Universidad de
Las Palmas de
Gran Canaria

TelL

ESTRUCTURA DE
TELEFORMACION

MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD

CAPITULO 7. GESTION DE LA INFORMACION

CAPITULO 7. GESTION DE LA INFORMACION

2% TR 0 - X 3 o 1R 4
7.2. AMBITO DE APLICACION w......uoeiieueeeeieeesesesssssessssssssssssssessessssssssessessassessessssssssssssssenns 4
7.3. NORMATIVA y REFERENCIAS ......ceeerrertrrersereeseesessesessesssessesssssssesssssssessessesessesssssssensens 4
7.4. DESARROLLO........coueevrneruenteessessessssessessesessestesessesesessenssssssensessesesessesessensesensensenensensens 4

MSGCO7

EdO05 _ 25 de julio de 2024

Pagina 1 de 6




Universidad de
Las Palmas de
Gran Canaria

MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION DE

TelL CALIDAD
ESTRUCTURA DE
TELEFORMACION . i i
CAPITULO 7. GESTION DE LA INFORMACION

EDICIONES DEL DOCUMENTO — MSGCO07

Numero Fecha

00 25-03-09

Justificacion
Adaptacion del Modelo Marco para a la Estructura de Teleformacion
ULPGC.

01 11-03-11

Adaptacion del Modelo Marco en la revision de la Circular 2009-01 a
la Estructura de Teleformacién de la ULPGC e incorporacion de las
propuestas de mejora del Gabinete de Evaluacién Institucional y
Coordinador de Calidad.

02 04-11-16

Adaptacion del SGC de la Estructura de Teleformacién al Modelo
Marco de los SGC de los Centros de la ULPGC (Consejo de Gobierno de
29 de febrero de 2012).

Recomendaciones del panel de evaluadores internos (informe de
auditoria interna realizada el 30 de septiembre de 2016): introduccién
del logotipo, modificacién de la tabla de ediciones del documento,
actualizacién de las firmas, correccion del codigo del pie de pagina,
actualizacién de los reglamentos.

03 29-11-17

Por indicacidn de la Directora de Calidad del Vicerrectorado de
Calidad, la lista incluida en el apartado “Documentacién de
referencia” se sustituye por un enlace a una pagina web (repositorio)
donde se encuentra toda la normativa aplicable a nivel externo
(internacional, nacional) e institucional. La normativa especifica de la
ETULPGC se cita igual que en la edicién 02.

04 02-10-19

- Se han corregido las erratas detectadas en el documento.

- Se ha afiadido el nuevo logosimbolo del Centro.

- Se ha actualizado la normativa y referencias, utilizando el enlace
web (https://calidad.ulpgc.es/sgc_normativa) que ha dispuesto el
Vicerrectorado con competencias en Calidad de la ULPGC para
gue sea mas agil la actualizacién de dichas normativas y
referencias externas y de la ULPGC.

- Se actualiza el titulo de los procedimientos institucionales, se
incluye terminologia especifica y algunas definiciones, conforme a
lo que figura en los procedimientos del SGC de la ETULPGC.

05 25-07-2024

- Adaptacion a las Directrices de Calidad vigentes, actualizacion del
logotipo del Centro, actualizacién e incorporacién de los enlaces a
la normativa aplicable y sustitucion del término “Garantia de
Calidad” por “Gestién de Calidad”.

- Se ha actualizado el logotipo del Centro de acuerdo con el
cambio en la identidad corporativa.
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7.1. OBJETO

El objeto del presente capitulo del Manual del Sistema de Gestion de Calidad (SGC) de la
Estructura de Teleformacion de la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria (ETULPGC)
es presentar como el Centro administra la informacion necesaria para la gestiéon y

conocimiento del mismo.

7.2. AMBITO DE APLICACION

La gestién de la informacion se aplica a toda la gestién de la ETULPGC vy, en particular, a

toda la gestion de las titulaciones impartidas y de las que es responsable el Centro.

