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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es sistematizar el proceso de comunicacién interna y externa de la
Facultad de Ciencias Sociales y Humanas identificando a los responsables de los distintos canales de
comunicacion y los pasos que deben seguir los distintos agentes implicados para asegurar el desarrollo de una
correcta comunicacién entre los distintos grupos de interés.

Clasificacion del procedimiento: Apoyo.

2. ALCANCE

2.1. Ambito material (y/o subjetivo):

El presente procedimiento sera de aplicacién a todas las comunicaciones institucionales internas y externas
relativas a los aspectos relacionados en el apartado 6. Alcanza a todos los grupos de interés identificados en
el apartado 6.2.

2.2. Hitos de inicio y fin:

El procedimiento se inicia con la deteccién de la necesidad de establecer una comunicacién y finaliza con la
realizacion de la misma.

3. NORMATIVA

— Ley Organica 3/2018 (LOPDyGDD), de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de
los derechos digitales.

—  Acuerdo de 29 de junio de 2022, del Consejo de Gobierno de la Universidad de Zaragoza, por el que se
aprueba la politica de seguridad de la informacién y proteccién de datos personales de la Universidad de
Zaragoza.

14f25a620d4770c575d6135a58ba2180
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— Instruccién 1/2023, de 1 de febrero de 2023, de la Secretaria General y de la Delegada de Proteccion de

— Datos, por la que se establecen las pautas a seguir para las publicaciones con caracter general de datos
personales y, en particular, en boletines oficiales y en el tabldn oficial electrénico de la Universidad de

— aragoza (e-TOUZ).

I

— Setendra especialmente en cuenta la Instruccion Técnica IT_002 Instruccion técnica sobre la informacion

— publica de las titulaciones oficiales de la Universidad de Zaragoza.

— 4. DEFINICIONES

—

—_— Canal de comunicacion: Medio de transmisién de la informacion.

— Comunicacion externa: conjunto de acciones informativas dirigidas a los grupos de interés externos al centro
— (Equipo de Gobierno Unizar, PDI, PTGAS, estudiantes, egresados, empleadores, sociedad).

Comunicacion interna: conjunto de acciones informativas dirigidas a los grupos de interés internos al centro
(equipo de direccion, PDI, PTGAS y estudiantes).

5. RESPONSABLES

Agentes que intervienen en los procesos de comunicacién interna y externa del centro:

— Adjunto al Decano para Comunicacién y Redes Sociales
— Decano del Centro

— Equipo Directivo del Centro

— Administrador del Campus

— Coordinador de la titulacion

— Personal de Conserjeria del Campus
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— Presidentes de las Comisiones de Evaluacién de la Calidad de las Titulaciones
— Presidentes de las Comisiones de Garantia de Calidad de las Titulaciones

— Secretaria del Campus

— Secretaria de Decanato

La responsabilidad ultima sobre la gestion y supervision de la comunicacion institucional y de la pagina web
corresponde al Administrador del Campus de Teruel. Al desaparecer las figuras de “Administrador de
Facultad” o “Administrador de Escuela” independientes en el Campus de Teruel, la plaza de Administrador
de Campus absorbe legal y formalmente la jefatura de los servicios administrativos de todos ellos.

Por tanto, la gestidén operativa de estos canales se delega en el Equipo Directivo de la Facultad, a través del
Adjunto al Decano para Comunicacién y Redes Sociales y del personal con funciones de edicién web. Los
responsables de cada area funcional garantizaran la veracidad y actualizacién de la informacién de su
competencia.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A través del presente procedimiento se garantiza que el centro comunicara a sus grupos de interés, internos
y externos, informacién actualizada relativa al SIGC del centro, su oferta académica, asi como a sus actividades
y programas, muy especialmente aquellos dirigidos a los estudiantes, tanto actuales como futuros, y
relacionados con su proceso de ensefianza/aprendizaje.

Ello es acorde con la consolidacién de una cultura de calidad puesto que incide en la transparencia, rendicién
de cuentas y la mejora continua, facilitando a su vez la toma de decisiones.

