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CONTROL DE CAMBIOS

Cadigo | Version del SIGC | Fecha de la version Motivo de la modificacion

Adaptacién del SIGC de la UAH a las particularidades del

Version inicial 25/02/2010 cuce

PC_09 Version 02 26/11/2016 Revisién y cambio de nombre y logo del Centro

Adecuacion del SIGC a los estandares europeos de

Versién 03 03/12/2018 garantia de calidad
Revision y adaptacion de la documentacion a los
PC_06 00 22/04/2022 criterios del SISCAL
01 20/10/2023 Revision y adaptacion de los procedimientos del SIGC al

Real Decreto 822/2021

Inclusién de las recomendaciones y sugerencias del
02 21/01/2025 proceso SISCAL de Ia EPS y adaptacidn a la Ley Organica

PC_02 2/2023 de 22 de marzo

Reestructuracién documental para adecuar la
terminologia y centralizar |a gestion de indicadores,

03 15/06/2026 mejorando |a coherencia y eficiencia del SIGC.
Implementacidn de las Oportunidades de Mejora
senaladas en el Informe de Certificacién SISCAL del CUCC
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1. OBJETIVO

El objeto de este procedimiento es explicar como el Centro Universitario Cardenal Cisneros (CUCC) gestiona
y facilita la insercién y publicacion de noticias e informacién de interés en la pagina web del CUCC, asi
como la autogestion de estas.

2. ALCANCE

Este procedimiento esta desarrollado para todas las personas usuarias autorizadas, que quieran notificar
alguna informacion o cambio de alguna de las paginas oficiales del CUCC.

3. ORGANO/S RESPONSABLE/S DEL PROCEDIMIENTO

Servicio de Relaciones Externas y Comunicacion del CUCC

4. NORMATIVA/DOCUMENTACION DE REFERENCIA
e Normativa estatal (Ley 3/2022, de 24 de febrero, de convivencia universitaria).

e Normativa estatal (Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion pUblica
y buen gobierno)

e Normativa autondémica (Ley 10/2019, de 10 de abril, de Transparencia y de Participacién de la
Comunidad de Madrid).

e  Estatutos de la Universidad.
e Plan de Comunicacion.

e Instrucciones técnicas del propio centro (actualizacion, web, guias docentes, comunicaciones,
etc.).

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO, RESPONSABLES Y EVIDENCIAS

La Web Institucional es una herramienta de comunicacion y proyeccion externa del CUCC. Recoge toda la
informacion de interés de caracter institucional de los distintos 6rganos y servicios del CUCC. Ademas, la
informacioén recogida en la web de cada titulacién es amplia, coherente y esta actualizada.

En todas las acciones contempladas en este procedimiento se tienen en cuenta las necesidades de
informacion de los grupos de interés del CUCC, incluyendo PDI, PAS, alumnado actual, alumnado potencial,
egresados, empleadores, entidades colaboradoras y sociedad en general. La Comision de Calidad vela
porque la informacion publicada responda a las expectativas de transparencia y accesibilidad de dichos
grupos.

Para garantizar la adecuada comunicacion a todos los grupos de interés (PDI, PAS, alumnado y sociedad
en general) y difundir informacion importante, este procedimiento contempla el uso de los canales
institucionales establecidos: web del CUCC, Campus Virtual, correo institucional, redes sociales oficiales y
comunicaciones emitidas por el Servicio de Relaciones Externas y Comunicacion. Estos canales se emplean
para difundir cualquier actualizacion, modificacion o incorporacion de informacion relevante.

En la siguiente tabla se enumeran y describen todos los pasos o fases de las que se compone este
procedimiento, indicando, ademas, el responsable de cada una de las acciones y el documento o evidencia
resultante, si lo hubiera:
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Descripcion de la accion

Responsable

Documento o evidencia
resultante (sélo si procede)

1. Designar un/a responsable de la actualizacion de los
contenidos de la web.

Direccién del CUCC

2. Gestionar la autenticacion de los/as responsables
seleccionados/as como usuarios/as de Ia aplicacion
informatica de gestion de contenidos.

