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1.- OBJETO.

El “Procedimiento de Gestion de Horarios y Calendario de Examenes” tiene por objeto la definicion de los
drganos y mecanismos a través de los cuales la Facultad de Derecho de la Universidad de Extremadura elabora los
horarios y el calendario de exdmenes oficiales de cada curso, los revisa en caso necesario, y realiza el seguimiento y
evaluacion del procedimiento, a efectos de proponer mejoras, como un elemento necesario para garantizar la calidad
de los procesos formativos.

2.- ALCANCE.

El “Procedimiento de Gestion de Horarios y Calendario de Examenes” es de aplicacion a todas las
Titulaciones que se imparten en la Facultad de Derecho, para la aprobacion de los horarios de los Titulos de Grado y
de Postgrado y del calendario de examenes y evaluacion de TFGs y TFMs, de todas las convocatorias oficiales de
dichas Titulaciones.

Se trata de un procedimiento de caracter anual y de caracter interno, en el que no intervienen grupos de
interés ni personas ajenos a la Facultad. Los grupos de interés a los que se dirige y que han de ser tenidos en cuenta
son los Estudiantes y el PDI.

3.- NORMATIVA
De caracter estatal:

-R.D. 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de las ensefianzas universitarias
oficiales (BOE de 30 de octubre de 2007).

De caracter interno:

Decreto 65/2003, de 8 de mayo, de la Consejeria de Educacion, Ciencia y Tecnologia por el que se
aprueban los Estatutos de la Universidad de Extremadura (DOE de 23 de mayo de 2003) y posterior
modificacion.

Normativa de exdmenes de la UEx.

Calendario de examenes de la UEx para cada curso académico.

Reglamento de Régimen Interno de la Junta de Facultad de Derecho.

Planes de Estudios de las Titulaciones de Grado y Postgrado impartidas en la Facultad de Derecho.

4.- DEFINICIONES

e Asignatura: unidad de enseflanza que administrativamente compone los planes de estudios.
Académicamente es una parte constitutiva de una materia.

e Garantia de calidad: todas aquellas actividades encaminadas a asegurar la calidad interna/externa. En el
caso de los SGIC de Centro, contempla las acciones dirigidas a asegurar la calidad de las ensefianzas
desarrolladas por el Centro, asi como a generar y mantener la confianza de los estudiantes, profesores y la
sociedad.

e Grupo de interés: toda aquella persona, grupo o institucion que tiene interés en el Centro/Universidad, en
las ensefianzas o en los resultados obtenidos. Estos podrian incluir estudiantes, profesores, padres,
administraciones publicas, empleadores y sociedad en general.
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o Plan de estudios oficial: conjunto de ensefianzas organizadas por una Universidad, de acuerdo a
directrices oficiales, cuya superacion implica la obtencion de un titulo oficial.

e Procedimiento: forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.
Proceso: conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan, que transforman elementos
de entrada en resultados.

e Programa formativo: constituye el plan de estudios, asi como los elementos normativos, técnicos, humanos
y materiales que permiten la organizacion y gestion de una ensefianza con el fin de alcanzar los objetivos de
la misma.

5.- DESCRIPCION / DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.
5.1. Organo responsable del procedimiento.

La elaboracion y gestion de los horarios asi como del calendario de examenes es una competencia de la
Junta de Facultad de Derecho, la cual, segun lo previsto en el art. 20 del Reglamento de Régimen Interno de la Junta
de Facultad, la ha delegado en la Comision de Horarios. Por tanto, la Comision de Horarios, presidida por el Decano o
el Vicedecano en quien delegue, es la responsable de la elaboracion y revisién de los horarios y del calendario de
examenes, de los cuales se ha de informar en Junta de Facultad.

5.2. Grupos de interés: En este procedimiento son grupos de interés especificos los Estudiantes y el PDI.
Ambos estan representados en la Comision de Horarios y en la Junta de Facultad de Derecho. EI PDI puede hacer
valer sus necesidades mediante escritos dirigidos a la Comision y también los Estudiantes, a través de su
representante en la Comision, pueden dirigirse a la misma.

5.3. Desarrollo secuencial para la elaboracion de horarios:

Una vez aprobado el P.0O.D., el Vicedecano responsable de Ordenacion Académica lo solicitard, si no se le
remite de oficio, a todos los Departamentos implicados en los programas formativos que se imparten en la Facultad de
Derecho indicando el plazo para su remision, el cual no podré exceder de 10 dias.

