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1. OBJETO

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

Clasificacion del procedimiento: Apoyo.

2. ALCANCE

El presente procedimiento sera de aplicacién a todas las comunicaciones institucionales internas y externas
relativas a los aspectos relacionados en el apartado 6.

2.1. Ambito material (y/o subjetivo):

Alcanza a todos grupos de interés vinculados a las titulaciones que se imparten en la Facultad de Educacién
(estudiantes, estudiantes potenciales, Personal Docente e Investigador, Personal Técnico de Gestion,
Administracién y Servicios, Organos de Gobierno de la Facultad de Educacién y de la Universidad,
empleadores y sociedad en general).

2.2. Hitos de inicio y fin:

El procedimiento comienza la emision de la comunicacion y termina con la recepcion de la misma por parte
de los grupos de interés.

3. NORMATIVA

No aplicable

4. DEFINICIONES

Comunicacion: proceso mediante el que una persona, llamada emisor, manifiesta un mensaje (informacién,
dato) a un receptor a través de un canal de comunicacién empleando para ello un cédigo comuny procurando
lograr el entendimiento de su significado.
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Comunicacidn interna: conjunto de acciones informativas dirigidas a los grupos de interés internos del centro
(equipo de direccidén, 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 transmision de la informacion.

5. RESPONSABLES

— Administrador o Administradora del centro

— Comisién Conjunta de Garantia de la Calidad de los Grados en Magisterio en Educacion
Infantil y Magisterio en Educacién Primaria de la Facultad de Educacion

— Conserjeria del centro

— Coordinadores y coordinadoras de titulacion

— Decano o Decana

— Equipo decanal

— Gabinete de imagen y comunicacion UZ

— Presidentes o presidentas de Comisiones de Garantia de la Calidad de Ias Titulaciones (CGC)

— Secretaria de decanato

— Secretarias de los Departamentos
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— Secretaria de la Facultad

— Técnico o técnica de Calidad del Centro

— Vicedecanato de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién
— Vicegerencia académica

— Unidad de Calidad y Mejora

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A través del presente procedimiento se garantiza que el centro comunicara a sus grupos de interés, internos
y externos, informacion actualizada relativa al SGIC del centro, 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 consolidaciéon de una cultura de calidad puesto que incide en la rendicion de cuentas y
la mejora continua, facilitando a su vez la toma de decisiones.

Asimismo, el procedimiento recoge el modo de comunicacion en lo referente a la informacién destinada
exclusivamente a grupos de interés internos.

El centro se responsabilizard de mantener estdndares de comunicacion que garanticen que la informacién
publicada estd permanentemente actualizada, sin demoras innecesarias en la transmision de la informacion,
dando como resultado una informacion fiable, reciente y Gtil para los grupos de interés a los que se dirige.

Para ello informard al menos sobre los siguientes aspectos:

— Sistema de Garantia Interna de la Calidad (SGIC) de la Facultad de Educacion

— Oferta formativa: Ordenacion académica y estructura organizativa de las titulaciones de la
Facultad

— Procedimientos de acceso y admision de estudiantes

— Procedimiento de sugerencias, quejas y alegaciones

— Procedimiento de evaluacion del PDI

— Programas de Movilidad

— Practicas Externas

— Orientacidn. Plan tutor y mentor

— Becas y ayudas al estudio

— Actividades dirigidas a grupos de interés de la Facultad

— Actividades de Proyeccion Social organizadas por el Decanato o por miembros de la Facultad
de Educacion dirigidas a grupos internos o externos al centro

— Informacion institucional

— Recursos materiales y servicios

— Resultados (aprendizaje, insercion laboral, satisfaccion de los grupos de interés,
evaluaciones externas)
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6.1 Resumen de actuaciones

Responsable Accién
— Equipo decanal
— Administrador o

Administradora Comunicacion en sentido descendente
del centro - Ver apartado 6.2.3.1. Comunicacion Interna y Externa
— Secretarias de los
Departamentos
— Vicedecanato de
TIC Comunicacion en sentido ascendente
— Negociado de - Verapartado 6.2.3.1. Comunicacion Interna y Externa
Calidad
Vicedecanato de Calidad | Revision de indicadores
Vicedecanato de TIC - Ver apartado 8. Seguimiento

6.2. Procedimiento

A continuacion, se detallan los distintos hitos del procedimiento:

