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1.
1.1

DIRECCION
PLANIFICACION Y LIDEREZGO

1.1.1 ESTRATEGIA

GRUPOS DE INTERES

FICHA DE GRUPOS DE INT!

ERES DEL CENTRO ASOCIADO

Pagina 1de 1
Ed: 01 Fecha :06/03/2018

Autor: Coordinadores Calidad
Cartagena [ Comité de Calidad

Diesde el modelo europeo de excelencia en la gestidn se entiende que los Grupos de interés son personas, grupes u organizaciones que pusden afectar a la organizacion y verse

afectados por [as mismas.

Dentro de los grupes de interés destacan los clientes externos, personas u organizaciones que reciben, financian yy/o se benefician de los servicios y/o productos del Centro Asociado.

La estrategia, gestion, productos y servicies giran alrededor de los grupos de interés. Es fundamental, por tanto, entender y dar respuesta 2 sus demandas actuales y futuras en
términos valorados por ellos y por el propio Cantro.

Es importante segmentar los grupos de interés hasta el nivel que permita tomar decisiones pricticas de planificacién y mejora de las actividades.

Grupos de interés segmentados Estatus (genera) Recibe
UNED Acreditador/a - financiador/a - conecimiento | Matriculas, sistemas gestién, imagen,
CONSORCIO ! y reglamento Académico informacion
JUNTA RECTORA Gobierno Autondmico Convenio - Financiador/a -edificio Plazas de formacion, imagen, informacién
ﬁ Ayuntamiento Convenio-Financiador/a Desarrollo de proyectos, imagen, informacidn
5 ESTUDMANTES Estudiantes de ensefianzas oficiales y extensidn Usuario - financiador/a Servicios académicos y culturales, informacién
- Pat.rt?c d e If “ adores de Financiador/a Actividades culturales, informacién, imagen
actividades de extension
Ciudadanos/as Usuario/a potencial Oferta académica y cultural, informacion
Responsables sociales, culturales y politicos Partners socioculturales Actividades culturales. informacién
u SOCIEDAD Colaboradores {ejemplo: centros de Era'l:ticast Partners de servicios Servicios complementarios, imagen,_inform acién
- Proveedores Suministradores Pago de productos y/o servicios
ﬂ !"' Centros Educativos Fuente de estudiantes potenciales Informacién
s & F il de iantes Beneficiarios indirectos Informacién indirecta
E E PAS, responsables de proceses del centro Coordinador de procesos Colaboracidn, salario, motivacién
6 PERSOMNAL Coordinadores Coordinadores Colaboracién, beca, salario
Profesorado Tutor Personal docente Promocidn, beca, relaciones |contactos)

MISION Y VALORES

Centro Asociado a la UNED en Cartagena

MCDI
Ed.12018

Nuestra

“Que todos los ciudadanos/as de nuestro entorno

mision

tengan acceso flexible al conocimiento relacionado y
con la educacion supetrior, mediante la modalidad de
aprendizaje semipresencial y a distancia, y al ES

desarrollo profesional y cultural de mayor interés

social.

Para ello integramos los siguientes aspectos:

« Directrices metodolégicas de la Sede Central

% Estrategias educativas del
Centro Asociado

« Iniciativas y demandas de la sociedad
“» Avances europeos en calidad y tecnologia
« Ofertas formativas de la red de Centros de la

UNED”

Consorcio del

Nuestros valores

Orientacion al estudiante: El alumnado es el

centro de todas nuestras decisiones

Profesionalidad: Perseguir la eficacia y eficiencia

en el trabajo

Compromiso con la sociedad:

Participar en

actividades del Centro relacionadas con la sociedad

Mejora continua: Apertura al cambio, participacion

en mejoras y aprendizaje permanente.



MAPA ESTRATEGICO Y VISION

CEMTED . Fev.: 1 Fecha: (2-03-18
ASOCTADD MAPA ESTRATECGICO DEL CENTERO Pagmaldel
CAFRTAGEMNA ASDOCIADOD CARTAGENA Autor. Connts de Cabidad
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§ INNOVACION
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CUADRO DE MANDO DE INDICADORES

Gestion y tecnologia excelentes Transmision y reconocimiento universitario Dinamizacion y desarrollo mn‘
% Creditos o

Tasa de evaluacion Proyectos culturales
ejecutados sobre el en lery 2° ciclo aplicados a la

total de créditos sociedad
presupuestados

o
Tasa de evaluacidn Rentabilidad neta de

% Gastos de ‘s

Inversion sobre total €N acceso 65.1 Extension

de gastos

Tasa de evaluacion

% Ingresos propios en 53.1

sobre el total de
ingresos

Tasa de éxito
académico en lery
2° ciclo

Tasa de éxito
académico en 74.4
acceso

académico en 80.7

Cambiar los indicadores de este cuadro



POLITICA DE CALIDAD

Declaracion de politica de Calidad
MQ111
Ed1.junio 2018

La politica del Centro Asociado UNED Curtagena respecio a la calidad es la de
swinistrar el servicio de formacidn acedémica de acuerdo con los reguisitos
establecidos por el Consorcio, las directrices metodoldgicas de la Sede Central de la
UNED, las mecesidades de nwestros estudiantes y las demandas de la sociedad, sin
aceprar ningun compromizo gue preda afectar @ la calidad de dicho servicio,

Para ello, la Direccion del Centro Asociado se compromere a cumplir esta
Polivica de Calldad, cuyo obferive final es Ia aplicecton del Sistema de Gestidn de la
Calidad del Centro, con ¢l fin de implamtar una politica de mejora continma en el
misma,

De igual jorma, se compromete a garantizar que s¢ respeten pov todes Jas
persovas que integran ¢l Centro Asociado lus disposiciones descritas en el Menwal de
Calidad de Censros Asoctados de la UNED,

Con este fin, la Direccion del Cemtro Asociado reallzard, de forma periddica la
cvaluacion de la aplicacion y la eficacia de estas disposiciones,

Ademas, la Direccién del Centro Asociado, dentro de este marco de Calidad,
asume ¢ fomento de Lo oepomhilibd soclal', apvendizafe, cooperactdn, g y
respeto, con todas las personas miembro de la Comunidad Universitaria a fin de gue se
alcancen todos los obfertvos marcados y que nuestre aliumnado y la sociedod recthan la
mefor atencion y servicio por minestra parte,

D" MARIA LUISA MARTINEZ JIMENEZ

DIRECTORA DEL CENTRO ASOCIADO UNED-CARTAGENA

F NIl Avsszada con RS duf SGICO-CA



1.1.2  PLAN DE GESTION
DIRECTRIZ

Realizar memaoria anual de gestidn del

. Direccidn Memaoria anual de actividades
Centro Asociado
Actualizar las NECESIDADES Y
EXPECTATIVAS expresadas por los
grupos de interés y los RESULTADOS Direccion Guia de analisis estratégico

INTERMOS del periodo anterior, teniendo
en cuenta la opinion de los responsables
de procesos.

Actualizar, si procede, &l
PLANTEAMIENTD ESTRATEGICO v Direccion Mapa Estratégico
Cuadro de Mando de direccidn

Definir OBJETIVOS anuales y asignar
plazos, responsables y seguimiento.
PLAMIFICAR acciones, fechas y
responsables. Si hay cambios Direccion Plan de Gestign anual
importantes realizar un plan especial.
PRESENTAR el Plan anual al ORGAMNO

Direccion Plan de Gestidn anual

RECTOR para su revisidn y aprobacion Direccion

COMPARTIR el Plan anual a los

responsables de procesos implicados, Direccisn

desarrollando planes de area especificos

cuando proceda.

PRESENTAR el Plan anual AL Di . ..
ireccidn Correo electrénico

FERSOMAL
Llevar a cabo las ACCIONES planificadas.

RECOGER DATOS de la evolucian
operativa de acciones y resultados
(complementar la informacidn de los Responsables de
indicadores del Plan de Gestidn con los  |procesos

del CMI comparativo intercentros y otros
de los procesos del Centra)

EVALUAR, como minimo anualmente, la
evolucion conjunta de todos los Direccidn
resultados

Responsables de
procesos

Indicadores de procesos

1. 1.2. Plan Anual de

Titulo i
Gestion
Edicion y fecha Ed.1 (Marzo 2018)
Objeto
Cadigo
Campirerta e 3 menos




PLAN DE GESTION ANUAL

RCDI
Ed1 26-02-2020
catedra de Calidad y Comité de calidad

0 ASOCIADO DE LA UNED DE CARTAGENA - ANO 2020 |
I OBIETIVOS T | ACCIONES T RESPONSABLES SEGUIMIENTO OBJETIVDS 2018
%/n. REV SEPT-DIC
1 |30% de asistancia con respecto al total de alumnos. Facilitar I3 cor 1.1 Emisidn de Tutorias de ensefanzas regiadas en tiempo real paor internet 50,00 % Equipo de informatica
1.3 Grabacidn de Tutorias de ensefianzas regladas por internet 30,00 % Equipo de informatica
ACADEMICA . . .
1.3} Emision de actividades de Extension Universitaria en tiempa real por intarnat 50,00 % Equipo de informitica
1.4 Grabacidn de actividades de Extensidn Universitaria por internet 30,00 % Equipo de informatica
EVALUAR, como m| 2 2 acciones Realizar accionas de mejora en cuastiones 2 2.4 incx to de los Recursos |videos, infografias, .| que faciliten &l acce 1 Equipo de informatica
Realizacion de dos jornadas de acogida, en meses distintos y en horario distinto,
2.3 con posibilidad de presencia fisica, online o diferido. 2 Coordinador COIE
Contactar con tutores para ofrecer [a posibilidad de realizar actividades de
3 |2 Cursos realizados por tutores del Centro 3.1| Extensidn Universitaria 100,00% frdinadora Ext. Universitaria
. 3.2 Fomentar iniciativa entre los Tutores 3
EXTENSION N . e
. Colsboracién con los Entes locales para a resiizacidn de actvige] | COP3EHa" €onlos principales responsables de organizacién de actividadss de los
P R pan 4.1 distintos organismos locales 3000% |/ Coord Ext. Universitaria
Dotacion en un aula de informatica con los recursos de equipamiento y de
5 | 2 miembros del PAS encargados de facilitar al estudiante con aday5.1)licencias apropiadas 20,00% Equipo de informética
(Contacto y asistencia personzl para los estudiantes con discapacidad que asi lo . . . o
TECNOLOGIA 5.4 requieran 100,00%  taria / equipo de informatica
Garantizar |a conexion de alta velocidad en dos redes distintas para cuslquier . . .
s L - 20,00 % Equipo de informitica
dispositivo mévil o fijo que tenga el estudiante con discapacidad
6| asistencia a 1 curso para Ia Implantacién del programa ALMA de g6.1| Realizacidn de los cursos para &l correcto funcionamis 1 de Bibliotaca
7| rparacion del 209 de la implantacicn de la 1% y 22 fase del Sis{7.1{Incorparar los documentos que faltan al nuevo sistema 20,00 %
Gestidn econdmica: 100% de entrega de la documenciadn por
parta del Cantro para abtener & informe favorable dala 9.1 Realizar las acriones de gestidn presupuestaria atendiendo a la normativa 100,00 % Direccidn
5 |auditoria econdmica externa espacifica
GESTION /5.2 Realizacidn del inventario de 1odos los bienes 60,00 % In / de cada senvicio
on de 1 curso para la idn del Sistema de .
10 calidad siguiendo siGCCA %) Realizacidn del Mister de Calidad del C 4. UNED de Tudela 100,00%  Responsables de Calidad
Preparar la documentacion que s2 requiera para la puesta en marcha del Sistema
105 q quiera para = p s000%  Pespansables de calidad
de calidad
10.{Realizacion o Ios Cursos de Auditores de Calidad 100,00% da calidad
111 curso para la Mejora de a salud [aboral de los trabaj 1. { Revisiones medicas peridicas 1 onsable de riesgos laborales
11 { Realizaidn de cursos de prevencion de riesgos [aborales 1 onsable de riesgos laborales
12| 1 reunion al mes para la Mejora de |a © icacion interna }12 izacidn de reuniones periddicas de la Direccion con &l PAS del Cantro 1al mes Direccidn [

1.1.3 LIDERAZGO
DIRECTRIZ

IDENTIFICAR los lideres directivos Direccién Articulo ROFCA
formales

Establecer ESTANDARES Y
VALORACION de eficacia para los lideres Di . Plan de evaluacion y

o ireccion : .

formales (directivos v responsables de mejora del liderazgo
proyectos estratégicos)

ACORDAR OBJETIVOS individuales y/o
colectivos de eficacia de liderazgo, en Direccion
entrevista individual

ACORDAR ACCIONES individuales y/o
caolectivas de desarrollo de competencias Direccisn Plan de evaluacian y
de lideres FORMALES, en entrevista mejora del liderazgo
individual

Plan de evaluacian y
mejora del liderazgo

Titulo 1.1.3. Gestion de liderazgo
Edicion y fecha Ed.2 (Mayo 2020)

Objeto
Codigo
Objetivo 100% lideres evaluados
Responsahble
Indicador T




PLAN DE EVALUACION Y MEJORA DEL LIDEREZGO

Cenfro: Cartagena

Afo: 2020
Realizado por: Coordinacion
Calidad

PLAN DE MEJORA DE LIDERAZGO DE DIRECTIVOS /
RESPONSABLES FORMALES

1.1.3

Rev.: 1
Pégina 1 de 1
Autor: Calidad

Fecha: 12-05-2020

Lideres san personas que desempedlan & papel de guia ge oiras personas, ya sea medianie ef

Reforzar, accesibilidad,
sequimiento. ..

Ensefiar, formar...

T "
equipe, clima laboral...

Pequefias y medianas
mejoras operativas

Alumnos, Educacion GM,
5 Central, Aui,
EMpresas

Organizaciones que
frahajan_con y para el
Ceniro

Captar informacion,
0rganismos sociales

Crear un estilo de
funcionamiento.

Generar procesos,
sistemas de trabajo

Definir objetivos y
realizar accicnes para
lograrlos

Proyectos estratégicos
de desarrollo

Del propio liderazgo

% de lideres con todos los estandares adecuadns (7 o mas en todas las conductas o K%

-Rapidez en
ejecutividad

Mas Cumplimens | Cumplir Informacidn
contacto y tagion de plazos a tiempo
priorizacion informes

Gestion por objetives

de puesios de

profesionales que Hien cama in MO consagulr je3 metss d is oyenizacion (4. 0sca)

0 mediEnte SU ifuencls o maners infammal. i Niermzgo £5 un procase de Miencis entre & Wder ¥ 105



1.2 DIFUSION Y RELACION EXTERNA

1.2.1 IMAGEN Y DIFUSION EXTERNA
DIRECTRIZ
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SISTEMA DE DIFUSION A LA SOCIEDAD

RCDI1.2.1
ed1 29/10/2020
Autor: Direccién CRONOGRAMA
ACCIONES MEDIOS RESPONSABLE E F ™M A Jn Ji N D

Wedios de comunicacién Direccién

Difusion de la oferta académica del nuevo G313 0€ senicios Calidad
afio académico Carteleria Secretaria

Web del centro asociado /RRSS Informatica

Acto apertura del cureo académico Wedios de 6 Direccién

Difusién Premios Medios de il extensién
Carteleria extensién universitaria
Dia de la UNED/ Dia de los egresados Web del centro Asociado / RRSS Informatica

e OE TTOMTacion ¥ secretaria, COIE, Informatica

Plan de Acogida

Carteleria secretaria

Curso de Acogida Web del centro asociado /RRSS COIE

Acto de apertura del curso académico Web del centro asociado /RRSS Informatica
Dia de la UNED Hedios de 6 Direccin

Servicio e informacion y
maricula
Informacién de cursos de extensién Carteleria extension

Secretaria

et del centro asociado /RRSS Informatica

En este apartado también se recoge la Imagen corporativa alineada con la UNED, la publicidad
de la oferta académica, asi como la Web del Centro Asociado.

1.2.2 ALIANZAS Y COLABORACIONES
DIRECTRIZ

Analizar las necesidades de apoyo
externo para alcanzar los objetivos, en
sinergia con el plan de gestidn anual Direccidn Plan de Gestidn
(salvo la aparicidn de proyectos
estratégicos puntuales).

Comunicar las propuestas de vinculos
institucionales a Direccidn, Validar Responsable de proyecto
alianza o colaboracidn.

Acordar finalidad y términos con aliados y
colaboradores

Preparar el acuerdo institucional Secretario / responsable COIE Convenio marco
Formalizar el acuerdo institucional Direccidn
Planificar y organizar las actividades de la
colaboracian. En la alianza hay gue

Responsable de proyecto

orientarlas hacia el logro de los objetivos  |Responsable de proyecto Listado de convenios
especiales acordados y su percepcion de
valor final.
Realizar las actividades establecidas Responsable de proyecto
Titulo 1.2.2
Edicion y fecha Ed.1 (09-05-2020)
Obi Satisfacer las necesidades externas
jeto
del Centro
Codigo
Objetivo 80% de cumplimiento
Responsable Direccidn
Indicador

En este apartado también recogemos el listado de todos los Convenios de colaboracién
con una actualizacién anual.



1.2.3 RELACIONES INSTITUCIONALES / ESTATUTOS DEL CENTRO ASOCIADO

DIRECTRIZ DE REUNIONES DEL ORGANO RECTOR DEL CENTRO
_ accines | responsable |referecia a archivos|archivos

Acordar calendario de reuniones

Lo Direccidn

institucionales.

