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1. OBJETO

El objeto de este procedimiento es describir las acciones que lleva a cabo la Escuela Politécnica Superior, en
adelante EPS, para organizar las visitas docentes y la realizacién de practicas de campo por parte de los/as
estudiantes de Grado y Master y establecer, con caracter general, un procedimiento para la gestiéon de estas
visitas. Las visitas docentes y la realizaciéon de practicas de campo son actividades que forman parte de la

programacion docente de las asignaturas quedando reflejadas en las correspondientes guias docentes.

Las razones que justifican este procedimiento son de diferente indole. Por un lado, se pretende rentabilizar al
maximo la dotacion econémica para este tipo de actividades y, por otro, promover la coordinacion de las
mismas para evitar coincidencias en las fechas programadas facilitando, ademas, la labor del personal
técnico, de gestion y de administracién y servicios, PTGAS, del centro. Todo ello con la necesaria implicacion

del personal docente e investigador, PDI, responsable de las actividades.

En dltima instancia, este procedimiento esta encaminado directamente a la mejora de la calidad de la
formacién de los/as estudiantes. El analisis de esta informacion permitird mejorar la calidad de la oferta
formativa y el compromiso de la EPS con los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS) de la Agenda 2030;

concretamente en este procedimiento con el ODS 4 Educacién de Calidad.

Clasificacion del procedimiento: Clave

2. CAMPO DE APLICACION

Este procedimiento se aplica a todos/as los/as estudiantes y personal de la EPS que participen en la
realizacion y gestion de las visitas docentes y practicas de campo organizadas por los/as profesores/as del
centro, dentro de las actividades académicas y formativas que se ofrecen en la planificacion de las

asignaturas.

3. AGENTES Y RESPONSABLE PRINCIPAL
La responsabilidad principal corresponde a:
e Subdirector/a con competencias en Ordenacion Académica
Los agentes de este procedimiento son (por orden alfabético):
¢ Administrador/a del Centro
e Comision de Evaluacioén de la Calidad de cada titulacion (CECT)
e Comision de Garantia de Calidad de cada titulacion (CGCT)
e Coordinadores/as de Titulacion (CT)
e Equipo de Direccién
¢ Negociado Académico

¢ Negociado Administrativo
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e Negociado de Calidad

e PDI responsable de las actividades

4. ENTRADAS AL PROCEDIMIENTO

o Resumen de las visitas docentes y practicas de campo realizadas durante el curso académico anterior
con indicacién detallada de la titulacion, curso, asignatura, profesor/es y profesora/s responsable/s,
destino de la salida de campo, numero de estudiantes que han realizado la actividad y coste

econdémico de la misma.
e Guias docentes de las asignaturas.

e Listado de visitas docentes y practicas de campo solicitadas por el profesorado en cada semestre

segun formato sin codificacion especifica (google forms).
e Listado de estudiantes.

e Listado de PDI.

5. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
¢ RC-033-01 Cronograma de visitas docentes y practicas de campo (formato FRC-033-01)

e RC-033-02 Organizacion de visitas docentes y practicas de campo (formato FRC-033-02) que incluira
el listado de estudiantes inscritos/as en cada salida de cada semestre y el listado de estudiantes que

han realizado cada salida.
e RC-033-04 Autorizacion del tutor o tutora (formato FRC-033-04)

e RC-033-05 Declaracion sobre formacion / informacion recibida (formato FRC-033-05)

6. DESARROLLO

ORGANIZACION Y REALIZACION DE VISITAS DOCENTES Y PRACTICAS DE CAMPO DE UN SEMESTRE
(PRIMERO / SEGUNDO)

Organizacion de la actividad académica

m La Secretaria del Centro facilitara, al finalizar cada curso académico, a la Direccion del Centro y a los/as
Coordinadores/as de las titulaciones un resumen de las salidas de campo realizadas en cada semestre, con
indicacion detallada de la titulacion, curso, asignatura, profesorado responsable, destino de la salida de

campo, numero de estudiantes que han realizado la actividad y coste econémico de la misma.