6.2.1. Identificacion de los grupos de interés

Grupos de interés pertenecientes al centro
- Equipo de Direccién
- Estudiantes matriculados en titulaciones impartidas por el centro
- PDldel centro
- PTGAS del centro
Grupos de interés externos al centro
- Equipo de Gobierno UZ
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— - Estudiantes UZ
e - PDldelauUz
— - PTGAS de la UZ
— - Unidades/centros de la UZ
—
- Egresados
- Empleadores
- Sociedad

6.2.2. Identificacion de los canales de comunicacidn existentes y responsable/s

En la eleccion del canal o canales que suministraran la informacién se valoraran circunstancias como el grado
gue se necesita conseguir de permanencia de la informacidn, la urgencia en la transmision, el principal grupo
de interés destinatario, la complejidad de la informacién a transmitir, la confidencialidad o la proteccién de
datos, la facilidad para la respuesta, etc. Se usaran uno o varios canales de manera que se garantice una
comunicacion efectiva segun el contexto, o bien para reforzar el mensaje.

CANAL DE COMUNICACION RESPONSABLE/S DEL CANAL
Vicedecanato de Tecnologias de la

Pagina web del centro Informacion y la Comunicacion

(http://educacion.unizar.es/) Negociado de Calidad de la Facultad

de Educacion
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Pagina web de las titulaciones impartidas (https://estudios.unizar.es/)

Redes sociales:

https://www.facebook.com/facultadeducacionuz/

- Facebook:
o Pagina:
o Perfil:

https://www.facebook.com/facultad.educacion.unizar/

- Instagram: @facultadeducacionzaragoza
- Bluesky: @facultadeducauz.bsky.social

- Canal de Youtube:

https://www.youtube.com/channel/UCMAe38A9QmMKr4NJYmxFIX2g

- Canal de WhatsApp:

https://whatsapp.com/channel/0029VbBOCcm8vd1MbfkOFW45

Mupis

TV hall

TV aulario

Tablones de anuncios

Boletin informativo del centro: iEducacion

http://educacion.unizar.es/boletin-ieducacion

Boletin informativo iUnizar

Correo electrénico: listas de distribucién

- Estudiantes del centro

- Estudiantes por plan de estudios

- PDldel centro

Administrador o Administradora del
centro

Coordinadores y coordinadoras de
la titulacion

Vicedecanato de Tecnologias de la
Informacién y la Comunicacién

Técnico o Técnica de Audiovisuales
de la Facultad de Educacion

Responsable de Conserjeria
Vicedecanatos correspondientes
Secretaria de la Facultad
Secretarias de los Departamentos
Responsable de Conserjeria
Negociado de Calidad de la Facultad
de Educacién

Vicedecanato de Ordenacion
Académica

Vicedecanato de TIC

Responsable de Conserjeria
Vicedecanatos correspondientes
Secretaria de la Facultad
Secretarias de los Departamentos

Vicedecano/a de Tecnologias de la
Informacion y la Comunicacion
Secretaria de Decanato

Negociado de Calidad de la Facultad
de Educacién

Gabinete de Imageny
Comunicacion UZ

Administrador o Administradora del
centro

Secretaria de la Facultad

Coordinadores de Titulacion
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- PTGAS del centro

Correo interno

Plataforma Moodle

Secretaria de Decanato Secretaria
de Decanato

Vicedecanatos correspondientes
Administradora del centro
Profesor/a Secretario/a del Centro

Secretarias de los Departamentos

Coordinadores de Titulacion

Estudios de grado:
acaeducz@unizar.es

Estudios de master:
masterez@unizar.es

Correo interno de recogida de informacién

) ) . Secretaria de la Facultad
Impreso de Sugerencias, Quejas y Reclamaciones

Conserjeria de la Facultad de
Educaciodn

Vicedecanato de Tecnologias de la

Informacion y la Comunicacion

6.2.3. Descripcion de actividades

A continuacion, se definen de manera especifica cada uno de los procedimientos de comunicacion interna y
externa del centro. A través del presente procedimiento se garantiza que el centro comunicara a sus grupos
de interés, internos y externos, informacion actualizada relativa al SGIC de la Facultad de Educacion, 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, evitando asi la pérdida
de la informacidn relevante. Asimismo, los procedimientos recogen el modo de comunicacién en lo referente
a la informacién destinada exclusivamente a grupos de interés internos. Todo ello en aras de consolidar una
cultura de calidad en la Facultad de Educacion basada en la transparencia, la rendicién de cuentas y la mejora
continua.

6.2.3.1. Comunicacion Interna y Externa

Se refiere a la comunicacién de la informacién destinada conjuntamente a los grupos de interés internos y
externos al centro. El equipo Decanal se asegurarad de que se informa a dichos grupos, al menos, de los
aspectos indicados a continuacién relativos a su competencia directa.