Establecer temas a tratar y participantes  |Direccidn

Organizar reuniones y convocar. Secretario

Realizar reunion Direccidn

Levantar acta de |a reunidn. Redactar acta

v enviar borrador a los participantes,

analizar las correcciones y editar el acta g ,
ecretario

de la reunidn (es recomendabable realizarla
en un plazo maximo de 15 dias tras la
reunion).

Revisar acta y firmar

Participantes de |a reunidn

Comunicar decisiones.

Direccidn

Seguimiento de acuerdos.

Secretario

Titulo

1.2 3. Organizar reuniones institucionales

Edicion y fecha

Ed.1 (05-03-2018)

Objeto

Mantener contacto con entidades
institucionales vinculadas al centro para
generar acuerdos, cumplirlos y realizar un
seguimiento de los mismos.

Codigo

Objetivo

80% de asistencia de los miembros a las
Juntas del drgano rector

Responsable

Indicador

2. CLIENTES

2.1 RELACION CON LOS ESTUDIANTES

2.1.1 MATRICULACION

SERVICIO DE MATRICULACION Y SISTEMA DE AYUDA O TUTELAJE PARA

MATRICULACION WEB EN EL PROPIO C.A.

Sistema de matricula

211
. . ] . d.1
Objeto Facilitar la tramitacién de la matricula a las personas que solicitan su admisién como estudiantes ; 99019
Calidad
Responsable: Secretaria
Critorios Gonerales MSHICCISN de matricula de la UNED
riterios Benera’es |Calendario de matricula de la UNED
PERIODO
ACCIONES RECURSOS
TEMPORAL
" 6n web. Inclusion de enlace a a wieb de matricula de la Sede Central de la UNED — web
S3 Publicacion de noticias en prensa 2 2 @ noticias en prensa
&3 28 & Dossier de informacion disponible de ia UNED
= Disposicién de informacién en secrtaria £ E 3 nttpiportal uned es/portalfpage?_pageid=93,191083208_dad=portali_schema=PORTAL
== @ € © Plan de difusion de matricula
|Difusicn de la carta de senicios Carta de senicios
_ 3 Habilitacion de espacios para matricula y asignacion de recursos Sala de ordenadores
E
33
s Asignacien de recursos personales adicionales durante &l periodo de matricula. Al menos una persona con
g= gnact P P P Curso de matricula UNED
gk formacion adecuada .
EE Registro de Formacidn
g=
&
z E Realizacion del curso de matricula de la UNED Curso de matricula UNED
& Registro de Formacion
Secretaria del Centro
Web d tricul:
b Informacion y apoyo al estudiante en el proceso de matriculacin opce mawe
¥ 2poye P
E Instrucciones de matricula
5] - presencialmente,
z or correo electrnico Becas y ayudas.
z poreo s Donde solicitar informacién en la UNED.
B ~através de teléfono. . o
Normas de admisién a las ensefianzas de grado
Plantilla de orientacion para la matricula

Soportes incluidos en guia N1 SGICG-CA

También se elabora y se incluye en este apartado un manual en el que se asesora a los
estudiantes en temas de matricula mediante la metodologia definida por la UNED

Ejemplo afio 2019-2020

nstrucciones de matr

£id=03.18022320% dad

htto//ports 1493 150738.93 2054

c5/PAGE/UNED_MAIN/LAUN

uned.es/o




2.1.2 ACOGIDA A ESTUDIANTES
SISTEMA DE ACOGIDA A ESTUDIANTES

Ed.: 1

Pagina 1
[CARTAGENA SISTEMA DE ACOGIDA A NUEVOS ESTUDIANTES Fecha 27/09/2019
autor: Calidad
Responsable; COIE
Trtulo: 2.1.7

El Centro Asociado de la UNED de Cartagena asume de forma consciente la vital
importancia de que el alumno disponga, de forma previa al comienzo del curso académica,

de los siguientes elementos esenciales:

#* Informacion académica suficiente como para poder planificar su proceso de
aprendizaje (guias docentes de las asignaturas, horarios de tutorias, calendario de
examenes...). ¥, de forma explicita, sefala gue, en el caso de ensefanzas que se
impartan a distancia, serd necesario contar con procedimientos que permitan
informar acerca de los distintos medios utilizados en la ensefianza (internet,
television, radio, etc.) y de los materiales docentes disponibles y los servicios y puntos
de atencion al alumno.

#* La disponibilidad de procedimientos y actividades de orientacion especificos para
la acogida de los estudiantes de nuewo ingreso, que contribuyan a facilitar su
incorporacion a la universidad y a la titulacion.

Asi, nuestro Centro se nutre de una oferta de sesiones abiertas y cursos de acogida
dirigidos a ayudar al alumnado en el desarrollo de las competencias necesarias para el
estudio superior a distancia, las cuales se enmarcan dentro del conjunto de competencias
genéricas que los estudiantes de educacién superior necesitan para cursar sus estudios de
forma satisfactoria, a las que se afiaden aquellas vinculadas a la especial metodologia de la
LINED.

¥, ademads:

Plan de Acogida de nuevos alumnos de Grado y Acceso: sesion informativa
convocada en el Salan de Actos, en la que se invita al estudiante a profundizar su nivel
de conocimiento acerca de los estudios de grado y Acceso en la UNED y su
planificacion para un aptimo rendimiento, en la formalizacion de su matricula, asi
como tener presente gué posibilidades le brinda nuestro Centro Asociado, asi como
los medios puestos a su alcance para ello.

Las acciones comprendidas en el Plan de Acogida a nuevos estudiantes permanecen
accesibles a través de la web del Centro: www.unedcartagena.net



2.1.3 COMUNICACION CON ESTUDIANTES
SISTEMA DE INFORMACION Y COMUNICACION AL ESTUDIANTE

Ed.:1

4 pag.

. Fecha 27/01/2020
SISTEMA DE INFORMACION AL ESTUDIANTE Autor: Calidad
Responsable:
Secretaria

Titulo: 2.13

CARTAGENA,

La UNED de Cartagena contempla diversas herramientas y aplicaciones, orientadas al éxito
en la labor de comunicacion e informacion dirigida a sus estudiantes. Son las expuestas a
continuacion:

¥ La web del Centro (htip://www.unedcartagena.net/).
* Redes sodales, tales como:

®  Facebook (https://www facebook.com/unedcartagena).
= Twitter (https://twitter.com/unedcartagena).
* Youtube

https:/ fwww youtube.com/channel/UCGOZKWqFVSI4AD3IWul49aw

¥ Extension Universitaria (hitps://extension.uned.es/indice/idcentro/35])
»* AkademosWeb Informacian de Horarios: (https://akademosweb.uned.es).

Asimismo, se garantiza la realizacion efectiva de dicha tarea, mediante:

La carteleria y folletos generados por el propio Centro, o, en su defecto, facilitandose éstos
en Secretaria, provenientes de la Sede Central.

¥# Difusion publica en los medios de comunicacion (prensa escrita y/o
digital y radio)

* Laemision de cufias publicitarias en emisoras de radio.

¥ Los actos oficiales pdblicos se preparan de manera pormenorizada
para promover la presencia del Centro en la comunidad.

Atencion al estudiante

El Centro Asociado de Cartagena pone a disposicion de los estudiantes interesados toda la
informacion necesaria e imprescindible para |a consecucion de las tareas de orientacion,
atencion y resolucion de las dudas que éstos puedan plantear, en virtud de los medios
técnicos, web, foros de PAS, o en papel, que a tal efecto se empleen para ello.

El punto de acceso a la informacion se proyecta en la Secretaria, ubicada en la primera planta
del edificio. El Centro de Orientacion, Informacian v Empleo (COIE) ofrece ademdas su servicio
en un sentido mas especifico, abarcando aspectos conducentes, en mayor medida, a la
arientacion académica y profesional y la bldsqueda de empleo, respectivaments.

El Personal de Administracion y Servicios (PAS) de Secretaria, se responsabiliza, en términos
generales, de proveer de la informacion precisa requerida por los estudiantes en tiempo y
forma, derivando la misma a otros servicios del Centro (Direccidn, Coordinador Académico,
COIE, etc), o bien, a otros negociados de la Sede Central, de no resultar viable dicho
proposito.



Ed.:1
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) : Fecha 27/01/2020
ARG SISTEMA DE INFORMACION AL ESTUDIANTE Autor: Calidad
Responsable:
Secretaria

Titulo: 2.1.3

La atencion que se presta a los estudiantes por el PAS puede ser: presencial, telefonica, y por
correo electronico (info@cartagena.uned.es);

Todo nuestro personal firma un compromiso de confidencialidad sobre el uso que se da a los
datos que nos aporta el estudiante.

Actividades informativas de Acogida
Las actividades informativas de acogida, pensadas para su difusion al colectivo de estudiantes

de nuestro Centro Asociado, se publican en la web de nuestro Centro Asociado antes del
inicio del Curso Académico.

Gracias a estos cursos, el alumnado podra conocer la oferta de estudios de la UNED vy la
amplia gama de posibilidades que, en ese apartado se le ofrece, como la formalizacion de su
matricula, los medios materiales, técnicos y humanos a su alcance; y la adquisicion de las
destrezas, habilidades y conocimientos necesarios para la obtencion del mas optimo
rendimiento en lo tocante a la planificacion de sus estudios.

La difusion de la Acogida suele tener lugar en septiembre, unas semanas con anterioridad al
inicio de su puesta en marcha, a través del empleo de vias tales como nuestra Web, las redes
sociales y la aplicacion webEx. De igual modo, se utiliza Akademos para el ejercicio de mailing
a los estudiantes nuevos de curso de acceso y primeros cursos de todos los grados, ya
matriculados.

Por otra parte, a fin de asistir a los estudiantes en la Acogida propiamente dicha, se les facilita
documentacion de apoyo, editada por la Sede Central y/o el Centro, como la relativa a los
precios de matricula, dipticos de los estudios, guias de uso de la Biblioteca, entre otros,
destacandose en dicho grupo las guias editadas por el Centro para alumnos nuevos del Curso
de Acceso y de Grado. Todos ellos suponen, sin duda, un mecanismo de refuerzo
complementario a las charlas que se albergan en las ponencias celebradas para la ocasion.

Ausencia de tutorias y recuperaciones

A lo largo del curso, los estudiantes permanecen puntualmente informados de las
modificaciones (recuperaciones o anulaciones) experimentadas en las tutorias de sus
asignaturas.

Se envia un correo electronico al estudiante a su correo de alumno indicando la ausencia
del Tutor, siempre y cuando éste haya avisado con antelacion, y asi también se informa en
akademos web de la anulacion de la tutoria. El Tutor hara la recuperacion de la Tutoria con
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i SISTEMA DE INFORMACION AL ESTUDIANTE Autor: Calidad
Responsable:
Secretaria

Titulo: 2.1.3

una grabacion, que sera colgada en el foro de la asignatura para su visualizacion por parte
del alumnado.

Difusion de cursos y eventos

La gestion de esta tarea comporta la obligacion ineludible de que los estudiantes sean
perfectamente conocedores de las actividades de Extension Universitaria, Cultural, asi como
de cualesquiera de los eventos habidos en el Centro Asociado, durante el curso académico
en ejercicio.

Desde los servicios del Centro y en redes sociales se difunde al maximo dichas actividades, ya
que, en algunos supuestos, en las mismas se conceden créditos ECTS.

Por ello, se remiten emails -mediante Akademos, para estudiantes del Curso de Acceso y
Grados, y webEx para aquéllos previamente inscritos en algin curso y/o evento, se asiste a
la preparacion de la carteleria y folletos, aparte de su publicacion en nuestra pagina web y
en las redes sociales, creandose la actividad en webEx para que contenga un mayor grado de
alcance y repercusion.

Ademas, la Direccion del Centro puede alentar, de estimarla procedente y conforme para la
ocasion, la confeccion de un banner para la prensa escrita y digital.

Informacion de fechas clave — pruebas presenciales, plazos de matricula, periodos

electorales.

Por fechas clave de la UNED, deducimos que hacen alusion a:

-

» Periodos de Admision y Matricula.
» Pruebas presenciales.

» Periodos electorales.

Como al Centro Asociado le corresponde trasladar dicha informacion en el plazo debido a la
comunidad universitaria, el PAS, dispone la carteleria distribuida por lugares estratégicos del
edificio, asi como difunde en los servicios y a través de la pagina web y las redes sociales,
cualquier informacion relacionada con los mismos.

Las fechas clave, en virtud de su condicion de informacion de notable relevancia para
nuestros grupos de interés, se publican en el banner de la web del Centro y en las redes
sociales respectivas, realzandose, en consecuencia, su visibilidad, y cumpliéndose con el
principio de transparencia exigible en este escenario.
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SISTEMA DE INFORMACION AL ESTUDMANTE Autor: Calidad
Responsable:
Secretaria

Titulo: 2.1.3

CARTAGERA

Asi, los plazos de matricula v los de examenes son publicados en prensa escrita y digital de
ambito regional.

La asignacion de una fecha sefialada y su periodicidad a lo largo del curso académico pueds
oscilar, en funcidn del tipo de informacidn a procesar:

TIPO DE INFORMACION PERIODICIDAD

Pruebas presenciales enero-febrero; mayo-junic; julic-septiembre

Plazos de icula de julic a noviembre (ampliacicén de plazo), y en febrero y
marzo

Pericdos electorales Segun establezca la normativa de referencia

Otros servicios del Centro: Secretaria, COIE, Biblioteca e Informatica

En la pdgina web del Centro v en la puerta de cada Departamento, se indican los
horarios de atencion al piblico y en algunos servicios, como el de Biblioteca e Informatica,
las normas de acceso y uso de los mismos.

En nuestra Carta de Servicios el Centro Asociado de la UNED de Cartagena se compromete a
proporcionar informacién personalizada y orientacién académica tanto de manera presencial,
como por correo electrénico y teléfono.



2.1.4 PARTICIPACION DE ESTUDIANTES
DIRECTRIZ DE GESTION DE QUEJAS, SUGERENCIAS Y RECLAMACIONES

2. Gestion de quejas, sugerencias y reclamaciones

acciones responsable referecia a archivos archives

Establecer QSRy alos Secretaria Carla de servicios hiip /'portal uned esiporialipage? pageid=93 427909318 dad=parial& schema=PORTAL
Establecer sistema de tratamiento de QSR Secretana Registro de QSR

RECOGER queja o sugerencia (QSR) y comunicaria a la Secretana del Centro. Si s Negociado de Secretaria Regisiro General del Centra

ANGTAR la QSR en &l registio de QSR. ¢ Reviste ravedad o es urgents? ¢Implica Secretaria Registro de QSR

Realizar DERIVACION, si es. a) <binstitucional</b>, Direccidn valora QSR y mejor: Secretaria Registro de QSR

Realizar la PROPUESTA DE MEJORA y comunicarla a la Secretaria Responsable del proceso Registro de QSR

COMUNICAR la mejora al cliente solicitante en un plazo méximo de 15 dias (En prin Secretaria / Respansable del proce Carreo electranico

El responsable del proceso asignado REALIZA la mejora Responsable de proceso Registro de QSR
REGISTRAR LA MEJORA en listado de QSR Secretaria Registro de sugerencias
(ER) Realizar SEGUMIENTO semestral de QSR y mejoras Secretaria con comisién de seguim Documento de reunion

(ER) Revisar y mejorar el sistema: Anuaimente comprabar los resultados, el funcione Secretaria can comision de seguimiento

Titulo 2 1.4 Directriz geshion QSR

Edicidn y fecha Ed 1(10-11-2020)

Objeto Tener en cuenta las opiniones de »uls estudiantes para mejorar el servicio
Cédigo DGas

Objetiva

Resoonsable

SISTEMA DE QUEJAS ¥ SUGERENCIAS

Con el fin de mejorar nuestros servicios, ponemos a disposicion de nuestros usuarios, la posibilidad de que
nos hagan llegar sus quejas y'o sugerencias (QSE).

Esta informacion puede ser recabada de varias formas:

- PBellenando un formulario que puade encontrarse fisicamente en la Secretarfa, Conserjeria v
Biblioteca

- Presentando el mismo formulario fizico, pero de forma online a traves de nuestra pagina web

- Através de correo electronico a los distintos servicios o a Direccién

- Presentando la sugerencia o queja por registro

Este servicio podra usarse tanto por alumnos, como por Personal de Administracion v Servicios como por
los Tutores de nuestro Centro.

La persona encargada del seguimiento del sistema serd la Secretaria del Centro, la cual tendra acceso 2 un
registro donde zpareceran los sigmentes apartados:

MN." de registro / Fecha de presentacion / Datos del solicitante / Via de presentacidn / Descripeidn de la QSR
[ Proceso afectado, responsable v fecha de comunicacion /Analisis de la QSE / Acciones puesta en marcha
! Besponsable de la accidn / Fecha prevista de realizacion / Redaccion contestacion al solicitamte /
aceptacién por parte de la Direccion (si procede) / Fecha de comumicacién al selicitante / Fecha de
finalizacion de las acciones v conformidad final

Parz hacerle llegar la recogida de informacion a la Secretaria del Centro:

- 5ila QSE es presentada en los distintos servicios fisicamente, el formulario serd entrezadoe en mano
2 la secretaria

- Sila QSR es online, directamente le llegara notificacidn de la misma a la Secretaria del Centro.

- 51 se recibe por comree electronico, se le reenviara dicho comreo a la Secretana del Centro.

- 51 se presenta por registro, se le remitira copia de la QSE. presentada por comeo electronico a la
Secretaria del Centro.

