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1. OBIETO

Definir los pasos a seguir y los documentos de utilidad para la organizacion, gestidn y planificacion del curso

académico.

2. ALCANCE

Equipo Directivo, Secretaria Académica, profesores coordinadores de titulacidn, profesores responsables de

area y profesores coordinadores de asignatura.

3. DOCUMENTACION/NORMATIVA APLICABLE

Documentacion externa

Acuerdo del Consejo de Gobierno de la Universidad de Zaragoza por el que se aprueba el
calendario para cada curso académico.

Directrices de DIGEREM para confeccién del calendario académico para cada curso académico.
Orden DEF/287/2024, de 18 de marzo, por la que se aprueba el curriculo de la ensefianza de
formacidn de oficiales para la integracion en el Cuerpo General del Ejército de Tierra mediante
las formas de ingreso sin titulacién previa.

Orden DEF/1665/2015, de 29 de julio, por la que se aprueban los curriculos de la ensefianza de
formacion de oficiales para la integracidon o adscripcion a la escala de oficiales del Cuerpo de
Intendencia del Ejército de Tierra mediante la forma de ingreso con titulacion previa.

Q316: Elaboracion y actualizacién de las guias docentes (Universidad de Zaragoza).

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, modificado

por Acuerdo de 30 de marzo de 2023, de Consejo de Gobierno de la Universidad de Zaragoza

Documentacion interna

PR-0901 Seleccién y contratacién del profesorado.

PR-0902 Asignacion de la actividad docente al profesorado.

PR-0903 Procedimiento para la colaboracion de profesorado entre CUD y AGM.

Memorias de Verificacidn de las titulaciones oficiales del CUD.

Normas del CUD para cada curso académico para la revision y elaboracién de guias docentes.
Normas del CUD para cada curso académico para la organizacion de acciones formativas para
alumnos con asignaturas pendientes y alumnos de nuevo ingreso con bajas calificaciones en las

pruebas de nivel.
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4. DEFINICIONES

Encuadramiento de profesorado: Es el cuadro que presenta para cada titulacién y para cada
cuatrimestre la distribucién del profesorado por asignaturas y grupos de docencia. Incluye los
profesores coordinadores de las asignaturas.

Encuadramiento de alumnos: Es el cuadro que presenta la distribucidon de alumnos por secciones
que realiza la AGM vy la distribucidn de alumnos por grupos de docencia que realiza el CUD.
Rotacion: Es el cuadro que presenta los distintos horarios de clases, que pueden seguir las
asignaturas de un curso y un cuatrimestre dependiendo de los grupos de clase que se organicen
y de la disponibilidad de profesorado.

Programacion semanal: Calendario de clases del CUD, de la AGM y de las actividades
programadas que se llevan a cabo en cada semana del curso académico.

Instruccion y Adiestramiento (IA): En la formacion de los futuros Oficiales del Cuerpo General
del Ejército de Tierra, de la Guardia Civil y del Cuerpo de Intendencia, es la dedicada a la
instruccion como combatientes y a las practicas en el mando de pequefias unidades.

Catedra Cervantes. La Catedra Miguel de Cervantes de las Armas y de las Letras es un érgano de
apoyo a la ensefianza que depende directamente del Director de la Academia General Militar
para desarrollar actividades formativas de cardcter cultural, técnico o humanistico que

contribuyan a completar la formacion integral de los cadetes y alumnos de la Academia.

5. DESARROLLO

El proceso de planificacidn de un curso académico se inicia en el mes de enero del curso anterior y supone la

realizaciéon de las siguientes acciones:

e Prevision de grupos de docencia de AGM y CUD (enero)

e Encuadramiento provisional de profesorado (enero)

e Propuesta de calendario de actividades del curso académico (febrero)

e Revisidn o elaboracién de guias docentes (marzo a junio).

e Programacion del curso académico (marzo a junio):

PR-0706-03

o Organizacién de grupos de docencia del CUD.

o Horarios de la jornada lectiva.

o Programa semanal inicial de cada cuatrimestre para cada curso y titulacién, incluyendo las
pruebas de evaluacion continua de cada asignatura.

o Programacién de pruebas globales de primera convocatoria de cada cuatrimestre y de

segunda convocatoria.
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o Asignacién de aulas y gabinetes.

o Encuadramiento de profesores por asignaturas.

5.1. Prevision de grupos de docencia del CUD.
En el mes de enero, el Profesor Secretario del CUD, teniendo en cuenta la prevision de organizacién de
secciones y companiias organicas de los Batallones que proporcione el Secretario de Estudios de la AGM,
realizard la prevision inicial de organizacion de grupos de docencia para cada uno de los cursos y titulaciones

que se impartan en el CUD.

