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1. OBJETO

El presente documento especifica las acciones que la ETSEM realiza para gestionar la Planifica-
cion Docente.

2. DEFINICION DE CONCEPTOS

Planificacion Docente: actuaciones relativas a la organizacion de las actividades docentes tales
como distribucién de aulas, calendario de examenes, establecimiento de horarios de clase, tribu-
nales de examenes u otros.

3. PROPIETARIO
Miembro del Equipo Directivo con competencias en Ordenacion Académica.

4. ALCANCE

A este procedimiento deberan someterse el Subdirector/Adjuntia competente de Ordenacion Aca-
démica, la Subdirectora de planificacién Académica, los Directores de Departamentos, los Coordi-
nadores de la Unidades Docentes, el Personal Docente e Investigador de la Escuela y el Personal
de Administracion y Servicios implicado con las tareas a desarrollar.

5. SUBPROCESOS
No procede.

6. FASES Y RESPONSABLES
Antes del comienzo de cada curso el Subdirector competente en Ordenacién Académica organiza
la planificacién docente teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

- Horarios de clase.

- Calendario de examenes.
- Organizacion de espacios
- Tribunales de examenes.
- Calendario escolar.

» Horarios de clase:

Antes del comienzo de cada curso, el Subdirector competente de Ordenacion Académica remite a
los Coordinadores de las Asignaturas los Horarios de Grupos de los planes de evaluacién docente
(PR/ES/PF/002: Elaboracion de los Planes Semestrales) para que se asignen los profesores a los
horarios de clases y determinen las tutorias.
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Los horarios de tutorias se incluyen en las Guias de Aprendizaje, estas son publicadas en la pagi-
na web del Centro.

» Calendario de examenes:
Antes del comienzo de cada curso, la Comisién de Ordenacién Académica se redne para determi-
nar el Calendario de Evaluaciones que debera publicarse antes del periodo de matricula.

Definido el calendario, la Subdireccion competente en Ordenacién Académica elabora el docu-
mento "horarios de asignaturas por curso vy grupo y el calendario de evaluaciones" que remite a
los Coordinadores de las Asignaturas.

» Tribunales de examen:

El Subdirector competente en Ordenacién Académica recuerda a los Directores de Departamento
la necesidad de nombrar los Tribunales de examen para el nuevo curso. El Director de Departa-
mento convoca Consejo de Departamento incluyendo este punto en el orden del dia. Aprobado en
Consejo de Departamento se notifican a la Subdireccion de Ordenacion Académica los Tribunales
de examenes de las distintas Asignaturas que pertenecen al Departamento para que ésta se en-
cargue de su difusidon a través de los tablones de la Subdireccién y la pagina web. Ademas la
Subdireccién remite el listado definitivo de los tribunales de examen de todas las disciplinas a los
Coordinadores de las Asignaturas.

» Calendario escolar:

Basado en el calendario escolar de la UPM aprobado en Consejo de Gobierno, la Subdireccion
competente en Ordenacién Académica elabora el calendario escolar de la ETSEM. En él se inclu-
yen dias lectivos y festivos y los periodos de docencia y evaluacion.

Dicho calendario se difunde a través de la web y el tablén de la Subdireccion de Ordenacién Aca-
démica.
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» Organizacion de espacios:

El Subdirector competente en Ordenacion Académica organiza los espacios de la Escuela, desig-
nando aulas para las clases y los exdmenes. En el documento horario de asignaturas por curso y
grupo en el que incluye también el calendario de examenes aparecen asignadas las aulas.

La ocupacion extraordinaria de espacios para actividades distintas a las clases o examenes, se
solicita a través de un sistema informatico de Reserva de Espacios creado al efecto.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Normativa académica de la UPM.

8. EVIDENCIAS Y RESGISTRO

de Espacios

denacion Académica

DOCUMENTO REGISTRO TIEMPO DE ARCHIVO
. Subdireccién competente en Or- .
Cuadros horarios . , .p 2 ANOS
denacion Académica
. Subdirecciéon competente en Or- -
Calendario escolar . . 2 ANOS
denacion Académica
Documento horario de asignatu- Subdireccién competente en Or- 2 AROS
ras por curso y grupo denacion Académica
. , Subdireccion competente en Or- -
Calendario de examenes . , .p 2 ANOS
denacion Académica
Aplicacion informatica de Reserva Subdireccién/ competente en Or- 1 AROS

9. INDICADORES

- Id/PR/CL/PF/001-01: N° de aulas

- Id/PR/CL/PF/001-02: N° de puestos en aulas

- Id/PR/CL/PF/001-03: N° de aulas informaticas

- Id/PR/CL/PF/001-04: N° de puestos en aulas informaticas
- Id/PR/CL/PF/001-05: N° de laboratorios

- Id/PR/CL/PF/001-06: N° de puestos en laboratorio

PR/CL/PF/001
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10. REVISION DEL PROCEDIMIENTO
Se seguiran los siguientes pasos:

1. El propietario del procedimiento con la colaboracion de la Oficina de Calidad, revisa anual-
mente el procedimiento.

Aprueba Direccion.

