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INTRODUCCION

El Vicerrectorado de Calidad e Internacionalizacion, pretende establecer un Sistema de Garantia
Interna de Calidad en la Gestion (SGICG-CA) ajustado a las necesidades de funcionamiento de los
Centros Asociados que opten por la via de la Excelencia. Esta iniciativa forma parte del Plan de
Calidad de la UNED, enmarcado en las acciones impulsadas por el EEES, Ministerio de Educacion,
ANECA, y a través del Contrato Programa de la UNED con el Ministerio de Educacion.

Para esto, el Comité de Calidad de Centros Asociados y la Catedra de Calidad "Ciudad de Tudela”, han
elaborado estas guias, que establecen los requisitos minimos a cumplir por los Centros Asociados
para el desarrollo de su Sistema de Garantia de Calidad, para cada uno de los niveles del sistema
escalable de Gestion.

La séptima edicion de la guia de Nivel Implantacion y la primera edicion de la guia de Nivel
Consolidacion ha sido revisada en Comision de metodologia y aprobada en el Consejo de Gobierno el
xxx de noviembre de 2014. No obstante, esta y el resto de guias estan sujetas a las revisiones de
edicion que sea oportuno realizar en el futuro, las cuales seran presentadas en la Comision de
Metodologia de la UNED y aprobadas en Consejo de Gobierno si procede.

La adopcion de estas Guias para la puesta en marcha del Sistema de Garantia de Calidad en la
Gestion es una opcién voluntaria para los Centros Asociados de la UNED. En las Guias no aparecen
normativas de referencia dado que el cumplimiento de las mismas es condicion previa y obligatoria
para el funcionamiento del Centro.

El diseno de las Guias esta basado en los modelos ISO, EVAM, AUDIT, RSU-UNED y EFQM vy tiene en
cuenta los elementos suficientes para poder acceder a la certificacion de Calidad SGICG-CA-UNED.

Las Guias promueven la gestion de los principales ambitos de actuacion de un Centro Asociado
mediante un enfoque basado en procesos y su informacion esta desarrollada, de manera operativa,
en el Manual Virtual de Gestion de Centros Asociados. Ademas, dadas las caracteristicas de los Centros
Asociados, la mayoria de los procesos integrados en la UNED utilizan algin tipo de soporte
informatico que, por su constante evolucion, no se citan en esta guia.

El Manual Virtual de Gestion supone una referencia genérica para los Centros que evita el esfuerzo en
la construccion de sistemas diferentes en cada uno de ellos. No obstante, como se sefiala en diversos
capitulos, cada Centro puede aplicar la propuesta del Manual Virtual de Gestion (MVG) yjo completarla
con ideas propias, salvo aquellos procesos que tengan como referencia una normativa o directriz de
obligado cumplimiento tanto de la UNED como de otras instituciones externas (p.ej. seleccion de
tutores, matriculacion, proteccion de datos personales, etc..).

Se han establecido los requisitos de forma que sean aplicables a cualquier Centro,
independientemente de su tamaiio o ubicacion.

Los Centros podran ampliar lo recogido en la Guia, siempre y cuando no sea contrario a lo recogido
en la misma y a los requisitos establecidos por la UNED y otras instituciones.
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OB]JETIVOS p]3s{e][acEl@.)

Los principales objetivos del SGICG-CA son:

e Facilitar a los Centros Asociados una referencia comdn de gestion de sus procesos, que esté
homologada por la UNED.

e Cultivar un lenguaje coman, en la gestion de los Centros Asociados, que permita compartir
informacion y conocimiento de interés.

e Tener en cuenta, en la gestion del Centro Asociado, las necesidades de los principales grupos
de interés internos y externos, implicados en su dinamica.

e Avanzar hacia una mayor calidad de los servicios académicos.

e Permitir el acceso a certificaciones y reconocimientos que mejoren la imagen de los Centros
Asociados y de la UNED en la sociedad.
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PROCESOS DE UN CENTRO ASOCIADO \@ulgfe]sJe]XelcIr.qsi=o] ;!

Basicamente se puede considerar como proceso cualquier secuencia repetitiva de actividades que
ocurre en un Centro Asociado Esto nos lleva a considerar que en todos los Centros Asociados existen
procesos.

Mas técnicamente se puede definir un proceso como un conjunto de actividades repetitivas y
sistemdticas interrelacionadas entre si, que consumen recursos, y que transforman elementos de
entrada (requerimientos del cliente, normativas, informacion,..) en salidas (productos o servicios) que
satisfacen las necesidades y expectativas de los clientes.