En la medida de lo posible se haran coincidir las secciones orgénicas de la AGM con los grupos de docencia

del CUD. Se presentaran los siguientes casos particulares:

e Se organizardn los grupos de docencia 241, 242 y 243, para los alumnos de GC de las 21, 22 y 23 Cia,,
respectivamente, para cursar la asignatura “Liderazgo I1” (LID Il) del Grado en Estudios para la Defensa y
Seguridad. Para la asignatura “Organizacion y Politicas de Defensa” (ORG), que solo cursan los alumnos

del CGET, se organizaran los mismos grupos que secciones organicas sin los alumnos de GC.

e En la docencia de idiomas, al objeto de reducir en lo posible la ratio de alumnos, se organizaran como

minimo los siguientes grupos:

o INGI/ING II: 6 grupos por rotacién (18 grupos en cada asignatura).

o INGIIl /ING IV: 4 grupos por rotacién (12 grupos en cada asignatura).

o FRA1/FRAII: 1 grupo por rotacién (3 grupos en cada asignatura).

e Paraalumnos que progresan de curso con asignaturas pendientes de cursos anteriores se tendra previsto

crear los siguientes grupos:

5255hb39830f9a7a822fb754c9cc7b13c

o Grupos de docencia 50 para alumnos que progresen de curso con asignaturas pendientes del Grado

Estudios para la Defensa y Seguridad (EDS):

v" Grupos 150: para alumnos encuadrados en 22 o 3er o 42 curso, que tengan pendientes
asignaturas de ler curso.

v" Grupos 250: para alumnos encuadrados en 3er o0 42 curso, que tengan pendientes asignaturas
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de 22 curso.
v' Grupos 350: para alumnos encuadrados en 3er, 42 o 52 curso, que tengan pendientes
asignaturas de 3er curso.
v" Grupos 450: para alumnos encuadrados en 42 o 52 curso, que tengan pendientes asignaturas
de 42 curso.
o Grupos de docencia 60 (160, 260, 360, 460) para alumnos que progresen de curso con asignaturas

pendientes del Grado en Ingenieria de Organizacién Industrial (10l).
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Esta previsidon es la base para conocer el nimero de profesores necesarios para atender a todos los grupos

de docencia de cada asignatura.

Para su elaboracion se utiliza el formato FC-0805 Encuadramiento de alumnos y grupos.

5.2. Encuadramiento provisional de profesorado.
En el mes de enero, la Subdirectora, en coordinacidn con el Profesor Secretario y los responsables de area,

realizard la distribucion inicial del profesorado para cada asignatura y grupo de docencia.

Determinara los profesores que de manera provisional ejerceran como coordinadores de asignatura, a los
efectos de elaborar o revisar la correspondiente guia docente, realizar el planeamiento de la docencia de la

asignatura y de su evaluacion continua.

Para su elaboracion se utilizara el formato FC-0928 Encuadramiento de profesores.

Este encuadramiento permitird identificar vacantes por asignaturas que se produzcan por bajas (temporales
o definitivas) de profesorado para cubrirlas en el menor tiempo posible, segin el PR-0901 Seleccién y

contratacion de profesorado.

También se identificard la necesidad de profesorado de AGM, para aquellas asignaturas de especial
vinculacién con la profesion militar. Esta necesidad se presentara en Junta de coordinacidn para aprobacion,
indicando la asignatura en la que participara profesorado de AGM, el profesor coordinador del CUD de dicha
asignatura, nimeros de grupos de docencia a los que impartird docencia el profesorado AGM y n2 de ECTS
por grupo de docencia. Se seguird el formato FC-0908 Formato de propuesta profesorado AGM con docencia
en el CUD y lo establecido en el PR-0903 Procedimiento para la colaboracion de profesorado entre CUD y

AGM.

5.3. Calendario de actividades del curso académico.
Previsiblemente, en el mes de enero, por acuerdo del Consejo de Gobierno de la Universidad de Zaragoza,

se aprobara el calendario del curso académico de UNIZAR que incluira:

o Fecha de inicio y finalizacién de curso
o Dias no lectivos.

o Periodos de clases.

o Periodos de matricula.

o Periodos de evaluacion y fechas limite de firmas de actas.

PR-0706-03 7
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En el mes de enero, DIGEREM (a través de la Subdireccién General de Ensefianza Militar) remitira mensaje
de accion a los Segundos Jefes de Estado Mayor de los Ejércitos y Armaday al Director de la Academia Central
de la Defensa, y de informacion a los CUD, en el que se les solicitara la propuesta de calendario de actividades
del curso académico correspondiente a la ensefianza de formacidn para el acceso a determinadas escalas de
oficiales, indicando el formato a seguir en la propuesta y las observaciones a tener en cuenta, entre ellas que
la debera haber sido coordinada entre los Centros Docentes Militares de Formacién de Oficiales (CDMFO) y

los CUD.

Para realizar la propuesta de calendario de actividades del curso académico a DIGEREM, en la primera
quincena de mes de febrero se realizara el “Cronograma anual de actividades de AGM y CUD (planning)”
segun el formato FC-0717 Cronograma anual de actividades. Dicho cronograma se realizara conjuntamente
por el Profesor Secretario del CUD y por los Secretarios de Instruccién y de Estudios de la AGM. Para su
realizacion se debera adaptar el calendario del curso académico de UNIZAR a las directrices de DGEREM, y a
las necesidades de la AGM para programar las practicas de Instruccién y Adiestramiento, actos solemnes

militares o actividades prioritarias.

