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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es sistematizar el proceso de comunicacidon interna y
externa de la Escuela Universitaria Politécnica de Teruel (EUPT), identificando a los responsables
de los distintos canales de comunicacidn y los pasos que deben seguir los distintos agentes
implicados para asegurar el desarrollo de una correcta comunicacion entre los distintos grupos
de interés.

El centro cuenta con procedimientos para la publicacién periddica de informacién actualizada
relativa a sus actividades y programas que garantizan los procesos de toma de decisiones, la
rendicién de cuentas y la mejora continua en todos los niveles de la institucion.

2. ALCANCE

El presente procedimiento sera de aplicacion a todas las comunicaciones institucionales internas
y externas que se emitan o reciban en la EUPT.

3. NORMATIVA

Acuerdo de 17 de febrero de 2005, del Consejo de Gobierno de la Universidad de Zaragoza, por
el que se aprueba el Reglamento marco de Centros de la Universidad de Zaragoza. Modificado
por Acuerdos de 21-02-2006 (BOUZ 03/06) y 06-07-2010 (BOUZ 10/10).

4. DEFINICIONES

e Comunicacion interna: es la comunicacién dirigida a los grupos de interés (equipo de
direccion, PDI, PTGAS y estudiantes) pertenecientes al centro.

e Comunicacion externa: conjunto de acciones informativas dirigidas a los grupos de
interés externos al centro (Equipo de Gobierno de la Universidad de Zaragoza, equipos
de direccion de otros centros y departamentos; PDI, PTGAS o estudiantes adscritos a
otros centros; egresados, empleadores, sociedad en general).

e Canal de comunicacion: Medio de transmision de la informacion.

e Las menciones genéricas en masculino que aparecen en el presente documento se
entenderan referidas también a su correspondiente femenino.

5. RESPONSABLES
Agentes que intervienen en los procesos de comunicacidn interna y externa del centro:

e Director/a del Centro.

e Profesor Secretario.

e Adjunto a Direccidn para Proyeccion Social o Subdirector con competencias en ello.
e Subdirector de Oferta Académica o con competencias en ello.

e Secretaria de Direccion.

e Administrador del Centro.

e Secretaria.
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e Coordinadores de las titulaciones.

e Conserjeria del centro.

e Areade Calidad y Mejora.

e Vicegerencia Académica Universidad de Zaragoza.

e Servicio de Informatica y Comunicaciones (SICUZ) de la Universidad.
e Gabinete de Comunicacién de la Universidad.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A través del presente procedimiento se garantiza que el centro comunicara a sus grupos de
interés y publicard informacidn actualizada relativa a sus actividades y programas, garantizando
a su vez los procesos de toma de decisiones, la rendicion de cuentas y la mejora continua en
todos los niveles. Simultaneamente, también alude a que el centro dispone de mecanismos que
le permiten recopilar, para, posteriormente, analizar y utilizar la informacién pertinente para la
toma de decisiones, en relacion con la recepcion de flujo de comunicacion desde dichos grupos
de interés.

6.1. IDENTIFICACION DE LOS GRUPOS DE INTERES
Grupos de interés pertenecientes al centro.

- Equipo de Direccién.

- Estudiantes matriculados en la oferta académica impartida por el centro.
- PDI del centro.

- PTGAS del centro.

Grupos de interés externos al centro.

- Equipo de Gobierno de la Universidad de Zaragoza.

- Estudiantes de la Universidad de Zaragoza no pertenecientes al centro.
- PDI de la Universidad de Zaragoza no adscritos al centro.

- PTGAS de la Universidad de Zaragoza no adscritos al centro.

- Unidades de la Universidad.

- Egresados.

- Empleadores.

- Resto de sociedad en general.

6.2. IDENTIFICACION DE LOS CANALES DE COMUNICACION EXISTENTES Y
RESPONSABLES:

CANAL DE COMUNICACION RESPONSABLES DEL CANAL
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Junta de centro.

Comisiones, grupos de trabajo, comités del centro.

Consejos, Comisiones o foros externos al centro,
tanto internos de Universidad de Zaragoza como
externos.

Otro tipo de reuniones con PTGAS, PDI, alumnos.

Pagina web del centro.

Paginas web de las titulaciones impartidas

(https://estudios.unizar.es/).

Redes sociales:

- Twitter.
- Instagram.
- LinkedIn

Canal de YouTube.

Tablones de anuncios.

Boletin informativo del centro.

Director/a del centro, Profesor/a
Secretario/a del centro.

Presidentes de Comision, Secretarios
de Comision, Grupo o Comité.

Miembros del centro participantes.

Director/a del centro.

Subdirectores en cuestion,
Coordinadores de Titulacion, Adjuntos
a Direccién segun tematica.