Los Centros Asociados tienen tres tipos de procesos:
e De direccidn, cuyo funcionamiento condiciona a todos los demas.
e De servicios orientados a los estudiantes y otros clientes

e De apoyo, que constituyen los que sirven de soporte a los anteriores

PROCESOS DE SERVICIOS

CLIENTE (entradas)

PROCESOS DE APOYO

CLIENTE (salidas)

e Los procesos directivos (PROCESOS DE DIRECCION) se centran en la planificacion, liderazgo
y relaciones externas que son actividades especificas del equipo directivo para orientar el
funcionamiento del Centro.

e Los procesos de servicios (PROCESOS DE CLIENTES) incluyen las actividades que realizan
los centros en relacion a la formacion de los estudiantes y la sociedad.

e Los procesos de apoyo, necesarios para el funcionamiento de los servicios, estan
subdivididos en tres categorias.

o Sistemas de conocimiento, gestion y tecnologia que estructuran las actividades
habituales (PROCESOS DE CONOCIMIENTO, GESTION Y TECNOLOGIA).

0 Gestion de los recursos materiales (PROCESOS DE RECURSOS MATERIALES).
0 Gestion de los recursos humanos (PROCESOS DE PERSONAS).

Un Centro Asociado que dispone de un Sistema de Garantia Interna de Calidad en la Gestion, dispone
de un mapa de procesos de este tipo:
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DIRECCION Planificacién y liderazgo Difusién y relacioén externa

IMAGEN Y DIFUSION ALIANZAS Y RELACIONES
EXTERNA COLABORACIONES INSTITUCIONALES

ESTRATEGIA PLAN DE GESTION LIDERAZGO RESPONSABILIDAD SOCIAL
UNIVERSITARIA
CLIENTES
MATRICULACION REALIZACION
TUTORIAS

ACOGIDA A NUEVOS ESTUDIANTES
COMUNICACION CON ESTUDIANTES
PARTICIPACION DE ESTUDIANTES

Organizacién docente CONOCIMIENTO, GESTION Y TECNOLOGIA

ORGANIZACION
DOCENTE

PRUEBAS
PRESENCIALES

PUBLICACIONES INNOVACION E
INVESTIGACION

EXTENSION
UNIVERSITARIA

REALIZACION
PRACTICAS

ACTIVIDADES DE
APOYO APRENDIZA]JE

Ensenanza
aprendizaje

ORIENTACION ACADEMICA
Y PROFESIONAL

Relacion con estudiantes

Tecnologia informacion
y comunicacion

TECNOLOGIA

Estructura v Analisis de Calidad

DOCUMENTACION SISTEMA REVISION Y MEJORA PROTECCION DE CONOCIMIENTO E GESTION DE LA
DE CALIDAD SISTEMA DE CALIDAD DATOS INNOVACION INFORMACION

RECURSOS PERSONAS
MATFRIAI FS
Recursos Generales o Incorporacién y organizacion Implicacion de personas
Recursos Académicos
COMPRAS POLITICA DE ORGANIZACION DE PARTICIPACION Desarrollo profesional
_ BIBLIOTECA PERSONAL TAREAS
GESTION PRESUPUESTARIA COMUNICACION DESEMPENOQ
. LIBRERIA Y MATERIAL SELECCION Y ACOGIDA DE SALUD
MANTENIMIENTO EQUIPOS E DOCENTE CONTRATACION PERSONAL LABORAL RECONOCIMIENTO FORMACION
INSTAI ACIONFS
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Para obtener una vision de conjunto del sistema de gestion de la organizacion, los procesos estan
estructurados en 3 niveles, agrupados en funcion del tipo de actividad y de su importancia:

e Procesos generales 0 macroprocesos.
e Procesos especificos.

e Procesos operafivos: conjunto de actividades interrelacionadas que transforman entradas en
salidas. Definen la informacion necesaria para operar.

Se incluye a continuacion un ejemplo de clasificacion del macroproceso de Direccion.

Procesos generales o procesos especificos procesos operativos

macroprocesos
.
Estrategia
plan de gestion
Planificacion y liderazgo
liderazgo
Direccion responsabilidad social universitaria

Imagen y difusion externa
Difusion y relacién externa Alianzas y colaboraciones

Relaciones institucionales

Los procesos que aparecen en el mapa y no estan descritos en la Guia del nivel que corresponda no
son de aplicacion en el nivel del sistema escalable del SGICG descrito o no existen en todos los
centros (Ejemplo gestion de la informacion, investigacion, librerfa,..).

