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1. OBJETO  

El objeto de la presente instrucción técnica es establecer la forma en que la Facultad de 
Ciencias Sociales y del Trabajo (FCST) efectúa la publicación y revisión de la información 
relativa a sus actividades y programas formativos y al Sistema Interno de Garantía de la 
Calidad (SIGC) en la web del Centro. 

2. ALCANCE  

Esta instrucción será de aplicación a toda la información detallada en el apartado 6.2., 
que será objeto de publicación en la página web del Centro. 

3. NORMATIVA  

No procede 

4. DEFINICIONES  

No procede. 

5. RESPONSABLES 

- Equipo de dirección  
- Secretaría Decanato  
- Negociado de Calidad  
- Administrador/a 

 

6. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Los agentes enumerados en el apartado 5, cada uno en su ámbito de competencia, 
llevarán a cabo los procesos internos necesarios para que toda la información del Centro 
esté publicada en la web a disposición de los grupos de interés y de la sociedad en 
general. 

6.1. Descripción de la web del centro 

La web de la Facultad de Ciencias Sociales y del Trabajo se estructura en una página 
principal y una serie de pestañas con información práctica y de interés dirigida a los 
distintos colectivos de usuarios, tanto internos como externos. 

En caso de que se detecten errores o se desee incorporar/modificar información en los 
apartados siguientes, deberán ponerse en contacto con el agente responsable que 
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corresponda para gestionar su rectificación. Una vez concretada la información a 
publicar/actualizar se dará traslado a los responsables de gestión de la web para su 
incorporación. 

Actualmente la página web tiene una distribución como se refleja a continuación: 

Página de inicio: Contiene un menú donde se expone, en pestañas, toda la información 
referente al centro, a continuación, una galería de fotografías, una relación de noticias 
destacadas, una parrilla de botones de acceso rápido a las informaciones más solicitadas 
y en la columna de la derecha, el apartado de estudios, el bloque Te interesa con enlaces 
de interés y finalmente un apartado con noticias actualidad. 

Breve resumen de las pestañas de la página: 

Inicio: Nos redirige a la página de inicio. 

Facultad: Recoge la información relativa a nuestra Facultad, a sus órganos de 
representación, a su profesorado, a su personal y a sus servicios. 

Información académica: Se relaciona la información académica de interés para nuestros 
estudiantes, así como los trámites necesarios para su solicitud. 

Estudios: Incluye la información sobre las titulaciones oficiales que se imparten en el 
centro. 

Estudiantes: Recoge información básica necesaria para los estudiantes, como el Plan de 
Orientación, los delegados de clase, apoyo al estudiante y la jornada de bienvenida. 

Movilidad: Relaciona los programas de movilidad, las prácticas internacionales, así 
como información de interés para los estudiantes de intercambio. 

Innovación e investigación: Incluye información sobre los proyectos de innovación 
docente, los grupos de investigación y la revista y el blog del centro. 

Calidad y sostenibilidad: Recoge la información correspondiente al sistema interno de 
gestión de la calidad del centro, a la calidad de las titulaciones, a la calidad de los 
servicios y a los objetivos de desarrollo sostenible (ODS). 

Comunicación: Recoge los perfiles que el centro tiene en redes sociales, así como los 
pasos a seguir para dar difusión a una noticia. 

6.2. Información a publicar 

A continuación, se detalla el tipo de información relativa a las actividades y programas 
formativos del centro y al SIGC implantado, que será objeto de publicación en los 
distintos apartados de su página web, así como los agentes responsables de su 
actualización. 
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Información Agente responsable Unidad de gestión y revisión 
Política y objetivos de 
calidad del Centro 

Equipo de dirección 
Responsable calidad 

Administrador/a 
Negociado calidad 

Oferta formativa Coordinación titulaciones 
Administrador/a 

Políticas de acceso y 
orientación de estudiantes 

Vicedecano/a con 
competencias en la materia 

Administrador/a 
Metodología de enseñanza, 
aprendizaje y evaluación Coordinación titulaciones 

Política de movilidad Vicedecano/a con 
competencias en la materia 

Programas de prácticas 
externas 

Vicedecano/a con 
competencias en la materia, 

Comisión de prácticas 
externas o en su defecto, 
coordinación titulaciones 

Sugerencias, quejas y 
felicitaciones 

CGC de las titulaciones 
Administrador/a 

Utilización de recursos 
materiales y servicios 

Equipo de dirección 
Administrador/a 

Encargado/a conserjería 

Documentación del SIGC Responsable calidad 
Negociado calidad 

Plan estratégico Responsable calidad 
Negociado calidad 

Carta de servicios Administrador/a 
Negociado calidad 

Informes de gestión y plan 
de actuación 

Equipo de dirección 
Secretaría decanato 
Negociado calidad 

IEC Coordinación titulaciones 
PAIM Coordinación titulaciones 
Estudios propios Director/a Estudio Propio 

Innovación e investigación Vicedecano/a con 
competencias en la materia 

 

Para aquella información que sea publicada y actualizada de forma centralizada en la 
página web de los estudios oficiales universitarios (https://estudios.unizar.es/), se 
estará a lo dispuesto en la Instrucción Técnica IT002 sobre la Información pública de 
titulaciones oficiales de la Universidad de Zaragoza. 
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7. DIAGRAMA DE FLUJO 

No procede. 

8. SEGUIMIENTO 

No procede 

9. REGISTRO Y ARCHIVO 

Los documentos generados en este procedimiento se archivarán y registrarán en 
formato electrónico conforme al procedimiento PRA002 Elaboración, control y registro 
de la documentación del SIGC. 

 

 

 


