENTOS

COMPETENCIAS EN
PROFESORADO

APROBADA LA FASE POD POR
EL GONSEJO DE GOBIERNG SE
ABRIRA LA APLICACION A LOS
DEPARTAMENTOS PARA
CUMPLIMENTAR FASES
RESTANTES DEL POD

v

5
ESTIME EL VICERRECTORADO DEL
PROFESORADO
6 SE INICIARA EN LOS MESES DE

ACCESIBILIDAD A LA 12 FASE DEL
POD DEL CURSO SIGUIENTE CUANDO

ENERO Y FEBRERO

v

LA DIRECCION DEL CENTRO ANALIZA
LA INFORMACION FACILITADA POR
LOS DEPARTAMENTOS

v

VICERRECTOR/A CON

7 COMPETENCIAS EN PROFESORADO

REVISARA LAS SOLICITUDES Y
DETERMINARA NECESIDADES DEL PDI

RECTORADO ELEVA AL CONSEJO DE

8 GOBIERNO:

+ PROPUESTADE ENCARGO

A4

DOCENTE POR AREAS DE
CONOCIMIENTO

« PROPUESTADE PLAZAS DE
PROFESORADO

SEGUNDA FASE DEL POD
SE DISTRIBUYE EL ENCARGO DOCENTE
9 DE LAS ASIGNATURAS ENTRE LOS
PROFESORES/AS DE LAS AREAS A LAS
QUE HA SIDO ASIGNADA LA DOCENCIA

LOS CENTROS LA REVISARAN Y S| ALGUN
DEPARTAMENTO TUVIERA QUE MODIFICAR

—> LA PRIMERA FASE, SE HARA EN JE,

REMITIENDO INFORME AL VICERRECTOR/A
CON COMPETENCIAS EN PROFESORADO

>

NEGOCIADO ACADEMICO
REALIZARA EL SEGUIMIENTO
DE LOS DATOS EN LA
SEGUNDA FASE

S| FALTARA PROFESOR/A POR ASIGNAR O
HUBIESE ERRORES EN LA ASIGNACION DE
LADCCENCIA: SUBDIRECTOR/A CON
COMPETENCIAS EN ORDENACION
ACADEMICA SOLICITARA INFORMACION AL
DPTC. SOBRE LA NO CUMPLIMENTACION DE
DATOS POD PARA INFORMAR AL
ESTUDIANTADO Y JE
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8. CALENDARIO DE ACTUACIONES

Fechas aproximadas REALIZACION DEL POD

Elaboracién Fase Previa POD y aprobacién por Junta de Centro
Enero / febrero (curso

anterior al POD
correspondiente)

Envio a Vicerrector/a con competencias en Profesorado del Informe POD

Reunion  Vicerrector/a con competencias en Profesorado con
responsables centro para cerrar Primera Fase POD

Junio / julio (curso
anterior al POD

Revision, por parte del Centro, de la Segunda Fase cumplimentada por
los Departamentos y, si en algun caso hubiera alguna modificacion, ésta

se aprobard en Junta de Centro, remitiendo el informe aprobado al

correspondiente - -
P ) Vicerrector/a con competencias en Profesorado

A partir de septiembre | Revision y actualizacién datos para comprobacion de docencia asignada
del curso académico por Departamentos
POD

9. INDICADORES
El indicador usado en este procedimiento es el siguiente:

e |C-017-02: Numero de asignaturas sin docencia asignada a profesor/a a fecha de comienzo de cada
semestre (formato FIC-017-02).

10. ACTUACIONES PARA LA MEJORA

Las Comisiones de Garantia de Calidad y los/as Coordinadores/as de las titulaciones colaboran con la
Direccién para que, en todo momento, la oferta docente del Centro esté cubierta, de manera que la docencia

que recibe el estudiantado cumpla con los objetivos de calidad marcados por el Centro.

11. DOCUMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento lleva asociada una Instruccion Técnica: ITC-017-01 Actuaciones administrativas durante

el proceso de elaboracion del POD.

12. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Todos los documentos de interés en el proceso de elaboraciéon del POD de cada curso académico, se pueden
consultar en el siguiente enlace:

https://inspecciongeneral.unizar.es/inspeccion/elaboracion-del-plan-de-ordenacion-docente

13. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

—Anexo |: Formato de indicador FIC-017-02
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Escuela Politécnica
Superior - Huesca

Universidad Zaragoza

Indicador IC-017-02

Cadigo FIC-017-02
. Numero de asignaturas sin docencia asignada a profesor/a a fecha de
Indicador
comienzo de cada semestre
Férmula Cddigo asignatura y datos departamentos. Contabilizar

Periodo de calculo

Curso académico

Sistema de seguimiento

Analizar evolucién

Formato

Hoja Excel integrada en libro indicadores del Procedimiento PRC-017

Responsable del indicador

Administrador/a del Centro

Fuente de datos

ODILE
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