Es recomendable que los Centros Asociados nombren a una persona que pueda dedicarle un minimo
de tiempo a la formacion, aplicacion y actualizacion del SGICG-CA en el Centro, debiendo mantener
vigente, localizada y accesible su documentacion.

A continuacién se incluye un cuadro resumen, donde se recogen las caracteristicas de los procesos
definidos en el Sistema de Garantia de Calidad Interna en la Gestion de Centros Asociados.
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Procesos de Donde..

Direccion Internamente hay que Planificar partiendo de una Politica (Mision, Vision y
Valores) y Estrategia claras (principales lineas de desarrollo) que deben ser
comunicadas y desarrolladas a través de un Plan de Gestion anual. Para llevarlo
a cabo es necesaria una implicacion de los lideres en el despliegue de la
estrategia.

Hay que cuidar la imagen del Centro y las relaciones institucionales,
especialmente con su Organo Rector, y colaborar con entidades externas que
anadan valor al Centro.

Estudiantes Hay que cuidar la relacion profesional con los estudiantes durante la
matriculacion, acogida y comunicacion diaria y facilitar su participacion en los
foros del Centro. Hay que llevar a cabo el proceso de ensenanza-aprendizaje, de
forma sistematica y eficaz, a través de tutorias y practicas, organizando las
pruebas presenciales en coordinacién con la Sede Central.

Hay que complementar la ensehanza reglada con actividades de extension
universitaria de interés para los estudiantes y la sociedad, asi como con
actividades de orientacion profesional para los estudiantes.

Conocimiento, El Centro debe establecer una adecuada organizacion académica.
gestion y

§ Debe documentar y compartir el conocimiento adquirido en la gestion y los
tecnologia

servicios e incorporar la revision y mejora continua como parte habitual del
trabajo, cumpliendo siempre las normativas legales que afectan a los Centros,
como por ejemplo la Ley de Proteccién de Datos Personales.

La tecnologia avanzada debe formar parte de la actividad diaria de los procesos
del Centro y ser accesible a los estudiantes con el fin de facilitar su aprendizaje y
el trabajo colaborativo en red.

Recursos Se debe optimizar el uso de los recursos econémicos, materiales y
materiales medioambientales, asi como disponer del fondo bibliografico y acceso a la
informacion virtual que los estudiantes necesitan.

Recursos humanos  Se debe potenciar el nivel de calidad e implicacion de las personas partiendo de
una adecuada seleccion y acogida, cuidando la salud laboral y facilitando su
participacién, comunicacion, formacion y desarrollo profesional, desde la
igualdad de oportunidades.

~ Estos procesos forman la columna vertebral del SGICG-CA tanto para su desarrollo como para su
certificacion.
Los procesos deben incluir la definicion de propietarios, objetivos cuantificables y medibles,
planificacion, acciones de desarrollo, medicion y revision de resultados.

Es importante resaltar que, en un sistema de calidad, los procesos de gestion son explicitos y sus
actividades se encuentran representadas mediante directrices, diagramas de flujo yjo procedimientos.
Cualquiera de estos métodos debe incluir, al menos, las acciones necesarias para gestionarlo y los
registros asociados a ellas.

En el Manual Virtual de Gestion se ha optado por representar las actividades de los procesos
mediante directrices.

Edicion 1. version 1




Guia para la Aplicacion

Goblama
Catedra = Moo
H s . de Calidad s,
Sistema de Garantia Interna de Calidad i

en la Gestion de Centros Asociados .
Introduccion

Las directrices estan inspiradas en la metodologia REDER que promueve una secuencia determinada
en la gestion de cada proceso:

« Resultados: eleccion de objetivos a conseguir en funcién de las necesidades y expectativas
de los clientes y de la capacidad de la propia Organizacion. Los objetivos deben ser
cuantificables y medibles.

o Enfoque: planificacién y organizacion de las acciones a realizar para lograr los resultados
anteriormente previstos y teniendo en cuenta los recursos y las personas implicadas.

o Despliegue: realizacion de las acciones anteriormente planificadas

o Evaluacion: control de la realizacion de las acciones, de los resultados logrados y de la
eficacia y eficiencia del planteamiento del proceso.

« Revision perfeccionamiento del planteamiento general yjo operativo del propio proceso en
funcién de la evaluacion anterior y del aprendizaje de buenas practicas externas e internas.