El cronograma servira de base para confeccionar la propuesta del calendario de actividades del curso
académico, conforme al formato FC-0718 Calendario de actividades AGM-CUD, que previamente habria
remitido DIGEREM y que incluira para los alumnos del CGET y CG GCy para los alumnos de 22 curso del CINT

ET, al menos, las siguientes fechas:

o Incorporacién Alumnado Acceso Directo de nuevo ingreso.
o Incorporacién Alumnado Promocién Interna

o Incorporacién del alumnado de los cursos 29, 32, 42 y 59,
o Periodos de instruccién y adiestramiento.

o Pruebas de nivel.

o Inicio del primer cuatrimestre.

o Acto de inauguracién del curso.

o Traslado y desfile del Dia de la Fiesta Nacional.

o Acto de juramento o promesa ante la Bandera.

o Vacaciones de Navidad.

o Examenes del primer cuatrimestre.

o Inicio del segundo cuatrimestre.

o Vacaciones Semana Santa.

o Exdmenes del segundo cuatrimestre.

o Examenes de la convocatoria extraordinaria

PR-0706-03 8
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o Final de curso

La propuesta de calendario de actividades del curso académico en aquello que afecte al CUD sera presentada

por el Profesor Secretario, para informe, a la Junta de Centro.

La propuesta completa con actividades de AGM y del CUD serd presentada para su aprobacién en Junta de
Coordinacién CUD-AGM. En los plazos que establezca DIGEREM, previsiblemente antes de finalizar el mes de

febrero, sera remitida a DIGEREM, por la cadena de mando de la AGM, para su visto bueno.

Dicha propuesta se presentara por el Profesor Secretario del CUD en el Patronato del primer semestre del

afio, para su aprobacién.

Una vez aprobada por el Patronato, serd el érgano de apoyo de DIGEREM quien realice los trdmites para la
publicacion en BOD de la Resolucién de la Subsecretaria de Defensa, por la que se aprueba el calendario de

actividades para el curso académico.

5.4. Revision o elaboracion de guias docentes.
En el mes de febrero, el Profesor Secretario del CUD, en coordinacién con el Secretario de Estudios de AGM
y los coordinadores de titulaciéon, preparara las “Normas para revision o elaboracién de las guias docentes”.

Una vez aprobadas por el Director del CUD seran difundidas al profesorado del CUD.

Dichas normas recogeran, al menos, los siguientes aspectos:

La relacién nominal de los coordinadores de asignatura, a los efectos de elaborar o revisar la

correspondiente guia docente.

e Relacion de profesores de AGM designados para trabajar conjuntamente en la revision o elaboracion de
determinadas guias docentes con el coordinador de asignatura del CUD, para aquellas asignaturas
especialmente vinculadas con la profesién militar,

e Acciones a llevar a cabo en relacidn a las guias docentes por los coordinadores de titulacién, responsables
de area y coordinadores de asignatura, y posteriormente por la Comisién de Evaluacién de la Calidad y
la Comisién de Garantia de Calidad de cada Titulacién.

e (Calendario a seguir en los siguientes tramites:

o Remisién de guias docentes por el coordinador de asignatura al coordinador de titulo, con
informacion al responsable de area.

o Revision de las guias por el coordinador de titulacién y, en su caso, indicaciones al coordinador

de asignatura para su modificacion.

PR-0706-03 9
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o Evaluacidn y visto bueno de las guias definitivas por la Comision de Evaluacidn de la Calidad de
cada Titulacién.
o Remision de las guias a los miembros de la Comisién de Garantia de Calidad y aprobacién de las
guias docentes.

o Visualizacién de las guias docentes, versién en espafiol y en inglés, en el Portal de Titulaciones.

Previsiblemente, en el mes de marzo o abril, el Vicerrectorado con competencias en materia de Politica

Académica establecera el calendario anual para la elaboracidn, actualizacion o revisidn de las Guias Docentes.

Siguiendo las pautas de dicho Vicerrectorado, la Seccion de Grado y Master de la Vicegerencia Académica
remitird las indicaciones técnicas y el proceso a seguir para llevar a cabo la actualizacién de las Guias Docentes

del curso académico siguiente.

Sifuera necesario, cuando se reciban dichas indicaciones se revisardn las “Normas para revisién o elaboracion
de las guias docentes” o los plazos en ellos establecidos. De cualquier modo, el proceso de revisién o
elaboracion de guias docentes deberda quedar aprobado por la Comisién de Garantia de Calidad de la
titulacidn y visibles en el Portal de las titulaciones en los plazos establecidos por la Seccidn de Grado y Master

de la Vicegerencia Académica, posiblemente en los meses de mayo y junio respectivamente.

