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1. OBJETO

El objeto de esta instruccidn es establecer los agentes y unidades responsables de la gestion y
publicacion en la seccidon de calidad de la pagina web institucional de todos aquellos elementos
que facilitan la difusién de los procedimientos, indicadores, agentes y procesos que afectan al
SIGC del Centro.

2. ALCANCE

Esta instruccion sera de aplicacién para el establecimiento de los contenidos de la seccién de
calidad de la web de la Facultad de Filosofia y Letras determinando, asi mismo, los agentes
responsables de la informacion y las unidades administrativas encargadas de su gestion y
revision.

3. NORMATIVA

- Reglamento de la Organizacién y Gestion de la calidad de los estudios de grado y master

universitario.

- Manual de Calidad de La Universidad de Zaragoza.
- Manual de Calidad de la Facultad de Filosofia y Letras.

4. DEFINICIONES

- Sistema Interno de Garantia de la Calidad (SIGC): conjunto de procesos vy
procedimientos sistematizados y documentados necesarios para la implantaciéon de la
gestion de la calidad, partiendo de una estructura organizativa y de unos recursos

determinados.

- Redactor: agente encargado de la preparacion de la documentacion para su publicacidn,

asi como de su continua actualizacidn.

- Validador: agente que vela por la publicacién de la informacién, asi como de su

9b728b2e0a860e94340a275b53743ef3

correccion.

5. RESPONSABLES

- Responsable de Calidad del Centro
- Administrador/a del Centro
- Jefe de Negociado de Calidad del Centro
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1. Apartados de la pestana del SIGC de la web de centro

La pagina web de calidad de la Facultad de Filosofia y Letras tendrd, al menos, el siguiente
contenido:

1. Sistema Interno de Garantia de la Calidad

2.

3.

Politica y objetivos de calidad: Directrices generales de la politica de calidad de la
Facultad de Filosofia y Letras.

Manual del SIGC de la Facultad de Filosofia y Letras: Documento base del SIGC que
expresa el compromiso de la Facultad de Filosofia y Letras con la Calidad y la Mejora
Continua.

Acreditacidn institucional: Incluye la informacidn relativa a la obtencién de la misma, con
enlace a los documentos acreditativos.

Gestion de Calidad de las titulaciones: Incluye informacion relativa a las memorias de
verificacion vigentes, los procesos de modificacién y su estado, con indicacién de los PAIM
afectados, los informes de las Agencias de calidad y las publicaciones correspondientes
en los boletines oficiales.

Buzdn de quejas y sugerencias.
Informes de Gestién

Este apartado recogerd, en historico, los informes de gestién anteriores, asi como los
redactados en el marco del SIGC. De igual manera, se recogerdn en este apartado los
planes estratégicos de mejora del SIGC, asi como los informes de auditoria del sistema
realizados por la Facultad.

Novedades

Este apartado recogerd las novedades producidas en el SIGC, facilitando asi su
comunicacion a los diferentes grupos de interés. Se hara indicacion expresa de la fecha
de publicacidon de las diferentes novedades y se incluird una breve descripcion, asi como
los enlaces que se consideren necesarios.

4. Agentes del SIGC

Este apartado contendrd informacién sobre los diferentes dérganos unipersonales
implicados en el SIGC, asi como la composicion de los érganos colegiados del mismo.

5. Carta de Servicios

Se incluira la versidn actual de la Carta de Servicios, asi como los diferentes informes de
seguimiento realizados.
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6. Normativa y procedimientos
Este apartado recogera los siguientes apartados, con los correspondientes enlaces:
e Manual de Calidad del Centro.
e Mapa de procesos del SIGC
e Manual de Procedimientos de la Facultad
e Procedimientos del SIGC de la Universidad de Zaragoza
7. Indicadores

e En este apartado se recogeran los indicadores regulados en el procedimiento estratégico
correspondiente, asi como la informacidn relativa a los recursos materiales del Centro.

6.2. Responsables de la gestidn de la web

Los agentes responsables de la informacidn y las unidades administrativas encargadas de la
gestién y revisidn continua de la pagina web de calidad serdn los siguientes:

; Apartado Redactor Validador
=§ la Calidad Delegado/a de Calidad Decano/a
=§ Informes de gestion Delegado/a de Calidad Decano/a
E% Novedades Delegado/a de Calidad Jefe Negociado Calidad
;% Agentes del SIGC Profesor/a secretario/a Delegado/a de calidad
_% Carta de Servicios Administrador/a de centro = Jefe Negociado Calidad
N
:g Normativa y procedimientos Delegado/a de Calidad Decano/a
S Indicadores Delegado/a de Calidad Jefe Negociado Calidad

7. SEGUIMIENTO

La actualizacién del contenido de la pagina web de calidad de la Facultad de Filosofia y Letras se
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realizara de forma continua por los agentes y unidades de gestion y revision correspondientes.
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