Solo en el nivel Excelente, se exige el perfeccionamiento final (revision) del sistema; aunque en las
guias de cada nivel se incluyen recomendaciones que el Centro puede seguir.

Edicion 1. version 1
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VEZWIVLYRVIRTUAL DE GESTION

El Manual Virtual de Gestion (MVG) recoge los procesos propuestos por la UNED y algunos ejemplos
de registros documentales de desarrollo de los mismos.

Esta estructurado en los 3 niveles de agrupacion definidos anteriormente. En cada proceso operativo
esta disponible la siguiente informacion.

a) Ficha Procesos (proceso)

Cada proceso tiene una ficha, en donde se identifican los elementos del mismo: denominacion,
propietario en la Sede Central y propietario en el Centro Asociado, objeto, alcance, exigencias,
recursos, equipos del proceso y requisitos.

b) Directrices

En la segunda pestana se recogen la o las directrices asociadas a este proceso y determinados
documentos que los complementan (formatos de apoyo..).

o] Indicadores

En la tercera pestana se recogen todos los indicadores asociados a este proceso. De estos, aquellos

que desde la UNED Sede Central, se han considerado estratégicos se recogen en el Cuadro de
Indicadores de Centros Asociados, el resto pueden ser utilizados individualmente por cada Centro.

d) Otra informacion

Las siguientes pestafias recogen buenas practicas asociadas a este proceso, enlaces de interés y
publicaciones.

El Manual Virtual de Gestion es una referencia documental que los Centros Asociados pueden
utilizar yjo adaptar a su entorno y forma de funcionamiento, cumpliendo siempre con la Guia y
la normativa de la UNED u otros organismos.
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REQUISITOS DEL SISTEMA DE [ i\ Le] @ Ao Yo o] =
GESTION DE UN CENTRO ASOCIADO

Los requisitos que se presentan en las guias son elementos de obligado cumplimiento para lograr
una aplicacion, integrada y coherente del SGICG-CA y acceder a su certificacion.

Los requisitos se presentan por procesos con el fin de facilitar su comprensién y aplicacion a los
profesionales que trabajan en los Centros Asociados.

Ademas, en cada nivel se incluyen algunos consejos o recomendaciones cuya aplicacion no es
obligatoria, pero que el Centro, si lo desea, puede adoptar en su sistema.

En cada proceso operativo se organiza la informacion de esta Guia mediante cuatro apartados:
e Planteamiento donde se explica el sentido de las actividades propias del proceso.
e Soportes que sefala la documentacion necesaria para gestionar el proceso.
e Revision donde se recomiendan los plazos de seguimiento y mejora de los procesos.
e Indicadores: aqui se citan algunos indicadores de resultados que es frecuente medir.

Los niveles seran acumulativos, es decir los requisitos a cumplir en un nivel incluyen los requisitos de
niveles anteriores.

Aquellos nuevos requisitos con respecto al nivel anterior apareceran en sombreado.

Corresponde a la Catedra de Calidad “Ciudad de Tudela” la interpretacion del contenido de la
presente guia, asi como la resolucion de las dudas que puedan surgir.
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Se incluyen a continuacion los procesos definidos en esta guia y su correspondencia con el sistema

AUDI.
Procesos ‘ Referencia AUDIT y SGIC-U
PLANIFICACION Y LIDERAZGO SGIC-U P-U-D1
Estrategia A-10
plan de gestion A-11
Liderazgo
Responsabilidad Social Universitaria (RSU)
DIFUSION Y RELACION EXTERNA
Imagen y difusion externa SGIC-U P-U-Dy

:§ Alianzas y colaboraciones SGIC-U P-U-D3-p6
é Relaciones institucionales (6rgano rector del centro)
= RELACION CON ESTUDIANTES
Matriculacion SGIC-U P-U-D5-p2
Acogida a nuevos estudiantes SGIC-U P-U-D3-p1
Comunicacion con estudiantes SGIC-U P-U-D3-p1 y P-U-D7y
participacion de estudiantes SGIC-U P-U-D6-p3 y P-U-D3-p7
ENSENANZA-APRENDIZA]E
Realizacion de Tutorias A-12
Realizacion de practicas SGIC-U P-U-D3-p6
- Pruebas presenciales SGIC-U P-U-D3
% ORIENTACION ACADEMICA Y PROFESIONAL
Té Orientacion Académica y profesional SGIC-U P-U-D3-p2
% EXTENSION UNIVERSITARIA
_EJ Actividades de extension universitaria A-1.4
= ORGANIZACION DOCENTE
Organizacién docente
ESTRUCTURA Y ANALISIS DE CALIDAD
Documentacion del sistema de calidad A-1.0
proteccion de datos personales
Revision y mejora del sistema de calidad A-1.0

