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1. OBJETO

Describir el proceso de elaboraciéon del Informe de Gestion y del Programa de Actuacion de la
Facultad de Ciencias Sociales y del Trabajo (FCST). Estos documentos constituyen un despliegue de
la politica y los objetivos de calidad del centro y se elaboraran teniendo en cuenta la participacion
de los grupos de interés.

Ambos documentos tendran caracter anual, correspondiendo al afio natural la parte de gestién
econdmica y al afio académico el resto de apartados.

Los documentos seran elaborados por el Equipo de Direccién y el/la Administrador/a del Centroy
sometidos a la aprobacién de la Junta de Facultad para, finalmente, proceder a dar informacién de
los mismos por los canales de difusién y comunicacion del Centro.

El proceso cumple con los objetivos implicitos de gestién de la calidad, al ser un instrumento de
transparencia, de medicién del rendimiento, de deteccion de deficiencias y, en especial, de
rendicion de cuentas a todos los grupos de interés involucrados en la actividad del centro.

Clasificacion del procedimiento: Estratégico.

2. ALCANCE

Este procedimiento serd de aplicacién en la elaboracion del Informe de Gestidn (IG) y del Programa
de Actuacion (PA), tal y como establecen los Estatutos de la Universidad de Zaragoza y recoge el
Manual del Sistema Interno de Garantia de Calidad del Centro.

3. NORMATIVA
—  Estatutos de la Universidad de Zaragoza.
— Manual de Calidad de la Universidad de Zaragoza.

— Reglamento de la Organizacién y Gestion de la calidad de los estudios de Grado y Master
Universitario de la Universidad de Zaragoza.

— Reglamento de la Facultad de Ciencias Sociales y del Trabajo.

— Manual del Sistema Interno de Garantia de Calidad de la Facultad de Ciencias Sociales y del
Trabajo.

4. DEFINICIONES (por orden alfabético)

Grupo de interés: personas, grupos, colectivos u organizaciones que se ven afectadas, de forma
directa o indirecta, por las actividades o decisiones del centro. Se incluyen estudiantes, personal
docente e investigador (PDI), Personal técnico, de gestion y de administracion y servicios (PTGAS),
empleadores y sociedad en general.
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Informe de Gestion (IG): documento que contiene la relacion de actuaciones realizadas en el centro,
durante el afio natural que corresponda, con el objeto de cumplir con los objetivos estratégicos
establecidos, sirviendo para la rendicién de cuentas a todos los grupos de interés.

Objetivo de Calidad: meta especifica, medible y alcanzable, coherente con la Politica de Calidad del
Centro, que propicien la satisfaccion de los grupos de interés.

Politica de Calidad: conjunto de directrices que marcan las intenciones y orientacion del centro con
respecto al compromiso con la oferta formativa y los servicios que presta, y que tienen como
destinatarios los diferentes grupos de interés.

Programa de Actuacion (PA): relacién de objetivos y actuaciones planificadas por el centro para el
siguiente aflo, que despliegan la politica y los objetivos de calidad.

5. RESPONSABLES (por orden alfabético)
— Administrador/a
— Comité de Calidad
— Consejo de Facultad
— Decano/a
— Equipo de Direccién
— Negociado de Calidad

— Responsable de Calidad

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

De acuerdo con lo que se determina en el art 77 de los Estatutos de la Universidad de Zaragoza:
el/la Decano/a del centro presentard anualmente a la Junta de Centro un informe de gestidn, que
contendrd la memoria de actividades y la rendicion de cuentas de la ejecucion del presupuesto;
asimismo, informard de su programa de actuacion.

El Informe de Gestion debe contemplar informacion de todas las actuaciones realizadas por el
equipo directivo y analizara, entre otros aspectos, el grado de cumplimiento de los objetivos del
Programa de Actuacion anterior. Debera recoger la informacidn relevante de la gestion de calidad
de las titulaciones oficiales impartidas en la FCST, estudios propios, reuniones de los érganos de
gobierno, normativas aprobadas, relaciones institucionales, actividades formativas
complementarias y de proyeccién social referida al afio que corresponda.