@ Con antelacion suficiente y, como limite, durante la primera semana lectiva de cada semestre, el/la
Subdirector/a con competencias en Ordenacion Académica comunicara a todos/as los/as profesores/as del

Centro las fechas y el enlace a un formato para realizar la solicitud (Google forms), elaborado al efecto, para
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solicitar las salidas de campo del semestre, debiendo facilitar todos los datos alli incluidos. Asimismo,

recordara el protocolo para la gestion de las mismas, disponible en https://eps.unizar.es/protocolo-salidas.

Los/as profesores/as que realicen estas actividades habran debido programarlas en la guia docente como

salidas de campo o visitas docentes.

@ Con los datos facilitados por el profesorado, el/la Subdirector/a con competencias en Ordenacion

Académica elaborara y dara orden de publicacion en la web de la EPS, https://eps.unizar.es/protocolo-salidas,

la primera version del cronograma provisional de las salidas de practicas (segun FRC-033-01 Cronograma de
visitas docentes y practicas de campo) propuestas para que, en el plazo que se establezca, nunca posterior
al dia 30 de septiembre / 30 de enero , los/as solicitantes revisen y se coordinen con el profesorado de las
asignaturas con las que pudieran interferir, a la vista de la propuesta inicial, y se intente que un mismo viaje

y destino pueda ser aprovechado por:
a) Varias asignaturas del curso
b) Varias asignaturas de la titulacion
c) Asignaturas de otras titulaciones del centro

Finalizado el plazo establecido, el/la Subdirector/a con competencias en Ordenaciéon Académica actualizara
el cronograma provisional de las salidas de practicas (segun formato FRC-033-01 Cronograma de visitas
docentes y practicas de campo), segunda version, con las aportaciones que se reciban del profesorado y lo

remitira a la Direccion del Centro.

@ La Direccién del Centro asignara el crédito que considere, de acuerdo con los recursos disponibles y con

los criterios aprobados en Junta de Centro de 8 de julio de 2015 para el reparto del presupuesto disponible:

e Eltransporte se realizara en autobus, microbus o taxi ajustados al maximo, en cada caso, al nimero

de estudiantes.
e Se buscara la coordinacion entre las asignaturas del mismo curso y semestre.

e Se buscara la coordinacion entre las asignaturas de distinto curso / titulacién. Los/as encargados/as

seran los/as Coordinadores/as de Titulacion.

e Para conseguir agrupar viajes, a veces, es imposible utilizar sélo los viernes, ya que determinadas
visitas exigen su realizacion en un dia distinto. En este caso se modificara el horario semanal de
clases para que el desplazamiento se realice el dia que sea necesario y las clases de ese dia pasen

al viernes.

e Se publicara de forma accesible en la web los viajes aprobados para que otras asignaturas,

especialmente las de pocos y pocas estudiantes, puedan beneficiarse de los mismos.

o Los/as profesores/as deberan especificar con anterioridad al desplazamiento (una semana como
minimo) los/as estudiantes inscritos y comunicar con posterioridad al mismo los/as que realmente han

realizado el vigje.
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e Seincluira la opcién, en el modelo de preinscripcion normalizado, de que, siempre bajo el criterio del
profesor o de la profesora responsable, el/lla alumno/a pueda decidir si el desplazamiento lo realizara

por sus propios medios o con el servicio publico contratado por la EPS.

Si el/la profesor/a organizador/a del viaje de practicas lo considera oportuno, puede ofertar algunas
plazas vacantes a estudiantes de otros cursos/menciones, para que puedan adentrarse en la parte

practica de otras asignaturas de la titulacion.
e Debe buscarse financiaciéon complementaria por parte de los Departamentos.

@ La Direccion del Centro informara a todo el profesorado y publicara en https://eps.unizar.es/protocolo-

salidas (RC-033-01 Cronograma de visitas docentes y practicas de campo) los viajes que han sido aprobados.