Los horarios seran elaborados por la Comision de Horarios sobre la base de los horarios aprobados en el
curso anterior. Ello deberd ser tenido en cuenta por los profesores al elegir las asignaturas que van a impartir durante
el proceso de elaboracion y aprobacion del P.O.D., especialmente en el caso de los horarios de los Grados y Dobles
Grados ya que, en relacion con estas titulaciones solo se admitirdn cambios en los horarios si se plantean por una
razon suficientemente justificada a juicio de la Comision, como podria ocurrir en los casos en que varias asignaturas
se impartan por un area en la que sélo haya un profesor.

En todo caso, si los profesores solicitaran por una razon justificada un cambio en los horarios, deberan
hacerlo dirigiendo un escrito a la Comision (PR/SO500_FD_A.l) a través del Registro del Centro en el que planteen la
solicitud y expongan el motivo de la misma. Este escrito debera presentarse durante la primera quincena del mes de
febrero para que la Comisién pueda aprobar y publicar los horarios antes de la fecha de elaboracion y aprobacion del
P.O.D.

En la reunion de la Comision que se celebre para aprobar los horarios, el Vicedecano presentara a la
Comisién un borrador sobre el cual ésta trabajara y que sera aprobado por la misma. La Comisién tiene competencias
delegadas de la Junta de Facultad para aprobar los horarios. El acta de la Comision que contiene los horarios en un
Anexo es el documento (PR/SO500 FD_D01). En la primera Junta de Facultad que se celebre después de la
aprobacion de los horarios, se informara del acuerdo de la Comision de Horarios y de los criterios seguidos para la
elaboracion de los mismos y asi ha de constar en el acta de la sesion de Junta de Facultad, de la que se extendera el
correspondiente certificado (PR/SO500_FD_DO02).

Una vez aprobados los horarios en la Comision, el Vicedecano responsable de Ordenacion Académica los
publicara en el tablon de anuncios habilitado al efecto en la Facultad de Derecho y en la pagina web del Centro y
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entregarad una copia en la Secretaria Administrativa y en Conserjeria. Ademas, lo comunicara a todos los profesores
en formato papel o a través de correo electronico. A estos efectos serd de aplicacion el Proceso de Publicacion de
Informacion sobre Titulaciones (P/ES006_FD).

Si, una vez que se han aprobado y publicado los horarios, por alguna circunstancia sobrevenida y
suficientemente justificada, fuese necesario realizar algiin cambio en los mismos o en las aulas reservadas para la
imparticion de las clases, debera solicitarse por el profesor encargado de la asignatura, como fecha limite, durante la
segunda quincena del mes de julio, si la asignatura se imparte en el primer semestre, o durante la primera quincena
del mes de enero, si la asignatura se imparte en el segundo semestre. En ninglin caso se admitiran cambios una vez
iniciadas las clases. Los profesores deberan solicitarlo dirigiendo un escrito a la Comision a través del Registro del
Centro en el que planteen la peticién y expongan el motivo de la misma. Para aprobar dichos cambios, el Vicedecano
convocara a la Comision de Horarios. En caso de ser aprobadas, las modificaciones quedaran plasmadas en el
documento PR/SO500 FD D03 y debera informarse de las mismas y sus razones a la Junta de Facultad, constando
en el acta de la sesion, extendiéndose el correspondiente certificado (PR/SO500_FD_D04). De tales modificaciones
se dara conocimiento a los profesores, servicios y Organos anteriormente citados. Si por alguna circunstancia
excepcional y por motivos de urgencia, no fuera posible seguir el anterior procedimiento, las modificaciones podran
aprobarse por resolucion decanal.

5.4. Desarrollo secuencial para la elaboracién del calendario de examenes:

Una vez que haya sido aprobado por la UEXx el calendario oficial del curso y los periodos de examenes
oficiales, la Comision de Horarios procedera a elaborar el calendario de exdmenes para cada curso académico, de tal
manera que se publique dicho calendario y esté a disposicion de alumnos y profesores antes de las fechas que se
fijan por el Rectorado para dar publicidad a las fechas de examen por los Centros para cada convocatoria (si la
Facultad de Derecho contintia siendo uno de los Centros en los que se celebra la EBAU, el calendario de examenes
de las convocatorias de junio y julio se elaborara y publicara cuando se conozca la fecha de realizacion de dichas
pruebas).

