Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/e5a2276ac26a5eb381405a5a6¢12d990

eba2276ac26a5eb381405a5a6¢12d990

Universidad
Zaragoza

INSTRUCCION TECNICA SOBRE LA PUBLICACION
DE INFORMACION EN LA WEB DEL CENTRO

Caodigo: ITPRA005-01

Version: 1.1

Fecha: marzo 2025

V)
N

Pagina 1de 5

Facultad de
Ciencias Sociales
y del Trabajo

Universidad Zaragoza

Instruccion técnica para la gestion de la pagina web del centro

indice

ST ): 113 {0 JO TSSOSO 2
2. ALCANCE .oooo oo eeeeeeeeeeeeeeeeeeeesseseeeeeseseseeseeeee e e e e s esssesesseseeseeeeeeseee e esesesee e 2
3. NORMATIVA .ooooeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeesesaessessssessesssss s eee s eseessssssssseeseeseesseseessssesssssssseseseseseee 2
B DEFINICIONES ..oooeeeeeeeeeeeseseessesseseeeseeeeeeeeeeeeseessssssssesseseessssseseseessssssssssssessseseeeeeessesesssssessseees 2
5. RESPONSABLES ...vvvvvvvveeeeeeeeeeeessssssssesesaesssssssssssessessessssesessssssssssssssseseesesesssssssssssssssssssssssssseee 2
6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO weveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeesesesseseeseesssssesssssssssssssssssssssssssseen 2
7. DIAGRAMA DE FLUJO c.vooooeeeeeeeeeeeeessesssesseesseseeeeeeeeeeeseeeeessssssssssseeeseeseseneeesessssessssessssssssseseee 5
8. SEGUIMIENTO ceooeeeeeeeeeeeeereeesseeeesseeseeeeeeeeeeeeeeesssessssssseseeseessesesseessesssesssessseseeeeeeesesessssseesseees 5
9. REGISTRO Y ARCHIVO ..eoverreeeeeeeseeeeeeeeeeeeeeeeseesssesesesssesseessseesenssssesssssssssssssssssssseesssesssessssssssees 5

Histdrico de cambios

N2 de revision Fecha Modificacion
v1.0 Septiembre 2024 | Edicion inicial
vl.l Marzo 2025 Cambios en la web y en los enlaces

ELABORADO POR:
Responsable del SIGC

REVISADO POR:
Comité de Calidad

APROBADO POR:
Decano

Patricia Eugenia Almaguer
Kalixto

Delegada del Decano de
Investigacién y Calidad

José Jesus de Val Arnal
Profesor secretario

José Alberto Nicolds Bernad

Decano

Firmado electrénicamente y con autenticidad contrastable segun al articulo 27.3.c) de la Ley

39/2015

CSV: eba2276ac26a5eb381405a5a6¢12d990 Organismo: Universidad de Zaragoza Péagina: 1/5
Firmado electrénicamente por Cargo o Rol Fecha
JOSE JESUS DE VAL ARNAL Profesor Secretario de It?e::_allfautl)t;g de Ciencias Sociales y 21/03/2025 13:44:00

JOSE ALBERTO NICOLAS BERNAD

PATRICIA EUGENIA ALMAGUER KALIXTO

Decano de la Facultad de Ciencias Sociales y del Trabajo
Delegada del Decano de Investigacion y Calidad de la

Facultad de Ciencias Sociales y del Trabajo

21/03/2025 14:54:00
21/03/2025 16:25:00




Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/e5a2276ac26a5eb381405a5a6¢12d990

eba2276ac26a5eb381405a5a6¢12d990

Cédigo: ITPRA005-01
Universidad | INSTRUCCION TECNICA SOBRE LA PUBLICACION | Version: 1.1 (9oh,  Crontin Soviales
Za ragoza 4 "‘ ‘!‘ y del Trabajo
DE INFORMACION EN LA WEB DEL CENTRO | Fecha: marzo 2025 N~ Universidad Zaragoza
Pagina 2 de 5
1. OBIJETO

El objeto de la presente instruccién técnica es establecer la forma en que la Facultad de

Ciencias Sociales y del Trabajo (FCST) efectuta la publicacidon y revision de la informacién

relativa a sus actividades y programas formativos y al Sistema Interno de Garantia de la
Calidad (SIGC) en la web del Centro.

2. ALCANCE

Esta instruccién sera de aplicacién a toda la informacion detallada en el apartado 6.2.,

que serd objeto de publicacion en la pagina web del Centro.

