Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/6aab6ce36650834594b341dfaa35635f

6aab6ce36650834594b341dfaa35635f

Facultad de
Filosofia y Letras

UniversidadZaragoza

FORMATO DE LOS DOCUMENTQOS DEL SIGC DE LA
FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS

Codigo: ITA_006

Version: 2.2

Fecha: julio 2025

Paginalde6

indice
L OBIETO ittt h bbb bbbttt 2
2 ALCANCE . E Lo b h R R e bt ekttt en e R h e bt et e ettt et e 2
BUNORMATIVA ettt ettt et ettt ettt ettt e 2
AL DEFINICIONES ..ttt h bbbt ettt ettt 2
5. RESPONSABLES ..ottt ettt et e ekt e n ettt ettt ettt e et et e e e 2
6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ...t 2
7 SEGUIMIENTO .ttt ettt ettt ekt ekt et e st e e e e s e ekt e et e et e bt et e ent e et e st e bt e nbeeneeaneean 4
8L ANEXOD bbb h bbbttt 4
Historico de cambios
N2 revisidn Fecha Modificacion

v.1.0 Julio de 2019 Version inicial

v.2.0 Julio de 2024 Adaptacion al Manual de Calidad de la Facultad v.2.0

22 wiodoss | Kmin 3 100 st i s eaborcin el

—  Elaborado por: Vicedecana de Calidad y Politica Académica

—  Revisado por: Jefe de Negociado de Calidad

— Aprobado por: Decano de la Facultad

CSV: 6aab6ce36650834594b341dfaa35635f

Organismo: Universidad de Zaragoza

Pagina: 1/6

Firmado electrénicamente por Cargo o Rol Fecha
SERGIO ESPUELAS SEGURA Jefe de Negociado de Calidad 07/07/2025 07:58:00
MARIA CARMEN PEREZ-LLANTADA AURIA Vicedecana de Calidad y Profesorado 07/07/2025 09:07:00

JOSE ANTONIO BELTRAN CEBOLLADA

Decano de la Facultad de Filosofia y Letras 07/07/2025 09:08:00




Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/6aab6ce36650834594b341dfaa35635f

6aab6ce36650834594b341dfaa35635f

Codigo: ITA_006

Facultad de FORMATO DE LOS DOCUMENTQOS DEL SIGC DE LA Version: 2.2

Filosofia y Letras .
FACULTAD DE FILOSOFIA'Y LETRAS

UniversidadZaragoza Fecha: julio 2025

Pagina2 de 6

1. OBJETO

El objeto de esta instruccion es establecer el formato, la estructura y la maquetacion para la elaboracion
de los documentos que componen el Sistema Interno de Garantia de la Calidad (SIGC) de la Facultad de
Filosofia y Letras.

2. ALCANCE

Esta instruccion se aplica a toda la documentacién que forma parte del Sistema Interno de Garantia de la
Calidad (SIGC) de la Facultad de Filosofia y Letras.

3. NORMATIVA

- IT_001 Instruccidn técnica para la elaboracién de la documentacién del SGIC de la Universidad de
Zaragoza

4. DEFINICIONES

- Sistema Interno de Garantia de la Calidad (SIGC): es una estructura de gestion creada para asegurar
y potenciar de manera continua la calidad de su oferta formativa y los procesos relacionados.
Implica a un conjunto de agentes e instrumentos que garantizan la coordinacién y los procesos de
evaluacion y mejora continua de la calidad de la titulacién.

5. RESPONSABLES
- Decano/a del centro
- Profesor/a Secretario/a del centro
- Vicedecano/a con competencias en Calidad del centro
- Administrador/a del centro

- Jefe/a de Negociado de Calidad

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Con el fin de dar una uniformidad a los documentos del SIGC, se seguiran las indicaciones siguientes, sin
menoscabo de que, eventualmente, el autor o autores de determinados documentos del sistema
consideren necesaria la adaptacién de estas recomendaciones, siempre que con ello se obtenga una mayor
claridad y un mejor entendimiento de lo expresado en el documento.

6.1 Cabecera de los documentos

Toda la documentacion del SIGC llevara una cabecera segun las indicaciones que se sefialan en la imagen
siguiente:

Codigo: ITA/PRC....
Facultad de Version: 1.0
Filasatia yALagfas NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Universidad Zaragoza Fecha: mes 2025
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En todos los casos contendra:

- Primera columna (parte izquierda): logotipo de la Facultad de Filosofia y Letras
- Segunda columna: titulo del documento (abreviado si fuera necesario).
- Tercera columna: datos identificativos del documento.

