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1. OBIJETO

El objetivo de la pagina web de la Facultad de Empresa y Gestion Publica (FEGP) es dar a
conocer a la comunidad universitaria de la Universidad de Zaragoza en particular, y, a
cualquier persona interesada, en general, la informacion actualizada relativa a los aspectos
académicos y generales de la actividad desarrollada en el Centro.

El objeto de esta instruccidn es establecer los agentes y unidades responsables de la gestion y
publicacién en la pagina web de informacidon actualizada relativa a sus actividades
(universitarias y de proyeccidon social), programas formativos y organizacidn, asi como a la
Politica y Objetivos de Calidad y al Sistema de Garantia Interna de la Calidad (SGIC) del centro
para conocimiento de los distintos grupos de interés.

2. ALCANCE

Esta instruccidn se aplica a toda la informacidén publicada en la pagina web de la Facultad de
Empresa y Gestion Publica, asi como, a los agentes responsables de su gestion y revision.

3. NORMATIVA

e Normativa de uso de los recursos informaticos y Servicios de red.

4. RESPONSABLES

- Decano/a de la FEGP

- Vicedecano/a de Ordenacion Académica y de Calidad

- Comité de Calidad de la FEGP

- Comisién de Garantia de la Calidad de las Titulaciones de la Facultad de Empresa 'y
Gestion Publica

- Coordinadores de las titulaciones

- Administrador/a

- Jefaturas de negociado académico y administrativo

- Conserjeria

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

La web de la Facultad de Empresa y Gestion Publica ofrece la informacién estructurada en
diferentes apartados:

e Institucional: Pestafia que recoge informacion sobre la composicion de los diferentes
6rganos del centro, una breve historia del mismo, la presentacion de sus instalaciones
y los datos bésicos de contacto. Asi como el saludo del decano/a.

e Académica: Incluye la informacién académica de las diferentes titulaciones ofertadas
en el centro.

e Secretaria: Se ofrece documentacion variada necesaria para los diferentes procesos
administrativos llevados a cabo en la FEGP. También se incluyen enlaces a la secretaria
virtual y a la sede electrénica de la Universidad de Zaragoza. Asimismo, se pueden
encontrar los contactos del personal de secretaria.
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e Profesorado: Listado del profesorado que imparte docencia en la FEGP, con
informacién sobre las asignaturas que imparte, direccion de correo electrénico y
horario de tutorias. Enlaces a informacion sobre POD, encuestas de evaluacién de la
docencia y documentacién de interés para el PDI

e Estudiantes: Incluye los horarios de las diferentes titulaciones, asi como las fechas de
examenes. Ademas, se puede consultar informacién para el alumnado de nuevo
ingreso, y otros datos de interés como los relativos al Plan de Orientacion Universitaria
de la Universidad de Zaragoza (Programa de Tutoria-Mentoria).

o Movilidad: Apartado con toda la informacidn necesaria sobre la movilidad nacional e
internacional, tanto de alumnos como del PDI y del PAS.

e Servicios: Se describen los distintos servicios ofrecidos directamente en la FEGP
(Conserjeria, Reprografia, Biblioteca) asi como los ofertados a través del Campus de
Huesca (actividades culturales, deportivas, Centro de Lenguas Modernas, etc.).

e Calidad: Informacion relacionada con los procesos y la documentacion del Sistema de
Garantia Interna de la Calidad (SGIC) de la FEGP.

e ODS: En este apartado se ofrecen informaciones de interés sobre proyectos y noticias
relacionados con los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS).

A su vez, en la pagina principal se ofrecen diferentes enlaces a contenido de actualidad y al
Tablén de Anuncios en el que, basicamente, se informa de cambios en las actividades
previstas o se recuerdan plazos y actividades importantes.

Finalmente, la pdgina ofrece varios enlaces de interés para todos los miembros de la
comunidad universitaria: ayudlCa, BOUZ, Boletin Unizar, ADD (Anillo Digital Docente),
Regtel, Solicit@, Reserva de espacios, perfiles oficiales de la FEGP en redes sociales
(Facebook, Instagram, Twitter y Linkedin), etc.

