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1. OBJETO

El objeto de este procedimiento es sistematizar el proceso de comunicacién internay externa de la Facultad
de Filosofia y Letras identificando a los responsables de los distintos canales de comunicacion y los pasos
que deben seguir los distintos agentes implicados para asegurar el desarrollo de una correcta comunicacién
entre los distintos grupos de interés.

Clasificacion del procedimiento: Apoyo.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica a todas las comunicaciones institucionales internas y externas de caracter
informativo relativas a los aspectos relacionados en el apartado 6. Alcanza a todos grupos de interés
vinculados a las titulaciones que se imparten en el centro (estudiantes, estudiantes potenciales, Personal
Docente e Investigador, Personal Técnico de Administracidn y Servicios, Organos de Gobierno de la
Facultad de Filosofia y Letras, de la Universidad), empleadores y sociedad en general.

3. NORMATIVA

No procede.

4. DEFINICIONES

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/f40c7d0242706e7e797bf94fc480f1d5

— Comunicacion interna: conjunto de acciones informativas dirigidas a los grupos de interés internos al
centro (equipo de direccién, PDI, PTGAS y estudiantes).

— Comunicacion externa: conjunto de acciones informativas dirigidas a los grupos de interés externos al
centro (Equipo de Gobierno UZ, PDI, PTGAS, estudiantes, egresados, empleadores, sociedad).

Canal de comunicacion: medio de transmisidn de la informacion.

5. RESPONSABLES (ordenados alfabéticamente)

— Adjunta para la Comunicacién

— Adjunto para la Digitalizaciéon

— Administradora
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— Decano

— Equipo de Direccion

— Jefe de Negociado de Calidad

— Secretaria del Centro

— Secretaria del Decanato

— Vicedecano/a de Calidad y Profesorado

— Vicedecano/a de Estudiantes y Relaciones Internacionales

— Vicedecano/a de Cultural y Proyeccion Social

6. DESCRIPCION

A través de este procedimiento se garantiza que el centro comunicara a sus grupos de interés, internos y
externos, informacion actualizada relativa al centro y sus actividades, al SIGC de la Facultad, a su oferta
académica, asi como a sus actividades y programas, muy especialmente aquellos dirigidos a los estudiantes,
tanto actuales como futuros, y relacionados con su proceso de ensefianza/aprendizaje.

Ello es acorde con la consolidacion de la cultura de calidad del centro, puesto que incide en la rendicion de
cuentas y la mejora continua, facilitando a su vez la toma de decisiones.
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Asimismo, el procedimiento recoge el modo de comunicacién en lo referente a la informacién destinada
exclusivamente a grupos de interés internos.

6.1 Identificacién de los grupos de

interés

Grupos de interés pertenecientes al centro (ordenados alfabéticamente)

— Equipo de Direccion

— Estudiantes matriculados en titulaciones impartidas por el centro

— PDIl del centro
— PTGAS del centro

Grupos de interés externos al centro (ordenados alfabéticamente)

— Egresados

— Empleadores

— Equipo de Gobierno UZ
— Estudiantes UZ

— PDIdelaUz

— PTGAS de la UZ

— Sociedad

— Unidades/centros de la UZ

6.2 Identificacion de los canales de comunicacion existentes y responsable/s (alfabéticamente):

CANAL DE COMUNICACION

RESPONSABLE/S DEL CANAL CONTENIDOS

Correo electronico: listas de
distribucién
- Estudiantes del centro

- Estudiantes por plan de
estudios

- PDl del centro
- PTGAS del centro

Actos académicos

Actividades de interés para la
comunidad del centroy la
Secretaria de Decanato comunidad universitaria

Boletin informativo i-Unizar

Actividades de interés para la
Secretaria de Decanato comunidad del centroy la
comunidad universitaria

Pagina web del centro: Pestafias Profesora Secretaria Procesos electorales
Quiénes somos, Facultad, ) R - L -
o Adjunto para la Digitalizacion Administracién y Servicios
subpestafia de Procesos
Electorales
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CANAL DE COMUNICACION