La Secretaria del Centro recabara la informacion y hara el registro y seguimiento, dando parte al responsable
afectado, el cual deberd proceder a contestarle por comeo electronico la accién puesta en marcha, la fecha
prevista de realizacion, v la fecha en la que ha finalizado, para que pueda registrarse adecuadamente el
procedimiento seguido.

Semestralmente ge realizara el seguimiento de QSE. con la “Comizion de Seguimiento™ gue estarz formada
por la Secrataria del Centro, junto con las responzables de calidad. Se segmentara por los grupos de interés
v, de forma anual, se comprobaran los resultados. el funcionamiento dal zistema v su aportacicn a la mejora
del servicio, decidiendo los ajustes necesarios.



REGISTRO DE QUEJAS, SUGERENCIAS Y RECLAMACIONES

LISTA DE QUEJAS Y SUGERENCIAS PARA LA MEJORA DEL SERVICIO

RSMQR
Ed: 1 Fecha: 13052020

CARTAGENA "
{No solicitudes habituales ni reclamaciones formales) Pégina 1 de 1
Autor/a: Comité de Calidad
214,
Datos de presentacién Analisis de |a queja / sugerencia
Fecha de
per Fechade finalizacién de
partedela
ne Proceso afectad, Comunicacién | Iasaccionesy

Fechade
presentacién

Datos iz de

presentacién

responsabley
fecha de

Descrigcién de s quaia /
& G e e ey

solicitante Sugerencia

Acciones puesta en marcha

Respansable de 2

Fecha prevista
de realizacién

Redaccién de 2 cantestacién al
Solicitante

Direccién (si
procede]

alsolicitants

conformidad
final

DIRECTRIZ PLAN DE MEJORA EN LA ATENCION AL ESTUDIANTE

1. Plan de mejora en la atencion al estudiante
acciones responsable

Definir los SISTEMAS DE PARTICIPACION de los estudiantes (QSR, encuestas, re Direccién / Coord. Académico
Organizar CALENDARIO de realizacién de cuestionarios a estudiantes (teniendo e1 Coord. académico
COMUNICAR A LAS PERSONAS implicadas las fechas de recogida de opinién de Coord. académico / Secretaria
Preparar EQUIPOS, MATERIALES y TECNOLOGIA necesarios para la recogida di Administracion Académica
INFORMAR A LOS ESTUDIANTES de la actividad y mofivo de la recogida de sus ¢ Secretaria
PROCESAMIENTO y acceso a resultados procesados Coord. académico
ANALIZAR RESULTADOS obtenidos Coord. Académico
COMPLETAR EL ANALISIS con otras fuentes de opinion de los estudiantes (Queja Coord. Académico
ACORDAR LAS ACCIONES DE MEJORA que es conveniente realizar, con el equi| Direccién
PUBLICAR los resultados y las propuestas de mejora en los foros que proceda (Pai Direccién
ASIGNAR las acciones de mejora a los responsables de procesos implicados. Se [ Coord. Académico
REALIZAR las mejoras acordadas. Responsables de procesos
REVISAR periddicamente el cumplimiento de las acciones de mejora y sus resuftac Coord. Académico
INFORMAR a los grupos implicados sobre las mejoras y logros conseguidos (reunic Direccién / Coord. Académico
Titulo 214
Ediciény fecha Ed.1(10-05-2020)
Objeto

Codigo

DPME
r

referecia a archives

Carta de Servicios

archivos

hitp/iportal.uned.es/portalipage? pageid=93,44410817& dad=portal& schema=PORTAL

hitp-fiportal.uned.es/portalipage? pageid=93,44410817& dad=portal& schema=PORTAL

hitps://app.uned es/evacall

AQS, actas, calificaciones, e-mails...

Plan de mejora de atencién al estudiante

Tener en cuenta las opiniones de los estudiantes para mejorar el servicio

En funcion de las encuestas de satisfaccion de estudiantes con los servicios del centro el
Centro elaborara un Plan de mejora de atencion a los estudiantes.




2.2 ENSENANZA APRENDIZAJE

2.2.1 REALIZACION DE TUTORIAS
SISTEMA O PROCESO DE TUTORIA DOCENTE ESTABLECIDO POR LA UNED

Realizacién de tutorias
La realizacion de las tutorias académicas, con el objeto de:

* Orientar a los estudiantes en sus estudios, los criterios dida ¥ é de los Depar MCccL2.21
Objeto correspondientes. ed 1

» Aclarar y explicar las cuestiones relativas al contenido de las asignaturas y resolver las dudas que planteen sus  10-11-2020

estudiantes. Catedra de Calidad

* Participar en la evaluacion continua de sus estudiantes.

Responsable: |Coordinacion académica

Compromiso |Impartir tutorias presenciales en el 100% de las asignaturas comunes de Acceso vy de las asignaturas obligatorias En azul . . con este

1 de los Grados de Ciencias Juridicas, Sociales y Humanidad v
Compromiso
2

Compromiso  Resolver el 100% de las dudas a los estudiantes en la tutoria 0 como méximo en la proxima sesion presencial asi

Impartir online €l 50% de las Tutorias presenciales En naranja, acciones relacionadas con este compromiso

4 ‘como la revigién del foro de cada Tutoria, al menos una vez a la semana
Criterios
ACCIONES RECURSOS
&) Qrientar a los estudiantes de cara a las pruebas presenciales.
bl Participar, de acuerdo con las dir it , en el imie del curso virtual. plataforma AIf
Control de la reslizacion de las tutorias (azistencia y recuperaciones), informando a los estudiantes a través de . . .
L Registro de control de asistencia y recuperaciones
akademos y correo electrénico Akademos

En este apartado el Centro Asociado en su Carta de Servicios ha adquirido los siguientes
compromisos:

e Impartir tutorias presenciales en el 100% de las asignaturas comunes de Acceso y de
las asignaturas obligatorias de los Grados de Ciencias Juridicas, Sociales y
Humanidades.

e Impartir online el 50% de las Tutorias Presenciales.

e Impartir una hora a la semana de clases de conversacion con nativos para el CUID
de inglés.

e Resolver el 100% de las dudas a los estudiantes en la Tutoria o como maximo en la
proxima sesion presencial, asi como la revision del Foro de cada Tutoria por el Tutor,
al menos una vez a la semana.



PLAN DE ACCION TUTORIAL Y SISTEMA DE CONTROL DE CORRECCIONES DE PEC

PLANDE ACCION TUTORIAL Y SISTEMA DE
CONTE.OL DE CORRECCION DE PECs

PLAN DE ACCION TUTORIAL

Siguiendo la planificacion diddctica implementada por la Sede Central, es necesario que se
realice, de cada una de lzs asignaturas que se tutorizan, la programacion temporal de los contenidos
que =& van a fratar v de las actividades a realizar durante las sesiones de tutoria.

Los tutores deben tener definida & implantada una planificacion que sistematice la accion
tutorial, adaptdndola a las necesidades reales de los estudiantss. Este Plan de Accicn Tutorizl, que
asl es como se denomina, debera contener un cronograma con al menos las fechas v el programa
de la asignatura, facilitando de este modo a los estudiantes esta informacion,

En la reunidn inicial de cada curso académico, se les informa a los tutores que deben
elaborar esta planificacién v, para poder realizarlo, se les dirigiré &l Portal del Tuter, donde tienen
acceso a dos sencillos documentos para guiarlos en su realizacidn, ademés del enlace al video
tutorial sobre Akademosweh, que es el siguiente:
https-ifwanw youtube comfwatch?v=1. F451 Bon Kbl

Una vez elaborado, s les solicita que realicen un pantallazo de Akademgsweh donde
gparezea €] Plan de Accién Tuterial v 1o adjunten en PDF en el formulario que pueden encontrar
en el Portal del Tutor previa autenticacion.

En asta reunicn s l2s indicard una fecha tope de entrega de esta planificacidn. A partir de
esa fecha, tomando de base los datos recabados por el formulario, desde el Departamento de
informatica, 32 volcard toda la informacidn v ze conocerd =i todos loz tutores han elaborado sus
cronogramas. Si faltase algim Tutor por hacer la entrega, se le remitird um comres recordatorio.

CORRECCION DE PRUEBAS DE EVALUACION CONTINUA

Muestro Centro debe definir e implantar la metodologia, documentos v recursos necesarios
para controlar las correcciones de las Prusbas de Evaluacion Continua (PEC), v debe asegurar que
loz profesores tutores que tengan asignadas estas pruebas, lleven a cabo su comreccion en plazo v
forma con el fin de facilitar dicha informacidn tanto a los extudiantes come 2] Equipo Docente de
la Sede Central.

En la reunién inicial de cada curso académico, se les informa a los tutores que, para poder
ponerlo en practica v la informacion recabada sea lo mas agil posible, 32 ha elaborade un
formulario que dehen rellenar todos los tutores por cada axignatura tutorizada, independientemente
de s la asignatura tiene PECs o no, donde asi e hard constar. En este formularie aparecerd el
nombre de la asignatura, un breve contenido de la pruehs, fechas de entrega por parte del alumno
v de comeccion por parte del tutor, enfre otras cusstiones.

Como cada asignatura tiene plazos distintos de entrega, estos fonmularios deberdn ser
enviadoes, como maximo, hasta la primera semana de exdmenes.

A partir dz esa fecha, tomando de base los datos recabados por el formulario, desde el
Departamento de informatica, se volcara toda la informacion v se conocera s todos los tutores han
enviado comrectamente lo solicitado. 51 faltaze algtin tutor por hacer la entrega, =2 le remitird un
correo recordatorio.



2.2.2 REALIZACION DE PRACTICAS
SISTEMA DE GESTION DE PRACTICAS EXTRACURRICULARES

El COIE de la UNED de Cartagena sigue los protocolos establecidos por COIE Sede Central
aparte de gestionar las practicas extracurriculares propias.

SISTEMA DE REALIZACION DE PRACTICAS ACADEMICAS EXTERNAS (PRACTICUM)

on de Practicas P
E1 obyetn do la makzacsén de las pricticas en los Ca mm:\ ociados
+ Potenciar un: [nrma(-oﬂ la que P los aspectos tedeicos y los pricticos. al tiempo que se desamollan competencias
profesionales 222
abjete + Faciitar el acescamiento de los estudiantes al mundo laboral a travis de su : ales y de su contacto directo con la w1
metodologia de trabag propia de la labor profesional que desarola ol 102018
« Favorecer of des; wdlo de competencias 16cncas, Cahdad
il
Respornable:
Compromiso
220 L] ewlr- p&cln; xui-—wu extenas de ks estudiantes uvers: 8008
Crimrias c stiden de pricticas formatheas o l(m;mCer Amm {ed1. 01-07-2011)
|||||| pard o organcacidn de 133 prichicas profesionsies en los 1Rules S grado y mister de ls UNED
rauma-.n-a peiticas cumeutanes (Map ipenal uned os) pompege 7 _pagesd=03 S21676908_ded=pectall_schema=PORTAL)
|
ACCIONES: RECURSO0S
H
gs
g % De scwirdo 8 la disctriz del 1.2 2 sbanzas y colaboraciones.
38
] Pothc deion y ddpadicadnin contieme ki cntencs de 1 sede Centeal 13 plazas Srapofebles de pactcsd. Siaquiando que 10008 kd #3URaes Tern JCoeso 8 IA:M«-M o pricticss
#ntidades del entormss
El profesarads 1ulor pone en conacto al estudants i ol centro profiiainal atagnado en ol Centro coliboradol |Flan de practicas

REALIZACIO!
DE LAS
PRACTICAS

Roealiziecion de Las practicas por ol astudiante con supenision por parte Sl Profesciade ulor asignads

COMPROMISO ADQUIRIDO EN EL SERVICIO DE PRACTICAS.

Como compromiso de la Carta de servicios, el Centro garantiza al 100% de los estudiantes
que lo soliciten el acceso a practicas profesionales

2.2.3 PRUEBAS PRESENCIALES
REGLAMENTO DE PRUEBAS PRESENCIALES

http://portal.uned.es/pls/portal/docs/PAGE/UNED MAIN/LAUNIVERSIDAD/VICERRECTORADO
S/SECRETARIA/NORMATIVA/UNED/REGLAMENTO PRUEBAS PRESENCIALES.PDF

COMPROMISO ADQUIRIDO EN EL SERVICIO DE PRUEBAS PRESENCIALES

e Aplicar protocolo de verificacion de equipos, instalaciones y tecnologia previo a
cada convocatoria de Pruebas Presenciales



http://portal.uned.es/pls/portal/docs/PAGE/UNED_MAIN/LAUNIVERSIDAD/VICERRECTORADOS/SECRETARIA/NORMATIVA/UNED/REGLAMENTO_PRUEBAS_PRESENCIALES.PDF
http://portal.uned.es/pls/portal/docs/PAGE/UNED_MAIN/LAUNIVERSIDAD/VICERRECTORADOS/SECRETARIA/NORMATIVA/UNED/REGLAMENTO_PRUEBAS_PRESENCIALES.PDF

COMPROBACION DE PRUEBAS PRESENCIALES

VERIFICACION DE MATERTAL DE
PEUEBAS PRESENCIALES EN EL
CENTRO ASOCTIADO

LISTADO

-Asignacidn comisidn de apovo PAS Cnadrante de turmos da PAS v
v Tutores Tutores ¥ su comunicacion
§ -Contacto previo con tribanal
e -Preparacion documentacion a Entregz de informacion de
B antregar 4 tribunal en hotel ¥ en intereés taristico v Llaves da
ﬁ o | Centro custodia de valija v de zula de
by Sximenas
%.v g “DISTRIBUCION DE AULAS FP. Caolocacion da zillas
5 B |LUMDNACION ¥ TEMPERATURA
=
o5 [-ESPACIODE VALIIAS
=
E -SENALIZACIONES DE EEPACTIOS Carteria
-AULASPORFILAS Y COLURDNAS Etfiquetas en mesa
T Cuamprabar bateriz telsfono
=) -TELEFONG inzlambrica aulz de nformatica
bt -EQUIPANMIEITO (ordenadores, Fealizar prueha valija virtual
Fe) impresoras, escéner) TIC Caomprabar fimcionamisnts de
EXAMENES BQUIpos
-Software de adaptacionss aspeciales
¥ |- Compartir video explicativo de https=youin be T HSDECS:
M examenss en redes socizles U

MATERIATES

-VALITA (discapacitados)

-S0BEES DE CUSTODLA (Centra)

-HOJAS DE LECTURA OPTICA
{emergenci)

-FOLIOS BLANCON

-Boligrafos, cinta adhesiva, gomas,
lépices, tijeras, cinta carrectora, raglas

-CALCULADOFAS

-LUPAS

-DOSEIER CONSULTADE PP

-CATEMNDARTO BP. DE CONSULTA

-LISTA TELEFOMOS
FACULTADES

-AGUA PAR S TRIEUMAL

Entrezar al tritnnal

-FOLLETOS DE TURISKMO

A 1z finzlizacion de las prosbas prezencizles, comprobar 21 quads suficients matarial del Centro parala
Promima convocatoria

Secretaria, comizidn de apovo, informéatica ¥ direccion realizaran la verificacion da la lista 1z semana
anferior & las Proebas Presenciales

En este apartado se revisan el buen funcionamiento de la valija virtual, asi como todo lo
relacionado con las actas de las pruebas presenciales y la revisidn de examenes o calificaciones.



2.3 ORIENTACION ACADEMICA PROFESIONAL
2.3.1 ORIENTACION ACADEMICA PROFESIONALSISTEMA DE GESTION Y ORIENTACION
AL EMPLEO (COIE)

SISTEMA DE GESTION CENTRO DE ORIENTACION,
INFORMACTON ¥ EMPLED
(COIE)

El Centro de Orientacion, Informacion ¥ Emples (COIE) de 1a UWNED 2adz Central en Madrid ez un
zervicty especizlizade de imformaciom v onmentacion academicz v profesional, dependienta del
Vicarrectorade de Estudiantes, gque ejerce susz fimeiones en coordmacion con loz Cantros Azociados.

El C.A de Cartagena visne a ofrecer altermatrvaz tanto geograficas como fimeionales. La prezancia del
COIE annuestre C A comporta, por ende, un valor afiadido para potanciarlas. El astudiants qua =z acarca
a la UMED pueds, por consigmiente, sncontrar eza primera pueria abierta en el COIE, presentandoze éste
oomo un pemn deunion entre cada una de las etapas de zu tmeranio formativo.

Objetivo
Su objstivo radica en ofracer soporte v ayuda 2 toda nuestra comumdad wiversitana pars 1z adaptacion
2 intepracion academica del alummnade a 1o largo de susz estudios.

Usuarios
Los destinatariosz de los sarvicios que prasta al COIE zon:
#* Potenciales alummos que tienen intencion da zeceder a la THED.
* Algmmos que comienzan su andadura, tanto en los curzoz de Acceso, como en el primer curzo de
los estudioz oficialaz an loz que se han matriculado.
= Alommoz, alo larzo de sus estudios v, espacialments, cuando se ha de elegir tinerano formatrvo,
practicas v zalidas profesionalss, ete.

Metodologia/Linea de actuacion
Lz actuacion del COIE no ze lmmita al periodo en que ez efactiva la matricnla dsl estudiante, sing qusa ze
amplia 2 un espacio mas extenso qus se concreta en distintas stapas:

> Antes de formalizar la zolicitud de matricula, azszorandole en la elaccion da los estudios.

