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1. OBJETO

El objeto de esta instruccion es establecer los agentes y unidades responsables de la gestidon y publicacion en
la pagina web de la Facultad de Ciencias Sociales y Humanas de informacidn actualizada relativa a sus
actividades y programas formativos, asi como a la Politica y Objetivos de Calidad y al Sistema de Garantia
Interna de la Calidad (SGIC) del centro.

En concreto, la instruccion pretende alcanzar una visualizacion institucional uniforme del apartado de Calidad
en las webs de los centros de la Universidad de Zaragoza, mediante el establecimiento de una estructura
basica y un contenido minimo que proporcione la informacién publica necesaria relativa al Sistema interno
de Garantia de Calidad (SIGC) de cada uno de ellos, con la necesaria transparencia en relacion con su gestion
y un enfoque orientado a satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos grupos de interés
(estudiantes, sociedad en general, empleadores, evaluadores externos...)

2. ALCANCE

2.1. Ambito material (y/o subjetivo):

Esta instruccion serd de aplicaciéon a la web de la Facultad de Ciencias Sociales y Humanas, en cuanto al
contenido minimo de la informacién publica que deben ofrecer, asi como a la estructura bésica que debe
adoptar la informacién en el caso del apartado de Calidad de la web.

2.2. Hitos de inicio y fin:

El procedimiento se inicia con la incorporacién o modificacién de la informacion en las webs de centros de la
Universidad de Zaragoza, y finaliza con la publicacién de la informacion.

3. NORMATIVA

— Instruccién técnica sobre la informacion publica de las titulaciones oficiales de la Universidad de

Zaragoza [IT_002].

— [PRA _005]: Comunicacién interna y externa de la Facultad de Ciencias Sociales y Humanas

0f01c091af38f8a494b66456bf6189e4

4. DEFINICIONES

No procede.

5. RESPONSABLES

— Adjunto al Decano para Comunicacion y Redes Sociales
— Decano
— Equipo de Direccion
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— Vicedecanato responsable en materia de Calidad

— Administrador del Campus

— Comisién de Garantia de la Calidad de las titulaciones
— Comité de Calidad del centro

— Coordinadores de titulacion

— Jefe de Negociado de Calidad

— PTGAS de la Secretaria
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1. Agentes responsables

La responsabilidad de la adecuacion de los diferentes apartados de la web de centro correspondera al
Administrador del mismo.

Las propuestas de publicacion de informacion podrén ser realizadas por el equipo directivo y agentes del SIGC
del centro. Asimismo, el Administrador del campus valorard las sugerencias sobre la adecuacion vy
organizacion de la informacion en la web recibidas de los diversos grupos de interés del centro.

En la Facultad de Ciencias Sociales y Humanas, y sin perjuicio de la responsabilidad ultima atribuida al
Administrador del Campus, la gestion operativa de la pagina web se realizara por delegacion a través del
Equipo Directivo del centro y el Adjunto al Decano para Comunicacion y Redes Sociales, que actuara como
interlocutor habitual para la recepcion, coordinacion, revision y publicacion de contenidos.

6.2. Proceso de actualizacion de la web

El Administrador del campus centralizara la recepcion de propuestas de publicacion de informacion,
valorando su adecuacién y pertinencia. La publicacion en la web podréd encomendarla a una sola persona
encargada de la gestion de la web, el Adjunto al Decano para Comunicacion y Redes Sociales. En todo caso,
se evitara la participaciéon de un nimero excesivo de personas en la edicion de la web, con el fin de garantizar
una presentacion homogénea, coherente y alineada con la identidad corporativa de Unizar.

Los diversos agentes del SIGC daran traslado al Administrador del campus, o a la persona o personas que este
responsable designe, de las propuestas de modificaciones o novedades para la web. La web del centro podra
enlazar a otras paginas web mantenidas por los agentes, si el Administrador del campus lo considera
oportuno.