Los logotipos utilizados, perfectamente legibles e identificables, deberdn corresponderse con los
aprobados por la Universidad de Zaragoza y que estan disponibles en su pagina web de identidad
corporativa:

- http://www.unizar.es/identidad-corporativa/identidad-corporativa

6.2 Formato del texto

El tratamiento de textos utilizado sera Word o asimilado si se tratara de software libre. El formato de texto
de los documentos sera el siguiente:

Titulo Titulo Titulos Texto base
encabezado documento apartados/subapartados

Fuente Calibri Light Calibri Light Calibri Light Calibri Light
Tamafio 11 puntos 14 puntos 10 puntos 10 puntos
Interlineado | Sencillo Sencillo Sencillo Sencillo
Color Azul*/Negro Azul* Azul* Negro
Espaciado Anterior: O pto Anterior: O pto Anterior: 18 pto Anterior: 6 pto

Posterior: 0 pto Posterior: 0 pto i Posterior: 6 pto Posterior: 4 pto

*Color: Azul, se utilizardn los valores del modelo RGB: 31, 78, 121

Excepcionalmente, se podra considerar la readaptacidn de estos formatos siempre que con ello se obtenga
una mayor claridad y entendimiento para asi asegurar la calidad de los documentos.

6.3 Apartados de la documentacién del SIGC
Todos los documentos del SIGC comenzardn con la siguiente pagina:
PRIMERA PAGINA, en la que se reflejaran los siguientes datos:

- Titulo con el nombre del documento.

- Indice del documento recomendado segtin plantilla del Anexo.

Si en alglin procedimiento no se utiliza algtin apartado del INDICE recomendado, no sera necesaria
su inclusion.

- Tabla de revisiones. Si no hubiera espacio para contemplar todas las modificaciones realizadas se
anotara una referencia que identifique que los cambios siguientes se anotaran en Anexo, al final
del procedimiento.

- Tabla de identificacién de los agentes responsables de la elaboracidn, revisién y aprobacion del
documento. Se identificardn con nombre y apellidos.

SEGUNDA PAGINA Y SIGUIENTES, que desarrollaran:

- Texto del documento segun plantilla de documento del Anexo.
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Identificacion de los documentos del SIGC

Codigo Nombre Documento
MCFYL Manual del Sistema Interno de Garantia de Calidad de la Facultad
POCFYL Politica y Objetivos de Calidad de la Facultad
Procedimientos Estratégicos (PRE_+ secuencia de tres nimeros empezando por el
PRE_000
- 001)
PRC_000 Procedimientos Clave (PRC_+ secuencia de tres nimeros empezando por el 001)
Procedimientos de Apoyo (PRA_+ secuencia de tres nimeros empezando por el
PRA_000
001)
ITA 000 Instrucciéon Técnica de Apoyo (ITA_+ secuencia de tres nimeros empezando por el

001)

DA_xxx_000_00

Documentacién Asociada (DA_+PRE/PRC/PARA/ITA....+ secuencia de tres nimeros
indicando el numero de PRE/PRC/PARA/ITA...+ secuencia de dos nimeros
empezando por el 01 para indicar el numero de documento asociado)

7. SEGUIMIENTO

La actualizacién del contenido de la instruccion se realizard por el Responsable de calidad del centro de
forma continua. Se adaptard a los cambios y actualizaciones del procedimiento recogidos en la ITO01
Instruccién técnica para la elaboracion de la documentacién del SGIC de la Universidad de Zaragoza.

8. ANEXO:

Plantilla documento de procedimiento.
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1. OBJETO
Describe la finalidad del procedimiento o instruccion.

Clasificacién del procedimiento: Estratégico. Clave. De apoyo.

2. ALCANCE

Indica los limites de aplicacion del procedimiento o instruccion.

3. NORMATIVA

Normativa de referencia (si procede).

4. DEFINICIONES

Si proceden.

5. RESPONSABLES

Personas u drganos responsables de llevar a cabo las actividades o tareas a realizar.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO/DESCRIPCION (para las instrucciones)

Indica la secuencia cronoldgica de las actividades o tareas a realizar, quién es el responsable de hacerlas,
cuando se deben de hacer y cémo se documentan (qué registros deben generarse).

7. DIAGRAMA DE FLUJO

Se incluira una representacion grafica de la secuencia de actividades a realizar (si procede).

8. SEGUIMIENTO

Indica quién es el responsable de controlar periédicamente que se han hecho las actividades y tareas que
conforman el proceso o procedimiento, en los momentos y plazos establecidos y generando las
correspondientes evidencias. También se incluird quién es el responsable de evaluar el proceso, es decir,
de medir los resultados o consecuencias del mismo y para ello, se incluird el indicador o conjunto de
indicadores que sirvan para evaluar.

9. REGISTRO Y ARCHIVO

Documentos que deben considerarse registros por ser evidencias adecuadas de la realizacién del proceso
o procedimiento. Se indicara para cada uno de ellos quién es el responsable de su archivo, el soporte y
lugar de archivo y el tiempo de conservacién.

10 ANEXOS (en su caso)
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