Informar a la CIC (Comision Interna de Calidad).

Incorporacion al sistema SGIC (Sistema de Gestion Interna de Calidad).

Informar a las partes directamente implicadas en el procedimiento y difusién a todos los
grupos de interés.

a ks e

11. CAMBIOS REALIZADOS EN LAS REVISIONES DEL PROCEDIMIENTO
Edicion 00: 21/03/2007
Edicion 01: 12/07/2013

- Cambio de nombre: este procedimiento sustituye a: PR/CAL/019: PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE
LA ORGANIZACION DOCENTE

- Se incluye apartado 3. propietario.

- Seincluye en el apartado 8 el registro de las evidencias.

- Se revisa Flujograma.

- Se eliminan anexos.

Ediciéon 02: 28/02/2014

- Cambio nombre del centro.

Edicion 03: 27/10/2014

- Se cambia la denominacion de Coordinador/Responsable de la unidad docente por Coordina-
dor de la asignatura.

- Se quita la mencién a la normativa de examenes.

Edicion 04: 15/10/2017
Cambio de responsable de revision y de responsable de aprobacion.
Revision de indicadores.

Edicién 05: 31/05/2021
Actualizacion de escudos.
Revision de evidencias.

12. ANEXOS
No procede.

PR/CL/PF/001 Edicién 05-31/05/2021 4 de6
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13. FLUJOGRAMA
DOCENTE
A y A, A4
Horario de Clases C?:giz’:;ge Tf;il;f;?;izge C:I:gl;ilz:io

4

A,

l

v
Remision de Plan de Evaluacion
Docente para elaboracién de horarios
a Coordinadores Unidades Docentes

Elaboracién del Calendario de
Exémenes

Resp: Subdireccién competente en
Ordenacion Académica)

Resp: Subdireccién competente en
Ordenacion Académica

Incluir en el Orden del Dia del Consejo
de Departamento tribunales de
examen

Elaboracion del Calendario escolar
basado en UPM

Resp: Director de Departamento

Resp: Subdireccién competente en
Ordenacion Académica

A

4

Se completa cuadros de horarios
asignando tutorias y clases

Resp: Profesores junto con
Coordinadores de Asignatura

Elaboracién de Documento “ Horarios
de Asignaturas por curso y grupo y
Calendario de examenes”

Resp: Subdireccién competente en
Ordenacion Académica

A

Remision de horarios a la SOA

Resp: Coordinador de Asignatura

A

Difusién

Resp: Tablones de horarios: SOA
Tablones Disciplina: Coordinadores

FIN

PR/CL/PF/001

A,

Y

Remision de certificado de acuerdo
del Consejo de Departamento a la
SOA

Resp: Director de Departamento

Difusién en Web y Tablén SOA

Resp: Subdireccién competente en
Ordenacion Académica

i

Remision a Coordinadores/
Responsables

Difusion en tablones SOA y pagina
Web

Resp: Subdireccién competente en
Ordenacion Académica

Resp: Subdireccién competente en
Ordenacion Académica

FIN

l

Remision del listado del tribunal de
examen a Coordinadores

Resp: Subdireccién competente en
Ordenacion Académica

FIN
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Organizacion de
espacios

L+

Asignacion de espacios a clases y examenes

Resp: Subdireccién competente en Ordenacion
Académica

v

Elaboracién de Documento de horarios de
asignaturas por curso y grupo y calendario de
examenes

Resp: Subdireccién competente en Ordenacion
Académica

Envio del Documento a Coordinadores/
Responsables

Resp: Subdireccién competente en Ordenacion
Académica

FIN
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Documentacién a

por las Disciplinas

cumplimentar en el curso — ’

Guias Docentes
Fichas de reunién
-Informe de Coordinadores

l

Remision a Coordinadores/ Responsables
La Documentacion a completar durante el curso

Resp: Subdireccién competente en Calidad

i

Cumplimentacién de fichas

Resp: Coordinadores de Asignatura

4

Remisién de fichas a la Unidad de Calidad

Resp: Coordinadores de Asignatura

FIN
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