Informacién emitida por el Equipo de direccién o los agentes del SGIC
A.- Decano
— Informe Anual de Gestién y Programa de Actuacion
B.- Profesor Secretario
— Acuerdos del Consejo de Facultad
— Acuerdos de la Comisién Permanente de la Facultad de Educacién
— Reglamentos y normativas.
— Organizacion de los procesos electorales.
— Programa Docentia
— Comision de Biblioteca.
— Reconocimiento de créditos. Subcomision de las Comisiones Conjuntas de Garantia de la Calidad
de los grados.
C.- Vicedecanato de Calidad
— Politica y objetivos de calidad de la Facultad de Educacién y sus actualizaciones
— Procedimientos, Mapa de Procesos y Manual de Calidad de la Facultad de Educacion
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— Acreditacién de titulaciones de la Facultad o acreditacidn institucional, asi como sus renovaciones
—  Politica académica del centro: Seguimiento y cumplimiento de memorias de verificacion y planes
de estudio de las titulaciones, oferta formativa, etc.
— Avancesy resultados en materia de calidad
D.- Vicedecanato de Ordenacién Académica
— Organizacion de horarios actividades docentes
—  Espacios para la docencia y otras actividades.
— Adelantos de convocatoria.
— Homologacion de titulos extranjeros.
— Accesos especiales de estudiantes.
—  Plan de Ordenacion Docente.
E. - Vicedecanato de Innovacion, Investigacion y Transferencia
—  Proyectos de innovacion en educacién
— Investigacién en educacion
— Trasferencia a la sociedad
—  REIT. Revista Educacién
F.- Vicedecanato de Estudiantes
—  Plan de Orientacién Universitaria
— Actividades formativas complementarias
— Relaciones institucionales con entidades publicas y privadas en el ambito de la educacion
— Convenios de la Facultad con otras entidades
— Difusién de ofertas de empleo y de voluntariado
— Antena del CIPAJ
—  Servicio de Actividades Deportivas
G. — Vicedecanato de Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacion
— Seguridad informatica y de la informacién a nivel de centro.
— Formacion y uso de competencias digitales por parte de profesorado y alumnado
— TIC en tareas de caracter académico
— Redes sociales.
— Web Facultad
— Boletin iEducacion.
H.- Vicedecanato de Relaciones Internacionales y Movilidad
— Programa de Intercambio entre Centros Universitarios Espafioles (SICUE)
—  Movilidad Internacional de estudiantes
— Movilidad Internacional de PDI y PTGAS
— Titulaciones internacionales
— Apoyo a la ensefianza en inglés
—  Practicas de cooperacién
—  Becas de movilidad
— Instituto Confucio
— Proyecto UNITA
.- Delegado/a del Decano para Programas de Acreditacion y Calidad
- 0ODS
—  Observatorio de igualdad
—  Promocién de la salud
J.- Delegado/a del Decano para Aspectos Culturales y Sociales y Proyeccion Social
— Actividades culturales y sociales en la Facultad
K.- Coordinadores de titulacién
— Informacion general sobre las titulaciones del centro, incluyendo enlace a las guias docentes,
publicitadas en la web de oferta de estudios de la Universidad de Zaragoza:
https://estudios.unizar.es/
— Informacion relacionada con los Trabajos de Fin de Estudios (TFG y TFM) de cada titulacién
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— Informaciones relacionadas con las menciones de las titulaciones
L.- Coordinador/a de Practicas
—  Précticas Curriculares para estudiantes del centro
—  Préacticas Externas para estudiantes del centro
M.- Administrador/a y Secretaria del Centro
— Acceso, admision y matricula de estudiantes
— Trdmites académicos
—  Gestién Econdmica
N.- Presidentes de Comisiones de Garantia de Calidad y de Comisiones de las Evaluacién de la Calidad de las
titulaciones
— Informacion anual relativa a la calidad de las titulaciones que se imparten en la Facultad de
Educacidn y que se publicita por Vicegerencia académica y la Unidad de Calidad y Racionalizacion
en la pagina web (https://estudios.unizar.es/) de titulaciones de la UZ:
* Informes de evaluacion de la calidad y los resultados de aprendizaje de las titulaciones de
la Facultad de Educacion
* Planes anual de Innovacion y mejora de las titulaciones de la Facultad de Educacion

Esta informacion, arriba referida, se publicitara a través de la pagina web de la Facultad por el técnico
responsable de la misma, oido el agente responsable. Asimismo, con objeto de alcanzar una mayor eficacia
en la difusion de informacion, podrd publicitarse adicionalmente la informacién a través de otros canales de
los indicados en el apartado 6, especialmente boletin iEducacion, redes sociales y boletin iUnizar.