Asimismo, el procedimiento recoge el modo de comunicacién en lo referente a la informacién destinada
exclusivamente a grupos de interés internos.

El centro se responsabilizaréd de mantener estdndares de comunicacidon que garanticen que la informacién
publicada esta permanentemente actualizada, sin demoras innecesarias en la transmision de la informacion,
dando como resultado una informacién fiable, reciente y util para los grupos de interés a los que se dirige.

Para ello informara al menos sobre los siguientes aspectos:

— Politica y objetivos de calidad del centro.

— Planificacion estratégica del centro.

— Documentacién del Sistema de Garantia Interna de Calidad (SIGC) del centro.

— Oferta formativa, objetivos y planificacién de las titulaciones.

— Procedimientos de acceso y admision de estudiantes.

— Metodologia de ensefianza, aprendizaje y evaluacion.

— Horarios y grupos de docencia anuales.

— Informacion actualizada sobre procesos académicos a lo largo del curso.

— Fechasy aulas de exdmenes.

— Procedimiento de sugerencias, quejas y alegaciones.

— Procedimiento de evaluacion del PDI.

— Movilidad.

— Practicas externas.

— Orientacién. Plan de orientacion universitaria y mentoria. Informacién previa a la
incorporacién al centro.

— Becasy ayudas al estudio.

— Recursos materiales y servicios.

— Resultados (aprendizaje, insercion laboral, satisfaccion de los grupos de interés...).

— Resultados de las evaluaciones externas (certificaciones, seguimiento, renovacion de la
acreditacion...)

— Resultados de gestidn y rendicidon de cuentas.

— Programacion cultural y de proyeccion social, eventos, conferencias, etc.

CSV: 14f25a620d4770c575d6135a58ba2180 Organismo: Universidad de Zaragoza Péagina:3/7
Firmado electrénicamente por Cargo o Rol Fecha
ANGEL CASTRO VAZQUEZ Decano 24/06/2026 15:15:00

MARIA DEL CARMEN BLANCO GANDIA Vicedecana de Calidad e Innovacion Docente. FCSH 24/06/2026 15:52:00




14f25a620d4770c575d6135a58ba2180
Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/14f25a620d4770c575d6135a58ba2180

v_12/06/2025

PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION INTERNA Y

- Facultad de
alll fiﬁ:ﬂ‘;i‘:‘.‘?‘:ﬁe‘ EXTERNA DE LA FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES Y
—u— Universidad Zaragoza HUMANAS

Cddigo: PRA_005

Versién: 1.0

Fecha: junio 2026

Pagina 4 de 7

Actualidad en el centro y novedades en la informacion proporcionada.

6.1. Identificacion de los grupos de interés

Grupos de interés pertenecientes al centro

Equipo de Direccién

Estudiantes matriculados en titulaciones impartidas por el centro
PDI del centro

PTGAS del centro

Grupos de interés externos al centro

Equipo de Gobierno de la UZ

Estudiantes de la UZ

Futuros o potenciales estudiantes, familias y padres de alumnado
PDIde la Uz

PTGAS de la UZ

Unidades/centros de la UZ

Egresados

Empleadores

ACPUA

Medios de comunicacion

Empresas, Colegios Profesionales, Asociaciones, Centros educativos, Entidades

colaboradoras, otras universidades ...
Sociedad en general

6.2. Identificacion de los canales de comunicacion existentes y responsables:

En la eleccién del canal o canales que suministraran la informacién se valoraran circunstancias como el grado
gue se necesita conseguir de permanencia de la informacion, la urgencia en la transmision, el principal grupo
de interés destinatario, la complejidad de la informacidn a transmitir, la confidencialidad o la proteccion de
datos, la facilidad para la respuesta, etc. Se usaran uno o varios canales de manera que se garantice una
comunicacion efectiva segun el contexto, o bien para reforzar el mensaje.