5.5. Programacién del curso académico.
Entre los meses de marzo y junio se realizaran los trabajos de programacioén del curso académico en detalle

que incluiran:

5.5.1. Organizacion de grupos de docencia del CUD.
Se revisard la prevision inicial de organizacidn de grupos de docencia para cada uno de los cursos y
titulaciones que se impartan en el CUD (segun el apartado 5.1) y se realizara la organizacidon definitiva tanto

de grupos de docencia como de rotaciones de clase que deba tener cada curso.

La Secretaria académica creara en la aplicacién del Sistema de Gestion Académica (SIA) del Campus Docente

SIGMA (CDS) los grupos de docencia para cada curso.

5.5.2. Horarios de la jornada lectiva.
Los horarios de la jornada lectiva, cuando no estén programadas practicas de instruccion y adiestramiento,

serdn los siguientes:

e Horario de mafiana de lunes a jueves:
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Rotacién 1 Rotacidn 2 Rotacion 3

Lunes / Jueves Lunes / Jueves Lunes / Jueves

H1 Clase 07:45-09:15 Clase 07:45-09:15 Clase 07:45 - 09:15

H2 FF 09:35- 10:35 Clase 09:25- 10:55 Clase 09:25 - 10:55
H3 Clase 11:05-12:35 FF 11:15-12:15 Clase 11:05-12:35
H4 Clase 12:45-14:15 Clase 12:45- 14:15 FF 12.55-13:55

“FF: Formacion Fisica (AGM)”

Horario de tarde.

De lunes a jueves estaran previstas actividades de 15:30 a 17:00 (H-5). Los lunes se reservaran para
actividades exclusivamente de la AGM. Los martes, miércoles y jueves, prioritariamente, para actividades
del CUD: tutorias, clases de apoyo, pruebas de evaluacidn continua o revision de examenes, pudiendo
programarse determinadas actividades complementarias de AGM (practicas de conduccién, actividad
deportiva, etc.) sin interferir en actividades programadas del CUD. Como norma general los viernes por

la tarde no se programaran actividades.

Horario de mafiana de los viernes:

Viernes "tipo A" Viernes "tipo B" Viernes "tipo C"

lzado 07:45- 08:15 lzado 07:45- 08:15

H1 | Adisp. AGM | 08:25- 09:15 Clase 08:30- 10:00 Clase 07:45-09:15

H2 Clase 09:25- 10:55 Clase 10:10-11:40 Clase 09:25- 10:55
H3 Clase 11:05- 12:35 | Adisp. AGM | 12:00- 13:00 | A disp. AGM | 11:05- 12:35
H4 Clase 12:45-14:15 | Adisp. AGM | 13:15-14:15 | Adisp. AGM | 12:45-14:15

Como normal general se seguird el horario de viernes “tipo A”. Los viernes que se deba programar ensayo
para un acto militar previsto el sdbado se seguira el horario de viernes “tipo B” o “tipo C” segln

necesidades de AGM.

Los cursos que asistan a una conferencia correspondiente a la Catedra Cervantes seguiran en las tres
primeras clases el horario establecido para la Rotacion 3 de lunes a jueves, y a cuarta hora se programara

la conferencia entre las 13:00 y las 14:15.

De producirse circunstancias que aconsejen modificar el horario general recogido en este apartado se debera

proponer y aprobarse en la Junta de coordinacién AGM y CUD.
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Los horarios se reflejaran en el formato FC-0753 Programacion semanal Inicial.

5.5.3. Programacion semanal inicial.
El Profesor Secretario, en coordinacion, tanto con el Secretario de Estudios de AGM como con los profesores
coordinadores de titulacién y coordinadores de asignatura, confeccionara la programacién semanal de las
titulaciones de grado que se imparten en el CUD y del Master Universitario de Administracion Econdmica y

Logistica en el Ambito de la Defensa (MU AEL AD).

La programacién del Master Universitario en Direccién y Gestidon de Adquisiciones de Sistemas para la
Defensa (MU DGA SD) serd confeccionada por el profesor coordinador de la titulacién y remitida al Profesor

Secretario.

Para confeccionar la programacién semanal inicial de las titulaciones de grado y del MU AEL AD, se llevaran

a cabo las siguientes acciones.

1. Confeccién del Calendario inicial para cada cuatrimestre de cada curso. (marzo)

Partiendo del cronograma anual de actividades AGM y CUD (planning) aprobado previamente, el

Profesor Secretario realizard un calendario inicial donde se reflejen la numeracion de sesiones que

deberdn impartirse en cada asignatura para cada rotacién.

La asistencia a las conferencias del Ciclo de la Catedra Cervantes estard prevista en la programacion de

los cursos 32 y 42 de los grados y de los alumnos del MU AEL AD y de modo alterno a uno de los cursos

de 12 0 22 del Grado en Estudios para la Defensa y Seguridad.

5255hb39830f9a7a822fb754c9cc7b13c

Se utilizara el formato FC-0751 Calendario de programacion de cuatrimestre.