Dada la importancia de la consolidacion de una cultura de calidad en nuestro centro, la informacién relevante
relacionada con el SGIC sera, ademas, transmitida por el responsable en materia de calidad a los grupos de
interés internos a través de un comunicado, utilizandose para ello el boletin iEducacién, y si procede, las listas
de distribucion de correo electronico.

Para aquella informacién publicada y actualizada de forma centralizada en la pagina web de oferta de
titulaciones de la UZ, se estard a los dispuesto en la Instruccién Técnica [IT002] sobre la informacién publica
de titulaciones oficiales de la Universidad de Zaragoza.

Informacién emitida por miembros de la Facultad de Educacién

Los miembros de la Facultad de Educacién que deseen informar a grupos internos y externos sobre
actividades de proyeccion o resultados de investigacion pueden hacerlo a través de dos vias:

— Boletin iEducacion, para lo cual trasladaran la informacién, antes de cada viernes, al Vicedecanato
de Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacién y al Técnico de Calidad a través de la
direccién de correo electrénico boletin.feducacion@unizar.es

— Boletin iUnizar, se utilizara cuando la noticia afecte a personal externo a la Facultad. La
informacion se inserta a través de la Secretaria del decanato o Secretarias de los Departamentos
y se le da difusion por al Gabinete de comunicacién de la Universidad de Zaragoza.

6.2.3.2. Comunicacion de informacion a grupos de interés internos o a destinatarios concretos
que desarrollan su actividad en el centro

Se refiere ala comunicacién de la informacion destinada a los grupos de interés internos al centro (PDI, PTGAS,
estudiantes), pudiendo tener esta informacién uno o varios destinatarios (todos o alguno de los grupos de
interés internos, coordinadores de titulacién, presidentes de CGC, miembros de CGC o de CEC, profesores y/o
estudiante/s de una titulacién concreta, Decano, Vicedecano, etc.)

Para ello se contemplan dos sentidos de comunicacion: descendente y ascendente.

Comunicacién en sentido descendente

Esta comunicacion es la que se lleva a cabo por:
— ElEquipo Decanal, en relacion con cualquiera de las cuestiones ligadas a su competencia directa.
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—  El/La Administrador/ay la Secretaria del Centro/Departamentos en relacién con la difusién de
informacion institucional o las notas informativas y circulares internas de aclaraciones o
aspectos organizativos internos del centro.

Pueden darse varios casos:

* La comunicacion tiene caracter general: la informacion se transmite por el agente responsable a través de
las listas de distribucion de correo electrénico a los grupos de interés internos de la Facultad y/o a través del
boletin iEducacién.

* La comunicacién tiene caracter divulgativo: la informacién se transmite por parte de la Vicedecana de TIC a
través de las diferentes redes sociales de las que dispone el centro.

* La comunicacion es particular: la informacion se transmite por el agente responsable por correo electrénico
y/o correo interno o carta directamente al destinatario.

* Comunicacién de informacién a los agentes del SGIC: la informacidn se transmite por el agente responsable
a coordinadores y/o presidentes de las Comisiones de Garantia de la Calidad de las titulaciones por correo
electrénico.

Ademas, en aras de un homogéneo funcionamiento de nuestras comisiones de garantia de calidad, se
recomienda en este procedimiento un modo de comunicacion comun para:
— Presidentes de las CGCy CEC de la Facultad de Educacién con los miembros de las comisiones
que presiden.
— Coordinadores de Titulacion con los profesores y estudiantes de las titulaciones que coordinan.

En la medida de lo posible, y obviamente exceptuando las reuniones presenciales, los presidentes de las
comisiones de calidad se comunicaran con los miembros de las mismas via e-mail, especialmente en lo
relacionado con cuestiones en las que se requiera la opinidn de los miembros de la comisién. Las actas de
acuerdos, en formato digital, que se deriven del procedimiento serdn custodiadas por los presidentes de la
CEC, CGC se archivaran y registraran por un periodo minimo de cinco afios en el archivo de Secretaria del
Centro.

Para los coordinadores de titulacién se contemplan dos posibles vias: Moodle o listas de distribucion de correo
electrdnico de la titulacién, seguin lo consideren mas operativo en funcién de si se trata de una comunicacioén
genérica a todos los estudiantes (lista de distribucion por titulacion) o bien a un grupo especifico por
asignatura, TFG o mencién (Moodle).