@ Si el viaje no estuviera aprobado por la Direccion, se recordara que, en el caso de que se quiera mantener
la actividad, existe la posibilidad de buscar financiacién por otros medios (departamentos, empresas,

financiacién por parte de estudiantes, etc.).

Todo esto se hara no mas tarde de quince dias después de haber comenzado cada semestre.
Gestion del viaje

Este apartado se aplica a aquellos viajes que han sido aprobados y cuentan con financiacion.

El profesorado responsable de la actividad comunicara a los/as estudiantes, mediante publicacion en el
tabléon del aula del formato FRC-033-02 Organizacion de visitas docentes y practicas de campo, la fecha de
la salida programada indicando el plazo de inscripcidn, que finalizara como maximo con una semana de

antelacion a la fecha de realizacion del viaje.

En el caso de que haya estudiantes menores de edad, deberan contar con la autorizaciéon firmada de sus

tutores legales (segun formato FRC-033-04 Autorizacion del tutor o tutora).

Asimismo, recordara a los/as estudiantes las medidas de seguridad para la realizacién de visitas docentes y

practicas de campo de la EPS, disponibles en: https://eps.unizar.es/protocolo-salidas.

En el caso de los/as estudiantes de nuevo ingreso, habran debido realizar y firmar la asistencia a los cursos
de proteccién y seguridad programados en las primeras semanas del curso o, en todo caso, haber recibido
informacion sobre proteccion, seguridad en talleres y laboratorios y protocolo de practicas docentes (FRC-

033-05 Declaracion sobre formacion / informacion recibida).

El profesorado responsable de la actividad, en cuanto le resulte posible, comunicara a la Secretaria del
centro el viaje programado con indicacion de la/s asignatural/s, profesorado, niumero de estudiantes previsto,
destino, hora de salida y hora de llegada a Huesca y trayectos durante el dia, si fuera el caso (segun formato
FRC-033-02 Organizacion de visitas docentes y practicas de campo). Esta debera hacerse via web

cumplimentando los datos solicitados en la siguiente pagina web: https://eps.unizar.es/protocolo-salidas.

@ La Secretaria comprobara que el viaje esta autorizado y, si es asi, solicitara presupuestos a las diferentes
empresas, segun el medio que se considere mas adecuado (autobus o taxi), procediendo a su contratacion

en las mejores condiciones econémicas y materiales posibles.
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Siete dias antes de la fecha del viaje, como minimo, el/la profesor/a entregara en la Secretaria del Centro
el listado de estudiantes inscritos que participaran en la practica programada (RC-033-02 Organizacién de

visitas docentes y practicas de campo).

@ La Secretaria del Centro comunicara por correo electronico al profesor o profesora responsable de la
actividad la contratacion del medio de transporte, con indicacién de los detalles necesarios para la buena
organizacion del viaje (lugar de salida, compafiia de transporte, horario previsto, etc.) y le devolvera el listado
con la informacion sobre si los/as estudiantes han recibido o no formacion / informacion sobre las
recomendaciones en los viajes de practicas. Si algun/a estudiante figurara como que no ha recibido esta
formacion, se le entregara al profesor o profesora la informacién que debe entregarle y el documento que
debe firmar el/la estudiante sobre proteccién y seguridad para archivar en su expediente (segun formato FRC-
033-05).

Actividad realizada

@ Una vez finalice el viaje, y en el plazo maximo de una semana, el/la profesor/a debera entregar en la
Secretaria del Centro el listado de estudiantes que han realizado la salida de campo (segun formato FRC-
033-02 Organizacion de visitas docentes y practicas de campo) para su contabilizaciéon y seguimiento en la

hoja de calculo destinada al efecto.

I finalizar cada curso, la Secretaria del Centro comunicara a la Direccion del Centro y al/la Coordinador/a

de cada titulacion los datos de todas las salidas al campo realizadas durante el curso académico.