CANAL DE COMUNICACION

RESPONSABLE/S DEL CANAL

Pagina  web  del centro: https://fcsh.unizar.es
[IT_PRA_005_1]

Adjunto al Decano para Comunicacién y
Redes Sociales, Equipo Directivo,
Administrador del Campus

Pagina web de las titulaciones impartidas
(https://estudios.unizar.es/)

Coordinadores/as de cada titulacién

Redes sociales:

Instagram: https://www.instagram.com/fcsh teruel

Facebook: https://www.facebook.com/fcshteruelunizar

LinkedIn: https://www.linkedin.com/company/facultad-de-  Redes Sociales

ciencias-sociales-y-humanas-de-teruel

TikTok: https://www.tiktok.com/@fcsh_teruel

YouTube: https://www.youtube.com/@fcsh teruel

Adjunto al Decano para Comunicacién y

Boletin FCSH https://fcsh.unizar.es/boletin

Redes Sociales

Adjunto al Decano para Comunicacién y
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CANAL DE COMUNICACION

RESPONSABLE/S DEL CANAL

Boletin informativo i-Unizar

Adjunto al Decano para Comunicacién y
Redes Sociales
Secretaria de Decanato

Correo electronico: listas de

Estudiantes del centro

—  Estudiantes por plan de estudios

PDI del centro
PTGAS del campus

distribucion

PTGAS SICUZ

Administrador del Campus
Adjunto al Decano para Comunicacion y
Redes Sociales

Correo interno: dircisht@uni

zar.es Secretaria de Decanato, Decano

Plataforma de Investigacion

InvestigaFCSH https://fcshlab.unizar.es/InvestigaFCSH/

FCSH:

Vicedecano de Profesorado e Investigacion

Plataforma Moodle

Profesorado de cada asignatura
Coordinaciones de titulaciones
Vicedecanato de Relaciones
Internacionales y Practicas

Material audiovisual

Adjunto al Decano para Comunicaciony
Redes Sociales, Equipo Directivo

Folletos, infografias, posters,

etc. Adjunto al Decano para Comunicacion y

Redes Sociales

Articulos en medios de comunicacion Decano

Impreso de sugerencias, quejas y reclamaciones

Calidad

Secretaria de Decanato, Vicedecanato de

Formularios y encuestas de centro

Administrador del Campus
Vicedecanato de Calidad

Reuniones presenciales con los grupos de interés en

materia de Calidad

Vicedecanato de Calidad

Tablones de anuncios del centro

6.3. Descripcion de actividades

Equipo Directivo

La coordinacion operativa de las actividades de comunicacion interna y externa corresponderd al Adjunto
al Decano para Comunicacién y Redes Sociales, por delegacion del Decano, sin perjuicio de las funciones
de supervision institucional atribuidas al Administrador del Campus y de la responsabilidad de cada unidad
sobre la veracidad y actualizacién de la informacion de su competencia.

— Identificar la informacion: uno de los agentes implicados (decano, vicedecano, administrador del
campus, responsable de calidad, coordinadores de titulacién, presidentes de Comisiones de Garantia
de Calidad, PDI, estudiantes, PTGAS, etc.) identifica un tipo de informacion susceptible de ser

publicada/difundida.

— Recopilar y centralizar la informacion: el agente que ha identificado la informacion la remite al Equipo

Directivo, a través del Adjunto al Decano para Comunicacién y Redes Sociales, encargado de coordinar,

recopilar y centralizar la informacién objeto de difusion.

CSV: 14f25a620d4770c575d6135a58ba2180 Organismo: Universidad de Zaragoza Pagina:5/7
Firmado electrénicamente por Cargo o Rol Fecha
ANGEL CASTRO VAZQUEZ Decano 24/06/2026 15:15:00

MARIA DEL CARMEN BLANCO GANDIA

Vicedecana de Calidad e Innovacion Docente. FCSH

24/06/2026 15:52:00




v_12/06/2025

3 Cddigo: PRA_005
Facultad de_ PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION INTERNA'Y Versién: 1.0
“" T l :‘::::;g‘:‘_'?;f:e‘ EXTERNA DE LA FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES Y Fecha: junia 2076
—u— Universidad Zaragoza HUMANAS :
Pagina 6 de 7

— Decidir si la informacién debe ser o no publicada/difundida, asi como el momento mas adecuado vy la
frecuencia.

