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Histdrico de cambios

N2 de revision Fecha Modificacion

v1.0 Enero 2019 Redaccion inicial.

v2.0 Julio 2024 Adaptacién al Manual de Calidad v2.0

V21 Marzo 2025 Revision del procedimiento. Actualizacién de responsables.
' Cambios menores en la redaccion. Uso de lenguaje inclusivo.

V2.2 Noviembre 2025 | Inclusion de indicador (nueva nomenclatura). Inclusién de
' responsables.

V23 Marzo 2026 Adaptacién a plantilla institucional (formato de indicadores de
' seguimiento).

— Elaborado por: Vicedecano de Infraestructuras y Servicios

— Revisado por: Jefe de Negociado de Calidad

— Aprobado por: Decano de la Facultad
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1. OBJETO

La presente instruccion técnica tiene como objetivo regular la elaboracién y difusion de los horarios de
clase y de los calendarios de examenes de las titulaciones oficiales de Master y Grado de la Facultad de
Filosofia y Letras, asegurando la transparencia de los procedimientos y de la informacion, tanto en su
elaboracién como en su posterior difusion.

2. ALCANCE

El dmbito de aplicacién de la presente instruccién se circunscribe a las actividades docentes de las
titulaciones oficiales de Grado y Master de la Facultad de Filosofia y Letras.

3. NORMATIVA

— Estatutos de la Universidad de Zaragoza, con adaptacién a la Ley Organica del Sistema
Universitario (LOSU), aprobados en Consejo de Gobierno el 16 de septiembre de 2024 y
publicados en BOA n2 42 de 3 de marzo de 2025, Decreto 23/2025, de 28 de febrero, del
Gobierno de Aragon

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

— Resolucion del Rector de 15 de mayo de 2023, por la que se aprueba el Texto Refundido de las
Directrices para el establecimiento y modificacion de la relacién de puestos de trabajo del
personal docente e investigador de la Universidad de Zaragoza.

— Acuerdo de 14 de noviembre de 2023, del Consejo de Gobierno de la Universidad de Zaragoza,
por el que se aprueba la Normativa reguladora de la disponibilidad del profesorado de la
Universidad de Zaragoza para las actividades propias de la docencia para el curso 2024-2025 vy,
en su caso, los siguientes.

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

— Acuerdo de Consejo de Gobierno de 22 de diciembre de 2010, por el que se aprueba el
Reglamento de Normas de Evaluacién del Aprendizaje de la Universidad de Zaragoza, y
modificado por Acuerdo de 30 de marzo de 2023, de Consejo de Gobierno de la Universidad de
Zaragoza

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

— Acuerdo de 14 de diciembre de 2022, del Consejo de Gobierno de la Universidad de Zaragoza,
por el que se aprueba el Il Plan de Igualdad de la Universidad de Zaragoza.

— Acuerdo de 22 de noviembre de 2006, del Consejo de Gobierno de la Universidad de Zaragoza,
por el que se aprueba el Plan Concilia de la Universidad de Zaragoza.

4. DEFINICIONES

— Grupos de interés: estudiantes, personal docente e investigador (PDI), personal técnico, de gestion y
administracion y servicios (PTGAS) de la Facultad.

5. RESPONSABLES (ordenados alfabéticamente)

— Coordinadores de las titulaciones
— Directores/as de los Departamentos
— Jefe de Negociado de Calidad

— Personal de Conserjeria
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— Personal de Secretaria del centro
— Vicedecano de Infraestructuras y Servicios

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
6.1 Elaboracién de horarios

6.1.1. Directrices para la elaboracion de los horarios:
La elaboracion de los horarios se realizara teniendo en cuenta las siguientes prioridades:

- Garantizar la calidad de la docencia para los estudiantes, en especial procurando no dejar huecos
entre unas asignaturas y otras.