Para elaborar el calendario de exdmenes se partird del aprobado para el curso anterior realizando las
modificaciones que sean necesarias como consecuencia de los cambios producidos en el calendario oficial aprobado
por la UEx y en el calendario del afio en curso. También se tendr&n en cuenta las necesidades particulares de cada
profesor o asignatura (tipo de examen, oral o esctrito, tiempo requerido, etc.). A tal fin, en los 15 dias siguientes a la
aprobacion del P.O.D. los profesores que tengan alguna necesidad particular podran dirigir un escrito a través del
Registro del Centro a la Comision (PR/SO500_FD_A.ll) planteando dichas necesidades. En ningin caso los
profesores podran elegir la fecha de su examen.

El Vicedecano presentard a la Comision un borrador sobre el cual ésta trabajara y que serd aprobado por la
misma. La Comision tiene competencias delegadas de la Junta de Facultad para aprobar dicho calendario. El acta de
la Comision que contiene el calendario de examenes en un Anexo es el documento PR/SO500_FD_DO05. La Junta de
Facultad deberd ser informada del acuerdo de la Comision de Horarios y de los criterios seguidos para la elaboracion
de los mismos y asi ha de constar en el acta de la sesién de Junta de Facultad, de lo que se extendera el
correspondiente certificado (PR/SO500_FD_D06).

Una vez aprobado el calendario por la Comision, el Vicedecano responsable de Ordenacién Académica lo
publicard en el tablon de anuncios habilitado al efecto en la Facultad de Derecho y en la pagina web del Centro y
entregard una copia en la Secretaria Administrativa y en Conserjeria. Ademas, lo comunicara a todos los profesores
en formato papel o0 a través de correo electrénico. A estos efectos sera de aplicacion el Proceso de Publicacion de
Informacion sobre Titulaciones (P/ES006_FD).

A fin de no perjudicar a los estudiantes, el calendario de examenes aprobado y publicado sélo podra ser
modificado por circunstancias extraordinarias y suficientemente justificadas, a juicio de la Comision. A tal efecto, el
Vicedecano convocara a la Comision de Horarios para aprobar dichos ajustes, quedando plasmadas estas
modificaciones en el acta de la sesion (PR/SO500_FD_D07) y debiendo informarse de tales modificaciones y de las
razones de las mismas a la Junta de Facultad, constando en el acta de la sesion y de lo que se extenderd el
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correspondiente certificado (PR/SO500_FD DO08). De tales modificaciones se dara conocimiento a los profesores,
servicios y 6rganos anteriormente citados. Si por alguna circunstancia excepcional y por motivos de urgencia, no fuera
posible seguir el anterior procedimiento, las modificaciones podran aprobarse por resolucién decanal.

Junto con el calendario de examenes la Comision de Horarios, elaborard y aprobara el calendario de
evaluacion de los Trabajos de Fin de Grado y, en su caso, de los Trabajos de Fin de Master de las titulaciones

oficiales que se impartan en la Facultad.

6.- UNIDADES IMPLICADAS.

Unidad/Organo

Puesto/Responsable

Descripcion de tareas

Equipo decanal

Decano

-Convocar a la Comisién de Horarios

Equipo decanal

Vicedecano  responsable
Ordenacion Académica

de

-Solicitar el POD a los Departamentos
-Informar de los Horarios a la Junta de
Facultad

-Informar del Calendario de examenes a la
Junta de Facultad

-Publicar los Horarios y el calendario de
examenes

-Seguimiento y evaluacion del
procedimiento

Comisién Delegada de Horarios

-Elaborar los Horarios y realizar las
modificaciones pertinentes

-Elaborar el Calendario de examenes y
realizar las modificaciones pertinentes

Junta de Centro

-Ser informada de los Horarios elaborados
y del Calendario de exdmenes y de
evaluacion de TFG y TFM y de las
respectivas modificaciones

7.- DOCUMENTOS.

PR/SO500_FD DO01: Acta de la sesidn de la Comisidn de horarios conteniendo en un Anexo los Horarios
elaborados para el curso académico.

PR/SO500_FD_D02: Certificado del acta de la sesion de Junta de Facultad en la que es informada de
los Horarios elaborados.

PR/SO500_FD_DO03: Acta de la sesion de la Comision de Horarios en que se realizan las modificaciones
pertinentes.