# Durante loz esindioz v hasta =u finalizacion, contmbuyendo 2 lz mejora del rendimuento
zeadémico por medio dz la adquzicion ds destrezas para el aprendizaje a distancia, dandele a
conocar loz medios da apoyo al estudio propioz de la metodologia da la ensefianra en la UWED, v
orientindole en la toma de decisionss acadamucas. En los ultimosz curzos ofreciendo practicasz
arTuiseluil=icEN

Responsable

El zervicio de cocrdmacion del COIE en el C. A de Cartagena ze encuantra a cargo, en la actoalidad, de
Baltasar Kames Gizhert, ziendo el maximo rezponzable de la atencion directa al estudiante. Completan los
racurzos himmanos axistentes loz Profesoraz-Tutores v el PAS, respectivamante.

Documentacion manejada
# Folletoz de informacion ganeral sobre el Canfro con Oferta de Extudios.
# Ficha registro consulia.
#* Memonas qua anualmente entregz &l Coordimador del Centro Azociado a la UWED Sade Central.
* Sistemz de realizacion ds las practicas extracurnicularez. (Comvenios, ficha datns estndiants | )



SISTEMA DE GESTION CENTEO DE DEIENTACTON,
INFORRACTON ¥ EMFLED
(CODIE)

Becursos disponibles
Los recursos materiales de los que dispone 2] Centro son:
Despacho mdriiduzl, donde atender parsonalments al estudiants.

Equipes mformaticos (ordenader, impresora...).

Linea telefonica.

Comexion a Intarnset.

Biblioteca dal Cantro.

2alon de Actos v Aulas.

Formularic de Consulta online. Dazde 2l que se rezuekyan dudas.

L S G U

Difusidn

La difuzion constitryve, sm duda, un tema erucial. Existan muchos estudiantss que 1gnoran 1a existencia del
COIE, rezultando necezanc aprovechar todos los canales existentss, tamto para darle a conocer, como para
mantenerlos informados de nuestraz propusstas. Enconmtramosz laz WTICs uwn importante aliado-
vfilizande Facebook, Twiatter v pazma web del Centro para la informacion ds mterss.

Actividades e iniciativas emprendidas

El COIE del C.A de Carfagena, pretends desarrollar e implementar en lza medida de lo posible las
actividades & mmciativas plasmadas en loz: objetivos generales formulados en el vigente Feglamento del
COIE, da facha 15 de enero de 2015, Esto as:

# Aszesorar sobre la oferta formativa existente v onentar en la toma de deciziones academucas v
profazionalas,

# Aszaesorar en |z eleccion v plamficacion del estudio.

# Acompatar al estudiante en 2] proceso de adaptacion e infegracion académica, espacialments para
estudiantes novelas.

# Enfrenar en las competencias senericas v especificas para el estudio, especialments, aquéllas de la
metodolegia de lz ensefianza a distanecla

# Favorecer el trabajo auténeme v autorregulade de los estudiantes.

Parz llesar al mamimoe grade d2 consecucion de los ciado: objetrvos, se llevan a2 cabo v se han ido
desarrollande paulatinaments laz sigmentes actividades:

1- Orientaeion académica a los estudiantes.

# Plan de Acogida. Al inicio del curso, entre los meses de octubre y noviembre se
organizan dos lormadas de Acogida destinedas = todas las personzs interesadas.
El seguimisnto de estas jormadas se oferts de forma presencial u onling, dentro de |3
madzalidsd online puede ser en directo o en diferida.

# Planificacion de la matriculz. Orientacion para que el estudiante elija adecuadamente
sus estudios v sepa la carga lectiva que rezlmente puede asumir para tener &xito, segn
harzs dedigue a2l estudio.




SISTEMA DE GESTION CENTEO DE ORIENTACTON,
INFORMACTION Y EMPLED
(COIE)

#>  Ayudamos zl estudiante en sus primeros pazos en el uso de_la pEgina web de la UNED
para gue entiendz vy localice lz informacion gue necesita ¥ debe saber antes de
matricularss en los estudios que est3 interesado.

2-Omnentacion profesional.

3-Practicas Profesionales Extracurriculares. Oferta de Entidades para realizar practicas v atencion a las
propusstas de estudiantes. Inicio en el use de la Aplicacion Informatica de Practicas Exdracumiculares
de lz Sede Central UNED, connin para todos los Centroz Asociados.

4-Practicas Profesionales Curriculares. Uso, revision v actualizacion de los datos v docomentos de la
Aplicacion Informatica de la Bede Central IINED) nara Practicas Curriculares, comun para todos los
Centros Asociados.

E-Visiaz anuales por parte del Coordmador de Cartagena, a todos los Institutos de Educacion
Secundanz dz la Bemon da Murcia interazados. Para que_sns jovenes estudiantes conozean la UNED
v |z elyan para contimoar sus estudios.

&-Poaibilidad de oferta de Curzos con créditos para loz estudiantes que lo superan
- Cwrso Tecnicas de Estudios Autorrezulado.
- Curso Tecnicas de Introduccién a las Herramientas Virtuales en [z UMED.
- Cwrso Técnicas de Insarcion Laboral.

7-Lineas de colaboracion con ofros servicies de la UMED.

El COIE esta denfro da la carta de zericios de la URED, donde e garantiza lz atencion al 100%: de
loz estudiantaz que lo solicitan, va sea para practicas extracurmicularas, practicas curriculares, orentacion
en los eztudios, laboral o informacion general.




2.4 EXTENSION UNIVERSITARIA

2.4.1 ACTIVIDADES DE EXTENSION UNIVERSITARIA DEL C.A.
DIRECTRIZ

Establecer los OBJETIVOS anuales de
extension (g]. n® actividades, rentabilidad,
matriculados, niveles de satisfaccidn,
atc...)

Direcccidn. Resp. Extensidn

MOTIVAR a Coordinadores/as, tutores/as
y Ayuntamiento para que realicen
propuestas de cursos y actividades.
Recoger informacidn inicial.

Resp. Extensidn

CONTACTAR con instituciones,
empresas y organizaciones sociales para
impulsar sus necesidades de formacidn y
desarrollo cultural

Resp. Extensidn

Recepcidn y VALORACION DE
SOLICITUDES y propuestas. ldentificarlas [Resp. Extensidn
en dreas temdticas.

Confirmar posibilidades en CALENDARIO
permanente de programacidn general,

realizando al menos 6 actividades Resp. Extension WebEx
formativas o culturales cada curso

académico

Emitir al menos el 50% de las actividades

de Extensidn Universitaria por Resp. Extensidn WebEx

videoconferencia / AVIP

Emitir en diferido el 30% de actividades
de Extensidn Universitaria

CONFIGURAR LA ACTIVIDAD (tipologia,
formato, estructura, ponentes, honorarios |Resp. Extensidn WebEx
y fecha). Enviar ficha de ponentes.

Desarrollo de acciones y registro WebEx
de ACCIOMNES "ANTES DE APROBAR"
(Informacidn gral., Colaboraciones,
ponencias, programa, coste,
matriculacidn, compras, validacidn y
estado)

Resp. Extensidn

Desarrollo y registro WebEx de
ACCIOMES "ANTES DE EMPEZAR"
(web, publicidad, control de inscripciones,
distribucién de estudiantes, carteles, Resp. Extensidn
pegatinas y firmas). Difundir con la
antelacidn suficiente para facilitar la
decisidn y matricula de los interesados.

CONTACTO PERMANENTE con
Director/a y ponentes del curso. Resp. Extensidn
Recepcidn de ficha de ponentes

Atender las NECESIDADES DE
POMNEMTES (alojamiento,
desplazamiento, manutencién, materiales
del curso, infraestructura técnica, etc...)

Resp. Extensidn

COMPROBACION PREVIA de todos los
factores que intervienen en la actividad
(ponentes, infraestructura técnica, Resp. Extensidn
recursos materiales, personal y protocolo,
si lo hubiere)

RECEPCION DE PONENTES
(localizacién, acogida, ubicacidn,
conocimiento del Centro: espacios y
personas e informacién de la ciudad)

Resp. Extensidn

RECEPCION DE ASISTENTES
(informacidn general, control de firmas,  [Adm. Extensidn
entrega de materiales)

ASISTEMCIA Y ATEMCION personal y

P . Resp. Extensidn
técnica a ponentes y asistentes

PRESENTACION de la actividad y de los

. Resp. Extensidn
ponentes a los asistentes




Solicitar opinidn de asistentes con
CUESTIONARIO DE SATISFACCION
(habitualmente en la dltima sesidn).
EXPEDICION DE DIPLOMAS segtin
criterios de asistencia o superacion de
pruebas).

Adm. Extensidn

DESPEDIDA DE PONENTES (Supervisar
vuelta a lugar de origen)

Resp. Extensidn

Desarrollo y registro WebEx de
ACCIOMES "ANTES DE TERMINAR"
(Control de asistencias, diplomas,
encuestas de valoracidn, facturacién y
certificados de ponentes). Entregar
justificacidn econdmica en plazo y forma
acordados.

Resp. Extensidon

Desarrollo y registro WebEx de
ACCIOMES "DESPUES DE TERMINAR"
(Valoraciones, prensa, cierre contable y
cierre final)

Resp. Extensidon

Valoracidn periddica de RESULTADOS
(cumplimiento de actividades, de criterios
y resultados, satisfaccidn) y ajuste de
programacion (recomendable minimo
semestral)

Resp. Extensidn

Titulo

Extensidn Universitaria

Edicién y fecha

Ed.1(12-11-2018)

Que todos los ciudadanos/as de nuestro
entorno tengan acceso flexible al

Objeto - -
conocimiento, desarrollo profesional y
cultural de mayor interés social.

Cédigo

Objetivo 80 por ciento cumplimiento

Responsable Coordinadores Extensidn Universitaria

Indicador




PROCEDIMIENTO DE LOS CURSOS DE EXTENSION UNIVERSITARIA.

CURSOS EXTENSION
UNIVERSITARIA v COIE

|

AL COMIENZO DEL CURSO ACADEMICO

17 Ver fechas de comisiones

2° Inwvitar a Tutores y Ayuntamiento a que participen y den ideas a comienzo de curse para que haya publica
concurencia v unza recogida de informacion inicial.

3° Becepcion v valoracion de solicindes v propuestas. Identificarlas en dreas tematicas.

3® Listado de cursos a realizar en el semestre, confirmando posibilidades en Calendario realizando una
programacion general. Se deben realizar al menos § actividades formativas o culturales cadz curso
académico

4% Emitir 2l menos el 30% de las actividades de Extension Universitaria por videcconferencia / AVIE por
cada curso académico.

5% Emitir en diferido el 30% de Actividades de Extenzion Universitaria por cada curso académico.

§° Valoracion periddica de RESULTADOS (cumplimiento de achvidades, de cnterios v resultados,
satisfaccion) v ajuste de programacion (recomendable minimo semestral).

PASOE A SEGIIR:
1. Presupuesto
2. Afadir en Qinnoya.
3. Seguimiento del Curso
4. Liguidacién del Curso

1. PRESUPUESTO

Debe aparscer:
- Gastos de los ponentes

- (Gastos de locomocion de ponentes (debe usarse transporte pdblico. En el caso gue no sea posible
por problemas de combinacion hariza falta justificar por parte del Coordinadeor el por qué de no
uso transporte publico)

- Gastos en dietas (incluyendo: hoteles: quignes/€, comidas/cenas: cuantos comensales y a cuanto
el cubierto)

- Gastos de carteleria/publicidad (si se pide a empresa externa, presupuesto de la empresa)

- Cualquier otro gasto gue se derive (gutpbds, PRESUPUESTO)

BETRIEUCION PONENTES ACTIVIDADES DE EXTESION UNIVERSITARIA / COIE
CUBS0S PEESENCIATES / ONLINE / DIFEEIDO IWMPORTE HOE A

Cursos hasta 35 alumnos 30,00 € / hora

Curzoz de 36 hasta 50 alumnos 40,00 £ 'hora

Curzos de 51 hasta 75 alumnos 45 00 £€ / hora

Cursos de 76 hasta 100 alumnos 50,00 € 'hora

Curzos de mas de 101 alumnos 6000 £ 'hora

Pazro aquellos ponenies de reconocido prestigio, se aplicard le establecidie como taetfh mixima lo indicado ea la Besolucidn Becoral que a esie fin esie en vigor.

1



CURSO0S EXTENSION
UNIVERSITARIA v COIE

*Toda vez gue se hava revisade en comtabilidad, se dari el visto bueno al presupuesto v el curso ze

realizara siempre v cusndo exista equilibrio prezupuestario, salve expresa autorizacion de 1a Direccion.
NO SE PUEDE MODIFICAR EL PRESUPUESTO, A NO SEE. QUE EL CURSO NO SEA

DEFICITARIO, AUNQUE HABRA QUE INDICAR LA MODIFICACION EN CONTABILIDAD.

2. ANADIR EN QINNOVA

Habra que tener muy claro desde el principio los plazos de apertura v cierre del curso con respecto a la
matriculacién de alumnes, mdicandolo en el seguimiento.

- INFORMACIOM GEMERAL:
Titulo del curso (subtitulo silo tiene) / Sede / tipologia (s es de Extension Universitaria, contactar
antes gue nada con Departamento para avalar el curso y asegurarse de que se podrad contar con
dicho Departamenta) f modalidad [ tipo de actividad [ areas de conocimiento [/ imagenes

- INFORMACION DEL CURSO:
Texto introductorio [/ dirigido a: / objetivos / metodologia [ sistema de evaluacian (=) f titulacidn
reqguerida / n su caso, instrucciones del trabajo a realizar correctamente detalladas (plazos de
entrega, contenido, maximeo de extensidn,..) /fin de matricula /créditos LC-ECTS / horas lectivas

(*] En &l sistema de evaluacion quedara constancia la forma de seguimiento del curso:

- Presencial, por firmas

- Onling, correo electronico

- Diferido, trabzjo

- 3l es de cualquier otra forma, especificar

POR EJEMPLC:

Matriculados presenciales: asistencia cbligatoria al 20% de las horas lectivas. Hoja de firmas al
inicio de cada jornada de mafiana v tarde.

Online en directo: asistencia cbligatoria al 20% de las horas lectivas. Para valorar la asistencia se
deberé remitir un correa ele::trn:'lnic{:l COMO gue se estd conectado en cada inicio de jornada de
Online en dlferldcl. Presentacion dEI resumen de ¥ penencias como minimo para la obtencion del
certificado & ENTREGAR ANTES DEL XX,/ %X/200 (maximo ¥ folios) envidndolo al correo
glectronico extensionuniversitariai@cartagena. uned. es

Realizar una encuesta de valoracion de las lornadas.

- POMEMTES {Informacion basica):
Mombre [ apellidos / DMI [/ direccion postal [/ teléfono J infarmacion profesional

b



CURSOS EXTENSION
UNIVERSITARIA vy COIE

COLABORADORES:
Datos completos / logos

FROGRAMA DEL CURSO:

Detallando hora de inicio-fin de ponencia [ fechas / aula / ponente / titulo de la ponencia

COMNFIGURACION DE MATRICULA:
Precio de matriculz y tipos de matricula

ANADIR EL TEXTO SIGUIENTE:
Ingreso en ndmero de cuenta ES37 3058 0220 6527 3140 0012 antes del xx k200 3 las pus b

lustificante de pago: El alumno debera remitir el justificante de pago a Extension Universitaria o
a la Secretaria del Centro Asociado de Cartagena, bien presencialmente o por correo electronico
(escaneado) antes del xx/xx/20mx.

e-mail: info@cartagena.uned._es /{ extensionuniversitaria@cartagena_uned.es

Datos personales: Tenga en cuenta gue con los datos aportados en su solicitud de matricula se
confeccionan los certificados, aseglrese que son COTMectos y estan completos.

Devolucion de matricula: Las peticiones de baja o anulacidn de matricula deberan ser notificadas
por escrito (correa electranico) al menos 3 dias antes del comienzo de la actividad. Pasado este
periodo, I3 matricula solo serd devuelta en caso de enfermedad o incompatibilidad laboral
sobrevenida, para lo gque el alumna deberd presentar la documentacidn gue asi lo acredite.

IUna vez comenzado el curso no se realizaran devoluciones. Se podra anular un curso si
concurren condiciones excepcionales relacionadas con aspectos docentes o de infraestructura
econdmica y material que impidan su correcta celebracion. En tal caso, el alumno tendrd el plazo
de 1 mes desde la fecha de cancelacidn para solicitar la devolucidn del importe de |la matricula.

51 EL CURSO SE EMITE ONLINE ARADIR: Con el ohjetivo de garantizar la recepcion de los datos de
ConExion que permiten seguir las lornadas de manera onling, con anterioridad al inicie del curso
£5 necesario gue el justificante de pago de matricula se envie al menos con 24 horas de
antelacion al comienzo de la actividad. Los requisitos minimos para poder seguir 2l curso onling
s0N:

- Drdenador con navegador web

- Conexion a Internet estable

- Altavoces o auriculares para poder recibir 2l audio

L2




CURSOS EXTENSION
UNIVERSITARIA y COIE

- El usuario debe estar en una red en la que no haya filtrado de determinados puertos (hay redes
corporativas que filtran determinados puertos para gue sus trabajadores no puedan navegar por
algunas paginas como portales de videos, .. )

Con el fin de resolver posibles incidencias, se ruega a los alumnos gue asistan de manera online
en directo, se conecten 20 minutos antes del inicio de las jornadas.

Matricula: {por gj.:)

Alumnos v personal UMED Presencial, online directo o diferido: XX euros
FCS (previa acreditacidn): xx euros

Personas en paro o con discapacidad (previa acreditacion): xx euros
Demas alumnos: g euros

Asistencia virteal: Esta actividad permite al estudiante poder recibir |z actividad desde su casa en
directo o diferido sin necesidad de acudir 2l Centro.

