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RECOMENDACIONES PARA UNA COMUNICACION
DIGITAL RESPONSABLE EN LA FACULTAD DE
CIENCIAS DE LA SALUD

1. Objeto y finalidad

La comunicacion digital constituye una herramienta esencial para el desarrollo de la
actividad académica, administrativa e institucional de la Facultad de Ciencias de la
Salud. El correo electronico, las plataformas docentes, la pagina web y las redes
sociales permiten una comunicacion rapida y eficaz entre los distintos miembros de
la comunidad universitaria.

No obstante, el incremento de los canales y de las comunicaciones digitales hace
necesario establecer unas pautas comunes que permitan garantizar una
comunicacién eficaz, ordenada, accesible y respetuosa con los tiempos de
trabajo y descanso de todas las personas que forman parte de la Facultad.

El presente documento tiene como finalidad establecer una serie de
recomendaciones para favorecer un uso adecuado de los medios digitales y
promover una cultura de comunicacién basada en la claridad, el respeto, la
responsabilidad y la corresponsabilidad.

Estas recomendaciones deben ser entendidas como una medida para facilitar,
organizary favorecer la comunicacion, no limitarla.

2. Principios generales de la comunicacion digital

La comunicacién digital de la Facultad se desarrollara atendiendo a los siguientes
principios:

2.1. Uso de canales institucionales

Las comunicaciones relacionadas con la actividad académica, administrativa e
institucional de la Facultad deberan realizarse exclusivamente a través de los
canales y herramientas institucionales habilitados por la Universidad de Zaragoza.

No se utilizaran canales, aplicaciones o cuentas personales para gestionar
comunicaciones institucionales, especialmente cuando estas impliquen el
tratamiento o intercambio de informacién de caracter académico, administrativo o
personal.



2.2. ldentificacion

Las comunicaciones deberan permitir identificar de forma clara a la persona, unidad
0 servicio responsable de su emisidn. Se procurard que la persona remitente se
identifique de manera adecuada al inicio de la comunicacién, especialmente cuando
el destinatario no pueda identificarla previamente por el contexto.

Se recomienda asimismo el uso de la firma institucional de la Universidad de
Zaragoza, que permite incorporar los datos de identificacidon y, cuando proceda, el
logotipo de la Facultad o unidad correspondiente. La firma institucional puede
generarse a través de la herramienta habilitada por la Universidad: Genera tu firma
institucional.

2.2. Confidencialidad y proteccién de datos

El uso de los canales institucionales debera garantizar, en todo momento, el
cumplimiento de la normativa aplicable en materia de proteccidon de datos,
confidencialidad y seguridad de la informacion.

La informacién se compartira Unicamente con las personas destinatarias que deban
tener acceso a ella y se evitara la difusién de datos personales o informacién de
caracter confidencial a través de canales no autorizados.

2.3. Claridad

Los mensajes deberan ser claros, concretos y suficientemente informativos,
facilitando que la persona destinataria pueda comprender con facilidad su contenido
y, cuando corresponda, la actuacidon que se espera de ella.

2.4. Respeto

Las comunicaciones deberan mantener en todo momento un tono respetuoso y
adecuado al ambito universitario, independientemente del canal utilizado.

2.5. Eficacia

Se procurara utilizar el canal institucional mas adecuado para cada tipo de
comunicacion, evitando duplicidades y comunicaciones innecesarias.

2.6. Responsabilidad

Cada miembro de la comunidad universitaria debera hacer un uso responsable de los
medios digitales, evitando generar una expectativa de disponibilidad permanente o
de respuesta inmediata.

2.7. Desconexion digital

La comunicacidon digital debera ser compatible con el derecho a la desconexidn
digital, respetando los periodos de descanso, dias no lectivos, permisos, vacaciones



y, en general, los tiempos destinados a la recuperacion y a la conciliacién de la vida
personaly profesional.

3. Uso de los diferentes canales de comunicacion

La diversidad de canales disponibles hace necesario establecer criterios que
permitan utilizar cada uno de ellos para la finalidad para la que resulta mas adecuado.

3.1. Pagina web de la Facultad

La pagina web constituye uno de los principales canales de informacidn institucional
de la Facultad.

Se utilizara para publicar informacion de caracter general y permanente, entre otras:

e Informacidon académica e institucional.

e Titulacionesy planes de estudios.

e Procedimientosy tramites.

e Normativas y documentacién oficial.

e Noticiasy actividades de la Facultad.

e Informacién dirigida a los diferentes colectivos de la comunidad universitaria.

3.2. Moodle / plataformas docentes

Las plataformas docentes constituiran el canal de referencia para la informacién
académica propia de cada asignatura.

Se recomienda que la informacién que afecte con caracter general al alumnado de
una asignatura se encuentre disponible en el espacio correspondiente, evitando
utilizar el correo electrénico como sustituto de la informacién que deba estar
publicada en la plataforma docente.