<
[
[2]
[ee}
—
(e}
©
Q
[{e}
n
<
[{e}
[{e}
Qo
<
()]
<
©
o]
©
o0}
(a2}
o
©
—
(2]}
o
o
—
o
=
o
S
>
[0}
(8]
ke
[}
Q
2
©
N
c
3
(]
< 2
©
s £
Q0 =
S o
%E
c
Sm
q'c
Loﬂi
o
© 3
o 2
3 2
2 g
T 3
L 5
o u
o =
T 8
- =
pu=
[
8>
4 3
g S
o
g
I
c
(]
£
[
=
=
k=]
o
o
©
£
£
=
o
o
c
(]
£
3
[}
o
kel
(]
o
[
Q
2
c
N
S
3
©
8
o
o
(@]

La web se actualizard periddicamente, procurando incorporar la nueva informaciéon a la mayor brevedad
posible desde su conocimiento.

6.3. Informacion publica sobre titulaciones y actividad académica general

Para aquella informacion de la pagina web del centro que esté enlazada directamente a la pagina web
https://estudios.unizar.es de cada titulacion y cuya actualizacion corresponda a los servicios centrales de la
UZ, se estard a lo dispuesto en la instruccién técnica /T_002: Informacion publica de titulaciones oficiales de la
Universidad de Zaragoza.

A continuacion, se detalla el tipo de informacidn minima relativa a las actividades y programas formativos del
centro, que serd objeto de publicacion en los distintos apartados de su pagina web.

Sin perjuicio de la responsabilidad ultima atribuida al Administrador del Campus, la gestion, mantenimiento y
revision de los contenidos de la pagina web de la Facultad de Ciencias Sociales y Humanas sera responsabilidad
del Equipo Directivo y del Adjunto al Decano para Comunicacién y Redes Sociales. Estos velaran por la
actualizacion, exactitud y adecuacién de la informacion publicada en las distintas secciones de la web. Con
caracter general, se realizara una revision sistematica de los contenidos con una periodicidad semestral, sin
perjuicio de las actualizaciones puntuales que resulten necesarias como consecuencia de cambios
normativos, organizativos o académicos.

Tipo de informacion Agente responsable
Decano
Politica y objetivos de calidad FCSH Jefe de Negociado de Calidad

Vicedecanato de Calidad e Innovacién Docente

Decano

Informe de Gestion y Programa de Actuacion FCSH . . L,
Vicedecanato de Calidad e Innovacién Docente

Documentacion del SIGC Jefe de Negociado de Calidad
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Tipo de informacion

Agente responsable

Manual de Calidad
Mapa de procesos
Manual de procedimientos

Vicedecanato de Calidad e Innovacién Docente

Programas de movilidad. Actividades de internacionalizacion.
Orientacion de estudiantes sobre movilidad

Vicedecanato de Relaciones Internacionales y Practicas

Programas de practicas externas y orientacion de estudiantes sobre
salidas profesionales

Vicedecanato de Relaciones Internacionales y Practicas

Recursos Materiales y Servicios

Administrador del campus

Proyeccidn social y cultural

Adjunta al Decano para Proyeccién Social y Cultural

Investigacion e InvestigaFCSH

Vicedecanato de Profesorado e Investigacion

Innovacién Docente

Vicedecanato de Calidad e Innovacién Docente

Composicion de Comisiones vinculadas al SIGC y demas drganos
unipersonales y colegiados de la Facultad

Profesora secretaria

Oferta académica IT-002
Acceso y admision IT-002
Informes de Evaluacién de la calidad de las Titulaciones IT-002
Planes de Innovacién y Mejora de las titulaciones IT-002
Resultados de la satisfaccion de los grupos de interés IT-002