- Habilitar un sistema de rotaciones por franjas horarias de mafianay tarde (estableciendo tres blogues
horarios dentro de cada franja con una duracion de dos horas por sesién) para que, manteniendo la
estructura basica de las titulaciones, las asignaturas vayan rotando periddicamente dentro de la franja
horaria en que se establezca, de manera que todas ellas pasen por diferentes tramos horarios. La
referida rotacion no implica la obligatoriedad de alternar las asignaturas entre las franjas de mafiana
y tarde, siendo solo aplicable como excepcién, plenamente justificada, ante problemas estructurales
que impidan cursar debidamente una titulacion.

- Repartir la carga docente de manera homogénea a lo largo de la semana. Para ello, se estructurara la
docencia en blogues de 2 horas, atendiendo a los siguientes criterios:

- 2 dias (4 h. semanales) para asignaturas de 6 créditos

- 3 dias (6 h. semanales) para asignaturas de 9 créditos

- 4 dias (8 h. semanales) para asignaturas de 12 créditos

- 2 dias (franjas de 1,5 h./dia) para asignaturas de 4 o 3 créditos.

- Procurar que los estudiantes no reciban mas de dos horas de clase seguidas de una misma asignatura.

- Enlos casos en que los estudiantes tengan jornadas de mafiana y tarde, se procurara dejar al menos
una hora de descanso a mediodia.

- Considerar la franja horaria de asignaturas que vayan a estar a cargo de profesores asociados con
contrato en el momento de la elaboracion del horario.

- Otras limitaciones horarias o de espacio, cuando ya se prevea un posible docente, sélo se atenderan
por la situacion de profesores con necesidades especiales, siempre y cuando vengan informadas por
un informe médico o por la Unidad de Prevencion de Riesgos Laborales. En caso de conciliacién por
cuestiones familiares se habra de presentar la oportuna documentacion que lo acredite.

6.1.2. Elaboracion de horarios

1. Una vez aprobada la primera fase de Plan de Ordenacién Docente por el Consejo de Gobierno de la
Universidad, que permite conocer las asignaturas que van a ser impartidas en el préximo curso, asi
como las propuestas de cambio de horarios que figuren en los Planes Anuales de Innovacion y Mejora
(PAIM) de las diferentes titulaciones, el Vicedecano con competencias en materia de infraestructuras y
el Vicedecano con competencias en materia de organizacion docente elaborardn un proyecto de
horarios, previo contacto con el Coordinador de cada titulacién para que pueda plantear sus
sugerencias. Deberan quedar especificadas en esta fase los recursos materiales y técnicos que pueda
requerir cada asignatura.

2. Los/las Coordinadores/as revisaran este proyecto, prestando especial atencién a las particularidades de
sus estudios y, en su caso, presentaran las alegaciones que consideren pertinentes en funcion de la
eficiencia y eficacia para la docencia de las titulaciones. Cualquier excepcionalidad deberd ser
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argumentada. Expresaran al Vicedecanato con competencias en materia de infraestructuras y al
Vicedecano con competencias en materia de organizacion docente su conformidad o, en su caso, las
propuestas de cambio si las hubiera, en el plazo que se establezca, que no sera inferior a 7 dias
naturales.

3. El Vicedecano con competencias en materia de infraestructuras y el Vicedecano con competencias en
materia de organizacién docente estudiardn las propuestas remitidas por los/las Coordinadores/as,
incluyendo en el proyecto definitivo aquellas modificaciones que mejoren la calidad de la docencia para
los estudiantes y aquellas otras que estén debidamente justificadas, y procedera a hacer publicos los
horarios con caracter definitivo en la pagina web de la Facultad y, en su caso, en los lugares que se
establezcan, siempre antes del inicio del periodo de matricula.

4. Una vez publicados los horarios definitivos, todo aquel profesor que desee solicitar un cambio en el
horario debera dirigirse al Coordinador de su titulacion, el cual tramitara la solicitud y la remitird al
Vicedecano, que solo atendera aquellas solicitudes debidamente justificadas, que hayan surgido por
causas sobrevenidas y que cuenten con la conformidad manifiesta de la totalidad de los estudiantes
matriculados en la asignatura. Se atenderdn también especificamente las solicitudes que puedan
plantear personas con necesidades especiales, siempre y cuando vengan notificadas por la Oficina
Universitaria de Atencion a la Diversidad (OUAD), tratando de dar solucién oportuna con las menores
afecciones para el resto del alumnado.