2. Reunidn inicial de programacion con los coordinadores de asignatura. (marzo/abril)

El Profesor Secretario remitira a los coordinadores de asignatura el calendario inicial de los cuatrimestres

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/5255b39830f9a7a822fb754c9cc7b13c

de cada curso de los grados y del MU AEL AD y convocard una reunidn con los coordinadores de
asignatura por cuatrimestre o por curso en la que los coordinadores deberan llevar una programacién

inicial de la asignatura para poder aportar la siguiente informacién:

v Pruebas de evaluacién continua previstas en la asignatura y % de peso en la calificacién final de
evaluacion continua de cada prueba.
v" Numero de la sesidn de la asignatura en las que se programa cada prueba de evaluaciéon continua

y cuales de ellas requieren que se programen de forma simultanea a todos los alumnos.
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v Numero de la sesién de la asignatura en la que se necesitan laboratorios o gabinetes de
informatica o aulas grandes por necesitar impartir una sesion simultdneamente a todo el curso
o0 a todos los alumnos de una rotacion.

v" Propuestas de modificacién al calendario inicial.

3. Actualizacion del Calendario de programacién de cada cuatrimestre.

Con las aportaciones de los coordinadores de asignatura, el Profesor Secretario actualizara el
calendario de programacion de cada cuatrimestre con expresion de la numeracidn de sesiones de

asignatura de cada rotacion y las pruebas de evaluacién continua
4. Programacion de las pruebas de evaluacién continua de cada asignatura.

Finalizada la reunién inicial de programacion y una vez actualizado el calendario de programacién de
cada cuatrimestre, los coordinadores de asignatura realizardn la programacién en detalle de su
asignatura y completaran el cuadro de programacion de evaluacion continua segun el formato FC-
0752 Programacion de pruebas de evaluacién continua segun las instrucciones del Profesor

Secretario.
5. Confeccion de la Programacion semanal inicial. (abril/junio)

El profesor Secretario, teniendo en cuenta el calendario de programacién de cada cuatrimestre y la
programacion de pruebas de evaluacidén continua, realizard un cuadro con las clases de cada dia y
rotacion utilizando el formato FC-0753 Programacion semanal inicial para cada curso y cada
cuatrimestre. Para ello convocara las reuniones de trabajo con los profesores coordinadores de
asignatura que sean necesarias. Esta programacion sera puesta a disposicion de los coordinadores
de asignatura para su revisidn, debiendo quedar revisada y finalizada antes de terminar el mes de

junio.

Servira de base para, a lo largo del curso académico, realizar la programacion semanal definitiva, que

se aprueba en Junta de coordinacién AGM-CUD la semana anterior a su ejecucién.

5.5.4. Programacion de pruebas globales de 12 y 22 convocatoria.
Siguiendo las indicaciones del Reglamento de Normas de Evaluacidn del Aprendizaje de UNIZAR y teniendo
en cuanta las peculiaridades del Centro, el Profesor-Secretario en coordinacion con el Coordinador de la
Titulacién confeccionaran el calendario de las pruebas globales de evaluacién tanto de la 12 como de la 22

convocatoria. (junio).
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Para su elaboracion se utilizara el Formulario FC-0720 Calendario de examenes globales.

5.5.5. Asignacién de aulas y gabinetes de informatica.
La responsabilidad del mantenimiento y asignacion de aulas AGM es de la Jefatura de Estudios de la AGM. La
responsabilidad del mantenimiento y asignacion de seminarios CUD, gabinetes de informatica y laboratorios

corresponde al CUD.

La Secretaria de Estudios de AGM, en coordinacion con el Profesor Secretario del CUD realizara la asignacion
de aulas de la AGM para cada cuatrimestre a los diferentes grupos de docencia del CUD, incluyendo los
grupos de docencia de idiomas. El profesor Secretario del CUD realizara la asignacion de gabinetes de

informatica, laboratorios y seminarios CUD. (junio)
Se utilizara el formato FC-0754 Asignacidn de aulas.

5.5.6. Encuadramiento de profesorado para el inicio del curso.
La Subdirectora del CUD, en coordinacidn con el Profesor Secretario y los responsables de area, revisara y

actualizara el encuadramiento provisional realizado conforme a lo establecido en el Punto 5.2.

La Subdirectora propondra al Director los titulares y suplentes (presidente, vocal y secretario) que
compondran los tribunales de pruebas de evaluacidn, revisién y reclamacién para cada una de las asignaturas

que se impartan en el CUD.

El encuadramiento de profesorado previsto al inicio de curso se difundira al profesorado antes de finalizar el

mes de junio anterior y para su elaboracién se utilizara el FC-0928 Encuadramiento de profesores.

El Profesor Secretario recabara del Secretario de Estudios de AGM la propuesta de la Jefatura de Estudios de
AGM del profesorado de AGM que colaborard en la docencia del CUD para aquellas asignaturas de especial
vinculacién con la profesién militar. Para ello se seguira lo establecido en el PR-0903 Procedimiento para la
colaboracion de profesorado entre CUD y AGM vy el formato FC-0908 Propuesta docencia en CUD por

profesorado AGM.

