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TABLA DE MODIFICACIONES - PACO8

Numero Fecha Justificacion

Edicion Inicial (Documento Marco del SGC para los centros de
00 03-11-08 o

la ULPGC — Revision R10)
01 03-09-09 | Adaptacion del SGC Marco a la EUTL (contenidos)

Actualizacion del formato del procedimiento, deteccién de
02 12-12-13 |erratas y correccion del numero de revisiones oficiales del

procedimiento (Cl 2012/01)

Cambio titulo “resumen de reviSiones” por “tabla de
03 01-10-14 o

modificaciones”

Actualizacion de la normat'& aplicable al SGC y de Logos.
04 18-01-17 |Cambio en los respo de recibir los documentos a

difundir

‘e

Actualizacion deg\dmativa y referencias. Actualizacion de
05 29-07-19 |los cargos uniperSBnales y 6érganos de gobierno, atendiendo a

la renovaei | convenio de adscripcion

Aé\(b

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por: Implantado en:

Comisién Garantia de \—)

Equipo Directivo

Calidad

Subdirectora de Calidad

BETANCOR  Firmado

digitalmente por
GARCIA BETANCOR GARCIA

MARIA MARIA BEGONA -

42913981y

BEGONA - Fecha: 2019.10.24
42913981Y 09:41:18 +01°00

Fdo.: Begofia Betancort

Garcia

Fecha: 29-07-19

Fdo.: Eva Crespo Fontes

Fecha: 29-07-19

Equipo Directivo y Junta de

Escuela
Directora .
Directora
CRESPO irmado Firmado
FONTES Eigitaﬁmente por CRESPO digitalmente por
CRESPO FONTES FONTES  CRESPOFONTES
EVA MARJAYA ana-on EVA MARIA SAMARA-DNL | Fecha:  29-07-19
-DNI Fecha: 2019.10.24 - DNI Fecha:
10:07:59 +01'00" 2019.10.24
4291 551 9A 4291 551 9A 10:09:08 +01'00'

Fdo.: Eva Crespo Fontes

Fecha: 29-07-19

*Firmado en fecha posterior por error tipografico
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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer el modo en el que el Centro difunde la
informacion relativa a las titulaciones que imparte y los procesos que desarrolla, con el
proposito de garantizar que los grupos de interés estén informados de la actividad del

Centro.

2. ALCANCE

La gestion de la informacion que se difunde en el Centro se a;@o largo del curso

académico, a toda la informacion relativa a la divulgacion de iones, titulaciones y

resultados, que se generan de la implantacién de Ios\ 0S necesarios para el

funcionamiento del Centro. @

3. REFERENCIAS / NORMATIVA Q

Toda la documentacion de referencia se loc los documentos accesibles a través de

los siguientes enlaces:

o0 Normativa general: https: dad.ulpgc.es/otros _normativa
o0 Normativa centro y Cabildo:
http://www.caBbi nzarote.com/eutl/ private/SGC/referencias _normativas

eutl.pdf Q

4. DEFINICIONE

e Grupo de interés: Toda aquella persona, grupo o institucion que tiene interés en el
Centro, en las ensefianzas o en los resultados obtenidos. Estos podrian incluir a los
estudiantes, profesores, padres, administraciones publicas, empleadores y sociedad

en general.
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5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

5.1. GENERALIDADES

La Comision de Garantia de Calidad (CGC) puede establecer criterios para cada uno de los
medios de comunicacion a emplear (formatos, estilos, etc.) atendiendo, en todo caso, a la
Identidad Corporativa establecida por el Gabinete de Comunicacion de la Universidad de
Las Palmas de Gran Canaria (ULPGC). Con el visto bueno del Equipo Directivo, estos
criterios se difunden a los miembros del Centro, del mismo modo que el resto de las
comunicaciones oficiales, tal y como se indica en los apartado %.3 y 5.4 de este
procedimiento. b

La planificacion, validacion y difusion de la informacié\ a a la gestion de la
administracion del edificio (horarios especificos del pe administracion y servicios,
etc.) la realiza el director y, en los casos que proceda& olaboracion con los responsables
especificados en los apartados 5.2, 5.3y 5.4 de 6’®Eedimiento.