5. El horario de tutorias debera ser comunicado al Vicedecanato con competencias en materia de
infraestructuras y el Vicedecano con competencias en materia de organizacién docente por los/las
Directores/as de Departamento antes del inicio de cada cuatrimestre y serd publicado en la pagina web
de la Facultad.

6. Las actividades con horario presencial (practicas especiales —tipo 4—, practicas externas curriculares —
tipo 5—vy trabajos docentes —tipo 6—) deberadn tener un horario distinto del de las clases habituales y las
tutorias. Los/las Coordinadores/as de cada titulacidn transmitiran esta informacién al Vicedecanato al
inicio de cada cuatrimestre.

Una vez considerado definitivo el horario de clases se remitira al Encargado de Conserjeria de la Facultad
para que introduzca dicha informacién en la aplicacion informatica “Reserva de Instalaciones de la UZ”.

6.2. ELABORACION DE CALENDARIO DE EXAMENES

6.2.1. Directrices para la elaboracion del calendario de examenes:

Las fechas de examen de las distintas convocatorias se asignan efectuando una rotacion con respecto a las
fechas del curso anterior, de manera que los 3 Ultimos dias de examen de cada convocatoria pasan a ser
los 3 primeros, desplazando consecuentemente el resto de las asignaturas y manteniendo el orden y la
distancia entre asignaturas que se vienen utilizando los cursos anteriores.

Para la asignacion del aula se tiene en cuenta el nimero de estudiantes matriculados en cada asignatura.
La hora de examen se asigna atendiendo al horario de las clases, procurando que sea lo més similar posible
(clase por la mafiana implicara examen por la mafiana, por ejemplo), pudiéndose modificar (a través de la
unificacién de grupos) si, de forma justificada, el/la Coordinador/a de la Titulacién lo establece por razén
de mejora docente. Se tiene en cuenta también la informacion que remite la OUAD relativa a estudiantes
con necesidades especificas.
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6.2.2. Elaboracion del calendario de examenes:

Una vez aprobado el calendario académico de cada curso por el Consejo de Gobierno de la Universidad de
Zaragoza, y en el que figuran las fechas en que deben distribuirse las diferentes convocatorias de examen
para el curso, se inicia la elaboracién del calendario de exdamenes de la Facultad de Filosofia y Letras,
recabando de los/las Coordinadores/as las necesidades de cada asignatura de acuerdo a los datos del curso
anterior y las especificaciones expuestas en las directrices precedentes. El Vicedecano con competencias
en materia de infraestructuras y el Vicedecano con competencias en materia de organizacion docente
envian un listado al Coordinador/a de cada titulacién en el que se detalla el tiempo que cada asignatura
necesita para examen, asi como si existen condicionantes especificos (necesidad de aula de informatica,
examenes orales, practicos, unién de grupos para examen, etc.), de forma que se actualice la informacion
necesaria para este proceso.

La propuesta de fechas de examenes elaborada por el Vicedecanato se envia a los/las Coordinadores/as, y
se abrird un plazo de alegaciones para que puedan proponer las modificaciones que consideren necesarias.
Una vez resueltas estas alegaciones, las fechas de examen, ya definitivas, se publicaran junto con los
horarios de clase antes del inicio del periodo de matricula con el fin de que los estudiantes tengan esta
informacion.

La informacién de la hora y el aula asignadas se publicard una vez finalizado el periodo de matricula de
septiembre/octubre.

Una vez considerado definitivo el calendario de exdmenes se remitira al Encargado de Conserjeria de la
Facultad para que introduzca dicha informacion en la aplicacion informatica “Reserva de Instalaciones de
la Uz”.