5.6. Aprobacion de la programacion del curso académico.
Aprobado por el Patronato el “Calendario de actividades del curso académico” y finalizada los trabajos de
programacion (julio), el Profesor Secretario remitird a la Jefatura de Estudios en soporte digital los
documentos resultantes de la programacion descritos en el punto 5.5 y los presentarda en Junta de

coordinacién AGM — CUD para su aprobacion.
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5.7. Acciones a llevar a cabo después de la aprobacion de la programacion.

Una vez aprobada la programacién en Junta, se llevaran a cabo las siguientes acciones:

5.7.1. Resoluciones del Director del CUD.

Se emitira las siguientes Resoluciones (julio/agosto):

o Resolucién por la que se aprueba el calendario del CUD para el curso académico.
En ella figuraran al menos las siguientes fechas:

Primero. Comienzo y finalizacion de las actividades docentes del curso académico.
Segundo. Periodos no lectivos generales.

Tercero. Periodos de clases.

Cuarto. Periodos de practicas externas.

Quinto. Periodos de evaluacién y fechas limite para firma de actas.

Sexto. Periodos de matricula.

Séptimo. Periodos de solicitud de Reconocimiento de créditos.

Se utilizard al formulario FC-0755 Resolucion DIRCUD del calendario académico CUD.

o Resolucion por la que se aprueba el nombramiento de profesores coordinadores de asignatura: FC-

0756 Resolucion DIRCUD de profesores coordinadores de asignatura.

Resolucidn por la que se aprueba el nombramiento de los tribunales de asignaturas: FC-0757

Resolucion DIRCUD de tribunales de asignaturas.

5.7.2. Difusidn de los trabajos de programacion.

o El Profesor Secretario del CUD entregara a la Jefatura de Estudios de AGM en soporte digital la

5255hb39830f9a7a822fb754c9cc7b13c

totalidad de los trabajos de programacién.

o LaSecretaria Académica comunicara a UNIZAR (SIGMA) las fechas aprobadas por el Director del CUD

relativas a los periodos de evaluaciones, matricula y reconocimientos de créditos.

o LaSecretaria Académica difundira la siguiente informacién al alumno del CUD:

v" Enla web del CUD.
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= Resolucién DIRCUD del calendario académico CUD.

= Calendario Actividades AGM-CUD por cursos y titulaciones.

= Calendario de evaluaciones de asignaturas del 1ler semestre. Periodo ordinario.

= (Calendario de evaluaciones de asignaturas del 22 semestre y anuales. Periodo
ordinario.

= Calendario de evaluaciones de asignaturas del ler y 22 semestre y anuales. Periodo

extraordinario.
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= Resolucion DIRCUD de tribunales de pruebas de evaluacidn.

v En el Anillo Digital Docente de UNIZAR, se creara cada curso académico un “Curso” con la
informacion de interés de la Secretaria Académica y de la programacion. A dicho curso se
dara de alta a la totalidad de alumnos del CUD y se dispondran, al menos, los siguientes
contenidos:

= Calendario con cronograma de actividades AGM y CUD (planning).
=  Programacion semanal inicial de cada curso.
= Fechas de pruebas de evaluacién continua y evaluaciones globales de 12 y 2¢
Convocatoria.
=  Programacion semanal definitiva.
o LaSecretaria Académica difundird la siguiente informacién al profesor del CUD:

v" En la carpeta compartida “Secretario Profesor”, en la carpeta para cada curso académico, se
incluird una carpeta de programacion con los trabajos que se vayan realizando. Dicha carpeta
serd controlada por el Profesor Secretario y a ella tendrd acceso todo el profesorado del CUD.

v" En la pagina web del CUD tendrd disponible:

= En abierto: la informacidn descrita para alumnos.

= Enintranet: la programacion semanal definitiva.

5.7.3. Solicitud a UNIZAR para que profesores de AGM colaboren en docencia.
Conforme a lo establecido en el PR-0903 Procedimiento para la colaboracion de profesorado entre CUD y
AGM, la Secretaria de Estudios de AGM remitira al profesor Secretario del CUD la relacion de profesores de
AGM que propone para que colaboren en la docencia de asignaturas del CUD. La relacion de profesorado se
remitira indicando la asignatura en la que colaboraran, los grupos de docencia y ECTS a impartir utilizando el
formato FC-0908 Propuesta docencia en CUD por profesorado AGM acompafiado del curriculum vitae de

cada profesor, segun el formato FC-0907 Formato de curriculum vitae de profesor AGM.

La Direcciéon del Centro Universitario de la Defensa, remitira al Delegado de la Universidad, con al menos diez
dias de antelacién al inicio de cada cuatrimestre, la propuesta aprobada en Junta de coordinacién y un

informe con la motivacién de la idoneidad del profesorado propuesto para las asignaturas a impartir.