Siempre que sea posible, antes de realizar una consulta individual, el alumnado
debera comprobar la informacién disponible en Moodle y en la documentacién de la
asignatura (guia docente).

3.3. Correo electrdonico institucional

El correo electréonico institucional constituye el canal preferente para las
comunicaciones individuales relacionadas con la actividad académica vy
administrativa.

Se recomienda:



e Utilizar siempre la cuenta institucional para las comunicaciones relacionadas
con la actividad universitaria.

e Identificar claramente al emirory el asunto del mensaje.

e Redactar mensajes claros, concretos y respetuosos.

e Evitar enviar el mismo mensaje simultdneamente por diferentes canales.

e Incluir en la comunicacién la informacién necesaria para facilitar su respuesta.

e Evitar el envio de comunicaciones masivas cuando exista un canal mas
adecuado para ello.

3.4. Redes sociales y canales de comunicacion institucional

Las redes sociales y otros canales digitales de la Facultad tendran
fundamentalmente una finalidad informativa, divulgativa e institucional.

La informacién publicada en estos canales no sustituird a las comunicaciones
oficiales que deban realizarse a través de los canales institucionales
correspondientes.

4. Comunicacion entre profesorado y estudiantes

La comunicacién entre profesorado y estudiantes debe desarrollarse dentro de un
marco de respeto mutuo y teniendo en cuenta las responsabilidades y los tiempos de
ambas partes.

El profesorado procurara ofrecer informacion suficiente sobre la organizacién de la
asignatura, horarios, actividades, evaluacién, practicas y demas aspectos relevantes,
utilizando preferentemente los canales docentes establecidos.

Por su parte, se recomienda al alumnado:

e Consultar previamente la informacion disponible antes de realizar una
consulta.

e Utilizar el canal indicado por el profesorado para cada tipo de comunicacion.
e Formular consultas concretasy suficientemente claras.
e Identificarse adecuadamente en las comunicaciones.

e Evitar realizar consultas cuya respuesta pueda encontrarse facilmente en la
documentacién de la asignatura.

e No enviar la misma consulta por diferentes canales.

e Planificar con suficiente antelaciéon aquellas cuestiones que puedan requerir
la intervencion del profesorado.

e Respetar los tiempos de trabajo y descanso del profesorado.



5. Plazo orientativo de respuesta del profesorado

Con el objetivo de favorecer una comunicacion fluida con el alumnado, se establece
como referencia orientativa un plazo de 48 horas lectivas para atender las
comunicaciones recibidas por correo electrénico.

Este plazo debe entenderse como un compromiso de atencidn y no necesariamente
como el plazo para la resolucién definitiva de la consulta.

Cuando una cuestion requiera un analisis mas detenido o la intervencidon de terceras
personas, el profesorado podra comunicar al estudiante que la consulta ha sido
recibiday que sera atendida posteriormente.

El cOmputo de este plazo se realizara sobre dias lectivos, por lo que no se
consideraran a estos efectos los fines de semana, dias festivos, periodos
vacacionales ni aquellos otros periodos en los que no exista actividad docente.

El plazo de 48 horas lectivas tendra caracter orientativo y podra verse ampliado en
determinados momentos del curso académico, especialmente durante periodos de
evaluacion, cierre de actas, procesos de matricula, organizacién de practicas u otras
situaciones de especial carga de trabajo.

Asimismo, no se aplicaréa como exigencia de respuesta inmediata durante los
periodos de vacaciones, permisos o situaciones en las que el profesorado se
encuentre ejerciendo su derecho a la desconexién digital.

6. Derecho a la desconexidn digital

La Facultad de Ciencias de la Salud reconoce y promueve el derecho a la
desconexion digital de todos los miembros de su personal.

El uso de herramientas digitales no debe implicar una disponibilidad permanente ni
generar la expectativa de recibir una respuesta inmediata.

Por ello:

e No se espera que el profesorado consulte o responda comunicaciones
durante sus periodos de descanso, periodos no lectivos, vacaciones,
permisos o fuera de su jornada laboral.

e El envio de un correo electréonico fuera del horario habitual de trabajo no
implica que deba ser atendido de forma inmediata.

e Se recomienda evitar, siempre que sea posible, el envio de comunicaciones
no urgentes durante fines de semana, festivos, y periodos vacacionales.



e El alumnado debera tener en cuenta los tiempos de desconexiéon digital del
profesorado a la hora de realizar sus consultas.

e Las comunicaciones enviadas durante periodos de desconexidon seran
atendidas cuando se reanude la actividad correspondiente.

La utilizacion de herramientas que permitan programar el envio de correos puede
facilitar esta medida, especialmente cuando una comunicacién haya sido preparada
fuera del horario habitual.

7. Comunicacion durante periodos no lectivos

Los periodos no lectivos y vacacionales forman parte del normal desarrollo de la
actividad universitariay deben ser respetados como periodos de descanso.