Servicio Informatico y Servicio de
Relaciones Externas y
Comunicacién del CUCC

3. Revisar, dos veces al ano, la web para comprobar que I3
informacion esta actualizada, es coherente y complets,
asegurando que responde a las necesidades informativas
de los distintos grupos de interés (PDI, PAS, alumnado
actual y potencial, egresados, empleadores y sociedad en
general), a través de los procesos de sequimiento interno y
externo y, en su caso, el de renovacidn de Ia acreditacion
(Véase PE_06 y PE_Q7)

Responsables de las titulaciones y
de servicios del CUCC

4. Comunicar los cambios que se desea realizar para
actualizar la web a través del cauce establecido. Las
personas responsables podran también subir, modificar o
programar noticias para que se difundan en su web.

-Servicio de Relaciones Externas y
Comunicacion
-Personas autorizadas

5. Informar automaticamente a la persona responsable de la
pagina web, una vez implementadas las actualizaciones
solicitadas.

Responsables de Ia web
Personas autorizadas

Pagina web del CUCC

6. Redactar, elaborar y actualizar la informacién contenida en
el apartado de Actualidad, en el que se recogen eventos,
agenda y noticias en base a la informacion de interés a Ia
que tiene acceso, a las noticias que genera el centro
universitario o que los diferentes departamentos aportan.
En este Gltimo caso, este Servicio pone a disposicion de los
interesados una ficha con la informacion requerida para la
elaboraci6n de la noticia.

Servicio de Relaciones Externas y
Comunicacion

7. Elaborar el informe anual de |a actividad del departamento
y remitirlo a la direccion del CUCCy a la UAH a través de la
Secretaria Académica. Dicho informe es utilizado por Ia
Comisién de Calidad para elaborar los informes de
seguimiento y de acreditacién correspondientes. En base a
las conclusiones se pueden proponer acciones de mejora.

Servicio de Relaciones Externas y
Comunicacién

Informe anual

8. Determinar y utilizar los canales y mecanismos
institucionales para informar al PDI, PAS, alumnado y
sociedad en general sobre las actualizaciones realizadas en
la web y para difundir informacién importante. Los canales
establecidos incluyen web del CUCC, Campus Virtual, correo
institucional, redes sociales oficiales y comunicaciones
emitidas por el Servicio de Relaciones Externas y
Comunicacién

Servicio de Relaciones Externas y
Comunicacién
Responsables de Titulacién

Evidencia de comunicaciones
(registros de envio,
publicaciones en web o
redes)

6. ANEXO

Flujograma
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO COMUNICACION E INFORMACION PUBLICA Y TRANSPARENCIA

INICIO DEL PROCESO

DESIGNAR UN/4 RESPONSABLE DE LAACTUALIZACION DE LOS
CONTENIDOS DE LAWEB

Direccion del CUGC

AUTENTIFICAR ALOSIAS RESPOMSABLES SELECCIONADOS COMO
USUARIOS/AS DE LA APLICACION INFORMATICA DE GESTION DE
CONTEMIDOS

Servicio Informatico | Relaciones Externas y Comunicaciin ded CUCT

PE_06 Seguimienio de titulos:
Andlisis, Mejora y Rendician de

REVISAR ¥ COMPLETAR LA INFORMACION DE LA WEB ANUALMENTE

Responsables de las fifulaciones y Servicios del CUCC

COMUNICAR LOS CAMBIOS

Sesvicio de Relaciones Exiemnas y Comunicacion / Personas autorzadas

INFORMAR A LA PERSONA RESPONSABLE DE LAWEB UNA VEZ = i
IMPLEMENTADAS LAS ACTUALIZACIONES SOLIGITADAS Esmeinet del GGG

Responsables de la weh f Personas auionzadas

ACTUALIZAR LA INFORMACION DEL APARTADO ACTUALIDAD

Senvicio de Relaciones Exiernas y Comunicaciin

ELABORAR EL INFORME ANUAL DEL SERWVICIO > Informe anual

Servicio de Relaciones Externas y Comunicacion

IMFORMAR A LOS GRUPOS DE INTERES DE LAS ACTUALIZACIONES p Evidencia de comunicaciones.

Senvicio de Relaciones Exfernas y Comunicacion

FIN DEL PROCESO