3. NORMATIVA

No procede

4. DEFINICIONES

No procede.

5. RESPONSABLES

- Equipo de direccion

- Secretaria Decanato

- Negociado de Calidad

- Administrador/a

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Los agentes enumerados en el apartado 5, cada uno en su ambito de competencia,
llevardn a cabo los procesos internos necesarios para que toda la informacién del Centro
esté publicada en la web a disposicidn de los grupos de interés y de la sociedad en

general.

6.1. Descripcion de la web del centro

La web de la Facultad de Ciencias Sociales y del Trabajo se estructura en una pagina
principal y una serie de pestafias con informacidn practica 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 informacion en los
apartados siguientes, deberan ponerse en contacto con el agente responsable que
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corresponda para gestionar su rectificacion. Una vez concretada la informacién a
publicar/actualizar se dara traslado a los responsables de gestion de la web para su
incorporacion.

Actualmente la pagina web tiene una distribucidn como se refleja a continuacién:

Pagina de inicio: Contiene un menu donde se expone, en pestafias, toda la informacion
referente al centro, a continuacion, una galeria de fotografias, una relacién de noticias
destacadas, una parrilla de botones de acceso rapido a las informaciones mas 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 pestafias de la pagina:
Inicio: Nos redirige a la pagina de inicio.

Facultad: Recoge la informacién relativa a nuestra Facultad, a sus oérganos de
representacion, a su profesorado, a su personal y a sus servicios.

Informacion académica: Se relaciona la informacién académica de interés para nuestros
estudiantes, asi como los tramites necesarios para su solicitud.

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

Estudiantes: Recoge informacidn basica necesaria para los estudiantes, como el Plan de
Orientacion, los delegados de clase, apoyo al estudiante y la jornada de bienvenida.

Movilidad: Relaciona los programas de movilidad, las practicas internacionales, asi
como informacion de interés para los estudiantes de intercambio.

Innovacién e investigacion: Incluye informacién sobre los proyectos de innovacion
docente, los grupos de investigacion y la revista y el blog del centro.

Calidad y sostenibilidad: Recoge la informacién correspondiente al sistema interno de
gestién 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).

Comunicacion: Recoge los perfiles que el centro tiene en redes sociales, asi como los
pasos a seguir para dar difusién a una noticia.

6.2. Informacion a publicar

A continuacidn, se detalla el tipo de informacidn relativa a las actividades y programas
formativos del centro y al SIGC implantado, que serd objeto de publicacién en los
distintos apartados de su pagina web, asi como los agentes responsables de su
actualizacién.
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Informacion

Agente responsable

Politica y objetivos de
calidad del Centro

Oferta formativa
Politicas de acceso y
orientacion de estudiantes

Metodologia de ensefianza,
aprendizaje y evaluacion

Politica de movilidad

Programas de practicas
externas

Sugerencias, quejas y
felicitaciones

Utilizacion de recursos
materiales y servicios
Documentacién del SIGC
Plan estratégico

Carta de servicios
Informes de gestién y plan

de actuacion

IEC
PAIM
Estudios propios

Innovacion e investigacion

Equipo de direccion
Responsable calidad
Coordinacion titulaciones
Administrador/a
Vicedecano/a con
competencias en la materia
Administrador/a

Coordinacion titulaciones

Vicedecano/a con
competencias en la materia
Vicedecano/a con
competencias en la materia,
Comision de practicas
externas o en su defecto,
coordinacion titulaciones
CGC de las titulaciones
Administrador/a
Equipo de direccion
Administrador/a
Encargado/a conserjeria
Responsable calidad
Negociado calidad
Responsable calidad
Negociado calidad
Administrador/a
Negociado calidad
Equipo de direccion
Secretaria decanato
Negociado calidad
Coordinacion titulaciones
Coordinacion titulaciones
Director/a Estudio Propio
Vicedecano/a con
competencias en la materia

Administrador/a
Negociado calidad

Unidad de gestion y revision

Para aquella informacién que sea publicada y actualizada de forma centralizada en la
pagina web de los estudios oficiales universitarios (https://estudios.unizar.es/), se
estara a lo dispuesto en la Instruccion Técnica ITO02 sobre la Informacion publica 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 archivaran y registrardn en
formato electrénico conforme al procedimiento PRA002 Elaboracidn, control y registro
de la documentacion del SIGC.
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