La ausencia de respuesta inmediata durante estos periodos no debera interpretarse
como falta de atencidn o disponibilidad por parte del profesorado o del personal
de la Facultad.

Cuando una cuestidon no pueda esperar hasta la reanudacién de la actividad ordinaria,
debera utilizarse el canal institucional especificamente establecido.

8. Recomendaciones para una comunicacion digital
eficiente

Con el fin de reducir el volumen de comunicaciones innecesarias y facilitar su gestion,
se recomienda:

Antes de enviar un correo
e Comprobar si la informacién esta disponible en Moodle, en la pagina web o en
la documentacién correspondiente.
e Identificar cual es el canal adecuado para realizar la consulta.
e Comprobar sila cuestion ya ha sido respondida en comunicaciones anteriores.
e Valorar si la consulta es individual o puede ser de interés general para todo el
grupo.

Al redactar el correo

e Utilizar un asunto descriptivo.
e Identificar facilmente al emisor.
e |rdirectamente al motivo de la consulta.



e FEvitar mensajes excesivamente extensos cuando la cuestion pueda
formularse de manera sencilla.

e Aportartoda la informacion necesaria para facilitar la respuesta.
e Mantener untono respetuoso y adecuado al &mbito universitario.

Después de enviar el correo
e Evitar solicitar una respuesta inmediata salvo que exista una circunstancia
que realmente lo justifique.
e Noreenviar reiteradamente el mismo mensaje.
e No utilizar simultaneamente diferentes canales para reclamar una respuesta.
e Respetar los plazos orientativos establecidos.

9. Situaciones que requieren una atencion diferente

No todas las comunicaciones deben gestionarse mediante correo electrénico.

Cuando una cuestién sea especialmente compleja, requiera intercambio de
informacién, pueda generar malentendidos o necesite un tratamiento individualizado,
se recomienda recurrir a una tutoria, reunién o al canal especifico que corresponda.

10. Corresponsabilidad de toda la comunidad
universitaria

Una comunicacion digital eficiente requiere la participacidon responsable de todas las
personas que forman parte de la Facultad.

El profesorado y el personal de la Facultad se comprometen a facilitar una
comunicacion clara, accesible y organizada, procurando atender las consultas del
alumnado dentro de los plazos orientativos establecidos.

El alumnado, por su parte, debe utilizar responsablemente los canales disponibles,
consultar la informacién publicada, formular sus consultas con suficiente antelacién
y respetar los tiempos de trabajo y descanso del personal de la Facultad.

El objetivo es avanzar hacia un modelo de comunicacién que combine atencién y
cercania con respeto a los tiempos de trabajo y descanso.



11. Decalogo de buenas practicas en comunicacion
digital

1. Utiliza el canal adecuado.

Cada informacién tiene un canal de comunicaciéon mas apropiado.

2. Utiliza los canales institucionales.

Las comunicaciones académicas, administrativas e institucionales deben realizarse
exclusivamente a través de los canales y herramientas habilitados por la Universidad
de Zaragoza.

3. Identifica correctamente al emisor.

Toda comunicacién debe permitir identificar de forma clara a la persona, unidad o
servicio que la emite. En los mensajes, especialmente cuando se dirigen a personas
con las que no existe una relacién previa, se recomienda identificarse
adecuadamente alinicio y utilizar la firma institucional de la Universidad de Zaragoza.

4. Sé claro y concreto.
Un mensaje bien estructurado facilita su comprensiéony, cuando proceda, una
respuesta mas rapida.

5. Identifica correctamente el asunto.
El asunto debe permitir conocer de forma sencilla el contenido del mensaje.

6. Consulta antes de preguntar.
Revisa Moodle, la web y la documentacion disponible antes de realizar una consulta.

7. Evita duplicidades.
No es necesario enviar la misma consulta por correo, Moodle y otros canales
simultaneamente.

8. No esperes una respuesta inmediata.
La comunicacién digital no implica disponibilidad permanente ni una respuesta
inmediata.

9. Respeta el descanso.
Vacaciones, permisos, fines de semanay periodos no lectivos deben ser compatibles
con la desconexidn digital.

10. Comunicate con respeto y responsabilidad.
Una buena comunicacion digital es responsabilidad de toda la comunidad
universitaria.



12. Consideracion final

Estas recomendaciones pretenden contribuir a una cultura digital basada en la
eficacia, la responsabilidad, el respeto y la corresponsabilidad, favoreciendo una
comunicacioén cercanay fluida sin que ello suponga una disponibilidad permanente.

La Facultad de Ciencias de la Salud promovera la revisidn periddica de estas
recomendaciones para adaptarlas a la evolucion de las herramientas digitales, de las
necesidades de la comunidad universitaria y de las directrices establecidas por la
Universidad de Zaragoza.
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