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1. OBJETIVO

El objeto de este proceso es explicar cdmo el Centro Universitario Cardenal Cisneros (CUCC) gestiona y facilita la
insercion y publicacion de noticias e informacion de interés en la pagina web del CUCC, asi como |a autogestion de
las misma.

2. ALCANCE

Este proceso esta desarrollado para todos los usuarios autorizados, que quieran notificar alguna informacién o
cambio de alguna de las paginas oficiales del CUCC.

3. ORGANO/S RESPONSABLE/S DELPROCESO
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 informacién pdblica y
buen gobierno)

e Normativa autonémica (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 Comunicacién.

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

5. DESCRIPCION DEL PROCESO, 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
informacion recogida en la web de cada titulacion es amplia, coherente y esta actualizada.

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:

Documento o evidencia
Descripcion de la accion Responsable resultante (solo si
procede)

1. Designar un/a responsable de Ia actualizacion de los contenidos

de Ia web. Direccion del CUCC

Servicio Informatico y
Servicio de Relaciones
Externas y Comunicacion
del CUCC

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

3. Revisar, anualmente, la web para comprobar que la informacién
estd actualizada, es coherente y completa a través de los procesos
de seguimiento interno y externo y, en su caso, el de renovacién de
la acreditacion (Véase PM_02 y PM_03)

Responsables de las
titulaciones y de servicios
del CUCC

4. Comunicar los cambios que se desea realizar para actualizar la
web 3 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 Comunicacién
-Personas autorizadas

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

Responsables de Ia web

Personas autorizadas Pagina web del CUCC

PC_02 COMUNICACION E INFORMACION
PUBLICA Y TRANSPARENCIA
Version 02/2025



#£2% Universidad

2635 Je Alcals Centro Universitario
sa s (e cala -
VICERRECTORADO DE Cardenal C|Sner05

GESTION DE LA CALIDAD

6. Adicionalmente, se podra difundir informacidn, personalizada

por colectivos, a través de la herramienta COMUNICA. Personas autorizadas
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-Correo electrénico
-Pantallas informativas
-Pagina web

6. INDICADORES

No procede

7. ANEXO

Este proceso se relaciona con las siguientes instrucciones de trabajo:

- IT_0O1 Actualizaciéon-modificacion de la pdgina Web del CUCC

- IT_12 Jornada de Puertas Abiertas para potenciales estudiantes y centros educativos

Véase Anexo |


https://www.cardenalcisneros.es/wp-content/uploads/site-files/documentos-calidad/Instrucciones%20de%20Trabajo/IT_01%20Actualizaci%C3%B3n-modificaci%C3%B3n%20de%20la%20p%C3%A1gina%20Web%20del%20CUCC.pdf
https://www.cardenalcisneros.es/wp-content/uploads/site-files/documentos-calidad/Instrucciones%20de%20Trabajo/IT_12%20Jornada%20de%20Puertas%20Abiertas%20para%20potenciales%20estudiantes%20y%20centros%20educativos.pdf

DESCRIPCION DEL PROCESO DE COMUNICACION E INFORMACION PUBLICA Y TRANSPARENCIA

INICIO DEL PROCESO

DESIGNAR UN/A RESPONSABLE DE LA ACTUALIZACION DE LOS
CONTENIDOS DE LA WEB

Direccion del CUCC

AUTENTIFICAR A LOS/AS RESPONSABLES SELECCIONADOSCOMO
USUARIOS/AS DE LA APLICACION INFORMATICA DE GESTION DE
CONTENIDOS

Servicio Informatico / Relaciones Externas y Comunicacion del CUCC

PM_02

Seguimiento
de los titulos

REVISAR Y COMPLETAR LA INFORMACION DE LA WEB ANUALMENTE

Responsables de las titulaciones y Servicios del CUCC

PM_03
Renovacién

dela
Acreditacion

COMUNICAR LOS CAMBIOS

Servicios de Relaciones Externas y Comunicacion / Personas autorizadas

Pagina web del CUCC

INFORMAR A LA PERSONA RESPONSABLE DE LAWEB UNA VEZ

IMPLEMENTADAS LAS ACTUALIZACIONES SOLICITADAS -
Responsables de la web / Personas autorizadas
Correo electrénico /
ADICIONALMENTE, SE PODRA DIFUNDIR INFORMACION A TRAVES - Pantallas informativas /
>

DE LA HERRAMIENTA "COMUNICA" Pagina web

Personas autorizadas

FIN DEL PROCESO




