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1. DIRECCIÓN  

1.1 PLANIFICACIÓN Y LIDEREZGO  

1.1.1 ESTRATEGIA  
GRUPOS DE INTERES 

 

 

MISIÓN Y VALORES  

 



MAPA ESTRATÉGICO Y VISIÓN 

 

 



CUADRO DE MANDO DE INDICADORES 

 

 

 

 

 



POLÍTICA DE CALIDAD 

 



1.1.2 PLAN DE GESTIÓN  
  DIRECTRIZ 

 

   

 

 

 

   

 



PLAN DE GESTIÓN ANUAL 

 

1.1.3 LIDERAZGO  
DIRECTRIZ 

 

 



PLAN DE EVALUACIÓN Y MEJORA DEL LIDEREZGO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

1.2 DIFUSIÓN Y RELACIÓN EXTERNA  

1.2.1 IMAGEN Y DIFUSIÓN EXTERNA 
DIRECTRIZ 

  



SISTEMA DE DIFUSIÓN A LA SOCIEDAD 

 

En este apartado también se recoge la Imagen corporativa alineada con la UNED, la publicidad 

de la oferta académica, así como la Web del Centro Asociado. 

1.2.2 ALIANZAS Y COLABORACIONES  
DIRECTRIZ 

 

En este apartado también recogemos el listado de todos los Convenios de colaboración 

con una actualización anual. 

 

 

 



1.2.3 RELACIONES INSTITUCIONALES / ESTATUTOS DEL CENTRO ASOCIADO 
DIRECTRIZ DE REUNIONES DEL ORGANO RECTOR DEL CENTRO 

 

  

2. CLIENTES  

2.1 RELACIÓN CON LOS ESTUDIANTES  

2.1.1 MATRICULACIÓN 
  SERVICIO DE MATRICULACIÓN Y SISTEMA DE AYUDA O TUTELAJE PARA 

MATRICULACION WEB EN EL PROPIO C.A. 

 

   

También se elabora y se incluye en este apartado un manual en el que se asesora a los 

estudiantes en temas de matrícula mediante la metodología definida por la UNED   



2.1.2 ACOGIDA A ESTUDIANTES  
SISTEMA DE ACOGIDA A ESTUDIANTES 

 

 
 

 



2.1.3 COMUNICACIÓN CON ESTUDIANTES  
SISTEMA DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN AL ESTUDIANTE 

   



 



 

 



 

     En nuestra Carta de Servicios el Centro Asociado de la UNED de Cartagena se compromete a 

proporcionar información personalizada y orientación académica tanto de manera presencial, 

como por correo electrónico y teléfono.   



2.1.4 PARTICIPACIÓN DE ESTUDIANTES  
DIRECTRIZ DE GESTIÓN DE QUEJAS, SUGERENCIAS Y RECLAMACIONES 

 

 

 



 

REGISTRO DE QUEJAS, SUGERENCIAS Y RECLAMACIONES 

 

DIRECTRIZ PLAN DE MEJORA EN LA ATENCIÓN AL ESTUDIANTE 

 

      En función de las encuestas de satisfacción de estudiantes con los servicios del centro el 

Centro elaborará un Plan de mejora de atención a los estudiantes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2.2 ENSEÑANZA APRENDIZAJE  

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

 

 

 

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

compromisos: 

● Impartir tutorías presenciales en el 100% de las asignaturas comunes de Acceso y de 

las asignaturas obligatorias de los Grados de Ciencias Jurídicas, Sociales y 

Humanidades.  

● Impartir online el 50% de las Tutorías Presenciales.  

● Impartir una hora a la semana de clases de conversación con nativos para el CUID 

de inglés.  

● Resolver el 100% de las dudas a los estudiantes en la Tutoría o como máximo en la 

próxima sesión presencial, así como la revisión del Foro de cada Tutoría por el Tutor, 

al menos una vez a la semana. 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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

 

 

 



2.2.2 REALIZACIÓN DE PRÁCTICAS 
SISTEMA DE GESTIÓN DE PRÁCTICAS EXTRACURRICULARES 

     El COIE de la UNED de Cartagena sigue los protocolos establecidos por COIE Sede Central 

aparte de gestionar las prácticas extracurriculares propias. 

SISTEMA DE REALIZACIÓN DE PRÁCTICAS ACADÉMICAS EXTERNAS (PRACTICUM) 

 

COMPROMISO ADQUIRIDO EN EL SERVICIO DE PRÁCTICAS. 

     Como compromiso de la Carta de servicios, el Centro garantiza al 100% de los estudiantes 

que lo soliciten el acceso a prácticas 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  

● Aplicar protocolo de verificación de equipos, instalaciones y tecnología 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


COMPROBACIÓN DE PRUEBAS PRESENCIALES 

 

     En este apartado se revisan el buen funcionamiento de la valija virtual, así como todo lo 

relacionado con las actas de las pruebas presenciales y la revisión de exámenes o calificaciones. 