Ademads, recogera aspectos relacionados con la gestién de personal, de las infraestructuras,
equipamientos y servicios y el informe econémico del Ultimo ejercicio presupuestario.

En el Programa de Actuacion, por su parte, se definirdn los objetivos y planificaran las actuaciones
del centro para el siguiente afio, asi como las acciones de mejora previstas para el siguiente ejercicio
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presupuestario, para lo que se deberan tener en cuenta, muy especialmente, los Planes Anuales de
Innovacion y Mejora de las titulaciones.

El procedimiento consta de las siguientes fases:

6.1 Elaboracion del Informe de Gestion y Programa de Actuacion

El/la Decano/a del centro elaborard, anualmente, junto con el Equipo de Direccién, el/la
Administrador/a y el/la responsable de Calidad, un resumen de las principales actividades llevadas
a cabo en la FCST durante el afio natural, asi como una propuesta de actuaciones que esté en
consonancia con la Politica y Objetivos de Calidad del Centro. Para ello, se recabard informacion de
otros agentes implicados en el Sistema Interno de Garantia de la Calidad, como los/las
Coordinadores/as de las titulaciones, las Comisiones de Evaluacion de la Calidad, las Comisiones de
Garantia de la Calidad y el Comité de Calidad del Centro.

Para la elaboracién del Informe de Gestidn y el Programa de Actuacién se tendrdn en cuenta los
siguientes documentos e informes:

— Informe de Gestion y Programa de Actuacién del afio anterior

— Politica y Objetivos de Calidad del centro.
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— Memorias de Verificacion de las titulaciones oficiales impartidas, asi como sus revisiones y

modificaciones posteriores

— Informes de Renovacién de la Acreditacién de las titulaciones impartidas

— Informes de Evaluacion de la Calidad (IEC) de las titulaciones ofertadas

— Guias Docentes de las asignaturas

— Planes Anuales de Innovacidon y Mejora (PAIM) de las titulaciones

— Informes internos de seguimiento del centro

— Memorias finales de los Estudios Propios

— Memorias finales del Plan de Orientacion Universitaria del centro

— Informe del resultado del ejercicio econdmico anterior

— Carta de servicios

— Informes de auditorias internas, si las hubiera

— Informes externos de evaluacion de la calidad (ACPUA)

— Evolucién de los indicadores del SIGC

— Reclamaciones, quejas y sugerencias recibidas
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6.2. Elevacion a la Junta de Facultad para su aprobacion

El informe elaborado sobre las actuaciones realizadas y la propuesta de actuaciones para el
siguiente afio serdn trasladados a la Junta de Facultad para su aprobacién. Este érgano puede
contemplar la posibilidad de invitar a representantes de todos los grupos de interés, relacionados
con la actividad del centro, a la sesién de Junta de Facultad en la que se debatan y aprueben estos
documentos.

6.3. Firma

Una vez aprobados por la Junta, el Informe de Gestion y el Programa de Actuacion seran firmados
por el/la Decano/a del centro.

6.3. Difusion

El/la responsable de Calidad junto con el Negociado de Calidad del centro seran los encargados de
garantizar su publicacion y difusion en la pagina web del Centro (http://fcst.unizar.es/informes-de-
gestion-facultad).
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8. SEGUIMIENTO
Indicadores del procedimiento
Anualmente, se hard seguimiento del siguiente indicador del procedimiento:
. Forma de Valora | Periodo
Nombre Descripcién ., Responsable i
obtencién alcanzar | de célculo
Publicacion del
Informe de Gestidn oar |
Comprobar la Anual /
Programa de
IND_PREOO3 1 ' 8" publicacion del | eePensable ¢ Primer
Actuacion en la de Calidad
. IGPA en la web trimestre
pdgina web del
centro (Si/No)

9. REGISTRO Y ARCHIVO

Los documentos que se derivan de este procedimiento, el IG y el PA, son documentos publicos que

estan disponibles en la pagina web de la FCST (http://fcst.unizar.es/informes-de-gestion-facultad).

Toda la documentacion generada por este procedimiento serd conservada en formato electrénico

y custodiada por el/la responsable de calidad. Se archivaray registrard conforme al procedimiento

PRA_002 Elaboracion, control y registro de la documentacion del SIGC.
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