Ver Instruccidon ITPT-004, Servicio de
Informdtica y Comunicaciones (SICUZ).

Coordinadores de las titulaciones, Area
de Calidad y Mejora, Vicegerencia
académica.

Subdirector con competencias en
Proyeccion Social.

Subdirector con competencias en
Proyecciéon Social, Secretaria de
Direccién.

Secretaria de Direccion, Jefe/a de
Conserijeria.

Subdirector con competencias en
Proyeccién Social.

Secretaria de Direccion, Gabinete de

Boletin informativo i-Unizar. Comunicacion Universidad de
Zaragoza.
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Correo electrénico:

- Estudiantes del centro.

- Estudiantes por plan de estudios.

- PDI del centro.

Equipo de Direccién, Secretaria de

Direccidn, Administrador del Centro.

- PTGAS vinculados al centro.

- Externos al centro

Correo interno.

6.3. DESCRIPCION DE

Equipo de Direccion, Secretaria de

Direccion, Administrador del Centro.

ACTIVIDADES

En cuanto a comunicacién interna, el equipo directivo del centro informard anualmente sobre

los siguientes aspectos:

e Politica y Objetivos de calidad del centro.

e Lineas estratégicas del centro.

e Documentacion del Sistema de Garantia Interna de Calidad (SGIC) del centro.

e Informe de gestion.

e Programa de actuacion.

e Informe de la evaluacidén de la calidad y resultados del aprendizaje de las titulaciones.

e Plan anual de Innovacién y mejora de las titulaciones.

e POUZ (EUPT).

e Movilidad de estudiantes.

e Pricticas externas.

e Becasy ayudas

al estudio.

e Mecanismo de sugerencias, quejas y alegaciones.

e Resultados tales como resultados académicos o evaluaciones externas.

e Proyeccién social.

e Eventos organizados en el centro.

En cuanto a comunicacion externa, el equipo directivo del centro ejercera una politica activa de
informacion, al menos de los siguientes aspectos.

e Politica y Objetivos de Calidad del centro.

e Oferta formativa, incluyendo aspectos como: satisfaccion de alumnos, rendimiento,

empleabilidad.

e Procedimientos de acceso y admision de estudiantes.

e Procedimiento de evaluacion del PDI.

e Proyeccion social.
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e Eventos organizados en el centro destinados a la sociedad.

El procedimiento sera el siguiente:

¢ Identificar los contenidos: uno o varios de los agentes implicados identifican un tipo de
informacion susceptible de ser publicada/difundida.

e Centralizar la informacidn: el agente que ha identificado la informacion la redirige a la
persona responsable del centro encargada de recopilar y centralizar dicha informacién
(en el caso de comunicacién externa, Secretaria de Direccién; en el caso de
comunicacion interna, los responsables del canal en cuestion).

e Decidir si la informacion debe ser o no publicada/difundida asi como el momento mas
adecuado y la frecuencia, por parte del equipo de Direccidn del centro.

e Elegir el canal mas adecuado para publicar/difundir la informacién, pudiendo ser uno o
varios, en funcién de los grupos de interés a los que debe ir dirigida la informacion, por
parte del equipo de Direccidon del centro.

e Enviar la informacion al responsable del canal competente, conforme al apartado 6.2.

e Difundir: el responsable del canal publicara la informacién en el formato adecuado.

Incidiendo en la comunicacidn en sentido ascendente, con destino hacia la Direccidon del centro,
ésta es fomentada mediante los canales que admiten un flujo en doble sentido,
fundamentalmente en reuniones. En canales de indole informatica, tal como web del centro,
correo electrénico o boletin electrénico del centro, se procura la realimentacion estableciendo
un formulario/ direccién de correo electrénico que permita el envio de aportaciones al
responsable del canal. En lo que atafie a las redes sociales, existe un grupo constituido por
Director/a de la Escuela, Profesor-Secretario y Subdirector con competencias en Proyeccién
Social en donde se aportan las noticias y se decide sobre su posible comunicacién, publicandola
en su caso el Subdirector con competencias en Proyeccién Social.

En cuanto a quejas y sugerencias por parte de alumnado, se remite al procedimiento de proceso
de mejora continua de la EUPT (PRCPT-006) y al general de Sugerencias y Quejas de la
Universidad mediante el Centro de Informacién Universitaria (CIU).

7. DIAGRAMA DE FLUJO

No procede.

8. SEGUIMIENTO

Los Indicadores necesarios para el analisis de este procedimiento son:
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e numero de seguidores en redes respecto al afio anterior.

e Numero de destinatarios del boletin del centro externos a la Universidad de

Zaragoza.

9. REGISTRO Y ARCHIVO

Los documentos generados en este procedimiento se archivardn y registraran conforme al
procedimiento PRAPT-002 Control y registro de la documentacion.
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