SOLICITUD DE CREDITOS:
En caso de Extensicn Universitaria: Departamento / solicitante / Min-mgg alumnos / subvencion:
cantidad exacta que se va a solicitar expresada en £.

En la medida de lo posible (ya que es obligatorio) se habra mandado, para aprobacion de
créditos, el curse antes de que se realicen |as comisiones, ¥ asi se podra publicitar ya el curso con
los créditos aprobados.

SEGUIMIENTO DEL CURSD (indicar 135 persona,s que 52 van a hacer cargo de la supervision del
curso, en Contabilidad y Secretaria)

IMICIC: Comunicar a los ponentes del curso que la actividad ha sido aprobada con su horario y

fechas, ¥ gue en caso de gque guieran entregar material a los alumnos, lo tienen que enviar con

antelacidn a la fecha de comienzo del curso para que pueda cargarse en webex.

Si se disefan carteles informativos del curso o tripticos, uno de ellos siempre tiene gue guardarse

con |a documentacion que genera el curso.

Cuando el curso se emita online o diferido, comunicarlo al Coordinador Tecnolégico para que haga

Iz reserva del evento en INTECCA a |z mayor brevedad posible.

Especificar fechas de inicio v fin de matricula.

Facilitar a los ponentes, antes de |a realizacion del curso, la hoja de declaracion de datos,

indicandoles fecha limite de entrega, para intentar, en la manera de lo posible, que entreguen la
4




CURSOS EXTENSION
UNIVERSITARIA vy COIE

hoja rellena el dia de su ponencia. 5i no la entregasen, dejar como maximo una semana posterior
8l curso para gue puedan entregarla.

Facilitar a los ponentes consentimiento de grabacion, que deberan firmar.

Si el curso es OM LINE en directo, indicar qué persona se va a respoensabilizar del seguimiento de
los que estén conectados desde casa, tanto de gue envien el carreo para comprobar que estan
conectados de cara a la superacion del curso, como de problemas de sonido, si tienen alguna
pregunta para los ponentes,...

Recibir al ponente el dia de comienzo del curso. Ademds se le recuerda a los alumnos, a pesar de
gue ya esta en la informacion del curso, que es obligatorio firmar la hoja para gue conste
acreditada su asistencia al curso. En caso de gue 2l alumno no figure en la lista, debe escribir su
nombre v apellidos, DNI y firmar. Posteriormente se comprobard en 5eCretaria si esta persona ha
realizado el pago v ha habido algun error.

Si el curso es EN DIFERIDO, v la forma de seguimienta &s con trabajo, indicar quién o guiénes se
van a hacer cargo de |z lectura de dichos trabajos para saber si los alumnos han superado lo que
se les indicaba gue debian realizar.

Sacar la hoja de firmas si el curso es presencial.

Estahlecer fecha limite que nos indique si el curso es rentable o no, de cara a la toma de decizion
de suspenderlo. 5i se suspendiese, s comunicara a los estudiantes, ponentes, contabilidad,
secretaria v conserjes. 5i el curso tiene créditos indicarlo también a extension universitaria en la
Sede Central. 5i el curso se emite, indicarlo &l Coordinador Tecnoldgico.

LIQUIDACION
41 CIERRE

Entregar control de asistencia de alumnos presenciales.

Entregar consentimiento de grabacion de los ponentes.

5i hay trabajos, indicar en listado qué alumnos han entregado correctamente el trabajo para que
le den los créditos. Guardar digitalmente estos trabajos.

Si el seguimiento es OMLIME, indicar en listado qué alumnos han seguido correctamentes el curso
para que le den los créditos.

Realizar la encuesta de valoracion de los alumnos (calidad)

Generar los certificados en WEBEX para ser enviados a firma.

42 PAGO

Declaracion de datos debidamente cumplimentada y firmada.
Facturas: no se puede dar una factura relacionada con el curso pasado el plazo de una semana de




CURSOS EXTENSION
UNIVERSITARIA v COIE

- Pago a ponentes. Toda ver gue se haya dejado la semana posterior a la realizacion del curso para
recopilacion de documentacian, a la semana siguiente se le realizard el pago de sus ponencias,
siempre y cuando haya dotacion presupuestaria.

Ademds, se prevé, en este apartado también, la realizacién de un calendario de las
actividades, asi como la realizacion de encuestas de satisfaccion de los asistentes a los cursos.

3.  CONOCIMIENTO GESTION Y TECNOLOGIA

3.1 ORGANIZACION DOCENTE

3.1.1 ORGANCIACION DOCENTE
DIRECTRIZ

Realizar aquellos AJUSTES que sean
necesarios en funcién de la matricula,

L : Coord. Académico y Direccion Gestor del Centro
emisiones, espacios y necesidades del
2 |campus.
REVISAR RESULTADO del PAD anterior |y acagsmico y Direccion Gestor del Centro
3 |y ajustes
IDENTIFICAR expectativas de los grupes |Direccidn Centro Asociade/ Coordinadorfa
4 |de interés y valorar estrategia del centro a

AMALISIS DE LA adecuacién de la
plantilla, convocatoria de vacantes en
caso necesario. Identificar ESPACIOS
DISPONIBLES y caracteristicas de las
salas

ELABORAR Y ENVIAR EL BORRADOR
del PAD de tutorias al profesorado y/a Coord. Académico
6 de tutares

Revisar el borrador y remision de
PROPUESTAS de cambio. en su caso
Estudiar las propuestas de cambio
realizadas por el profesorado. Realizar los
CAMBIOS que procedan en el borrador  |Coord. Académico e-mail
inicial, teniendo encuenta preferentemente
el interés del alumnado

Elaborar el PAD DEFINITIVO y presentar
a la Direccién del Centra Asociado
Incarporar al PAD los CAMBIOS
justificados y autarizados por la Coord. Académico Gestor del Centro
Direccidn.
Analizar y APROBAR el PAD, si procede |Direccién Centro Asociado

COMUNICAR LA APROBACION del PAD
a los profesores y recogida de propuestas
puntuales para su ajuste final y posterior
aprobacién por |a Direccidn

DIFUNDIR el contenida del PAD
publicamente (a través de la pagina web
del centro), incluyendo coma minimo:

Direccién Centro Asociado/ Coordinador/a [Gestor del Centro,
academico/a akademos

Y

portal de tutores,
akademos web

Tutores / Coord. Académico e-mail

ey

3

Coord. Académico Gestor del Centro

©

Coord. Académico

[

Horarios en Web del

. Coord. Académico Centro
asignatura, profesor tutor, tipologia y
p /akademosweb
horario. Seria conveniente la inclusion de
13 Aulas y Emisiones
14
15 Titulo 311
16 Edicion y fecha [Ea.1 (24102078
—_—
Establecer la organizacion académica, lo
que incluye la planificacidn del senicio de
. tutorias, convivencias y videoconferencias,
Objeto ) X
ademas de otros servicios académicos,
tales como la organizacian de las
- practicas, seminarios, etc
18 |Cédigo
19 |Objetiva 80 por cienta
20 |Responsable Coordinacidn académica / Direccién
21 |Indicador

En este apartado también se recoge el Plan Académico Docente (PAD). De la misma forma se
lleva a cabo un registro de control de asistencia, cambios y recuperaciones.



3.2

DIRECTRIZ

10

1

12

13

14

15

16

Editar el nuevo documento para su uso
en red. |dentificar edicion y fecha de
entrada en vigor.

ESTRUCTURA Y ANALISIS DE LA CALIDAD
3.2.1 DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE CALIDAD DE GESTION

Equipo de Calidad / Responsable del
Proceso

Directorio Documental vigente

Disponer acceso virtual y retirar
documentos obsoletos. Registrar alta v
baja documental en el inventario
documental.

Equipo de Calidad / Responsable del
Proceso

Inventario documental

Archivar los documentos obsoletos
durante 3 afios, teniendo en cuenta los
requisitos normativos identificados

Equipo de calidad

Directorio documental obsoleto

Distribuir y comunicar disposicion de
uso a los implicados en el proceso

Responsable del Proceso

Aplicar el uso documental y realizar
sugerencias de mejora

Resonsable del proceso f equipo proceso

Realizar correcciones derivadas de las
sugerencias

Responsable del Proceso

Actualizar perigdicamente la
documentacion con los responsables de
procesos de SC.

Equipo de Calidad / Responsable del
Proceso

Valorar resultados y eficacia del

17 |sistema documental

Direccidn o persona en quien delegue

15
19 [Titulo 3.2.1. Gestion Documental
20 |Edicion y fecha Ed. 1 (Marzo 2018)
21 |Objeto
22 |Codigo
Objetivo Tener prepar_E{da el 80% de la
23 documentacidn
24 |Responsable

25

Indicador




MAPA DE PROCESOS

MCGE
MAPA DE PROCESOS ESPECIFICOS DEL CENTRO ASOCIADO Ed.:1 Fecha: 19-02-2018
CARTAGENA ) » Pédgina 1 de 2
Nivel Implantacion Autor: Comité de Calidad
DIRECCION Planificacién y liderazgo Difusidn y relacion externa

CLIENTES

PRUEBAS PRESENCIALES

Ensefianza
aprendizaje

EXTENSION
UNIVERSITARIA

ORIENTACION ACADEMICA Y
PROFESIONAL

Relacion con estudiantes

Tecnologia informacion y

Organizacion docente CONOCIMIENTO, GESTION Y TECNOLOGIA comunicacién

RECURSOS
MATERIALES

PERSONAS

POLITICA DE ORGANIZACION DE
PERSOMNAL TAREAS

MANTENIMIENTO EQUPOS E
II\BIMAI:IONES

s[lmgn ACDGIDA DE E
NTRATACION PERSOMNAL HECGNDCIMIENTO

MCGE
MAPA DE PROCESOS ESPECIFICOS DEL CENTRO ASOCIADO Ed.:1 Fecha: 19-02-2018
CARTAGENA _ B Pdgina 2 de 2
HNivel Implantacion Autor: Comité de Calidad

Procesos clave del sistema de gestién de |a calidad.

Procesos basicos del sistema, a revisar en la auditoria de mantenimiento.

Procesos clave asociados a factores criticos de éxito / riesgo vinculados con las lineas estratégicas

]



IDENTIFICACION DE PROCESOS Y PROPIETARIOS

RCGE. ...
TABLA DE PROCESOS ¥ PROPIETARIES Pagina 1 d
ABL: ARlE Fev.. Fecha:19/02/2018

Autor: Comite de Calidad

PROPIETARNES EN EL_ PROPIETARIES EM LA_SEOF

PROCESOS ESPECIFICOS CENTRO ASOCIADO CENTRAL

1119 Fatrabepio DIRECTORSA Vicerrector de COAR
§ o | LA PLANIFICACION | o T3 Pian de gestion DIRECTOR/A Jefe Dpte. de CLAA
= 5 | ¥ LIDERAZGOD —
H 113 liderargn DIRCCTORS & Wicerrector de COAA
a 1z 1.2.1 Imagen y Difusien Externa DIRECTOR/S A Wicerrector Goaagd v alaik.
- DIFUSICON ¥ o | 1.2.2 Alianzas y colsharaciones DIRECTOR/A Wicerrector Coapel v alavil.
ACLACION 1.2.3 Relacidn institucional DIRECTOR/A Jefe Dpte. de COAA
ENTERMA
2.1.1 Matriculacion SECRETARLS Centro Tecnalogia UMED
21. 2.1.2 Acogida 8 nuevos estudiantes COORDINADDR COIE Dir. ILED Qi COIE
= RELACION CON D | 2.1.3 Comunicacidn con estudiantas SECRETARLA Cantra Atencitn al astudiante
o ESTUDIAMTES (CAE)
2.1.4 Participacitn de svtudiantes SECRETARLS 1. m Extudiantes
2.2.1 Realiracian de tutorias COORDIMADOR A Eguipas docentes JINTECCA
22 ACADERICD
= EMSEFlAMZA, c 2.2.2 Realizacian de Practicas COORDIMADOR A Edpe Docentes/ Qi COIE
=] APRENDIZANE ACADEMICD
E 2.2.3 Pruebas presendales CIRECTOR/ A 1 Gaey Sedretaria Goneral
= 23 0RIENTACION |C [2.3.10C00E COORDINADORSA COIE Directara OOIE UNED
| ACADEMICA Y
=i PROFESIONAL
€ | 2.4.1 Cursos &n &l Centra COORDINADOR A 1. Gpia de CCAL
:él: ?g::ls?gﬂis — EXTEMSION UNIVERSITARLY
UNIVERSITARIA 2.4.2 Actividades culturales COORDIMADOR A 1. Gpho de CCAA
EXTEMSION UNIVERSTARLY
- 31 3.1.1 Drganizacion docente COORDINADOR A 1 Gpade CCAA
e - ORGAMIZACION ACADENICD
& z | DOCENTE
= g ar 3.2.1 Documentacion sisternas calidad COMITE DE CALIDAD Coardinadar Calidad
; E COMOCIRIFNTE, o 3.2.2 Prateccidn de dakas SECRETARLS 15 Estudiantes 15 Praterc datos
8 GESTION ¥ 3.2.3 Revisidn y mejors del sistema calidad COMITE DE CALIDAD Caardinadar Calidad
TECHOLOGLIA 3.2.3 Conocimienta & innovacisn COMITE DE CALIDAD Caardinadar Calidsd
L] 3.3 TECHOLOGIA, 3.3.1 Tecnologia ¥ web JEFE DE INFORMATICS Dir. centro tecnologia UNED
INFORMACION ¥ {CTu]
COMUNICACION
- 4.1.1 Campras CIRECTOR/SA Jofe Dpto. de COAS
g 41 4.1.2 Gestidn presupuestaria DIRECTOR Y Jefe Dpto. de COAA
RECURSDS SECRETARIOS A
g GENERALES 4.1.3 Mantenimienta i JEFE DE INFORMATICA Jofe Dpto. de COAR
g g [&1 Equipos & ofie Dpto. de
instalacianes
= 42 4.2.1 Bibliateca JEFA DE BIBLIGTECA. Dir. Biblioteca
RECURSDS
ACADEMICOS
5.1.1 Palitica de parsonal SCCRETARION Jofe Dpto. de COAS
=5 5.1 5.1.2 Drganizacion de tareas SECRETARIQ/A Jefe Dpto. de CCAS
INCORPORACION Y | § | 5.1.3 Seleccidn y Contratacidn DIRECTOR/S A Jofe Dpto. de COAS
CRGANIZACION 5.1.4 Acogida DIRECTORSA Jefe Dpto. de COAA
5.1.5 Salud laboral DELEGADOYA DE PERSONAL Coord. Salud Labaral
52 5.2.1 Participacitn DIRECTORSA J. Cipkn de CCAK
INVOLUCRACION O | 5.2.2 Camunicacion CIRECTORSA 1. Qﬂr,g,d: CCAA
o OE PERSONAS 5.2.3 Reconacimisnto ¥ pramacisn CHRECTORSA 1. Cipkn de CCAS
5 3 DESARROLLO 5.3.1 FurmacidT interna CIRECTOR /A J5FormacPAS/Dir IUED
D | 5.3.2 Desempefio CHRECTORSA Jefe Dpto. de COAS
PROFESIONAL §
Scegerante BRHH

TABLA DE FROCESOS Y PROPIETARI@S

a :19/02:2018

Awtor: Comites de Calidad

Los pracesos tenen una persana que se encarga de su buen fundienamiento.
Su papel 33 Dok AL PATEIRETY
= Propaner abjetiens a conseguir, en sintania con el Plan de Gestion de Direccitn
= Coordinar kas accianes necesarias para lograrlos
Comunicar a las personas implicadas la informacion para su fundonamisnto
Asepurar la disponibilidad de la documentacion necesaria
Anppurar sy eficads y eficiencia de manera continua
hiantener b relacitn con el resto de proceses [dates, eousrimisntes |
-Cantrolar y medir los resultados

@ ® R



3.2.2 PROTECCION DE DATOS PERSONALES
DIRECTRIZ

1 Proteccion de datos personales
2 acciones responsable referecia a archivos archivos
3 |(R) Definicién de objetivos en materia de proteccion de datos Directoria hitps:immw. uned datos html
4 () Establecer el planteamiento de la proteccién de datos en el Centro Asociado (Ejemplo: metodolagia de andlisis de riesgos, necesidad de Directar/a
https:iiwww uned esfuniversidad/
iniciofinstitucionaliproteccion-
datosiresponsables-
5 |(E) Designar al Responsable de Tratamiento Directoria encargados.himl
6 (E) Designar al <b=Delegado de Proteccidn de Datos</b>y comunicarlo a la AEPD Director/a https:iiwww uned. html

Registro de actividades de
fratamiento en pagina habilitada

7€) 1dentiicar los iratamientes de los datos (Ejsmple de datos a censiderar: Gestion de personas, salud laboral,imagenes y video de acivids Secretariola LEGITEC
Medidas de seguridad LEGITEC
8 | (E) Efectuar un andlisis de riesgos, e identiicar las medidas organizativas y técnicas encaminadas a asegurar |a integridad y confidencialidac Secretariofa
9 () Conocerlos procedimientos y buenas précticas del Cddige de Conducta de la UNED Secretariola hitps:iwwuned. ducta.him
10 | (D) Implantar las medidas organizativas y técnicas encaminadas a asequrar la integridady de 103 datos
11 (D) Gumplir con el deber de informar a as personas interesadas. Inclusi6n de clausulas informativas Secretariola Clausulas informativas
Protocolo para atender los
derechos de los inferesades ¥
para la reciamacién sobre el
ejercicio de derechos
Frotocolo de actuacion para el
Derecho al Oido
Protocolo de actuacion para el
12 (D) Havilitar un procedimiento y formularic para atenderlos derechos de los ciudadanes ¥ ciudadanas Secretariola Derecho ala Portabilidad
13 |0y Garantizar 1a proteccisn de los datos en los contratos con terceros (encargados de tratamisnto de datos) (Ejemplo de contratos a cansidel Secretariola Modelo clausula empresas de se_lwms
14 | (D) Asegurar s legitimacién para el ratamienta de los datos de cardcter personal, por los medios enla i6n vigente