PR/SO500_FD_DO04: Certificado del acta de la sesion de Junta de Facultad en la que es informada de
las modificaciones o ajustes realizados en los Horarios ya elaborados.

PR/SO500_FD_DO05: Acta de la sesion de la Comisién de horarios conteniendo en un Anexo el
Calendario de examenes.

PR/SO500_FD_D06: Certificado del acta de la Acta de la sesidn de Junta de Facultad en la que es
informada del Calendario de exdmenes.

PR/SO500_FD_DO07: Acta de la sesion de la Comisién de Horarios en que se realizan modificaciones al
Calendario de examenes.

PR/SO500_FD _D08: Certificado del acta de la sesion de Junta de Facultad en la que es informada de
las modificaciones realizadas en el Calendario de examenes.
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8.- DIAGRAMA. GESTION DE HORARIOS

< INICIO DEL PROCEDIMIENTO>

A
NOMBRAMIENTO DE LA COMISION DELEGADA
DE HORARIOS COMO ORGANO
RESPONSABLE
(Junta de Facultad)

A

BORRADOR DE HORARIOS
(Vicedecano de Asuntos Académicos)

4

PROPUESTA DE HORARIOS
(Comisién de Horarios)

A

INFORMAR EN JUNTA DE FACULTAD
(Vicedecano de Asuntos Académicos)

A

PUBLICACION DE LOS HORARIOS
(Vicedecano de Asuntos Académicos)

4

SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL
PROCEDIMIENTO
(CGCFD)

i1}

A

< FIN DEL PROCEDIMIENTO >
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GESTION DECALENDARIO DE EXAMENES

( INICIO DEL PROCEDIMIENTO >

NOMBRAMIENTO DE LA COMISION DELEGADA
DE HORARIOS COMO ORGANO
RESPONSABLE
(Junta de Facultad)

A

BORRADOR DE CALENDARIO DE EXAMENES
(Vicedecano de Asuntos Académicos)

PROPUESTA DE CALENDARIO DE EXAMENES
(Comision de Horarios)

INFORMAR EN JUNTA DE FACULTAD
(Vicedecano de Asuntos Académicos)

PUBLICACION DEL CALENDARIO DE
EXAMENES
(Vicedecano de Asuntos Académicos)

SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL
PROCEDIMIENTO
(CGCFD)

C FIN DEL PROCEDIMIENTO >
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9.- SEGUIMIENTO Y EVALUACION.

Corresponde al Vicedecano responsable de Ordenacion Académica el seguimiento del procedimiento y su
evaluacion. Para facilitar su evaluacion se considerara como indicador el nimero de incidencias recibidas.

10.- ARCHIVO
Identificacion del registro Soporte de archivo Responsable custodia | Tiempo de conservacion
PR/SO500_FD_D01 Papel/informatico Vicedecano de Ordenacion Indefinido
Académica
PR/SO500 FD D02 Papel/informatico Secretario Académico Indefinido
PR/SO500_FD_D03 Papel/informatico Vicedecano de Ordenacion Indefinido
Académica
PR/SO500 FD D04 Papellinformatico Secretario Académico Indefinido
PR/SO500_FD_D05 Papel/informatico Vicedecano de Ordenacion Indefinido
Académica
PR/SO500 FD D06 Papel/informatico Secretario Académico Indefinido
PR/SO500_FD_DO07 Papel/informatico Vicedecano de Ordenacion Indefinido
Académica
PR/SO500 FD D08 Papel/informatico Secretario Académico Indefinido
11.- HISTORICO DE CAMBIOS.
EDICION FECHA MODIFICACIONES REALIZADAS
18 Febrero de | Adaptar el procedimiento a los nuevos Grados, estableciendo plazos mas estrictos y
2010 causas mas excepcionales para solicitar modificacion de horarios
22 Septiembre | Adaptar el flujograma a las sugerencias de mejora de la ANECA
2010
32 Enero de Actualizacion de su contenido, simplificacion de su desarrollo y eliminacion de tareas
2018 que no se realizaban o estaban indicadas de una forma distinta a como se llevaban a
cabo

ANEXOS

PR/SO500_FD_A.I. Modelo de escrito que los Profesores dirigen a la Comisién para cambios en los
Horarios.

PR/SO500_FD_A.ll. Modelo de escrito que los Profesores dirigen a la Comision para comunicar
necesidades especificas relativas a los examenes.
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