IT-002

Sugerencias, quejas, alegaciones, reclamaciones y felicitaciones

Secretaria del Decano
Vicedecanato de Calidad e Innovacién Docente

Coordinadores de titulacion

IT-002. Nombramiento por Decano

Calendario y horarios de clases y exdmenes

Adjunta al Decano para Ordenacién Académica

Trabajos Fin de Estudios (Grado y Master)

Adjunta al Decano para Ordenacién Académica

Actividades coordinadas con representacion de estudiantes

Vicedecanato de Estudiantes e Infraestructuras

Utilizacidon de Recursos Materiales y Servicios, con informacion de
los espacios disponibles y procedimiento de solicitud

Adjunta al Decano para Ordenacién Académica

Carta de servicios
Informe de seguimiento anual

Administrador del Campus
Jefe de Negociado de Calidad

Reconocimiento de créditos

Adjunta al Decano para Ordenacién Académica

Menciones

Adjunta al Decano para Ordenacién Académica

Practicas escolares

Vicedecanato de Relaciones Internacionales y Practicas

Plan de Orientacidn Universitaria y Mentoria

Vicedecanato de Calidad e Innovacién Docente

6.4. Informacion publica sobre el SIGC del centro

Al apartado de Calidad de la web de centro se accedera siempre desde la pagina de inicio mediante una
entrada en el menu principal de la web que llevard el rétulo “Calidad”.

La informacién contenida en el apartado de Calidad se estructurard en estos bloques, con los siguientes

enunciados y contenido:

CALIDAD, MEJORA CONTINUA'Y TRANSPARENCIA

Bloque Informacién

Agentes del SIGC

i |
sistema Interno de Politica de calidad

Garantia de Calidad
(SIGC)

Plan estratégico y Objetivos de calidad

Programa de actuacion
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CALIDAD, MEJORA CONTINUA'Y TRANSPARENCIA

Bloque

Informacién

— Carta de Servicios

Manual de calidad
Mapa de procesos
Procedimientos

Informes de revision del SIGC

Estudios oficiales.
Contenido y Sistema de

calidad.

— Estudios de Grado: [ se listara cada estudio y se enlazarad AQUI]
— Estudios de Master: [se listara cada estudio y se enlazara AQUI]
— Programas de Doctorado

— Informe global de la calidad de los estudios (IGED / ICED)

Transparencia

— Datos del centro

— Resultados de indicadores

— Resultados de evaluacion docente

— Resultados encuestas SIGC titulaciones
— Resultados encuestas SIGC servicios

— Seguimiento del Plan Estratégico

— Seguimiento de los Programas de actuacién
— Informe Econdmico

— Informes de Gestién

Asimismo, se recomienda encabezar toda la pagina con un apartado “Novedades en Calidad”, donde se
mantenga un histdrico de las noticias mas relevantes en este ambito, por fecha de publicacién.

7. DIAGRAMA DE FLUJO

No procede.

8. SEGUIMIENTO

El seguimiento de este procedimiento lo realizard el Vicedecanato de Calidad e Innovacion Docente,
examinando y revisando semestralmente que la informacion es difundida en la web con la necesaria fluidez.
Del mismo modo se revisara la vigencia y pertinencia en la web de aquella informacién publicada con cardcter
no efimero, para mantener su fiabilidad y utilidad para los grupos de interés.

Indicadores del procedimiento

Indicadores IT_PRA_005

Codigo Descripcion . Responsable de Valor a Valor
A L Forma de obtencion )
Indicador indicador medicion alcanzar alcanzado
Porcentaje de Revision semestral Vicedecanato de
apartados de la mediante checklist de Calidad e Innovacién = 100% de los
i IT PRA 005 1 web revisados y apartados y contraste con | Docente y Adjunto al apartados
- - actualizados en la estructura y contenidos = Decano para revisados y
cada revision minimos establecidos en | Comunicaciony actualizados
semestral la instruccién técnica Redes Sociales
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9. REGISTRO Y ARCHIVO
No procede.
10. ANEXO
No procede.
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