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1. OBJETO 
 
Este Procedimiento tiene como objetivo el gestionar y garantizar la publicación en tiempo 
y forma de las convocatorias de exámenes oficiales de la Facultad de Ciencias Sociales. 
 
2. ÁMBITO DE APLICACIÓN 
 
Este Procedimiento es de aplicación a todas las titulaciones impartidas en la Facultad de 
Ciencias Sociales para las que se haya publicitado un calendario oficial de exámenes. 
 
3. DOCUMENTACIÓN DE REFERENCIA/NORMATIVA 
 
Normativa general (ver Anexo Normativa de carácter general). 
Normativa específica: 
Normativa de Evaluación de los estudiantes de Grado de la Universidad Pablo de 
Olavide, de Sevilla. 
Normativa sobre Progreso y Permanencia de Estudiantes de Grado en la Universidad 
Pablo de Olavide, de Sevilla. 
Programas formativos de los títulos de Grado del Centro. 
Protocolo para la implantación de Grados del Vicerrectorado con competencia en 
Docencia. 
Manual del Sistema de Garantía Interna de Calidad de la Facultad de Ciencias Sociales de 
la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla. 
 
4. DEFINICIONES 
 
No hay definiciones aplicables a este Procedimiento. 
 
5. RESPONSABILIDADES 
 
Junta de Facultad: Aprobar el calendario oficial de exámenes de todas las asignaturas 
de las Titulaciones de Grado de la Facultad, así como sus posteriores modificaciones.  
 
Vicedecano/a con competencias en ordenación académica: elaborar propuesta y enviar 
a publicar, antes del periodo de matriculación de los/as estudiantes, el calendario oficial 
de exámenes de todas las Titulaciones de Grado de la Facultad de Ciencias Sociales.  
 
Profesor/a responsable de la asignatura: en su caso, proponer cambios con respecto  a 
lo anteriormente reservado (ampliaciones o reducciones de la franja horaria asignada, 
cambios de la reserva de mañana a tarde o de tarde a mañana, o cambios de los espacios 
asignados) al Área de Administración de Campus (gestión de espacios), en el plazo que 
se establezca desde el Decanato de la Facultad; y convocar los exámenes con una 
antelación mínima de cinco días hábiles respecto de la fecha del examen,  a través del 
Aula Virtual, de acuerdo a lo dispuesto en el calendario de exámenes aprobado por la 
Junta de Centro. 
 
Personal de Apoyo de la Unidad de Centros: remitir calendario oficial de exámenes 
aprobado al Área de Administración de Campus para la asignación de espacio y hora de 
realización de los mismos y remitir al profesorado los archivos con esta información. 
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Publicar la ubicación, fecha y horario definitivos de examen para cada asignatura de los 
grados y dobles grados de la Facultad. 
 
Área de Administración de Campus: asignar aulas y horarios de celebración de 
exámenes en la aplicación informática institucional, resolución de incidencias y envío de 
la asignación definitiva a la Unidad de Centros. 
 
Vicedecano/a con competencias en Calidad: canalizar incidencias, reclamaciones y 
sugerencias relacionadas con el procedimiento y analizar sus indicadores asociados.  
 
6. DESARROLLO 
 
Una vez elaborada la propuesta de calendario oficial de exámenes por el Equipo Decanal 
y aprobado dicho calendario por la Junta de Facultad, siguiendo para ello el 
procedimiento PC07 Evaluación del Aprendizaje, el Personal de Apoyo de la Unidad 
de Centros remite el calendario aprobado al Área de Administración de Campus.  
 
Dicha Área procede a la asignación provisional de aulas y horarios para la celebración de 
exámenes en la aplicación informática institucional, procurando que las franjas horarias 
reservadas coincidan con el horario asignado habitualmente para la docencia. 
Seguidamente, comunica a la Unidad de Centros las aulas y horarios reservados.  
 
La Unidad de Centros reenvía esta asignación por correo electrónico a todo el 
profesorado de la Facultad, indicándoles un determinado plazo para solicitar cambios con 
respecto a lo reservado (ampliaciones o reducciones de la franja horaria asignada, 
cambios de la reserva de mañana a tarde o de tarde a mañana, o cambios de los espacios 
asignados).  
 
Una vez resueltas las incidencias por el Área de Administración de Campus, esta área 
envía a la Unidad de Centros el calendario de exámenes con las nuevas ubicaciones y 
franjas horarias reservadas. 
 