(D) Elaborar un plan de formacion e informacion para 1as personas frabajadoras:

<ul><li=Nombramiento del Delegado de proteccion de Deber de y para atender
15 |1os derechos de los interesados</ii><liForma de actuacidn ante violaciones de sequridad de datos de cardcter personal.<li></ul> Secretariofa
16 | D) Recoger y TRATAR LOS DATOS adecuadamente teniendo en cuenta os principios de 1a normativa vigente Secretario/a
17 |€R) verincar las medidas de sequridad, conforme a I legis|acién vigente, cuando sea necesario (COmgo de conducta UNED 2.10.1) Secretarin/a

18 (ER) Establecer y aplicar protocolos para gestionar y, cuando proceda, notificar Ias violaciones de |a seguridad de datos de caracter personal. Secretariofa

19

20 il Proteccion de datos personales

21 Edicisnyfecha Ed1 (24-11-2020)

22 ovjete Cumplir con la normativa vigente en materia de proteccidn de datos de cardcter persenal
23 |céaigo 322

24 |ovjetivo

25 |Responsable

26 inaicador

3.2.3 REVISION Y MEJORA DEL SISTEMA DE CALIDAD AUTOCOMPROBACION DE
APLICACION DEL SGICG-CA

CARTA DE SERVICIOS ACADEMICOS Y URL DE PUBLICACION

http://unedcartagena.net/wp-
content/uploads/2018/06/CartaserviciosUnedCartagena2018.pdf



http://unedcartagena.net/wp-content/uploads/2018/06/CartaserviciosUnedCartagena2018.pdf
http://unedcartagena.net/wp-content/uploads/2018/06/CartaserviciosUnedCartagena2018.pdf

3.2.4 CONOCIMIENTO E INNOVACION
DIRECTRIZ GESTION DE BUENAS PRACTICAS

16

7

18
19

20
21
22
23
24

26

A
CONVOCATORIA DEL PREMIO de
Buenas Practicas de Centros Asociados
de la UNED

Consejo Social

=
Convocatoria de premio Solicitud de
participacion

REWVISION y VALORACION del
cumplimiento de los criterios minimos de
idoneidad como buena practica: idea
relevante, aplicable, generalizable v
relacionada con el logro de resultados
positivos del Centro Asociado

Tribunal de Premio

SELECCION Y ENTREGA del premio a la
mejor practica de Centro Asociado

Consejo Social

Dossier de BP Tabla de valoracidn de BP
Diploma del Premic de BP

1. Dinamizacion y reconocimiento de

Titulo Buenas Practicas de Centros Asociados
Edicion y fecha Ed.1 (19-06-2018)
Objeto
Codigo 324
Obieti Realizar una buena practica al menos 4
jetivo o . -
afios antes de pasar la certificacidn
Responsable
Indicador




3.3  TECNOLOGIA DE INFORMACION Y COMUNICACION

3.3.1 TECNOLOGIA
SISTEMA DE ACCESO A RECURSOS TECNOLOGICOS

1 |Tecnologia
331

Disponer de la tecnologia mds avanzada, (il para estudiantes, futores y PAS, con el fin de facilitarla  ed. 1

digitalizacion de las actividades del Centro y su plena integracién con la Sede Central de la UNED ~ 24-10-2018
Responsable de Calidad

Objeto

2
3 |Responsable: Coordinacion de tecnologia
4 | Criterios
5
ACCIONES RECURSOS
6
7 ° Identificacion de necesidades y adquisicién tecnologica Planificacion de adquisicion tecnolégica
Q

8 % 8 Distribucion de recursos tecnolégicos por dreas y puestos de trabajo

[ R

g9 Invent: ec tecnolégicos (hardware

Tz Mantenimiento del inventario del parque tecnoldgico nventario recursos teenclogicos nardware)
9 o B parg 9 Programas informéaticos de UNED en uso (software)

[ Establecer calendario de apertura de la sala de ordenadores, facilitando 10 ordenadores operativos

10 de libre uso durante el horario de apertura del Centro

z 6

% © Disefio y aplicacion de confroles de seguridad externa e interna Medidas de seguridad
11 o ©Q

e

Z 2

% 8 Mantenimiento y actualizacién periddica de software y hardware de tecnologia Registro mantenimiento tecnologico
12 S F

o w

Zg

g g Gestion de incidencias TIC, de forma permanente durante el horario de imparticion de tutorias Calendario de presencia personal técnico
13 o

m < -

14 % Actualizacién de la web con la informacion relevante para los estudiantes durante el periodo lectivo  web
15

Se tendrd en cuenta en este apartado el inventario de recursos tecnolégicos (Hardware), asi
como los diferentes programas informaticos de la UNED en uso (Software). De la misma manera
se recogera el procedimiento que garantice la seguridad informdtica y se hard un registro de
mantenimiento tecnolégico y la planificacion de la adquisicién, distribucidon y reposicién de
recursos TIC.



4. RECURSOS MATERIALES

4.1  RECURSOS GENERALES

4.1.1. COMPRAS
DIRECTRIZ DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

F O e e

12

13

Solictar compra por escrito o verbalmente
al responsable gue proceda

Solicitante

Generar solicitud de compra si procede.
Rellenar los campos adecuados y firmar
por &l solicitante

Responsable de la compra

Presupuesto / Documento de solicitud de
compra

Solicitar presupuesto externo. Si es un
pedido no habitual y/o es de cierta
cantidad, solicitar tres presupuestos para
que decida Direccidn, cumpliendo la
normativa vigenete

Responsable de la compra

Presupuesto externo

En caso de contratacidn, abrir .
PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION
de acuerdo a la legislacidn de aplicacidn

contabilidad

Expediente del contrato

VALORACION DE LA OFERTA MAS
VENTAJOSA v ACEPTACION de la
misma, si procede. Tener en cuenta los
siguientes criterios : economia, calidad,
fiabilidad de! producto / senvicio,
segundad y medioambiente. Valorar,
cuando proceda el refomo de la inversion.

Direccidn

Aceptacidn de presupuesto externo
definitive, si procede. La autorizacion de
compra requiere |a firma de direccion de
la solicitud de compra

Direccidn

Documento de solicitud de compra

La solicitud de compra autorizada y
firmada por direccidn se entrega en
contabilidad

Responsable de la compra

Documento de solicitud de compra

FORMALIZAR el CONTRATO Q el
PEDIDO al proveedar.

responsable de compras/responsable
proceso

Pedido de suministro

Encargar el pedido al proveedor aceptado

Responsable de la compra

Pedido de suministro

RECIBIR EL SERVICIO ¥/O PRODUCTO,
albaran y factura. En los casos que
proceda se realiza una comprobacion de
funcionamiente acorde con su garantia. Si
la recepcion no se coresponde con el
pedido o presenta deterioro, comunicar al
proveedor para su reposicidn

Responsable de la compra

Albaran, factura, garantia

ORGANMIZAR LA DISTRIBUCION del
material y su acceso a los usuarios, asi
como sus condiciones de uso, seguridad
y mantenimiento. Afiadir al inventario, si
procede.

Responsable de la compra

Inventario

Procesar, coptabilizar y ARCHIVAR
INFORMACIOMN (pedidos, albaranes y
facturas)

Responsable econdmico

Programa de contabilidad

Revisar y dar ORDEM DE PAGO de las
facturas aprobadas, segun las
prescripciones de pago establecidas en el
presupuesto o contrato. Registrar estado
de los pagos.

Responsable econdmico

Situacién de pagos proveedores
(contabilidad)

Revisar el ESTADO DE LOS PAGOS
mensualmente y actualizar si existe algdn
desfase

Responsable econdmico

Titulo

411

Edicion y fecha

Ed.1(12-11-2018)

Objeto

Garantizar |a adquisicidn de los
materiales y equipos necesarios,
controlando el presupuesto y agilizando la
gestidn de la facturacidn

Cadigo

Objetivo

Responsable

Indicador




SOLICITUD DE COMPRAS

SOLICITUD DE COMPEA DE MATERIAL

|
1. MEMORIA JUSTIFICATIVA

2. SOLICITUD DE COMPRA DE MATERIAL

Snﬁ;itants: Procedimiento:
Destino: 0 Mormal
Proveedor: 0 Urgente

1 . .. IMPORTE
Canfidad Dezcripeidn del material SmIVA) (ConILV.A)

Suma de importes:
Se adjunta presupuesto: SI0 NOO
3. AUTORIZACIONES ) B ) i
(Firma recepcion) (Autorizacion compra)

(Firma =solicitante)

g
g

Fdo.: ful's [ -
Fecha: Fecha:

Fecha: - i
W® de partida




SISTEMA DE GESTION DE FACTURAS (Tratamiento de las facturas y procedimiento contable)

Ed.:1
CARTAGENA TRATAMIENTO TURAS Fecha: 29/10/2018
w . T DEFAC RECIBIDAS Autor: Responsable Calidad
Responsable: Director/a [

Tesorera

Objeto:

Tratamiento de las facturas para poder realizar el page de las mismas y contabilizarlas correctamente.
Responsable del procedimiento: Responsable de contabilidad.

Procedimiento:

Todo el proceso se realiza con la copia original de la factura.

Recepcidn: Se comprueba la fecha del documento, que la factura figure a nombre del Centro, que los
servicios o bienes se hayan recibido y que los precios o calculos sean correctos.

Cada factura o albarin que se reciba en un departamento debe ser firmada por el encargado del pedido.

Si se reciben 2 copias, una se guarda en el Centro y la otra se devuelve sellada /o firmada al proveedor.

Se le pone el sello de "conforme director” y firma la Directora.

Se pasa por registro de entrada conforme al proceso “Registro de Entrada manual y digital” y se da al
responsable de contabilidad.

Se guarda en la carpeta "facturas sin abonar” hasta realizar el pago. (VER PROCEDIMIENTO
CONTABLE REGISTRO DE FACTURAS)

Facturas domiciliadas: A final de mes se accede a la banca online y se imprime un extracto del mes en
curso. Se buscan las facturas archivadas, asi como las que hay que acceder a la web del proveedor para
descargarlas v las que envian por comreo electrénico. Con el extracto y las facturas se realiza un punteo,
subrayando en morado los pagos domiciliados.

Observaciones en facturas domiciliadas:

-A veces no coincide el valor de la factura con el del extracto, esto es debido a las comisiones que cargan
las entidades financieras, estas diferencias se debe anotar en el margen derecho del extracto v a final de afic
debe cuadrarse como "Gastos financieros".

- En facturas de 1&1, se debe sacar el justificante de pago va que envian las facturas cada 3 meses vencidos.

Para contabilizar: Se contabiliza la factura con fecha 1 del mes al que comesponda. Después se saca
‘mandamiento, copia color amanllo, y orden de transferencia, copia en color rosa, una por cada centro de
coste (4 en total), también, con fecha 1 del mes en curso.

Posteriormente en cada factura se indica en el programa contable su fecha efectiva de pago. Al guardar la
documentacién, se procederd a dar entrada de las mismas en el registro_

Ed.1
CARTAGENA. PROCEDIMIENTO CONTABLE Fecha: 31/10/2018
REGISTRO DE FACTURAS Autor: Responsable Calidad
Responsable: Directorfa -

Tesorera

Objeto

Proceder al cotrecto registro en el programa de las facturas del Centro y su guarda y custodia
Responsable del proceso: Resp &

Procedimiento:

‘Acceder al programa "Gestién de presnpuestos 2 0"
~Crear copiar de seguridad.

Creacién de Ia propuesta.

-Creacion de la factura

Creacién del mandamiento de pago.
-Imprimir mandamiento de pago.
-Pasar facturas a orden de transferencia.
-Crear orden de transferencia
_Imprimir orden de transferencia.

- Generar fichero interbancario.

Fecha efectiva de pago

- Guarda y custodia.

~Creacién de la propuesta.

En el programa Gestor, en la parte superior pulsar en el icono "Propuestas” y segnidamente en el lado
derecho en "afiadir”. ¥ modificar los apartados seleccionados como se muestra en la imagen 1A16, con la
siguiente informacién:

-Motivo: un breve resumen de la factura (de qué es, fecha, etc).

-Fecha de realizacion 1a del registro de entrada de la factura en cuestion o 1/mes si es domiciliada
Partida de gasto: Elegir de Ia lista desplegable 1a partida a la que ira consignada Ia factura (previamente,
tiene que estar asignado el proveedor a esa partida)

_Emporte: introducimos el importe total de la factura.

-Autoridad: Director de Centro.

-Aprobacién: fecha del registro de entrada de la factura o si es domiciliada 1/mes.

"Aceptar". Y para finalizar "Cancelar"
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Fecha: 3110/2018

Autor: Responsable Calidad
Responsable: Director/a -
Tesorera

PROCEDIMIENTO CONTABLE
REGISTRO DE FACTURAS

CARTAGENA

Imagen 1A16, en la que se aparece nna captura de pantalla, tras pulsar "Propuestas” y marcadas las acciones
a seguir.

A continuacién aparece listado de propuestas afiadidas. La primera que aparece en la lista de la parte

superior da es la filtima infroducida, por tanto la diente a la que estamos introduciendo, el
nimero generado en la hay que escribirlo en la factura en la parte superior (ejemplo
Pr_scoodadio).

-Creacion de la factura
‘En la parte superior pulsar en el icono "Facturas”, y seguidamente en el lado derecho "Afiadir”. Y modificar
Ios apartados seleccionados como se muestra en la imagen 2A 16, con Ia siguiente informacién:
“Emisor- el proveedor (que debe estar dado de alta previamente).
-Fecha de factura: 1a de la factura en cuestion o 1/mes si es domuciliada.
_Propuesta” Si el paso previo se hizo correctamente, al desplegar las opciones debers aparecer la propuesta
generada en el paso anterior.
-Cantidad: el importe total de la factura_
Descripcién- aparece por defecto, se puede afiadir un breve resumen.
-Cantidad: intreducimos el importe total de la factura.
"Aceptar” y "Cancelar” para ver el listado.
La primera que aparece en Ia lista de la parte superior izquierda es la Gltima introducida, por tanto la
correspondiente a la que estamos introduciendo, el mimero generado hay que escribirlo en Ia factura en la
gﬁﬂe superior. (ejemplo Fa_xxom/afio).
= e
BEE +it/alfe g e &

)z <«

(@ X

Imagen 2A16, muestra vna :::ptnﬂde u‘apulsat "Facturas” y marcadas las acciones a seguir.

Observaciones: si lleva retenciones (ejemplo. pagos a ponentes) Hay que seleccionar la factura y en el lado
derecho hay que pulsar en "Retenciones” Como muestra la imagen 3A16. e introducir la siguiente
informacién.

“Base: sale por defecto.

“Retencitn: introducir el importe.

Clave: A subclave: 01Tipo de relacion: 1 con relacién 2 sin relacién. Aceptar

Ed.11
PROCEDIMIENTO CONTAELE
REGISTRO DE FACTURAS

CARTAGENA

Tesorera

Fecha: 31/110/2018
Autor: Responsable Calidad
Responsable: Directorfa -

Eo— cor
Easn
[ [ =l
e =T =
e | B | cepar
== (35 srocEEE] cooms @ s
4] oA R agr * ﬂ

e wald)x

Imagen 3A16, muestra una captura de pantalla tras pulsar "Facturas”" y posteriormente "Retenciones”

marcadas las acciones a seguir.

-Creacién del mandamiento de pago.

En la parte superior seleccionar "Facturas” y seguidamente en el lado derecho "Mandamientos”. En la
ventana signiente seleccionamos "Afiadir”. Se abrird otra ventana en la que hay que pulsar "Si" y

steriormente "Aceptar”. Como muestra la Imagen 4A16
i B
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Imagen 4A16
-Agrupar las facturas correspondi aese damientc

Para ello hay que pulsar 2 veces en la factura cor

de la mfi

que aparece en la parte

inferior desplegamos "Mandamiento” y luego "Aceptar”. Como muestra la Imagen 5A16.



CARTAGENA

PROCEDIMIENTO CONTABLE
REGISTRO DE FACTURAS

L1
Fecha: 31/10/2018
Autor: Responsable Calidad
Responsable: Director/a -
Tesorera

EFETER W @0E® v
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Imagen SA16

-Modificar el mandamiento. Para ello se debe haber pulsado previamente en la parte superior "Facturas”, y

posteriormente en el lado derecho "Mandamientos

EEN R ) AN S

". Tal como se mmestra sefialado en la Imagen 6A16.
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Imagen 6A16.
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Tras seleccmmdo ypnlsat "Modificar". Se mmm 1a signiente Imagen 7A16, en la que muestra que hay
el concreto,

en el apartado "Fecha de aprobacion” la fecha en

que

que se presentard en la entidad financiera o fecha 1/mes si es domiciliada, y finalmente "

eptar”.