CSV: 8b5e08734c3cadd11e9e5384ff875ala

Organismo: Universidad de Zaragoza

Péagina:5/7

Firmado electrénicamente por

Cargo o Rol

Fecha

SERGIO ESPUELAS SEGURA
MANUEL BEA MARTINEZ
JOSE ANTONIO BELTRAN CEBOLLADA

Jefe de Negociado de Calidad
Vicedecano de Infraestructuras y Servicios de la Facultad
Decano de la Facultad de Filosofia y Letras

14/04/2026 09:02:00
14/04/2026 10:40:00
14/04/2026 13:00:00




Cddigo: ITA-004

Facultad de £ Versién: 2.3
Filosofia y Letras ELABORACION DE LOS HORARIOS DE CLASE Y DEL -
Universidad Zaragoza CALENDARIO DE EXAMENES Fecha: marzo 2026
Pagina6 de 7
7. DIAGRAMA DE FLUJO
Elaboracién de Elaboracién
horarios de clase Calendario Exdmenes
3
& « POD Calendario Académico
E, *«  PAIM Datos del curso anterior
S » Sugerendas de Coordinadores Informad én Coordinador
@ sobre necesidades especificas
K3 de cada asignatura
1
-
k=]
=]
8
_— 3
] <t
= 2
— 3 Vicedecano/a de Infraestructuras y
— et Vicedecano/a de Organizadén Docente
I Q2
—_— g Propuesta
— g
— a
——
[
= 2 Coordinador fa de cada Titulacién
— T Revisiény presentacién de alegaciones
—
— 0 =
~ =
—— =
— £ E
—
—®» O PROFESORES
D B ESTUDIANTES
g =2 Alegadones
=z ¢
=3 ‘§ Vicedecano/a de Infraestructuras y
= § g Vicedecano/a de Organizacién Docente
— £ Definitivo
— 0 ©
—_0 >
— 7 Encargado de Conserjeria
-— %5 Reserva de instaladones
jr— E
_ I
—— )
— -g Publicacién
e o
— ac
= £
— 5
— GC)
£
3
o
©
()
©
©
k]
c
e
3
©
S
Q.
o
o
6
CSV: 8b5e08734c3cadd11e9e5384ff875ala Organismo: Universidad de Zaragoza Pagina: 6 /7
Firmado electrénicamente por Cargo o Rol Fecha
SERGIO ESPUELAS SEGURA Jefe de Negociado de Calidad 14/04/2026 09:02:00

MANUEL BEA MARTINEZ
JOSE ANTONIO BELTRAN CEBOLLADA

Vicedecano de Infraestructuras y Servicios de la Facultad 14/04/2026 10:40:00
Decano de la Facultad de Filosofia y Letras 14/04/2026 13:00:00




8b5e08734c3cadd11e9e5384ff875ala
Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/8b5e08734c3cadd11e9e5384ff875ala

Facultad de
Filosofia y Letras

UniversidadZaragoza

ELABORACION DE LOS HORARIOS DE CLASE Y DEL

CALENDARIO DE EXAMENES

Codigo: ITA-004

Version: 2.3

Fecha: marzo 2026

Pagina 7 de 7

8. SEGUIMIENTO

Los horarios de clases y el calendario de examenes se publican en la pagina web de la Facultad y en los

lugares que se establezca.

Se emplea como indicador para medir su eficacia la fecha de publicacién de los documentos, que debera
ser anterior a la fecha de inicio del periodo de matricula.

Indicadores del procedimiento

Anualmente, se hara un seguimiento de los siguientes indicadores de procedimiento:

Valor a Valor
Nombre Descripcion Forma de obtencidn Responsable
alcanzar alcanzado
N2 de
documentos
ublicados con Pagina web donde se )
P ) g ) ] Vicedecano de
) fecha anterior a | publican los horarios y
iT-004-01 ) Infraestructuras 100%
la fecha de el calendario de o
- , y Servicios
inicio del examenes
periodo de
matricula.

9. REGISTRO Y ARCHIVO

El Jefe de Negociado de Calidad sera el responsable de registrar y archivar los documentos generados en el
procedimiento en el repositorio institucional CLOUD de la Facultad, siguiendo el procedimiento [PRA-002 Ela-
boracion, control y registro de la documentacién].

Los documentos que se derivan de este procedimiento son los cuadros con los horarios de clases y tutorias
y el calendario de fechas de examenes que se publican antes del inicio de cada curso académico.
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