VICERRECTORADO DE ORDENACION ACADEMICA Y
uc PROFESORADO

UNIVERSIDAD MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DE CANTABRIA SISTEMA DE GARANTIA INTERNO DE CALIDAD

P2-4-1 ACCESO A LA DOCUMENTACION Y CLAUSULA DE
CONFIDENCIALIDAD (COMISIONES DE CALIDAD)

La estructura de responsabilidad de los Sistemas de Garantia Internos de Calidad en los
centros establece la participacion en las comisiones de estudiantes y egresados.

Por otra parte, el Sistema genera una gran cantidad de documentacion. Para gestionar
esta documentacion y el acceso a la misma, se dispone de un gestor documental
disefiado por el Servicio de Informatica.

El acceso a esta aplicacion esta limitado mediante un sistema de permisos y directorios
de personas, con clave personal.

El acceso a este gestor documental esta limitado y protegido mediante claves, en
atencidn al caracter confidencial de gran parte de la documentacion que contiene, que
debe tratarse de acuerdo con las normas establecidas en la Ley de Proteccién de datos
y las propias de la Universidad de Cantabria. En este sentido, todo el personal de la
Universidad de Cantabria, tanto personal docente como de administracion y servicios,
esta informado de esta normativa y se ha comprometido a cumplirla.

Este procedimiento del Sistema de Garantia Interno de Calidad se define para adaptar
estas condiciones a los estudiantes y egresados que son miembros de las comisiones de
calidad de titulos o centros.

Los estudiantes, egresados, y cualquier otra persona que tenga que tener acceso a la
documentacién del Sistema de Garantia Interno de Calidad que se encuentra en el
gestor documental de acceso restringido deberan conocer la normativa de la Universidad
de Cantabria, relativa a la confidencialidad de la informacion y la proteccion de datos, y
firmaran la clausula de confidencialidad comprometiéndose a cumplirla, segun el
documento anexo en este procedimiento.

Los estudiantes, egresados, o personas externas que participen en las comisiones de
calidad presentaran el escrito de solicitud de acceso (usuario y contrasefia) al Servicio
de Informatica mediante el sistema que este servicio determine, para el acceso exclusivo
al gestor documental del SGIC (no se proporcionaran otros servicios). En este
documento se compromete a mantener la privacidad de sus claves, y seguir las normas
de seguridad establecidas por el servicio. Se anexa a este procedimiento el modelo de
solicitud.

La Universidad de Cantabria incorporara estos datos a un fichero automatizado de
usuarios de servicios de la Universidad. Podra ejercer sus derechos de acceso, oposicion
y cancelacion mediante escrito, acompanado de copia del DNI, dirigido al Gerente de la
Universidad de Cantabria bien por correo (Pabelléon de Gobierno, Avda. de los Castros
s/n 39005 Santander) o bien en su Registro General, si bien la cancelacién de los datos
en este fichero supondra la imposibilidad de acceso al gestor documental del SGIC.
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Este mismo sistema se utilizard para el acceso a cualquier otro sistema electrénico de
gestion del Sistema de Garantia Interno de Calidad que pueda incorporarse a los
procedimientos actuales.

| MGP-SGIC P2-4-1 | V04- 22/06/2023 | 2 |




PROFESORADO

UNIVERSIDAD MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DE CANTABRIA SISTEMA DE GARANTIA INTERNO DE CALIDAD

uc VICERRECTORADO DE ORDENACION ACADEMICA Y

SISTEMA DE GARANTIA INTERNO DE CALIDAD
COMISIONES DE CALIDAD DE CENTROS Y TITULOS

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

La proteccion de los datos personales que la Universidad de Cantabria posee en sus ficheros es una
obligacién legal, ademads de un compromiso firme de la Universidad.

En este marco, el acceso de los estudiantes y alumnos egresados miembros de las Comisiones de
Calidad a la informacion de caracter personal que precisan para el desarrollo de las funciones que se les
encomiendan en el seno de tales comisiones, requiere el cumplimiento de diversas obligaciones,
particularmente la de confidencialidad.

El presente documento constituye la manifestacion del compromiso en el cumplimiento de las

obligaciones referidas, que se describen en la pagina siguiente:

CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD

(MODELO COMISIONES DE CALIDAD)

— Que ha sido informado de las obligaciones y normas de seguridad en materia de proteccién de
datos personales, que le atafien en el desempefio de sus actividades y en relacién con los datos a
los que pueda teneracceso.