5.7.4. Programacion de clases de apoyo.
Al inicio de cada curso académico, una vez conocidos los datos de alumnos que progresan de curso con
asignaturas pendientes de afios anteriores, y una vez conocidos los resultados de las pruebas de nivel
realizadas a alumnos de nuevo ingreso, el Profesor Secretario preparard una Instrucciéon Particular en la que
se impartan las normas para la organizacion de acciones formativas para alumnos con asignaturas pendientes

y alumnos de nuevo ingreso con bajas calificaciones en las pruebas de nivel.
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Esta Instruccidn recogerd la programacion de las clases de apoyo que se deban organizar en determinadas
asignaturas. Estas clases estaran programadas como norma general en horario de tarde, en sesiones de 90

minutos, de 15:30 a 17:00, y con una periodicidad semanal.

5.7.5. Programacion semanal definitiva.
La Programacién semanal definitiva es el documento que recoge toda la actividad que los alumnos en la AGM

deben realizar, ya sean actividades de AGM o actividades del CUD.

Se realiza en base a la programacion semana inicial y, en caso necesario, incluyendo las solicitudes de
modificacién de los coordinadores de asignatura surgidas por circunstancias sobrevenidas o que no podian
preverse en el momento de realizar la programacién semanal inicial y que hayan sido aprobadas por el
Profesor Secretario. Se lleva a cabo por la Secretaria de Estudios de la AGM con la colaboracién de la

Secretaria del CUD.

La Secretaria Académica difundird la programacion de la semana “S” para el profesorado en intranet de la
web del CUD y en red en la carpeta compartida “Secretario Profesor”, al menos desde el lunes de la semana

S-2, para que los coordinadores de asignatura puedan comprobar que es correcto la programacion prevista.

En el caso en que un profesor coordinador de asignatura del CUD detecte que hay un error respecto a lo
previsto en la programacién semanal lo comunicara bien personalmente, por correo electronico o por

teléfono a Secretaria Académica, en el menor plazo posibles durante la semana S-2.

En el caso en que un profesor coordinador de asignatura del CUD necesite que se incluya en la programacion
algun detalle no previsto en la programacion inicial (aulas, gabinetes o laboratorios no previstos o asignado
de manera habitual) o necesitase modificar el horario de clase o de una prueba de evaluacién actuard del

siguiente modo:

o Enelmomento de tener la necesidad del cambio sobre lo previsto en la programacién semanal inicial
realizard la solicitud de cambio a través del formulario disponible en intranet de la pagina web. De
cualquier modo, se tratard hacer la propuesta de modificacién antes de finalizar la semana S-2. De
forma que el lunes de la semana S-1 pueda actualizarse la versién de la programacion de la semana
“S” y ponerla a disposicion del profesorado.

o Enelcasoenquelasolicitud de cambio afecte a la programacidn de otras asignaturas, antes de hacer
la solicitud, el profesor coordinador de la asignatura que necesita el cambio debera contactar con los
coordinadores de asignaturas afectadas y obtener su visto bueno al cambio propuesto.

o Encircunstancias excepcionales podra realizarse la solicitud del cambio entre el lunes y miércoles de

la semana “S-1".
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= Procedimiento para la gestion y planificacion académica

o No podra reflejarse en la programacion semanal definitiva solicitudes que se realicen a partir del
jueves de la semana “S-1” dado que ese dia el Secretario de Estudios de AGM presentara la
programacién semanal en Junta de coordinacion para su aprobacion.

o El viernes o Ultimo dia lectivo de la semana S-1, la Secretaria Académica del CUD y la Jefatura de
Estudios de la AGM difundiran a alumnos y profesores la programacién semanal definitiva de la
semana “S”.

o Si hubiese una incidencia urgente que obligase a solicitar una modificacion de la programacién
semanal definitiva partir del jueves de la semana “S-1”, se notificara a Secretaria Académica, para
que, en su caso, el Profesor Secretario autorice la modificacidn, aunque no quede reflejado en la
programacion definitiva. En este caso, el profesor coordinador de la asignatura dara aviso a los

profesores y alumnos afectados.
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Procedimiento para la gestion y planificacion académica
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Procedimiento para la gestion y planificacion académica

6. RESPONSABILIDADES

Direccion
O

o

Aprueba en Junta de coordinacion la propuesta de calendario académico del CUD.

Aprueba en Junta de coordinacién los trabajos de programacion.

Emite las Resoluciones por la que se aprueban el calendario del CUD para el curso académico, el
nombramiento de profesores coordinadores de asignatura y el nombramiento de los tribunales
de pruebas de evaluacion.

Solicita, al Delegado de la Universidad de Zaragoza en el CUD, autorizacién para determinados

profesores de AGM colaboren en la docencia del CUD.

Subdireccion

o

Elabora el encuadramiento de profesorado en colaboracion con el Profesor Secretario y los
responsables de Areas de Docencia, y propone al Director el nombramiento de los profesores
que coordinardn las asignaturas.