5.2. PLANIFICACION DE LA INFORMACION 0

En los distintos procedimientos del Ce@ se especifican los contenidos oficiales que se
deben difundir de forma sistematicaiyporrello la CGC, atendiendo a estos, ademas de a los

objetivos anuales del Centraq, r

una planificacion de la difusion de estos documentos
estableciendo al mismo ti 0S recursos necesarios, los medios de comunicacion que
van a ser empleados, | nsables de su realizacion, los grupos de interés a los que van
dirigidos y los period@s que se estableceran para cada una de estas acciones. La
planificacion es revisada y aprobada por el Equipo Directivo del Centro, tras lo cual, el
subdirector con competencias en Calidad informara de la misma a los responsables de la

elaboracion de documentos y comunicaciones.

5.3. RECEPCION Y VALIDACION DE CONTENIDOS INFORMATIVOS

Los contenidos y documentos de las comunicaciones oficiales que se deben difundir por el
Centro, tanto los planificados como los que surjan de forma imprevista seran revisados por
el Equipo Directivo en cuanto a la adecuacion de los contenidos, estructura, formatos, etc., y
también velara porgue se atienda a la Identidad Corporativa de la EUTL. La recepcion de los
documentos a difundir debe ser realizada por la Coordinacién Informatica y el Equipo

Directivo.
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5.4. DIFUSION Y ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

Una vez validada la informacion, el Equipo Directivo del Centro o los responsables de cada
comunicacion, segun proceda, difundiran la informacion, siendo también responsable de su
actualizacién cuando asi se requiera. El subdirector con competencias en Calidad asume la
responsabilidad de comprobar la actualizacion de la informacion publicada por el Centro,

haciendo llegar cualquier observacién al respecto a los responsables para que sea atendida.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

La Comision de Garantia de Calidad procede, bienalmente, al con I@guimiento de este
procedimiento, obteniéndose como evidencia un informe dond allan puntos fuertes,
débiles y propuestas de mejora sobre la ejecucion del procedifiento. Este documento es

entregado al subdirector con competencias en Calidad p{ andlisis y custodia.

La medicion, analisis y rendicién de cuentas de Qultados de la informacién publica se
desarrolla siguiendo el procedimiento de apo entro para el analisis de los resultados y
rendicién de cuentas. Asimismo, las propuestaS de mejora derivadas seran aplicadas segln

se determine en el procedimiento ico para la elaboracion y actualizacién de la

7. ARCHIVO Q
f" O Tabla 1. Archivo de evidencias

politica del Centro.

Identificacion del registro S €l Responsable custodia U2 d_e,
archivo conservacion

Relamo_n y reV|S|_qn de, Iqs canales . Papgl / Secretario del Centro 6 anos
para la informacién publica informatico

pocqrpentos qcredltatlyp s de la . Papgl / Secretario del Centro 6 afios
difusién de la informacion informatico

Informe de revision del pavel / Subdirector con

procedimiento inforrrr)1ético competencias en 6 afios

Calidad del Centro
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8. RESPONSABILIDADES

Tabla 2. Responsabilidades de grupos de interés

Grupos de interés representados

Responsables . Agentes
PDI PAS Estudiantes externos
Equipo Directivo X
Comisidén de Garantia de
Calidad X X X
Subdirector con X
competencias en Calidad
Responsables X X X

comunicaciones
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9. FLUJOGRAMA

Procedimiento clave de Informacién Publica

Inicio

Planificacion de la informacion
a difundir

»

Comisién de Garantia de
—> Calidad

Equipo Directivo

Comunicacion de la
planificacién a comunidad del
Centro

Subdirector con competencias
en Calidad

Recepciéon de documentos a
difundir

Coordinacion Informéatica y
Equipo Directivo

Validacion de la
documentacion e Informacion

Aprobacién de la planificacion @

Equipo Directivo

Solicitar nuevos documentos a
responsables

No—»

Si

Subdirector con competencias
en Calidad

v

Difusioén

Equipo Directivo/
Responsables de la
comunicacion

Si
v

Revision del procedimiento

Comision de Garantia de
Calidad

Fin
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10. ANEXOS

10.1 FORMATO PARA ELABORAR EL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO CLAVE DE
INFORMACION PUBLICA.

1. Puntos débiles del procedimiento

N\
2. Puntos fuertes del procedimiento \

3. Propuestas}gel procedimiento

Fechay firma:
Subdirector con competencias en Calidad
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