— Que se compromete a cumplirlas.
Asi mismo, se compromete a mantener la debida confidencialidad respecto de los datos personales de los

ficheros de esta Universidad a los que pudiera tener acceso y a guardarlos, obligaciones que subsistirdn aun
después de finalizar las relaciones que pueda mantener con la Universidad de Cantabria.

(firma)
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OBLIGACIONES Y NORMAS DE SEGURIDAD SOBRE PROTECCION DE DATOS PERSONALES

http://web.unican.es/consejo-direccion/secretaria-general/Paginas/Proteccion-de-datos.aspx

1. Deber de confidencialidad

Todas las personas que tengan alguna relacién de cualquier indole con la Universidad de Cantabria, y que de
cualquier modo pueda tener acceso a datos personales, estan obligadas a guardar confidencialidad respecto
de dichos datos y al deber de guardarlos, obligaciones que subsistiran aun después de finalizar las relaciones
citadas.

2. Codigos de usuario y contraseiias:

e Losusuarios de lared UNICAN tendran un solo cédigo para acceder a dicha red o a otros sistemas integrados
en ella. Los usuarios seran responsables ante la Universidad de Cantabria de todas las actividades y accesos
que se realicen con su cddigo de usuario, por lo que estad expresamente prohibido ceder o comunicar la
contrasefia a otros.

¢ La contrasefia serd comunicada por el Servicio de Informatica en la forma establecida por la normativa de
seguridad.

e Se hace especial hincapié en que la contrasefa es personal e intransferible, no puede comunicarse a otros,
debe ser distinta para cada usuario y cambiada por una nueva al recibirse la primera atribuida por el Servicio
de Informatica, asi como periddicamente. Para ello, bien el sistema comunicard el momento en que deba
cambiarse, o bien se informara via boletin del citado servicio.

3. Funciones y obligaciones

e Utilizar los datos de caracter personal que se recojan Unicamente para los fines propios de su
participacion en la gestion del sistema de garantia interno de calidad.

e Nointentar saltar los mecanismos y dispositivos de seguridad, evitar cualquier intento de acceso no
autorizado a datos o recursos, informar de posibles debilidades en los controles, y no poner en
peligro la disponibilidad de los datos, ni la confidencialidad o integridad de los mismos.

e Usaren los términos indicados anteriormente los mecanismos de identificacion y autenticacion ante
los sistemas de informacién.

e No utilizar el correo electrdnico para transmitir mensajes que contengan o lleven adjuntos datos de
caracter personal que por sus caracteristicas, volumen o destinatarios puedan poner en peligro la
confidencialidad o la integridad de los datos. En su caso, utilizar los sistemas de cifrado que se
pongan a disposicion por la Universidad cuando asi se indique.

e Poner especial cuidado al imprimir documentos que contengan datos de caracter personal,
recogiéndolos con celeridad, especialmente cuando la impresora no esté ubicada en el espacio fisico
en que se estd trabajando.

e Custodiar adecuadamente la informacién que se maneje en el desarrollo de las labores
encomendadas en el seno de la comision.

e No sacar equipos o soportes de las instalaciones sin la autorizacion necesaria, y en todo caso con los
controles que se hayan establecido.

4. Consecuencias del incumplimiento de las obligaciones en materia de proteccion de datos

personales Pueden consultarse en la siguiente pagina web:

https://www.boe.es/doue/2016/119/L00001-00088.pdf
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SOLICITUD DE CUENTA PARA ACCESO AL SGIC DE ESTUDIANTES Y
PERSONAS EXTERNAS A LA UNIVERSIDAD DE CANTABRIA

ANTES DE RELLENAR LEA LAS INSTRUCCIONES ADJUNTAS

1-DATOS PERSONALES DEL SOLICITANTE (**)

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRE DNI/PASAPORTE

UNIVERSIDAD O INSTITUCION DE PROCEDENCIA

DIRECCION DE CORREQ ELECTRONICO (SOLO EXTERNOS A LA UC)

2-DATOS DEL PRESIDENTE DE LA COMISION DE CALIDAD QUE AVALA (para
miembros externos de las comisiones, estudiantes y egresados)