@ El/la Coordinador/a de cada titulacion podra incluir, si lo estima, dicha informacién en el Informe de
Evaluacion de la Calidad, IEC, que elabora anualmente al finalizar cada curso la CEC, y que a su vez servira
al Coordinador o Coordinadora para elaborar el Plan Anual de Innovacion y Mejora, PAIM, que finalmente
debera someterse a la aprobacion de la CGC y nutrird el Informe de Gestién y Programa de Actuaciéon

elaborado por la Direccion.
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7. FLUJOGRAMA

ORGANIZACION DE LA ACTIVIDAD ACADEMICA

ENTRADAS

REALIZADAS EN CADA SEMESTRE

1 SECRETARIA: PROPORCIONAR A COORDINADORES/AS DE TITULACION Y A DIRECCION EL RESUMEN DE LAS SALIDAS DE CAMPO

ﬁl

SUBDIRECTOR/A CON COMPETENCIAS EN ORDENACION ACADEMICA:
COMUNICAR AL PDI FECHAS Y PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR SALIDAS DE  <€—

CAMPO

PDI: EXPLICITAR LAACTIVIDAD EN

LA GUIA DOCENTE

SUBDIRECTOR/A CON COMPETENCIAS EN ORDENACION ACADEMICA:
ELABORAR CRONOGRAMA DE LAACTIVIDAD

v

4—)’ PDI: CONSENSUAR LAACTIVIDAD

—

DIRECCION DEL CENTRO:

E ASIGNAR FINANCIACION, APLICAR CRITERIOS APROBADOS EN JUNTA DE CENTRO, APROBAR / NO APROBAR SALIDAS DE CAMPO

GESTION DEL VIAJE

|

v

(APROBADA? _—>

NO COMUNICAR A PDI QUE 6
BUSQUE FINANCIACION

7 PDI RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD: INFORMAR A ESTUDIANTES SOBRE DICHAACTIVIDAD Y LOS REQUISITOS NECESARIOS PARA

REALIZARLA

v

‘ PDI RESPONSABLE: INFORMAR A SECRETARIA SOBRE EL VIAJE PROGRAMADO: N° DE ESTUDIANTES APUNTADOS, HORARIOS, ...

v

SECRETARIA: COMPROBAR S| LAACTIVIDAD ESTAAPROBADA, CONTRATAR VIAJE

v

. ’ PDI RESPONSABLE DE LAACTIVIDAD: PROPORCIONAR A SECRETARIA EL LISTADO DE ESTUDIANTES APUNTADOS A LA ACTIVIDAD ‘

v

SECRETARIA: PROPORCIONAR AL PDI EL FORMATO PARA DOCUMENTAR LA ACTIVIDAD

v

ACTIVIDAD REALIZADA

’ PDI RESPONSABLE DE LAACTIVIDAD: PROPORCIONAR A SECRETARIA EL LISTADO DE ESTUDIANTES QUE HAN REALIZADO LA ‘

ACTIVIDAD

REALIZADAS DURANTE EL CURSO

SECRETARIA: COMUNICAR AL COORDINADOR O COORDINADORA DE TITULACION Y A DIRECCION LOS DATOS DE TODAS LAS SALIDAS

E

COORDINADOR/A DE TITULACION: INCLUIR SI LO ESTIMA, DICHA INFORMACION EN EL INFORME DE EVALUACION DE LA CALIDAD (IEC)

SALIDAS
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8. CALENDARIO DE ACTUACIONES
PRIMER SEMESTRE / SEGUNDO ACTUACION

SEMESTRE

Fin del curso anterior

La Secretaria del Centro envia a la Direccién del Centro y a los/as coordinadores/as de las
titulaciones el detalle de los viajes y salidas realizados durante el curso anterior.

Primera quincena de cada semestre

El/la Subdirector/a con competencias en Ordenacion Académica informa al profesorado del
Centro del plazo para solicitar las salidas a través del formulario on line que se pone a
disposicion del PDI.

