7a789debb0cbd75be29f9e08c4343543

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/7a789debb0cbd75be29f9e08c4343543

Universidad
Zaragoza

Recogida y gestion de las
evidencias del SIGC

Cdédigo: PRE_006

Version: 1.0

Facultad de

Fecha: julio 2024

Filosofia y Letras

Pagina 1de 8

Universidad Zaragoza

PROTOCOLO DE RECOGIDA Y GESTION DE LAS EVIDENCIAS DEL SIGC

indice
1. OBJETO
2. ALCANCE

3. NORMATIVA

4. DEFINICIONES

5. RESPONSABLES

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

7. ARCHIVO

Histérico de cambios

Ne de revision

Fecha

Modificacion

v.1.0

Julio 2024

Versién inicial

ELABORADO POR:
Delegado de la Decana para
el SIGC

REVISADO POR:
Jefe de Negociado de Calidad

APROBADO POR:
Decana

Miguel Angel Rodriguez
Horrillo

Sergio Espuelas Segura

Elena Barlés Baguena

(Firmado electrénicamente y con autenticidad contrastable segun al articulo 27.3.c) de la Ley 39/2015)

CSV: 7a789debb0cbd75be29f9e08c4343543

Organismo: Universidad de Zaragoza

Pagina: 1/8

Firmado electrénicamente por

Cargo o Rol

Fecha

SERGIO ESPUELAS SEGURA
MIGUEL ANGEL RODRIGUEZ HORRILLO
ELENA BARLES BAGUENA

Jefe Negociado Calidad
Delegado de Calidad de la Decana
Decana de la Facultad de Filosofia y Letras

22/07/2024 12:08:00
22/07/2024 12:40:00
22/07/2024 16:06:00




7a789debb0cbd75be29f9e08c4343543

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/7a789debb0cbd75be29f9e08c4343543

Cdédigo: PRE_006
. . Recogida y gestion de las Version: 1.0 Facultad de
g?r!)‘éﬁgldad evidencias del SIGC Fecha: julio 2024 G:is\:rasiydl-aec:r;ara oza
Pagina 2 de 8 g

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 drganos del SIGC y en sus procesos aparejados, la
responsabilidad en su redaccidn y validacidn, asi como su custodia.

Clasificacidn del procedimiento: Estratégico

2. ALCANCE

El presente procedimiento afecta a los diferentes érganos unipersonales y colegiados de la
Facultad de Filosofia y Letras y los procesos generados por los mismos en la gestién del SIGCy
de las titulaciones oficiales de Grado y Master.

3. NORMATIVA

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

Resolucidn de 3 de marzo de 2022, de la Secretaria General de Universidades, por la que se
dictan instrucciones sobre el procedimiento para la acreditacién institucional de centros de
universidades publicas y privadas, y se publica el Protocolo para la certificacion de sistemas
internos de garantia de calidad de los centros universitarios y el Protocolo para el
procedimiento de evaluacidn de la renovacién de la acreditacion institucional de centros
universitarios, aprobados por la Conferencia General de Politica Universitaria.

Estatutos de la Universidad de Zaragoza

Resolucidn 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 Organizacion y Gestidn de la Calidad de
los estudios de grado y méster universitario [mod. 29/9/2021]

Reglamento de la Facultad de Filosofia y Letras.

Manual del Sistema Interno de Garantia de Calidad (SIGC) de la Universidad de Zaragoza.
Manual del Sistema Interno de Garantia de Calidad (SIGC) de la Facultad de Filosofia y
Letras.

Documentacién del programa PACE-SIGC de la ACPUA.

4. DEFINICIONES

Sistema Interno de Garantia de Calidad de una titulacion (SIGC): conjunto de agentes e
instrumentos que garantizan la coordinacién y los procesos de evaluacidon y mejora
continua de la calidad de la titulacién.

Comisidn de Garantia de la Calidad de la Titulacion (CGC): érgano mediante el cual la Junta
o Consejo del centro responsable de los estudios, ejerce el control y la garantia de la calidad
de una titulacién.

Evidencia: elemento documental con validez oficial que certifica el desarrollo de las
funciones propias de un érgano unipersonal o colegiado, la toma de decisiones o delimita
y define el alcance de los acuerdos. Ademas de esta funcién, 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. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
6.1. Cuestiones generales

Con caracter general, y salvo que razones normativas recomienden lo contrario, las evidencias
documentales a las que hace referencia este documento se generaran y custodiaran en formato

- digital.

E Los documentos iran firmados al menos por el validador recogido en el cuadro anexo con firma
E electrénica generada con certificado digital de empleado publico, 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 6rganos y acciones recogidos en este documento no permiten el

manejo de plantillas para la generacion de los documentos, todas las evidencias en él

contempladas llevaran indicacién expresa de, al menos:

- Organo implicado con, en su caso, indicacién de los asistentes y excusas.

- Fecha de la celebracién del acto, con indicacién de comienzo y fin.
- Datos de convocatoria con, en su caso, orden del dia.
- Acuerdos tomados y el modo en que se han tomado.

- Votos particulares, y otra documentacién similar.

- Anexos generados o remitidos con caracter previo a su celebracién.
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6.2. Expedientes particulares de gestion de procesos

En el caso de la documentacion ligada a la gestién de procesos de gestion de titulaciones, se
procedera a la creacién de un dossier indivisible con toda la documentacién pertinente. Ello
supondra la incorporacién de documentacién que, aunque procedente de otros érganos o
unidades de la Universidad, sea considerada como parte inseparable de la tramitacion del
procedimiento en cuestion.

6.3. Redaccion, validacion y carencia

Correspondera al agente reflejado en el cuadro anexo la redaccion del documento implicado,
pudiéndose, por razones justificadas, proceder a la delegacion de esta redaccidn. En todo caso,
la validacién del documento no podra ser delegada, entendiéndose que el érgano afectado no
puede realizar sus actuaciones en ausencia del validador.

Los documentos seran redactados lo antes posible, y sometidos a su aprobacién en la primera
sesidn que estatuariamente lo permita, salvo en los érganos no estatuarios en que las firmas
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implicadas conforme al cuadro anexo daran validez al documento. En todo caso, la redaccién y

posterior archivo no podran exceder los cinco meses naturales.

7. ARCHIVO, asiento y copia de seguridad

Se procedera por parte del Responsable de Calidad del centro al archivo de la documentacion
tan pronto como sea recibida conforme a la codificacién indicada en anexo. El Jefe de Negociado

de Calidad procedera a llevar registro de las evidencias archivadas, haciendo constar el érgano

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 mantendran de manera independiente una copia de seguridad de la documentacion

archivada.

Dada la diversidad de organos y procesos implicados, la duracion del archivo de la
documentacién serd variable en funcion de los érganos implicados en la gestién del SIGC.

8. ANEXO
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