— Elegir el canal mas adecuado para publicar/difundir la informacién.
— Enviar la informacion al responsable del canal competente, conforme al apartado 6.2.
— Publicar/Difundir: el responsable del canal publicara la informacién en el formato adecuado.

— Revisar de manera periddica la informacion publicada de caracter no efimero, para mantener su
fiabilidad a lo largo del tiempo necesario. En este sentido, se tendran especialmente en cuenta las
sugerencias y opiniones de los grupos de interés sobre la adecuacion y organizacion de la informacion
en la web del centro, que se obtendra a través de encuestas de satisfaccion elaboradas por la FCSH.

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/14f25a620d4770c575d6135a58ba2180
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[IT_PRA_005_1].

7. DIAGRAMA DE FLUJO

PRA-005 COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA DE LA FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS

Ag entes: \

( INICIO )

!

Vicedecanatos
Coordinadores de
titulaciones

Comisiones de Garantia de
Calidad

Comité de Calidad
Responsable de Calidad
Estudiantes

PDI

\PTGAS /

e R AGENTE
Administrador del Campus Identifica la informacisn
Decano a difundir
Adjuntos

!

Adj. al Decano para Comunicaciony RRSS
recopila y centraliza la informacidn

Equipo Directivo y Adj. al Decano para
Comunicacion yRRSS valoran el contexto, se
elije el canal y se traslada la informacidn al
responsable del canal

v

El responsable del canal (6.2)

Difunde o publica el mensaje

————————
m——————

: Adj. al Decano para

1 Comunicacion y RRSS
I mantiene actualizada la
I informacion del canal

Informacion
para difundir
o publicar

DIFUSION O
PUBLICACION

FIN
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8. SEGUIMIENTO

El seguimiento de este procedimiento lo realizara el Vicedecanato responsable en materia de Calidad,
examinando y revisando anualmente que la informacién es difundida a través de los canales establecidos con
la necesaria fluidez, asi como revisando la pertinencia de la informacién publicada por canales estables como

la web.

Indicadores del procedimiento

Indicadores PRA_005

Codigo o Forma de Responsable de Valor a Valor
. Descripcion indicador i g
Indicador obtencion medicion alcanzar  alcanzado
Numero de publicaciones en Adjunto al Decano para
i_PRA_005_1 RRSS de la FCSH Conteo manual Comunicacion y Redes >12
ela Sociales
Numero de publicaciones en Adjunto al Decano para
i_PRA_005_2 | boletin FCSH Conteo manual Comunicacion y Redes >20
el boletin Sociales
Numero de correos Adjunto al Decano para
electrénicos enviados a las Comunicacion y Redes
i_PRA_005_3 ) o Conteo manual ; >10
- - listas de distribucion de PDI, Sociales
PTGAS y Estudiantes PTGAS SicuzZ
) . Media
Satisfaccién con la - Adjunto al Decano para
) . ) aritmética o
informacion proporcionada obtenida con Comunicacion y Redes
i_PRA_005_4  por el centro a través del N h Sociales >3,5/5
Boletin FCSH, pagina web, encues ZS | Vicedecanato responsable
A ropias de la ) j
RRSS y listas de distribucién. prop en materia de Calidad
facultad
9. REGISTRO Y ARCHIVO

Los documentos generados en este procedimiento se archivaran y registraran en formato electrénico
conforme al procedimiento [PRA 002 Elaboracion, control y registro de la documentacion del SIGC].

10. ANEXO

No procede.

MARIA DEL CARMEN BLANCO GANDIA

Vicedecana de Calidad e Innovacion Docente. FCSH
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