Septiembre y enero

El/la Subdirector/a con competencias en Ordenacién Académica elabora cronograma
definitivo y la Direccién aprueba y asigna presupuesto, si es el caso.

Antes de fin de septiembre y enero

La Direccion comunica a profesores/as responsables de la actividad y coordinadores/as los
viajes autorizados con financiacién de la EPS.

7 dias antes de cada viaje

El/la profesor/a comunica a Secretaria el viaje programado, el numero de estudiantes que
lo realizan, listado de estudiantes y otros pormenores.

Antes de la fecha del viaje

La Secretaria comunica al profesor o profesora los pormenores del viaje contratado.

7 dias después del viaje

El profesor/a entrega el listado de los estudiantes que han realizado el viaje.

9. INDICADORES

e [C-033-01: Numero de visitas docentes / salidas de campo / asignatura / curso / titulacion (formato

FIC-033-01)

e [C-033-02: Numero de estudiantes inscritos / nimero de estudiantes que realizan actividad (formato

FIC-033-02)

10. ACTUACIONES PARA LA MEJORA

El estudio de los indicadores conducira a una mayor y mejor preparacion de las herramientas disponibles en

el Centro para facilitar el procedimiento. Del mismo modo, ayudara a la planificacion de los recursos del Centro

para el desarrollo de estas actuaciones.

En el Informe de Evaluacién de la Calidad (IEC) de las diferentes titulaciones, y en los correspondientes

Planes Anuales de Innovacion y Mejora, se hace referencia a esta actividad y sus resultados.

Del mismo modo se hara referencia cada curso académico al resultado de esta gestion en el Informe Anual

de Direccion.

11. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Actas de la Junta de Centro

e Guias docentes de las asignaturas
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¢ Recomendaciones sobre prevencion y seguridad que deben tener en cuenta los/las profesores/as y

alumnos que realicen el viaje

12. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

—Anexo |. Formato de registro FRC-033-01. Cronograma de visitas docentes y practicas de campo

—Anexo Il. Formato de registro FRC-033-02. Organizacion de visitas docentes y practicas de campo

—Anexo lll: Formulario online sobre solicitud de visitas docentes y practicas de campo (sin codificacion

especifica)

—Anexo IV. Formato de registro FRC-033-04. Autorizacion del tutor o tutora

—Anexo V. Formato de registro FRC-033-05. Declaracion sobre formacion / informacion recibida

—Anexo VI: Formato de indicadores FIC-033-01 y FIC-033-02
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ORGANIZACION Y REALIZACION DE
VISITAS DOCENTES Y PRACTICAS DE
CAMPO EN LA EPS
Anexo Il. Formato de registro de la
Organizacioén de visitas docentes y practicas de

Codigo: PRC-033
Anx. |I: FRC-033-02
Fecha: 28/11/2023 S
Pagina: 12 de 16

H

Escuela Politécnica
Superior - Huesca

UniversidadZaragoza

campo Revision: 3
E S Escuela Politécnica
Superior - Huesca
H Universidad Zaragoza
TITULACION. ...ttt et ettt st s s seser et ess s s snnen CURSO.......cccevrrvirreieane

ASIGNATURA ...t e s es b bbbt e s bbbt sb b st ebe sas b bt ebe sesbeneat ebe ses

PROFESOR/ARESPONSABLE

FECHA VIAJE

LUGAR DE SALIDA ...

(Dato que facilitara Secretaria) Codigo control viaje ID.......cc.ccceevveeeererenee.