RESPONSABLE/S DEL CANAL

CONTENIDOS

Pagina web del centro: Pestafia
de Informacién académica

Administradora del centro

Jefe de Secretaria

Informacién académica
Becas y ayudas al estudio

Procedimiento de sugerencias,
guejas y reclamaciones

Pagina web del centro: Pestafia
de Estudios

Administradora de la Facultad
Adjunto para la Digitalizacion

Vicedecana de Politica
Académica

Oferta formativa y gestion de
titulos

Procedimientos de acceso y
admision de estudiantes

Pagina web del centro: Pestafia
de Estudiantes

Vicedecana de Estudiantes y
RRII

Adjunto para la Digitalizacion

Orientacion. Plan tutory
mentor

Movilidad

Pagina web del centro: Pestafia
de Investigacién e Innovacién

Vicedecana de Calidad y
Profesorado

Adjunto para la Digitalizacion

Innovacion e investigacion en
el centro

Pagina web del centro: Pestafia
de Calidad (ver [ITA-009 Gestion
de la pestafia de Calidad de la
pagina web de la Facultad])

Vicedecana de Calidad y
Profesorado

Jefe de Negociado de Calidad

Politica y objetivos de calidad
del centro

Calidad y transparencia

Novedades de calidad

Pagina web de centro: Pestafia
de Proyeccion Social

Vicedecano de Culturay
Proyeccion Social

Adjunto para la Digitalizacion

Actividades de proyeccion
social

Boletin InfoFILO

Adjunta para la Comunicacién

Actividades de interés para la
comunidad del centroy la
comunidad universitaria

Redes sociales (Facebook,
Twitter, Instagram) y YouTube

Adjunta para la Comunicacién

SEMETA

Actividades de interés para la
comunidad del centroy la
comunidad universitaria

Tablones de anuncios / Pantallas

Adjunta para la Comunicacién

Conserjeria

Actividades de interés para la
comunidad del centroy la
comunidad universitaria
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6.3 Descripcion del procedimiento
El responsable o los responsables de cada canal se encargaran de:

— lIdentificar y/o recibir (via email o formulario) la informacion susceptible de ser
publicada/difundida.

— En el caso de informacion recibida, validar la informacion, es decir, decidir si la informacién debe
ser o0 no publicada/difundida, asi como el momento mas adecuado vy la frecuencia.

0
g —  Elegir el canal més adecuado para publicar/difundir la informacién, pudiendo ser uno o varios, en
§ funcion de los grupos de interés a los que debe ir dirigida la informacion.
g —  Publicar/Difundir: el responsable del canal publicara la informacién en el formato adecuado o, si
(2] e H
& es el caso, la redirigira al responsable del canal que corresponda para que la publique.
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8. SEGUIMIENTO

Al inicio del ciclo anual de revision del SGIG la Vicedecana de Calidad y Profesorado, como responsable de
calidad del centro, solicitara los datos de los indicadores a los correspondientes responsables.

Indicadores del procedimiento

Anualmente, se hara un seguimiento de los siguientes indicadores de procedimiento:

o, ., Valor a Valor
Nombre Descripcion Forma de obtencién Responsable
alcanzar alcanzado

Ndmero de

visitas de la
) agina web . , Adjunto parala | >100 visitas
iA-004-01 Pag Analiticas de la pagina .J4 ] p., 5

del centroy de Digitalizacion al afio

sus distintas

pestafias

Numero de Jefe de

Carpeta CLOUD del

iA-004-02 boletines e
repositorio institucional

Negociado de >10 al afio

InfoFILO Calidad
Numero de » )
iA-004-03  seguidores en ‘Naliticasdelasredes - Adjuntaparala o) oo
sociales Comunicacion

redes sociales

El érgano responsable del seguimiento y andlisis de este indicador serd la Comision de Calidad de la
Facultad en el proceso anual de revision del SIGC [PRE-004 Revision del SIGC].