Propone al Director los titulares y suplentes (presidente, vocal y secretario) que compondran los
tribunales de pruebas de evaluacidn, revisidon y reclamacidn para cada una de las asignaturas que

se impartan en el CUD.

Profesor-Secretario

O

PR-0706-03

Elabora, en coordinacion con el Secretario de Estudios de AGM, el encuadramiento de alumnos
y grupos de docencia.

Propone al Director del CUD, en coordinacion con los coordinadores de titulacién y el Secretario
de Estudios de AGM, las normas de revision o elaboracién de guias docentes.

Participa, junto con el Secretario de Estudios y el Secretario de Instruccidon de la AGM en la
elaboracion del Cronograma anual de actividades (planning) de AGM y CUD y en el calendario
académico de AGM y CUD

Elabora, en colaboracidn con los coordinadores de asignatura y la Secretaria de Estudios de la
AGM, el calendario de programacién y la programacién semanal inicial de cada cuatrimestre de
cada curso.

Coordina la programacion de pruebas de evaluacion continua de las asignaturas.

Elabora, en coordinador con los coordinadores de titulacién, el calendario de pruebas de
evaluacidn final del cuatrimestre y de segunda convocatoria (julio).

Programa la distribucion de gabinetes de informdtica y laboratorios y colabora con la Secretaria

de Estudios de AGM en la asignacidn de aulas a los grupos de docencia.
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= Procedimiento para la gestion y planificacion académica

o Realiza las gestiones necesarias para obtener la autorizacién de UNIZAR para que los profesores
de AGM propuestos colaboren en la docencia del CUD.

o Prepara la Resolucién del Director del CUD por el que se aprueba el calendario académico del
Centro.

o Programa las clases de apoyo en funcién de los resultados de las pruebas de nivel y del nimero
de alumnos que progresen de curso con asignaturas pendientes.

o En su caso, autoriza las solicitudes de cambios de la programacién semanal inicial de los

coordinadores de asignatura para elaborar la programacién semanal definitiva.

Secretaria Académica
o Auxilia al Profesor Secretario en los trabajos de programacion y su difusidon a profesores y a
alumnos.
o Carga en la aplicaciéon ODILE de UNIZAR el Plan de Ordenacion Docente (POD) conforme a las

directrices de la Subdireccién del CUD.

Profesor/a coordinador/a de titulacion
o Gestionay coordina el proceso de revisidn o elaboracién de las guias docentes de las asignaturas
de su titulacion, asegurando que se preserva la adecuacion de la planificacién a los objetivos y
criterios generales del titulo, la calidad de las guias docentes y el cumplimiento de las
instrucciones técnicas recibidas de la Secciéon de Grado y Master de la Vicegerencia Académica.
o Elcoordinador del MU DGA SD elaborara la programacion en detalle de la titulacion, informando

al Profesor Secretario.

Profesor/a responsable de area
o Colabora con la Subdireccion del centro en la elaboracion del encuadramiento de profesorado y

propuesta de los profesores coordinadores de asignatura.

Profesor/a coordinador/a de asignatura
o Elabora, en coordinacion con el Profesor Secretario, la programacion en detalle de su asignatura,
incluyendo las pruebas de evaluacién continua.
o Elabora la propuesta de guia docente de su asignatura.

o En caso necesario, solicita modificacidn a la programacién semanal inicial.

7. FORMATOS RELACIONADOS

o FC-0717 Cronograma anual de actividades (planning)

o FC-0718 Calendario de actividades AGM-CUD
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FC-0720 Calendario de exdamenes globales

FC-0750 Calendario de actividades AGM-CUD web

FC-0751 Calendario de programacion de cuatrimestre

FC-0752 Calendario de pruebas de evaluacién continua

FC-0753 Programacion semanal inicial

FC-0754 Asignacion de aulas

FC-0755 Resolucién DIRCUD del calendario académico CUD
FC-0756 Resolucion DIRCUD de profesores coordinadores de asignatura
FC-0757 Resolucion DIRCUD de tribunales de pruebas de evaluacidn
FC-0805 Encuadramiento de alumnos y grupos

FC-0928 Encuadramiento de profesores

FC-0908 Formato de propuesta de profesorado AGM con docencia en el CUD

8. HISTORIAL DE REVISIONES

Procedimiento para la gestion y planificacion académica

REV MODIFICACION APROBADO POR FECHA
03 Actualizacién de varl.o’s apartados. Inclusién del dl.agrama de flujo (apartado Comisién de Calidad 28/05/2026
5.8). Incorporacién de nuevos formatos relacionados (apartado 7).
02 Actualizacién de codificaciones de los FC y PR asociados (varios apartados). Comisién de Calidad 08/10/2024
01 Cambio de codificacion del documento. Francisco Jo.se Gomez 20/09/2022
Ramos (Director)
- - Francisco José Gdmez

00 Procedimiento original. Ramos (Director) 29/03/2022
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