APELLIDOS
Y NOMBRE

SERVICIO
CONTRATADO
POR EPS (si/no)

DNI

ACCEDE

FORMACIO

MEDIOS N RIESGOS

PROPIOS | (secretaria)
(si/no)

CONTROL
ASISTENCIA
VIAJE

(X)
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ORGANIZACION Y REALIZACION DE
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Codigo: PRC-033
Anx. lll: sin codificacién

CAMPO EN LA EPS Fecha: 28/11/2023 S
Anexo Ill. Formulario online sobre solicitud de | Pagina: 13 de 16 H
visitas docentes y practicas de campo Revision: 3

Escuela Politécnica
Superior - Huesca

Universidad Zaragoza

VIAJES DE PRACTICAS PRIMER
SEMESTRE 2023-2024

INFORMACION PARA LA COORDINACION DE LAS SALIDAS Y LAS VISITAS DOCENTES DE

LAEPS

niciar sesién en Google para guardar lo que llevas hecho. Mas informacion

*Indica que la pregunta es obligatoria
Correo *
Tu direccion de correo electrénico

Nombre del solicitante *

u respuesta

ASIGNATURA 1

Codigo asignatura *

Titulacién *

Elige -
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Escuela Politécnica
Superior - Huesca

Universidad Zaragoza

Escuela Politécnica
Superior - Huesca

Universidad Zaragoza

padre / madre / tutor(a) del / de

en calidad

de

la  estudiante

............................................................ , matriculado/a en la Escuela
Politécnica Superior en la enseNanza de .....ccccooeeeeveeveeeiececceece e, ,
con DNI ..coovvenvvnnnens y fecha de nacimiento .................... , autoriza al / la

menor a realizar las salidas de campo que se puedan organizar en la

titulacion hasta que el estudiante cumpla la mayoria de edad.

Firmado:

Carretera de Cuarte, s/n. 22071 Huesca
Tel. 974239301 Fax 974239302
eps.unizar.es/

unizar
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B o TR con D.N.IL

declaro que:

1. He recibido formacién/informacion sobre las normas y medidas de seguridad que debo tener en cuenta

durante la realizacion de practicas de campo.

2. He recibido formacion/informacion sobre las medidas de seguridad que debo adoptar en los

laboratorios/talleres de la Universidad de Zaragoza, y por tanto en los de la Escuela Politécnica Superior.

3. Me comprometo a utilizar los equipos de proteccidon individual necesarios para la realizacion de las

practicas de campo y es miresponsabilidad llevarlos siempre puestos y utilizarlos adecuadamente, segun

se me indique en el laboratorio o taller.

4. Soy conocedor de que el incumplimiento de las normas establecidas por la Universidad de Zaragoza

conlleva la imposibilidad de entrada al laboratorio o asistencia a la salida de campo, hasta subsanar

las deficiencias, y/o la expulsiéon del recinto por parte del responsable de las practicas si se incumple
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alguna medida de seguridad colectiva o personal.

5. Es mi responsabilidad observar las medidas preventivas y de seguridad que hay que aplicar de

forma general y las especificas que se me indiquen en cada practica o salida de campo.

Huesca, a de de 20

Firma del/de la estudiante
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Cadigo: PRC-033
Anx. VI. FIC-033-01/02 | g®@

Escuela Politécnica
Superior - Huesca

Universidad Zaragoza|

Universidad | bocENTES Y PRACTICAS DE CAMPO EN LA EPS | Fecha: 28/11/2023 S
Zaragoza Anexo VI. Formato de indicadores Pagina: 16 de 16 H
Revision: 3

Indicador IC-033-01

Codigo FIC-033-01
. Numero de visitas docentes / salidas de campo / asignatura / curso /
Indicador
titulacion
Férmula Contabilizar

Periodo de calculo

Curso académico

Sistema de seguimiento

Evolucion

Formato

Hoja Excel integrada en libro indicadores del Procedimiento PRC-033

Responsable del indicador

Coordinador/a de titulacion

Fuente de datos Secretaria
Indicador 1C-033-02
Codigo FIC-033-02
. Numero de estudiantes inscritos / numero de estudiantes que realizan
Indicador
actividad
Férmula Contabilizar

Periodo de calculo

Curso académico

Sistema de seguimiento

Evolucion

Formato

Hoja Excel integrada en libro indicadores del Procedimiento PRC-033

Responsable del indicador

Coordinador/a de titulacion

Fuente de datos

Secretaria
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