L

i

Coar

Ed.x
CARTAGEMA PROCEDIMIENTO CONTABLE Fecha: 31/10i2018
REGISTRO DE FACTURAS Autor: Responsable Calidad
Responsable: Directorfa -
Tesorera
& Editor de mancamientos

Ecicién

Mandamisnio de psge- M2 00033/2015

)

Cancels

4] 4 |Fegete 1422

Y
Imagen TA16

En 1a signiente ventana cque se mostrard como aparece en la Inngen BAIS pulsar "Si".

Gastion de Prasupusstos

El registro sditado ya no pertensce 3 |2 seleccion actual.
Pulse Si para Ver Todos los registios, No para mantenss |3 seleccitn

actual,

Tmagen 8A16.

-Imprimir mandamiento de pago.

Tras pulsar en la parte superior "Facturas” y en el lado derecho "Mandamientos”, se mostrard la
siguiente Imagen 9A16, donde hay que pulsar "Imprimir”.




Ed.:1
CARTAGENA PROCEDIMIENTO CONTABLE Fecha: 311102018
REGISTRO DE FACTURAS Autor: Responsable Calidad
Responsable: Director/a -
Tesorera

" Edtor de mendamientos

Mandamiento de paga | Ma_00001/2015 l:l
Fecha da aeobscisne [0 /01 /2015 = a

[14] 4 [Regisna 1 da 1 » M
- -
Imagen 9A16.
P i hayqueseguulosenl]adoenlmagm 10A16 e Imagen
& Imprimir | 4y
Selecrione el kstado que deses mprimir ¥ pulse Aceptar,
Listados Dessiipcion
Ebouelas lsser Documento de ransierencia bancaia con los
Etiquetas matiiciales page: ardenades por factuia
| [Mohfeacdn de Ira'dergncdh; ]

Eio frna sporaatle 2

[ —

Cancelss

il

Imagen 10A16.
Ed.:1

CARTAGENA PROCEDIMIENTO CONTAELE Fecha: 31/10/2018
REGISTRO DE FACTURAS Autor: Responsable Calidad

Responsable: Director/a -
Tesorera

o S . B

Inticduzea el encabezamiento del documerto
r [_____]

‘ Aceptar ? Carcelar |
Imagen 11A16.

En el cuadro que muestra la Imagen 11A16, introducir Mandamiento de pago (Ma_xo/AA) con fecha
Xx/xx/axxx v descripeidn de lo que se va a pagar.
Se imprime una copia en folio de color amarillo.

-Pasar facturas a orden de transferencia.

Tras pulsar en la parte superior "Facturas”, y en la lista en la que ap todas las
seleccionar una concreta (en el margen izquierdo) v pinchando con el botén derecho del raton, seleccionar
"Llevar a pagos", como muestra la Imagen 12A16.

[Factura [5u
Fa_C0193/2015 Teéfono! sse
a Filtrar...

Fa_0C

Buscar...
Vertodos

Afiadir
Maodificar

Mostrar Columnas...
Ordenar »

Mandamientos...

Y asi con todas las cor if (Para comprobar que se estd haciendo de manera comrecta, en la
informacién de la factura en la parte inferior, en "Pendiente de llevar a pago" aparecerd la cantidad de 0 €.

-Crear orden de transferencia
Tras seleccionar en la parte superior "Pagos” v en la parte derecha "Ordenmes de transferencia”
aparecera Imagen 13A16, y pulsar "Afiadir".



Ed.:1
CARTAGENA PROCEDIMIENTO CONTABLE Fecha: 31102018

REGISTRO DE FACTURAS Autor: Responsable Calidad
Responsable: Director/a -
Tesorera

@ Gt Ordenes de Transherencn -
Ordenes
Diden Descr Cuenta T Q
t=rnpo. JELETTY o Newerencia | _I
=]
[tomeiy |
C_2)
! et |
[
|
=N
! Edictn
Mimeso de orden | Descipcidn: [Pago: domcitados Catagenafetrem 2015
Cuenta: BMH Caa Mucia - Tipa m
Secbecibe Comas -] Acegler I Cancelar
4] 4 |Regizna nusvs 0|

Imagen 13A16.

Observaciones: llevar cuidado con las retenciones. En las néminas del PAS se hace antomiticamente, pero
en las demas opeiones NO COGER hacienda piiblica, sino el emisor.

Para ello nos situamos en "Otros”, y en "Seleccione

Para facilitar la biisqueda utilizamos la opcién "Filtrar"
'Aceptar”. Como muestra Imagen 14A16.

un criterio” en este caso concreto es "Mandamiento”.

Ed.:1
CARTAGENA PROCEDIMIENTO CONTAELE Fecha: 3111012018
REGISTRO DE FACTURAS Autor: Responsable Calidad
Responsable: Directorfa -
Tesorera

[ @ Seleccionar o]
Gastos _Ovos

|

J e G

| [Mandaniento Ma_00033/2015 =l

|

| I
. Deshacer | [ nchar Bonar

Citeros: mandamiento gual a Ma_00033/2015

L
Imagen 14A16.

Después se mostrard 1a Imagen 15A16, hay que seleccionar en la lista en 1a que aparecen todas una conereta
(en el margen izquierdo) y en "Orden", sek la pondi Este dimi. se tiene que
realizar con todas las érdenes de transferencia.




PROCEDIMIENTO CONTABLE
REGISTRO DE FACTURAS

CARTAGENA

Ed.:1

Fecha: 311M0/2018

Autor: Responsable Calidad
Responsable: Director/a -
Tesorera

(N
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el I B I

Imagen 15A16.

Posteriormente en la parte superior seleccionar <l apartado "Pazos”, en el lado derecho "Ordenes de transferencia” se mostrard
L Imagen 16A16 donde bay que seleccionar 13 orden concreta y pulsar "Modificar”. Hay que modificar el apartado seleccionade
e Iimagen 16416 " Aprobacién” con 13 fechs en que s presents 3 13 enfidad financier o Limes si es domucilisda. Y *Acepta”

el
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Imagen 16A16
En la ventana signiente "S1".
-Imprimir orden de transferencia.

En la parte superior seleccionar el apartado "Pagos®, en el lado derecho "Ordenes de

transferencia” e "Imprimir*

PROCEDIMIENTO CONTAELE
REGISTRO DE FACTURAS

CARTAGENA

Ed.:1

Fecha: 31/10/2018

Autor: Responsable Calidad
Responsable: Director/a -
Tesorera

aparecerd una venfana como muesira la Imagen 18A16, donde hay que pulsar "Imprimir”, no sin antes
comprobar que en "Listados" este seleccionado Pro firma responsable 2 y en "Descripcién” un breve

resumen de lo es
@ Imprienie I ;;

Seleccione o fzladn que desea irgrini y pulse Scepter

Listados Descipein

[Evauetes laser Documerto de hiansferencia bancaiia can los
Etquatas maticiales pagos ardenados por lachura

Moblicacdn de rensferencia N

Noliicacone:

o
5
E:
=
Kl

Conligua

Cancelar

|

4
A continpacidn se mostrard la Imagen 17A16, que es una imagen de la pantalla marcando los pases
seguidos. El "Encabezamiento” no modificar, viene establecido por defecto, (afiadir sélo el mimero de orden
que lo genera el ordenador Or_xxx/afio) seguido de descripcion de lo que se va a pagar. Y "Aceptar”.

 Editar Ordemes de Transferencia

O O0C2/2015 | Page: domiciiadas Lav EMN Caja Murci Ty
O DOE7/2115 Pagns domicikadns er EMN Caja Hurck | T
5 Faga § i Murci

rarfasancia
rerafasania

Irtrodizca of encabazanieeno dal docunantn:

(Crden de maaierencin [Or DOC40/2015) de feche 1 de feaiens o
2015 Conlis .
Pagos donechados Cailagena feeeso 25

[ BMN Caja Murcia
I
] 4 [Regira 1 d=

Imagen 17TAI6.

Aprcbacitn:

Y se imprime una copia en folio de color rosa.




Ed.:1
CARTAGENA PROCEDIMIENTO CONTABLE Fecha: 31/10/2018
REGISTRO DE FACTURAS Autor: Responsable Calidad
Responsable: Directorfa -
Tesorera

OBSERVACIONES PARA FACTURAS DOMICILIADAS

Se contabiliza la factura con fecha 1 del mes al que corresponda Después se saca mandamiento, copia coler
amarillo, ¥ orden de transferencia, copia en color rosa, una por cada centro de coste (4 en total), también,
con fecha 1 del mes en curso.

Posteriormente en cada factura se indica en el programa contable su fecha efectiva de pago. Al guardar la
documentacién, se procedera a dar entrada de las mismas en el registro.

CREAR FICHERO INTERBANCARIO

5i es factura sin domiciliar, en el procedimiento de "Crear orden de transferencia” en la Imagen 13A16, se
pulsa "Norma 34.14" y se mostrara Imagen 19A16, donde hay que modificar los apartados sefialados como
se muestra describe:

-"Fecha": la de entrega en la entidad financiera.

-"Identificador” aparecen por defecto, y debe ser como se muestra

"Sufijo": modificar a 001

"Concepto”: elegir opcidn dependiendo de lo que se vaya a pagar

-"Gastos a cargoe de": 3.

-"Detalle": 1.

"Aceptar".

Se genera el fichero interbancario para hacer el pago de la orden de transferencia, bien a través de 1a banca
online con firma mancomunada de Tesorera y Directora, o bien yendo fisicamente con el fichero a la entidad
‘bancaria para que realicen el pago desde alli.

& Editar Ordenes de Transterencia =2

ﬂnt:m A
[Cu TTigs T j s |

[ .|. Numm TME5FS BMN qu Mhuaci| Trareence 2700672005
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] Codigo34 ; e et

Inticdhizes & lecha de smisdn y verlfigue que ol esie de opcknes son
coneclar,

Lz -| G
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Ml 4|Regato de 35 (31
Ed.:1
CARTAGENA PROCEDIMIENTO CONTABLE Fecha: 31/10i2018
REGISTRO DE FACTURAS Autor: Responsable Calidad
Responsable: Directorfa -
Tesorera
Imagen 19A16.
-Fecha efectiva de pago:

Tras seleccionar en la parte superior "Pagos” v en el lado derecho "Calendario”, aparecerd en pantalla lo
fque muestra la Imagen 20A16, hay que modificar "Fecha efectiva de pago™ con la fecha exacta de cargo
en la entidad ﬁnanmera tanto si es domiciliada o no. En "Fechar" puedes seleccionar "Marcados™: si

icnado una orden de ia, 0 "Todos los de la rejilla” en el tratamiento de
facturas do:mclluda.s cargadas en la misma fecha. Y "Aceptar”.

Fecha de pagn
Pag

achar
© Marachs

Fect

Todos los do lariil3

Aeplar Cancear

Imagen 20A16.
Observaciones:
i la fecha es inferior al dia 10 se pone MM/DD/AA v si es superior DD/MM/AA.

Para finalizar, en la orden de pago fisica (hoja rosa) se inserta con el fechador el dia en que se realiza el
Ppago.

GUARDA Y CUSTODIA:
digitali j 1 d . la orden el justificante de pago y las facturas y se guarda copia
en DIGITAL — MANDAMIENTOS Y SUS FACTURAS —> ARO
Se guarda copia del mandamiento por una parte y de la orden por otra en DIGITAL -->MANDAMIENTOS
Y ORDENES --> ANO
Una vez que ya nos hemos cerciorado del pago de las facturas, se guarda fisicamente en el signiente orden
Mandamiento > orden > justificante de pago —> facturas que pertenecen a ese mandamiento,
Habra 3 archivadores para cada ejercicio:
- Archivador de mandamientos de pago (ANO MANDAMIENTOS DE PAGO (M.AE) XXX
FACTURAS EMITIDAS MODIF PRESUP) donde estarin dados los ori
de pago, los , las facturas emitidas por el Centm ¥ si hay alguna
‘modificacién presupuestaria
- Archivador de érdenes de pago (ANO ORDENES DE TRANSFER. (ORE) X-XXX) donde estaran
guardados originales de las drdenes de pago (en las néminas llevara detrés los resimenes de némina y en
el 111 llevard el original del documento sellado por el banco)
- Archivador de facturas (ANO MANDAMIENTOS CON FACTURAS x-xxx MAES) donde se guardard
una copia del mandamiento v detris todas las facturas originales de ese mandamiento en fundas
clasificadoras.

En este apartado también se lleva a cabo un listado aprobado de proveedores relevantes



4.1.2 GESTION PRESUPUESTARIA
DIRECTRIZ

PRESENTAR LAS CUENTAS ANUALES,
a la Junta Rectora, para su aprobacidn

ENVIAR AL VICERRECTORADO DE
CENTROS ASOCIADOS, en el plazo y
forma establecidos por la UNED, tras su |Direccidn Cuentas anuales
aprobacidn por la Junta Rectora,
(Vicegerencia de Centros Asociados)
PUBLICAR EN LA WEB DE
TRANSPARENCIA la informacidn
econdmica relativa al presupuesto, Secretario/a Web de transparencia
cuentas anuales y decisiones del
12 |Patronato

Direccidn Acta de aprobacidn ( Informe IGAE
10

1

)

13
14 |Titulo 41.2
15 |Edicion y fecha Ed.1(14-11-2018)
Objeto I.Elalf}ora.c'ién, aprobacién,. ejecucidn y
16 liguidacidn presupuestaria
17 |Codigo
18 | Objetivo 90 por ciento

19 [Responsable
20 |Indicador

En este apartado también se recogen los presupuestos y las cuentas anuales.
4.1.3 MANTENIMIENTO, EQUIPOS E INSTALACIONES

DIRECTRIZ

Centro Asociado UNED Cartagena

1

2

3

4 1. Mantenimiento (preventivo y correctivo)

5 acciones responsable referecia a archivos
6 MANTENER INVENTARIO ACTUALIZADO de instalaciones ylo equipos Por Departamento Inventario del Centro

T identificar y evaluar LEGISLAGION (interacional, nacional, autanémica y local) de aplicacion a las instalacianes y equipos Senicios Miples

8 realizar la PLANIFICACION ANUAL e los mantenimienias preventivos, tecnica - legales @ inspeccicnes, identificanda frecuencias y acih Senicios Miliples

9 REALIZAR Y REGISTRAR MANTENIMIENTO PREVENTIVO realizado. Valorar la necesidad de mantenimienta correctivo Senvicios Matipies

10 REALIZAR las reparaciones solicitadas y registrar el mantenimiento realizado Senvicios Maltiples

1 1 REVISAR EL PLAN DE MANTENIMIENTO: la Direccion valora la eficacia del plan de mantenimiento (preventivo y correctivo) y, si es nece Direccion

12 REVISAR acciones de gestién de recursos naturales Direccién

13 REVISAR acciones de gesiin de residuos Direccion

14|

15 o 1 Mantenimiento (preventivo y carrectivo)

16 Edicionyfecha Ed.1(04-04-2019)

17 |objeto Que los equipos e instalaciones estén en perfectas condiciones de uso, cumplan con la normativa vigente y sigan los criterios de
18 cadigo 413

19 ovetvo

20 Responsable

21 indicador

22 B e

23 T .

Se recoge también en este apartado el inventario de los principales equipos e instalaciones,
asi como el mantenimiento preventivo, las revisiones obligatorias y las acciones de gestion de
recursos naturales y residuos.



4.2 RECURSOS ACADEMICOS

4.2.1 BIBLIOTECA
DIRECTRIZ

A

B

7 Determinar los FONDOS BIBLIOGRAFICOS A ADQUIRIR, segin los criterios de disponibilidad econémica, contenido temético y prevision de uso (ej Resp. Biblioteca

8 | Confimmar o SELECCIONAR LOS PROVEEDORES en funcion de su precio, calidad, rapidez y cumplimiento de compromisos

9 | Gestionar las COMPRAS de material

Diredccion, Resp. Biblioteca

Resp. Biblioteca

10 | Reaiizar CATALOGACION Y UBICACION de ejemplares para facilitar su acceso y localizacion (e}, materias-carreras-cursos) (ej. fondos de libre acce Resp. Biblioteca

11 | COMUNICAR A USUARIOS la informacion relevante: Normas, servicios, actividades, recursos disponibles

12 | Establecer los PRESTAMOS Y e

13 | VIGILAR el cumpimiento de las normas de uso

con diligencia

1 4 Realizar INVENTARIO y valorar REPOSICION de fondos perdidos y EXPURGO de ejemplares obsoletos

1 5 'VALORAR EFICACIA del proceso y de los recursos, aprendiendo buenas practicas, (e}

17 o

18 Edicion y fecha
19 Objeto

20 |Cédwgo

21 Objetivo

22 Responsable
23 |indicador

SISTEMA DE CATALOGACION

Resp. Biblioteca
Resp. Biblioteca
Resp. Biblioteca
Resp. Biblioteca

de bil Resp. Biblioteca

421
Ed.1(17-06-2019)

Que los

C v
Plan de Biblioteca del Centro Asociado en la web
Oferta de proveedores
Por correo electrénico
Sistema de catalogacion
Norma de uso y préstamos. Web de Centro y Sede Central

Programa de biblioteca. Normas de préstamo.

Inventario fondo bibliogréfico

y de ion

y personal del material de estudio, recomendado p

SISTEMA DE CATALOGACION

La biblioteca del Centro Asociado de Cartagena va registrando en el programa de gestién
de biblioteca ALMA (sistema integrado de gestion bibliotecaria usado por todas las bibliotecas
de la UNED incluidas en el mismo) los documentos adquiridos.