9. REGISTRO Y ARCHIVO

El responsable o responsables de cada canal archivaran y registrardn las acciones en formato electrénico
conforme al procedimiento [PRA-002 Elaboracion, control y registro de la documentacion].

El Jefe de Negociado de Calidad archivara los boletines InfoFILO y el documento de seguimiento de redes
sociales de Filosofia y Letras en el repositorio institucional CLOUD.

10. ANEXO

Instrucciones para la cumplimentacién de la Plantilla de Seguimiento [a_PRA 004 _01]: Seguimiento redes
sociales

1. Objeto y alcance:

Esta plantilla debe ser cumplimentada por el responsable de comunicacién o becario/a de apoyo de la
Facultad de Filosofia y Letras tras cada publicacién o blogue de publicaciones mensuales en los perfiles
oficiales (X, Instagram, Facebook, etc.).

2. Definicién de campos:

— Autor/Validador: El autor es quien genera el contenido; el validador sera obligatoriamente un
miembro del Equipo de Direccion o los Adjuntos de Comunicacion/Digitalizacién-

— Grupos de interés del centro: Marcar si el contenido va dirigido a Estudiantes matriculados, PDI
(Personal Docente e Investigador) o PAS (Personal de Administracién y Servicios).

— Grupos de interés externos: Incluye a futuros estudiantes (EBAU), egresados (Alumni),
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instituciones culturales o sociedad aragonesa en general.

— Métricas e indicadores: * Los datos de Vistas, Me gusta y Compartidos se registraran inicialmente
a las 48 horas de la publicacion para medir el impacto inmediato.

— Serealizara una actualizacion de cierre al 31 de diciembre para el volcado de datos en informe de
revision del SIGC, que sigue el procedimiento [PRE-004 Revision del SIGC].

1. Datos identificativos de la publicacion

Indicador Impacto 48h Cierre Anual (31/12)

Vistas / alcance

Interacciones (Me gusta)

Difusién (Compartidos)

Comentarios

4. Evaluacion e incidencias

Observaciones: (Espacio para anotar si el post generd dudas recurrentes, si hubo crisis de reputacion o si
el tono fue especialmente bien recibido por los usuarios).

1. Periodicidad: esta hoja se actualizara tras cada publicacion relevante.

n
he]
g Campo Descripcion / Opciones Registro de Datos
o
<
§ ID Publicacion Cddigo interno (ej. 2026/001)
8
~
% Plataforma Instagram / X (Twitter) / Facebook / LinkedIn
2
3]
§ Enlace (URL) Link directo a la publicacién
N
— <
—_— % Fecha de publicacion dd/mm/aaaa
I N~
— (8]
———— S Autor/a Nombre de quien redacta/publica
— 2
— 5
—_— 3 Validador/a Vicedecanato / Responsable de Comunicacion
— 5
_ N
— S 2. Clasificacion estratégica (Calidad)
— @
— k=]
§ S Campo Seleccién (Marcar con X)
==
% £ Categoria de contenido [ ] Académico [ ] Institucional [ ] Investigacion [ ] Vida Estudiantil
—_——
g O
% E Grupos de interés (internos) [] Estudiantes [ ] PDI [] PAS
= o
=E é Grupos de interés (externos) [ ] Futuros Alumnos [ ] Egresados [ ] Sociedad/Instituciones
— () T
(o]
— O § Objetivo relacionado (Ej: Difusiéon de Grados / Fomento de la Investigacion)
—9 g
N =
=3 ¢ 3. Indicadores de impacto
DX (]
§ 3 Nota: Los datos se actualizan para la Memoria de Calidad al cierre del ejercicio (31/12).
S S
[a
8
3
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S
i=)
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he]
(]
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2
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8
c
<
3
©
K
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2. Uso de datos: estos indicadores se utilizardn para la revision del SIGC siguiendo el procedimiento
[PRE-004 Revision del SIGC] y para la elaboracién del Informe de Gestidn y Programa de
Actuacion [PRE-003 Elaboracién del Informe de Gestidn y del Programa de Actuacion].
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