El Apoyo Administrativo de la Facultad de Ciencias Sociales remite al profesorado un 
modelo de convocatoria para que cada docente pueda completarlo en todo caso 
incorporando las fechas y horarios reservados e incluyendo las observaciones e 
información adicional que considere. El/la docente publicará la convocatoria en el Aula 
Virtual de la asignatura con una antelación mínima de 5 días hábiles antes de la 
celebración del examen programado, según se explicita en el artículo 15 de la normativa 
de evaluación de la Universidad Pablo de Olavide:  
 

“Convocatoria de los exámenes. Con una antelación mínima de cinco días 
hábiles respecto de la fecha del examen, el profesorado responsable publicitará, 
preferentemente a través del Aula Virtual, el lugar y la hora de celebración del 
mismo, que se ajustarán a lo dispuesto en el calendario de exámenes aprobado 
por la Junta de Centro”  
 

La Unidad de Centros procede a la publicación del calendario definitivo y del horario de 
los exámenes de los grados y dobles grados en la página web de la Facultad siempre con 
una antelación mínima de 5 días hábiles a la celebración del primer examen programado. 
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Esta publicación servirá de convocatoria (y así se hará constar) para los casos en los que 
no se haya procedido a la publicación de la convocatoria en el Aula Virtual de la 
asignatura.  
 
 
7. MEDIDA, ANÁLISIS Y MEJORA CONTINUA 
 

El Vicedecano/a con competencias en Calidad de la Facultad de Ciencias 
Experimentales analizará, en la revisión anual del Sistema de Garantía Interna de 
Calidad, las incidencias que se puedan generar de este procedimiento. 

 
8. RELACIÓN DE FORMATOS ASOCIADOS 

 
No se asocian formatos.  

 
9.- EVIDENCIAS 
  

 
Código 

Identificación 
de la 

evidencia 

Soporte 
de 

archivo 

Responsable  
custodia 

Tiempo de 
conservación 

 
Formato 

PC07-
S01-
FCS-XX-
XX 

Convocatorias 
de exámenes 

Informático 
(web) 

Unidad de 
Centros Anual No 

 
 
10.- RENDICIÓN DE CUENTAS 
 
El Equipo de Dirección de la Facultad de Ciencias Sociales es el responsable de la 
aprobación del contenido de la información a publicar, hacia quién va dirigida y de la 
difusión de dicha información de manera eficaz a todos los grupos de interés y a toda la 
sociedad en general, siguiendo para ello el procedimiento “PC14: Información Pública”. 
 
11.- FLUJOGRAMA 
 
 

PC07-S01 Edición 01-10/05/2017 Página 4 de 5 
 

 Código Seguro de verificación:KkfhyS40X4oiiyXDwWYR5w==. Permite la verificación de la integridad de una
copia de este documento electrónico en la dirección: https://portafirmas.upo.es/verificarfirma

Este documento incorpora firma electrónica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrónica.

FIRMADO POR JUAN MIGUEL GOMEZ ESPINO FECHA 04/07/2017

ID. FIRMA firma.upo.es KkfhyS40X4oiiyXDwWYR5w== PÁGINA 4/5

KkfhyS40X4oiiyXDwWYR5w==



 

PUBLICACIÓN DE LAS CONVOCATORIAS DE 
EXÁMENES DE LA FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES 

Código:  
PC07-S01- 

FCS 
 
 

Inicio

Fin

Área de Admón de Campus

Asignación provisional de aulas y 
horarios y envío de la asignación 
realizada a la Unidad de Centros

Unidad de Centros

Publicación en Web de la 
Asignación definitiva

Unidad de Centros

Unidad de Centros

Remisión del Calendario oficial de 
exámenes al Área de 

Administración de Campus

PC07: Calendario 
oficial de exámenes 

aprobado en Junta de 
Centro 

Asignación provisional 
de Aulas y Horarios

Reenvío de la Asignación 
provisional al PDI de la Facultad  

Asignación definitiva 
de Aulas y Horarios

Área de Admón de Campus

Resolución de incidencias y 
remisión de la asignación 

definitiva a la Unidad de Centros

Profesorado

Publicación de la convocatoria de 
exámenes en plataforma virtual

¿Tramitación de las 
incidencias a través del 

Decanato?

Unidad de Centros 

Recopilación y envío de 
incidencias detectadas por los 

profesores al Área Admón Campus

Profesorado

Tramitación de las incidencias 
directamente con el Área de 

Admón. De Campus

RCPC

Revisión, análisis y  mejora 
continua

SINO

PE04: Medición, análisis 
y mejora continua

PC14: Información 
Pública

 

PC07-S01 Edición 01-10/05/2017 Página 5 de 5 
 

 Código Seguro de verificación:KkfhyS40X4oiiyXDwWYR5w==. Permite la verificación de la integridad de una
copia de este documento electrónico en la dirección: https://portafirmas.upo.es/verificarfirma

Este documento incorpora firma electrónica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrónica.

FIRMADO POR JUAN MIGUEL GOMEZ ESPINO FECHA 04/07/2017

ID. FIRMA firma.upo.es KkfhyS40X4oiiyXDwWYR5w== PÁGINA 5/5

KkfhyS40X4oiiyXDwWYR5w==