Para ello lo primero que necesitamos averiguar si el documento en cuestion se encuentra
entre los fondos del catédlogo. Para ello contrastamos tanto el titulo como la edicion y el afio, asi

como ISBN

Se pueden dar varios supuestos:
- Ellibro esta ya incluido entre los fondos del catdlogo : Si no tenemos ninguna

copia en la biblioteca del Centro Asociado de la UNED de Cartagena, afiadiremos una
nueva signatura (que nos permitira localizar el ejemplar) y una copia (que identificara a
cada ejemplar concreto)

- Ellibro no se encuentra entre los fondos del catalogo: Si no se encuentra el
documento en cuestidn tendremos que incorporarlo a la base de datos. Para ello
rellenaremos los campos identificativos de cada uno de los datos de descripcion
bibliografica segun Formato MARC. Tendremos también que incluir una nueva
signatura para Cartagena y un ftem de copia.

Se recogera también en este apartado todo lo relacionado con el inventario del fondo

bibliografico.



5.
51

PERSONAS

5.1.1 POLITICA DE PERSONAL

DIREZTRIZ

10

"

12

13

14

15

16

17

18

Definir OBJETIVOS de gestion
documental. Activar el proceso de revisidn
de la documentacidn y registros.

INCORPORACION Y ORGANIZACION

Coordinador de calidad

Plan de Calidad

Planificar calendario de edicion y
actualizacién

Coordinador de calidad

Crear f revisar estructura documental
del sistema mediante un manual de
procesos, que recogera toda la
documentacidn: directrices, formatos,
registros, ...

oordinador de calidad

Validar formatos documentales

Coordinador de calidad

Comprobar requisitos de calidad y
documentos disponibles

Responsable del Proceso

Manuales disponibles. Mormativas de

Calidad. Mormativa UNED

Redactar o actualizar borrador de la ficha-
directriz del proceso

Responsable del Proceso

Modelo o pautas de redaccion

Redactar contenido de los documentos

Responsable del Proceso

Aprobar |a nueva edicion digital (V°B® o
permiso de edicidn)

Direccion o persona en quien delegue

Editar el nuevo documento para su uso
en red. Identificar edicion y fecha de
entrada en vigor.

Equipo de Calidad / Responsable del
Proceso

Directorio Documental vigente

Disponer acceso virtual vy retirar
documentos obsoletos. Registrar alta y
baja documental en el inventario
documental.

Equipo de Calidad / Responsable del
Proceso

Inventario documental

Archivar los documentos obsoletos
durante 3 afios, teniendo en cuenta los
requisitos normativos identificados

Equipo de calidad

Directorio documental obsoleto

Distribuir y comunicar disposicion de
uso a los implicados en el proceso

Responsable del Proceso

Aplicar el uso documental y realizar
sugerencias de mejora

Resonsable del proceso { equipo proceso

Realizar correcciones derivadas de las
sugerencias

Responsable del Proceso

Actualizar peridgdicamente |a
documentacion con los responsables de
procesos de SC.

Equipo de Calidad / Responsable del
Proceso

Valorar resultados y eficacia del
sistema documental

Direccion o persona en quien delegue

19 [Titulo

20
21
22

23
24
25

3.2.1_ Gestidn Documental

Edicién y fecha

Ed. 1 (Marzo 2018)

Objeto

Codigo

Objetivo

Tener preparada el 80% de |a
documentacian

Responsable

Indicador

Se recogen también en este apartado los criterios de gestion de personas y el Reglamento
ROFCA.




5.1.2 ORGANIZACION DE TAREAS
ORGANIGRAMA

ORGANIGRAMA DE PUESTOS DE TRABAJO

CARTAGENA

I DIRECCION

]

Secretario

Pagina 1 de 1 Rev.: 1—Fecha:
21/06/2018 Autor: Direccién

I lefe de Seccion

1
I C. Tecnolégico

CnEHIEY Informatica Biblioteca
l Tesareria l l l l
Suhmmmas
(Limpieza, Ascensores,
Mant., cafeten'a)




5.1.3 SELECCION Y CONTRATACION
SISTEMA DE PAGO DE PERSONAL (BECAS, NOMINAS, SS, IRPF)

El Centro Asociade de la UMED de Cartagena, en tode cuante corresponde al Sistema de
Pago del Personal que cpera en él, gestiona dicho procedimiento de mede diferenciado, en
base a si hacemos alusion a:

Profesores-tutores

Las retribuciones a los Profesores Tutores del Consorcic Universitario del Centro Asociado
a la UMED de Cartagena se ajustan a la normativa vigente v a las directrices emanadas de la
Sede Central, y sus caracteristicas concretas se establecen en las Mormas de Ejecucion del
Presupuesto, gue son aprobadas por la Junta Rectora del Consorcio en cada ejercicic
economico. Mensualmente, v mediante transferencias bancarias, se abonan las respectivas
tutorias impartidas, teniendo en cuenta el sistema de registro de entrada y salida de cada unc
de ellos, las ausencias protagonizadas, las recuperacicnes de materias,..recabando los datos
desde la aplicacion tecnolégica desarrollada al respecte para tal fin.

Perscnal de Administracion y Servicios [PAS)

Confeccionadas las respectivas néminas por parte de la Asesoria y conforme a lo
dispuesto en los contratos v en el Convenio de aplicacién, se abeonan con cardcter mensual (en
catorce pagas: doce ordinarias y dos extracrdinarias), una vez descontados los segures sociales
y el respectivo porcentaje del IRPF,

Seguridad Social y Hacienda Pablica

5e abonan cada mes, en concepto de Seguridad Social, tanto las cuctas de la empresa,
coma las retenciones efectuadas a los distintos trabajaderes.

El pago realizado a Hacienda, en cambio, se lleva a cabo trimestralmente, en la
determinada cuenta bancaria, con las retenciones debidamente contempladas al Personal del
Centra.



5.1.4 ACOGIDA DEL PERSONAL
DIRECTRIZ (PAS Y TUTORES)

Conocer las CARACTERISTICAS DEL
PUESTO y contrato

Direccion / Secretario/a

Convenio, contrato y reglamento marca.
Perfil del puesto

Realizar la ENTREVISTA de vinculacidn
INICIAL. Informar sobre la cultura de la

organizacian: qué es la UNED, funcidn de  |Direccidn Web

los CCAA, Misidn y Valores, su rol y

responsabilidades de trabajo

Formalizar TRAMITES DE TUTOR: Ape.ptaciénfle Plaza, declaracidn

INCORPORACION. Solicitar la o de compatibilidad, N® de cuenta,
Direccidon Curriculum, fotocopia de titulos, fichas

documentacion necesaria para tramitar el
expediente personal

requeridas por Sede Central. PAS:
Contrato, N® 5.Social, etc..

Dar de ALTA EN ORGANISMOS
OFICIALES. En Tutores, alta en
AKADEMOS vy enviar la documentacidn
requerida por la Seccidn de profesores
tutores de UNED. En PAS, alta en
Seguridad social antes de su
incorporacidn.

Secretario/a

AKADEMOS, Modelos de la Seccidn de
PT. Modelo TAZ de alta en SS (también on
line)

Abrir DOSSIER LABORAL y DE
ACOGIDA. Incoar expediente personal y
verificar en ficha de acogida las acciones
que se van realizando

Secretario/a

Expediente de personal

Realizar ENTREVISTA DE
INCORPORACION operativa. Explicar en
qué va a consistir su trabajo (objetivos,
funcionamiento, funciones, derechos,
obligaciones, medidas de salud laboral,..).
Entregar el Manual de Bienvenida.

Direccion / Secretario/a

Ver ejemplo avanzado del manual de
acogida de tutores/as de Motril, en la
seccidn "Publicaciones” de este proceso

PRESENTACION de personas e
instalaciones. Asignacidn del mentor de
referencia para solucionar sus dudas. En
Tutores, el Coordinador/a de Divisidn; en
PAS, el responsable del proceso.

Direccion / Secretario/a

Entrega de MATERIAL DE TRABAJO,
correo electrdnico, alta en equipos

Secretario/a

TUTOR: Guia de carrera, libros, Cuademo
de Tutor. PAS: Equipos

9 |informaticos vy claves de acceso
10
11 |Titulo 1. Acogida de personas
12 Edicién y fecha Ed.1 (08-03-2018)
Que las personas que se incorporan a la
i /
Objeto p!anhlla (tutores/as, F'.A.S._.‘..}tengan una
rapida y adecuada adaptacion a su nuevo
13 puesto de trabajo
14 Cadigo DCPE
{1 Juqlcaqol
|e [peebouesp|e
= 1 |9 scodigy b
oplsaao 04 G6 betzousz s |52 dne 26 |6 Ps Pecyo refaqo ge belzouse unsnge U &) IU0




5.2 IMPLICACION DE LAS PERSONAS

5.2.1 PARTICIPACION
DIRECTRIZ DE PARTICIPACION INTERNA

1 1. Participacion interna del personal

2 acciones responsable referecia a archivos archivos

3 (E) Planificar e informar el CALENDARIO de REUNIONES INSTITUCIONALES internas del afio (Organo Rector, Consejo de Centra Direccién Calendario de reuniones institucionales internas

4 (E) Planificar, cuando proceda, los PROCESOS ELECTORALES del PAS, tutores/as y Claustro Secretario/a Calendario electoral

5 (E) Planificar, promover e informar la DINAMICA DE EQUIPOS (proyectos, mejora, procesos, cursos de extension, vigilancia de pru Direccion Registros de equipos de trabajo

6 (E) Organizar calendarios de AUDITORIAS, AUTOCOMPROBACIONES Y AUTOEVALUACIONES del sistema de gestion, si proce Calidad Programa de auditorias, Autoevaluaciones

7 (E) Organizar el SISTEMA DE SUGERENCIAS internas: Recogida, andlisis y respuesta Secretario/a Hoja de quejas y sugerencias. Hoja de reclamaciones
8 (D) ORGANIZAR las actividades oficiales propias de los procesos electorales del Centro. Levantar acta, cuando proceda Secretario/a Listas electorales, convocatoria, papeletas, resolucion
9 (D) Llevar a cabo las actividades propias de las AUDITORIAS, AUTOCOMPROBACIONES Y AUTOEVALUACIONES que proceda Calidad Registros de auditoria y/o autoevaluaciones

1 0 (D) RECOGER, ANALIZAR y RESPONDER a las sugerencias internas de mejora Responsable de sugerencias Hoja de queja/sugerencia. Registro de sugerencias

1 1 (D) ENVIAR los CUESTIONARIOS DE OPINION a las personas: Tutores y PAS (bienal). Oficina del Tratamiento de la Inform Cuestionario de opinién de las personas: PAS y Tutores
1 2 (D) PROMOVER LA CUMPLIMENTACION de los cuestionarios de opinién por parte de las personas del Centro. Secretario/a Correo de promocién de cumplimentacion de cuestionarios
1 3 (D) PROCESAR Y PUBLICAR los resultados del cuestionario de opinién a los Centros Oficina del Tratamiento de la Inform Portal Estadistico en Web de UNED.

14 (ER) ANALIZAR los resultados de los cuestionarios de opinion y establecer un PLAN DE MEJORA para cada colectivo Direccion

1 5 (ER) DIFUNDIR los resultados de cuestionarios de opinién y plan de mejora Secretario/a
1 6 (ER) REVISAR CUMPLIMIENTO vy eficacia del Plan de Mejora de tutores y PAS Secretario/a
17
18 Titlo 521
19 Ediciony fecha Ed.1 (24-06-2019)

Fomentar el trabajo en equipo y la
aportacion de ideas con el fin de
mejorar la calidad de los servicios
(académicos y administrafivos) y
la satisfaccion de las personas.
opiniones) y que la aportacién de
nuevas ideas suponga un
incremento de la carga de trabajo
(indicador: Satisfaccién con

20 Objeto distribucion de carga de trabajo)
21 |cadigo DCPE

22 Objetivo 60%
23 |Responsab\e Direccion

24 Indicador



PLAN DE MEJORA DE ATENCION A LAS PERSONAS (PAS Y TUTORES)
I

CARTAGENA

PLAN DE MEJORA DE ATENCION A LAS PERSONAS

PROFESORES TUTORES Y PAS

UMED CARTAGEMNA

CURSO 2020/2021

El Centro Asociado de Cartagena estd mmerso llevar a cabo una
reestructuracion de su planificacion anual, para mejorar en la atencion a las personas, la
comunicacion mtemna v dar asi un mejor servicio a la comunidad universitaria.

Muchas taress que comprometen a gue se dé un buen servicio, se realizan en
nuestre Cenfro de manera mecdnica, ordinaria v ordenada, sizuiendo siempre las
directrices tanto de la Sede Académica como de la propia Direccidn del Centro.

Lo que ocurre, es que en muchas ocasiones no queda constancia escrita de esas
tareas, ni se recoge adecuadamente lo expuesto en reuniones internas informativas tanto
2 Tutores como a PAS, lo que hace que se nos plantee el hecho de realizar un plan de
mejora que permita segulr una misma dindgmica v poder recabar log datos de manera
correcta. Este es el compromiso v muestro reto que nos definird para el Curso 2020/2021.

;CON QUE ¥ CON QUIENES DEBEMOS CONTAR PARA HACER UN PLAN DE
MEJORA?

- Dejar constancia por escrito de las reuniones informativas al PAS

- Encuestas de satisfaccion de alumnos, tutoras y PAS

- Comeos electrdnices con netas informativas tanto a PAS como a Tutores

- Planificacion del calendario de reunmionez duramts el curso académice, tanto
institucionales como internas

- Analizar las sngerencias intemas de mejora

ACTIVIDADES A REALIZAR PARA EL CURSO 202002021 PARA PONER EN

MARCHAEL PLAN DE MEJORA

- Realizar en septiembre el calendario de reuniones tanto institucionales (gue se
llevaran a cabo al menos dos al afio en cuanto a Junta Rectora v Consejo de
Centro) como imternas, donde ze establecera la reumion informativa de imeio del
curso académico con los tuteres y las reuniones bimensuales con el personal del
Centro. Estas iltimas tendran una doble funcién, por un lado se les mformard a
los trabajadores de las actuaciones que el Centro vaya a realizar (actividades,
cursos, horarios extracrdinarios, reparaciones de mantenimiento ...} v por ofro se
recogeran las sugerencias por parte de los trabajadores para mejora de sus
fimeiones.

- Crear una comision que se encargue de racabar los datos recogidos de encuestas
v de las sugerencias.

- Elaborar una propia encuesta de satisfacciom v sugerencias para el PAS (que se
les aportara en el mes de junio) v para los Tutores, que se les aportard al finalizar
el semestre. Este tipo de encuestas nos ayudard a profundizar més y conocer las
debilidades v fortalezas con las que contamos.

- Promover la cumplimentacion de los cuestionarios de opinién de la Sede Central,
donde hasta la fecha tenemos un minimo porcentaje tanto de alummnos, PAS v



5.

tutores que rellenen las encuestas, por lo que los resultados mo son nada
orientativos. La comision se encargara de comunicar via email la importancia de
su cumplimentacion.

- Becoger v analizar las sugerencias recibidas, tanto en los cuestionarios como en

las reuniones mformativas al PAS, por si hay que tenerlas en cuenta si se tiene
que realizar alguna accion v por si se tienen que elevar a aprobacién en las Juntas
Bectoras. Esta recopida v andlisis se realizard por parte de la Comisidn que se
reunird al finalizar cada semestre.

- Revisar el cumplimiento v eficacia de las acclones realizadas a final del curso

académico per si hay que realizar alpuna moedificacién para que se cumpla
adecuadamentz lo establecido en el plan de mejora.

3 DESARROLLO PROFESIONAL

5.3.1 FORMACION
DIRECTRIZ FORMACION INTERNA

1

acciones responsable
Determinar OBJETIVOS del Plan de a
CONOCER PERFILES de nuevas competencias Direccién

1. Formacion interna

0 del Gertra y de recick Direccion

referecia a archivos

Perfiles de puestos de trabajo

archives

‘Cuadro de Mando del Centro. Plan de Gestidn anual Planes de mejora

Establecer el CRONOGRAMA de formacidn anual Aprobacién de Direccidn, sefialando los ter Representante del PAS
FORMALIZAR LAS SOLICITUDES DE FORMACION, en los casos P,

2
3
4
5 IDENTIFICAR NECESIDADES de formacidn para cumplir los objetivos del Centra (Plan de Ge Direccion y Representante del PAS
6
7
8

ORGANZAR LA AGGION FORMATIVA: Fecha, lugar, recursos, formador, pagos, elc. Represertanie del PAS
9 | PREPARAR LOS MEDIOS necesarios para su imparticién: Instalaciones, tecnologia, materiak Responsable del érea.
10 COORDINAR DIRECTAMENTE la accitn formativa: Alender a formador y alumnada

11 REGISTRAR ASISTENCIA Y SATISFAGCION inmediata Responsable del PAS

12 |CERRAR LA ACCION formativa: Pages, Certificados, mensajes, efc. Responsable de Contabiidad
13 ANALIZAR LA EFICACIA de las acciones formativas: aphcacion e influencia en resultados, satl Representante del PAS

14 revisar
15 |
16 1o 531
17 Edicionyfecha
18 otieto

Responsable del drea.

y eficacia del plan de formacidn (minima i &l plan, recc

Ed 1(25-06-2019)

Codigo DCPE
Objetiva

Responsable

indicador

Encuesta de satisfaccion

Que kas personas tengan acceso a los conacimientos y habilidades necesarias para consequir sus objetivos e trabajo; mejorar su desempefio profesional, y aporar nues