Comunicacion en sentido ascendente

Sialgun agente del SGIC o algiin miembro de la Facultad desea plantear al equipo decanal cualquier sugerencia
o propuesta de mejora sobre los asuntos de la competencia directa del equipo, existen dos vias:
Correo electrénico al agente responsable o través del correo electrénico direducz@unizar.es. Los nombres
de los miembros del equipo de direccién, asi como de los presidentes de las CGC y de los Coordinadores de
las titulaciones de la Facultad de Educacidn se pueden consultar igualmente en nuestra pagina web.
Las Sugerencias, Quejas y Reclamaciones se tramitaran por Regtel a través del buzon correspondiente, que
una vez recibido en la Secretaria de la Facultad sera remitido al responsable pertinente para su consideracién.
Del mismo modo, las personas que detecten errores o informacion susceptible de ser actualizada en la pagina
web de la Facultad podran ponerse en contacto con el agente responsable: Vicedecana de TICs. Ello sera
igualmente de aplicacion para aquellas personas interesadas en publicar alguna informacion relacionada con
actividades desarrolladas por los miembros del centro o de interés para los grupos internos o externos en el
Boletin iEducacion o en Redes Sociales, con correo a la Vicedecana de TIC o al boletin
boletin.feducacion@unizar.es, como, por ejemplo:

— Conferencias y Congresos

— Resultados de investigacion

— Lecturas de Tesis

— Defensa de Trabajos Fin de Grado / Master

— Anuncios académicos

— Seminarios
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— Convocatorias
— Actividades culturales
— Actividades sociales, ludicas y festivas

Asimismo, este tipo de actividades puede ser objeto de solicitud de difusion en la TV del aulario a través del
envio de la informacion al correo gestiontveducz@unizar.es

6.2.3.4. Descripcion del modo de actuacion

- Identificar la informacion: uno de los agentes implicados (Decano, Vicedecano, Administrador,
Responsable de calidad, Coordinadores, Presidentes de CGC, PDI, Estudiantes, PTGAS, etc.) identifica un
tipo de informacion susceptible de ser publicada/difundida.

- Centralizar la informacidn: el agente que ha identificado la informacion la redirige a la Vicedecana de
Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion del centro, encargada de recopilar y centralizar dicha
informacion

- Decidir si la informacion debe ser o no publicada/difundida, asi como el momento mas adecuado y la
frecuencia.

- Elegir el canal mas 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 informacién.

- Enviar la informacidn al responsable del canal competente, conforme al apartado 6.2.

- Publicar/Difundir: el responsable del canal publicard la informacién en el formato adecuado.

7. DIAGRAMA DE FLUJO

No procede

8. SEGUIMIENTO

Indicadores del procedimiento

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

— Nombre del indicador 1:i_PRA_005_1

o Descripcion del indicador: Comunicados en materia de calidad emitidos por el
responsable de calidad a los agentes del SGIC o los Grupos de interés internos.
o Forma de obtencion: Contabilizacion de correos electrénicos emitidos
o Responsable: Responsable de la politica de calidad del centro y negociado de
calidad
. Valor a alcanzar: Al menos dos por curso académico
— Nombre del indicador 2:i_PRA_005_2
o Descripcion del indicador: Numero de publicaciones en las redes sociales de Ia
Facultad de Educacion: Instagram, Facebook, Bluesky, Whatsapp, YouTube
o Forma de obtencion: Redes sociales de la Facultad
. Responsable: Vicedecanato de Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacién
o Valor a alcanzar: Al menos 50 publicaciones anuales por red
— Nombre del indicador 3:i_PRA_005_3
. Descripcion del indicador: Numero anual de ediciones del boletin informativo del
centro
. Forma de obtencion: Contabilizacion de boletines publicados en la web
o Responsable: Vicedecanato de Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacién
o Valor a alcanzar: 40 al afio
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9. REGISTRO Y ARCHIVO

Los documentos generados en este procedimiento se archivaran y registraran en formato electrénico
conforme al procedimiento PRA_002 Elaboracién, control y registro de la documentacion del SGIC.

Ademas de la publicacién en la pagina web, los comunicados generados en relacién con el SGIC, seran
custodiados por quien los emite como constancia del envio a sus destinatarios. Se conservaran por un periodo

minimo de 5 afios.

El historico de boletines iEducacién se almacena en un repositorio de Google Drive, asi como en la misma web
de la Facultad y en el Tablén Oficial de la Universidad de Zaragoza (TOUZ). Las publicaciones en redes sociales,
se conservan en la propia red.
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