7.3. REFERENCIAS / NORMATIVA

+ Externaydela ULPGC
= Enlace a la pagina web publica del Vicerrectorado con competencias en Calidad

de la ULPGC: https://calidad.ulpgc.es/sgc _normativa

* DelaETULPGC
» Reglamento de la ETULPGC.

7.4. DESARROLLO

Para que la actividad de la Estructura en general y el desarrollo de los proyectos formativos,
en particular, sean eficaces y estén bien coordinados, la ETULPGC cuenta con informacion
exacta, apropiada y actualizada. Una gestion adecuada de la informacion requiere de una
planificacién rigurosa basada en las necesidades reales de la ETULPGC, ademas del
intercambio y la difusion de la informacion, a través de canales apropiados, para que todos
los grupos de interés trabajen con la misma informacién. Para ello, la ETULPGC bajo su
responsabilidad directa o a través del Servicio de Informatica cuenta con los mecanismos
para:
= Obtener la informacion necesaria sobre la gestion del Centro y el desarrollo de los
programas formativos, entre ellos cabe destacar la informacion de los procesos que

implican una relacion directa con el estudiantado, como por ejemplo:
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- La Politica General y objetivos de calidad la ETULPGC y de los programas
formativos.
- La oferta formativa.
- Los mecanismos de acceso y matriculacion de los estudiantes.
- Los programas de orientaciéon del estudiante.
- Los programas de movilidad e intercambio del estudiante.
- Los planes de organizacion docente.
- Los servicios de apoyo al aprendizaje.
- Los resultados de aprendizaje.
- Las necesidades y expectativas de los distintos grupos de interés.
- La satisfaccion de los grupos de interés.
- Los mecanismos de certificacion de los estudiantes.
- Los resultados de insercion laboral.
- Las quejas, sugerencias y felicitaciones relacionadas con la gestion de la
ETULPGC.
= Conservar la informacion en los formatos, dispositivos e instalaciones adecuadas
para disponer de ella en el momento requerido.
= Preparacion de materiales para la difusion bajo los criterios de identidad corporativa.
= Distribuir y transferir la informaciéon a través de los canales de comunicacion
apropiados segun el grupo de interés al que va dirigido. Entre ellos cabe destacar el
Consejo de Direccion como el principal canal de comunicacion con los
representantes de los grupos de interés internos, y la pagina web de la ETULPGC
como medio preferente para informar a los grupos de interés externos.
= Definir como se realiza el control, la revision peridédica y la mejora continua de la
informacion que se facilita a los grupos de interés.
= Garantizar que la informacion privada se maneje sobre la base de los principios de
confidencialidad y seguridad para salvaguardar en todo momento la proteccion de los
datos de los estudiantes, profesores y y personal de administracién y servicios.
= Definir criterios para el archivo y conservacién de lainformacién.
= Mantener e integrar los sistemas de informacion de modo que permitan informes

para los procesos de toma de decisiones.
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Gestionar los aplicativos informaticos de gestion, de los servidores corporativos y de

la red corporativa.

La organizacion de todos estos mecanismos se contempla en el SGC a través de

diferentes procedimientos documentados.

v

v

PCCO08 - Procedimiento clave de informacion publica.

PACO01 - Procedimiento de apoyo para la gestion de los documentos del SGC.

Y, especialmente, en relacion con el aseguramiento de la calidad de la gestidén de la

informacion se cuenta con los siguientes procedimientos:

v

PEO1 - Procedimiento estratégico para la elaboracion y actualizacion de la Politica

General del Centro.

PACO7 - Procedimiento de apoyo para la medicidon de la satisfaccion, expectativas y
necesidades.

PACO08 - Procedimiento de apoyo para el analisis de resultados y rendicion de
cuentas.

PACS9 - Procedimiento de apoyo para la gestion de no conformidades.

P112 - Procedimiento institucional para la gestion de quejas, sugerencias y
felicitaciones.
P116 - Procedimiento institucional para la medicién de la satisfaccion.

P117 - Procedimiento institucional para auditorias de calidad.
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