2.3 ORIENTACIÓN ACADÉMICA PROFESIONAL  
2.3.1 ORIENTACIÓN ACADÉMICA PROFESIONALSISTEMA DE GESTIÓN Y ORIENTACIÓN 

AL EMPLEO (COIE)

 



 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2.4 EXTENSIÓN UNIVERSITARIA  

2.4.1 ACTIVIDADES DE EXTENSIÓN UNIVERSITARIA DEL C.A.  
DIRECTRIZ 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



PROCEDIMIENTO DE LOS CURSOS DE EXTENSIÓN UNIVERSITARIA. 

 



 



 

 

 



 

 

 



 



 

     Además, se prevé, en este apartado también, la realización de un calendario de las 

actividades, así como la realización de encuestas de satisfacción de los asistentes a los cursos. 

3. CONOCIMIENTO GESTIÓN Y TECNOLOGÍA  

3.1 ORGANIZACIÓN DOCENTE  

3.1.1 ORGANCIACIÓN DOCENTE  
DIRECTRIZ 

 

 

 

     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 ESTRUCTURA Y ANÁLISIS DE LA CALIDAD  

3.2.1 DOCUMENTACIÓN DEL SISTEMA DE CALIDAD DE GESTIÓN 
DIRECTRIZ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



MAPA DE PROCESOS 

 

 

 

 

 

 

 

 



IDENTIFICACIÓN DE PROCESOS Y PROPIETARIOS 

 

 



3.2.2 PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES  
DIRECTRIZ 

 

 

   

3.2.3 REVISIÓN Y MEJORA DEL SISTEMA DE CALIDAD AUTOCOMPROBACIÓN DE 

APLICACIÓN DEL SGICG-CA 
   

CARTA DE SERVICIOS ACADÉMICOS Y URL DE PUBLICACIÓN 

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 INNOVACIÓN  
DIRECTRIZ GESTIÓN DE BUENAS PRÁCTICAS 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.3 TECNOLOGÍA DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN  

3.3.1 TECNOLOGÍA   
SISTEMA DE ACCESO A RECURSOS TECNOLÓGICOS 

 

    

 

  Se tendrá en cuenta en este apartado el inventario de recursos tecnológicos (Hardware), así 

como los diferentes programas informáticos de la UNED en uso (Software). De la misma manera 

se recogerá el procedimiento que garantice la seguridad informática y se hará un registro de 

mantenimiento tecnológico y la planificación de la adquisición, distribución y reposición de 

recursos TIC. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4. RECURSOS MATERIALES  

4.1 RECURSOS GENERALES  

4.1.1. COMPRAS  
DIRECTRIZ DE COMPRAS Y CONTRATACIONES 

 

 



SOLICITUD DE COMPRAS 

 

   

 

 



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

 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

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



4.1.2 GESTIÓN PRESUPUESTARIA  
DIRECTRIZ 

 

   En este apartado también se recogen los presupuestos y las cuentas anuales. 

4.1.3 MANTENIMIENTO, EQUIPOS E INSTALACIONES  

DIRECTRIZ 

 

     Se recoge también en este apartado el inventario de los principales equipos e instalaciones, 

así como el mantenimiento preventivo, las revisiones obligatorias y las acciones de gestión de 

recursos naturales y residuos.  

 

 

 

 

 

 



4.2 RECURSOS ACADÉMICOS  

4.2.1 BIBLIOTECA  
DIRECTRIZ 

 

 

SISTEMA DE CATALOGACIÓN 

 

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

bibliográfico. 

 



5. PERSONAS  

5.1 INCORPORACIÓN Y ORGANIZACIÓN  

5.1.1 POLÍTICA DE PERSONAL 
  

DIREZTRIZ  

 

 

     Se recogen también en este apartado los criterios de gestión de personas y el Reglamento 

ROFCA.  

 

 



5.1.2 ORGANIZACIÓN DE TAREAS  
ORGANIGRAMA 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5.1.3 SELECCIÓN Y CONTRATACIÓN  
SISTEMA DE PAGO DE PERSONAL (BECAS, NÓMINAS, SS, IRPF) 

 

 

 

 

 

 

 

 



5.1.4 ACOGIDA DEL PERSONAL 
DIRECTRIZ (PAS Y TUTORES) 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

5.2 IMPLICACIÓN DE LAS PERSONAS  

5.2.1 PARTICIPACIÓN  
DIRECTRIZ DE PARTICIPACIÓN INTERNA 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



PLAN DE MEJORA DE ATENCIÓN A LAS PERSONAS (PAS Y TUTORES) 

 

 



 

5.3 DESARROLLO PROFESIONAL  

5.3.1 FORMACIÓN  
DIRECTRIZ FORMACIÓN INTERNA 

 

 

 


