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1. OBJETO  

El objeto del presente protocolo es definir las evidencias que deben ser generadas y archivadas 
en el desarrollo de las actuaciones de los órganos del SIGC y en sus procesos aparejados, la 
responsabilidad en su redacción y validación, así como su custodia. 

Clasificación del procedimiento: Estratégico 

2. ALCANCE  

El presente procedimiento afecta a los diferentes órganos unipersonales y colegiados de la 
Facultad de Filosofía y Letras y los procesos generados por los mismos en la gestión del SIGC y 
de las titulaciones oficiales de Grado y Máster. 

3. NORMATIVA  

- Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organización de las 
enseñanzas universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad. 

- Resolución de 3 de marzo de 2022, de la Secretaría General de Universidades, por la que se 
dictan instrucciones sobre el procedimiento para la acreditación institucional de centros de 
universidades públicas y privadas, y se publica el Protocolo para la certificación de sistemas 
internos de garantía de calidad de los centros universitarios y el Protocolo para el 
procedimiento de evaluación de la renovación de la acreditación institucional de centros 
universitarios, aprobados por la Conferencia General de Política Universitaria. 

- Estatutos de la Universidad de Zaragoza 
- Resolución de 2 de mayo de 2017, del Rector de la Universidad de Zaragoza, por la que se 

aprueba el texto refundido del Reglamento de la Organización y Gestión de la Calidad de 
los estudios de grado y máster universitario [mod. 29/9/2021] 

- Reglamento de la Facultad de Filosofía y Letras. 
- Manual del Sistema Interno de Garantía de Calidad (SIGC) de la Universidad de Zaragoza. 
- Manual del Sistema Interno de Garantía de Calidad (SIGC) de la Facultad de Filosofía y 

Letras. 
- Documentación del programa PACE-SIGC de la ACPUA. 

4. DEFINICIONES  

- Sistema Interno de Garantía de Calidad de una titulación (SIGC): conjunto de agentes e 
instrumentos que garantizan la coordinación y los procesos de evaluación y mejora 
continua de la calidad de la titulación.  

- Comisión de Garantía de la Calidad de la Titulación (CGC): órgano mediante el cual la Junta 
o Consejo del centro responsable de los estudios, ejerce el control y la garantía de la calidad 
de una titulación. 

- Evidencia: elemento documental con validez oficial que certifica el desarrollo de las 
funciones propias de un órgano unipersonal o colegiado, la toma de decisiones o delimita 
y define el alcance de los acuerdos. Además de esta función, su papel en el SIGC es permitir 
la trazabilidad de las decisiones tomadas o del desarrollo de las diferentes acciones. 
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5. RESPONSABLES  

- Administrador/a del centro. 
- Responsable de Calidad del centro. 
- Jefe de Negociado de Calidad del centro. 
- Profesor/a secretario del Centro. 

6. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

6.1. Cuestiones generales 

Con carácter general, y salvo que razones normativas recomienden lo contrario, las evidencias 
documentales a las que hace referencia este documento se generarán y custodiarán en formato 
digital.  

Los documentos irán firmados al menos por el validador recogido en el cuadro anexo con firma 
electrónica generada con certificado digital de empleado público, dando fe de la veracidad de 
los datos recogidos en el documento, y certificando la fecha y hora en que el documento ha 
quedado validado. 

Si bien la disparidad de los órganos y acciones recogidos en este documento no permiten el 
manejo de plantillas para la generación de los documentos, todas las evidencias en él 
contempladas llevarán indicación expresa de, al menos: 

- Órgano implicado con, en su caso, indicación de los asistentes y excusas. 
- Fecha de la celebración del acto, con indicación de comienzo y fin. 
- Datos de convocatoria con, en su caso, orden del día. 
- Acuerdos tomados y el modo en que se han tomado. 
- Votos particulares, y otra documentación similar. 
- Anexos generados o remitidos con carácter previo a su celebración. 

6.2. Expedientes particulares de gestión de procesos 

En el caso de la documentación ligada a la gestión de procesos de gestión de titulaciones, se 
procederá a la creación de un dossier indivisible con toda la documentación pertinente. Ello 
supondrá la incorporación de documentación que, aunque procedente de otros órganos o 
unidades de la Universidad, sea considerada como parte inseparable de la tramitación del 
procedimiento en cuestión. 

6.3. Redacción, validación y carencia 

Corresponderá al agente reflejado en el cuadro anexo la redacción del documento implicado, 
pudiéndose, por razones justificadas, proceder a la delegación de esta redacción. En todo caso, 
la validación del documento no podrá ser delegada, entendiéndose que el órgano afectado no 
puede realizar sus actuaciones en ausencia del validador. 

Los documentos serán redactados lo antes posible, y sometidos a su aprobación en la primera 
sesión que estatuariamente lo permita, salvo en los órganos no estatuarios en que las firmas 
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implicadas conforme al cuadro anexo darán validez al documento. En todo caso, la redacción y 
posterior archivo no podrán exceder los cinco meses naturales. 

7. ARCHIVO, asiento y copia de seguridad 

Se procederá por parte del Responsable de Calidad del centro al archivo de la documentación 
tan pronto como sea recibida conforme a la codificación indicada en anexo. El Jefe de Negociado 
de Calidad procederá a llevar registro de las evidencias archivadas, haciendo constar el órgano 
proponente, responsable, validador, fecha del acto y fecha de firma. 

De igual manera, tanto el Responsable de Calidad del centro como el Jefe de Negociado de 
Calidad mantendrán de manera independiente una copia de seguridad de la documentación 
archivada. 

Dada la diversidad de órganos y procesos implicados, la duración del archivo de la 
documentación será variable en función de los órganos implicados en la gestión del SIGC. 

8. ANEXO 
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