Para la publicacién de informacién en la pagina web de la Facultad de Empresa y Gestidn
Publica (https://fegp.unizar.es/) se requiere que el agente responsable de la misma dé su
visto bueno a la publicacién. Para ello las personas interesadas en publicar cualquier tipo
de informacién deberan dirigirse al agente responsable para solicitar su autorizacion. El
agente responsable varia en funcidon del tipo de informacién a publicar y puede
consultarse en la tabla siguiente:

TIPO DE INFORMACION AGENTE RESPONSABLE

Institucional. C icion de 6
nstl %Juona omposicion de organos Profesor/a Secretario/a de la FEGP
colegiados y actas de Junta de Facultad

Institucional. Historia, instalaciones,

Decano/a

contactos de la FEGP /
Decano/a

Informacién académica Coordinadores/as de las distintas
titulaciones

Secretaria. Tradmites administrativos y Administrador/a

académicos

Jefe/a de Negociado de Asuntos

CSV: 2e5b0d4de89b81b7e60bc50ech9e0334 Organismo: Universidad de Zaragoza Péagina: 3/5
Firmado electrénicamente por Cargo o Rol Fecha
MARIA AMOR JAIME SISO Administradora de la Facultad de Empresa y Gestion 08/10/2021 15:27:00

LUIS VICENTE CASALO ARINO
MELANIA MUR SANGRA

Secretario del Comité de Calidad de la FEGP
Decana de la Facultad de Empresa y Gestion Publica

10/10/2021 21:05:00
10/10/2021 22:44:00




2e5b0d4de89b81b7e60bc50ech9e0334

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/2e5b0d4de89b81b7e60bc50ech9e0334

Universidad
Zaragoza

C6digo:ITA-005-001

ooy Facultad de

INSTRUCCION TECNICA DE APOYO PARA LA
GESTION DE LA PAGINA WEB DEL CENTRO

Version:001

age Empresa y Gestion
(11 Publica - Huesca

1342 Universidad Zaragoza

Fecha: Octubre de 2021

Pagina4 de 5

Académicos
Jefe/a de Negociado de Asuntos
Administrativos

Profesorado: PDI

Administrador/a

Profesorado: tutorias

Secretario/a de Decanato

Profesorado: POD, encuestas evaluacion,
impresos PDI

Jefe/a de Negociado de Asuntos
Administrativos

Estudiantes: Presentacidn para alumnos
de nuevo ingreso

Decano/a

Estudiantes: Horarios y fechas de
examenes

Profesor/a Secretario/a

Estudiantes: Programa Mentor, programa
Tutor

Vicedecano/a de Relaciones
Internacionales y Estudiantes

Estudiantes: Practicas

Vicedecano/a de Ordenacién Académica y
de Calidad

Movilidad

Vicedecano/a de Relaciones
Internacionales y Estudiantes

Servicios. Conserjeria

lefe/a de Conserjeria

Servicios: Reprografia

Jefe/a de Conserjeria

Servicios: Biblioteca

Directo/a de la Biblioteca de la FEGP

Servicios: actividades culturales,
deportivas, CULM, etc.

Administrador/a

Calidad: Politica y Objetivos de Calidad,
Manual de Calidad, Mapa de Procesos,
Manual de Procedimientos

Decano/a
Vicedecano/a de Ordenacién Académica y
de Calidad

Calidad: Gestion de Calidad de las
Titulaciones

Coordinadores/as de titulacidon

Calidad: Calidad de los Servicios. Carta de
Servicios

Administrador/a

Calidad: Informes de Gestidn y Programas
de Actuacion

Decano/a

Normativa y procedimientos propios de la
Facultad de Empresa y Gestién Publica

Decano/a
Profesor/a Secretario/a

Informacion de actualidad

Jefe/a de Negociado de asuntos
administrativos

Tablén de Anuncios

Jefe/a de Negociado de asuntos
administrativos
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Publicaciones en Redes Sociales

Colaborador/a para temas de
comunicacion, redes y proyeccion social

Una vez autorizada la publicacién, el propio agente responsable indicara al personal de
administracidn y servicios encargado de gestionar la pagina web, la informacién a publicar
y la seccion de la pagina en la que ha de aparecer publicada.

El mismo procedimiento se sigue en caso de modificacion o actualizacion de la
informacidn, salvo que se trate de errores tipograficos o de maquetacion.

Para la informacidon que se publica y actualiza de forma centralizada para cada titulacién
en la pagina web correspondiente a la misma (https://estudios.unizar.es), se estara a lo
dispuesto en la ITO02: Instruccion Técnica sobre la Informacion Publica de las Titulaciones
Oficiales de la Universidad de Zaragoza.

6.DIAGRAMA DE FLUJO
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