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRE

TITULO

CENTRO

3-DATOS DEL DIRECTOR DE LA UNIDAD QUE AVALA (para evaluadores
externos, y otros)

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRE

UNIDAD

4-SOLICITUD
FECHA DE INICIO FECHA DE FIN MARCAR SI SE TRATA DE UNA
RENOVACION D

FIRMA DEL SOLICITANTE (*) FIRMA DEL PRESIDENTE DE LA CC (*)

FIRMA DEL DIRECTOR DE LA UNIDAD (*)

(*) Con su firma avala la veracidad de la informacién contenida en esta solicitud.
(**) Estos datos NO pasaran a formar parte de ningun fichero automatizado.

Remitir al Area de Calidad para su estudio y aprobacion si procede.
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INSTRUCCIONES

1-Este formulario es para solicitar una cuenta de acceso (en adelante C.A.) para usuarios especiales sin
vinculacion oficial con la universidad en alguna de sus numerosas formas.

NO ES UNA CUENTA DE USUARIO DE LA INTRANET NI POR TANTO DE SUS SERVICIOS VINCULADOS
(CORREO, ACCESO INTRANET, CARPETAS,...)

2- Las C.A. constituyen la identidad del titular de cara a los sistemas y red de la Universidad. El titular de la
C.A. es responsable legal de su uso y por tanto debe mantener la privacidad de su/s claves, quedando
totalmente prohibido facilitar su utilizacidon a terceras personas. No existe ningln servicio en el que sea
necesario “ceder” el uso de la C.A. a terceras personas.

Ademds, la C.A., puede permitir en determinadas circunstancias, el acceso a datos personales de terceros
protegidos por la ley, lo que debe ser tenido en cuenta por los titulares, que han de cumplir las obligaciones
de secreto y custodia que marca la legislacién espafola sobre proteccion de datos asi como la normativa
interna vigente.

3- Las C.A. son de caracter temporal como maximo hasta final del curso académico (30 de septiembre), o
hasta que el titular cese en su cargo en la comisién de calidad correspondiente, o hasta que cese la relacion
con el SGIC de la UC que ha justificado la necesidad de esta C.A. Su concesion no constituye el reconocimiento
por parte de la UC de vinculacion oficial con el titular y ni autorizacion de actividad concreta alguna dentro
de la UC. Las C.A. especiales para personal externo pueden carecer de algunos de los servicios y accesos
asociados si se entiende que no son necesarios.

4-Las C.A. tienen una validez maxima de un curso académico, al cabo del cual (30 de septiembre) caducara.
Se podra solicitar una renovacion de dicha C.A. por el mismo procedimiento, o mediante escrito de solicitud
del presidente de la comisién de calidad o del director de la unidad que avala, indicando la continuidad del
titular en la comisidn o en la labor que estaba desarrollando en el SGIC.

Forma de rellenar el impreso.

Se trata de un formulario Word por lo que se deben rellenar las correspondientes casillas y posteriormente
imprimir para ser firmado y enviar al Servicio de Informatica. Puede adelantar este mismo formulario por
correo electrénico a: soporte@unican.es

Casilla 1: Indicar los datos personales del solicitante.

Casilla 2: Indicar los datos personales del presidente de la comisién de calidad a la que pertenece el
solicitante, y que le avala.

Casillas 3: Indicar los datos personales del Director de la unidad o area que avala al solicitante, en su caso.
Casillas 4: Indicar fechas de inicio y fin del acceso inaldmbrico. Tenga en cuenta que si se trata de un
periodo superior a 3 MESES se deberd hacer una nueva solicitud. Indicar si se trata de una renovacion de
una cuenta de acceso para investigadores externos ya existente.

El acceso ofrecido para estas cuentas permite la “Navegacion web y el correo Web” mediante tecnologia de
acceso WIFI, durante el horario establecido. Toda la informacién esta disponible en la siguiente direccion:
http://www.unican.es/WebUC/Unidades/Sdel/servicios/Servicios/alumnos/Red_Inalambrica/

En el proceso de estudio, se podra reclamar de la persona de contacto en la UC, cualquier dato adicional
que aclare dicha solicitud.

Las solicitudes han de remitirse a:

AREA DE CALIDAD
Pabellon de Gobierno
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