Conocimiento, gestion y tecnologia

Conocimiento e innovacion

TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION

SGIC-U P-U-D5-p2-5

Tecnologia

A-1.4
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Procesos Referencia AUDIT y SGIC-U
RECURSOS GENERALES SGIC-U P-U-D5-p1
Compras A-1.4

(]

_Té Gestion presupuestaria A-1.4

*é Mantenimiento, equipos e instalaciones A-1.4

§ RECURSOS ACADEMICOS

;::_:Jj Biblioteca A-1.4 SGIC-U P-U-D5-p2-3
INCORPORACION Y ORGANIZACION SGIC-U P-U-Dg
politica de personal A-1.3 SGIC-U P-U-Dg-p1
Organizacion de tareas
Seleccion y contratacion A-1.0 SGIC-U P-U-Dg4-p2
Acogida del personal A-1.0 SGIC-U P-U-D¢4-p2
Salud laboral
IMPLICACION DEL PERSONAL
participacion SGIC-U P-U-D6-p3 y P-U-D3-p7
Comunicacion SGIC-U P-U-D6-p3 y P-U-D3-p7
Reconocimiento SGIC-U P-U-D4-p3
DESARROLLO PROFESIONAL

§ formacién SGIC-U P-U-Dg-py

g Desempernio A-1.4
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CERTIFICACION DEL

La Catedra de Calidad “Ciudad de Tudela” es la entidad acreditada por ANECA para la certificacion del
Sistema de Garantia Interna de Calidad en la Gestion implantado en los centros.

El proceso de certificacion se realizarda mediante una auditoria externa®.

Si al final de la misma, el Comité de Certificacion determina que el sistema implantado en el centro es
conforme a los requisitos especificados en la guia, la Citedra de Calidad emitira un certificado de
calidad para el Centro Asociado.

El alcance de certificacion del sistema podra ser elegido por el Centro Asociado (Centro, centro y
aulas). En cualquiera de los casos el Centro Asociado debera evidenciar los soportes documentales de
todas las sedes incluidas en el alcance. La auditoria funcional se realizara por muestreo cubriendo el
alcance completo del sistema.

El sistema plantea cuatro niveles de certificacion:

o Implantacic‘)n: Este nivel implica la aplicacion en el centro de los procesos en la gestion
de un Centro Asociado, e incluye la publicacion de la Carta de Servicios del Centro y de una
buena practica de gestion, la realizacion de una autoevaluacion y de un plan de mejora del
propio sistema de gestion.

« Consolidacion: conlleva, ademas de lo anterior, la realizacion de un programa de
auditorias internas de los procesos, asi como el control, revision y mejora de algunos
procesos clave en la gestion del Centro.

« Avanzado con Responsabilidad Social Universitaria: incluye, ademas
de lo anterior, la incorporacion de un programa de Responsabilidad Social Universitaria en el
Centro Asociado.

« Excelente: ademas de lo anterior contempla, fundamentalmente, el desarrollo de planes
estratégicos y operativos, el perfeccionamiento de todos los procesos clave y el desarrollo de
procesos relacionados con la innovacion en el Centro Asociado.

La certificacion tendra una validez de 3 afos, con auditorias de mantenimiento anuales en donde
se revisara:

e FEficacia y adecuado mantenimiento de los procesos basicos del Sistema de Calidad en la
Gestion (identificados en el mapa de procesos tipo)

e Implantacion y eficacia de Acciones Correctoras de las posibles deficiencias detectadas en la
auditoria.

e Implantacion de areas de mejora.
e Cambios relevantes en procedimiento yjo recursos.

e Respeto de las obligaciones resultantes de la certificacion, (uso adecuado de la marca de
certificacion)

* En la auditoria de certificacion se revisan los procesos clave: Asociados a Factores criticos genéricos
de los centros, normativos y dinamizadores.
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GLOSARIO DE SIGLAS

Siglas ‘ Descripcion

A Contenidos con referencia a Audit de ANECA

Audit norma de ANECA sobre calidad en la gestion de universidades

AVIP Herramienta docente Audito-Visual sobre tecnologia IP.

EFOM Fundacion Europea para la Excelencia en la Gestion

EVAM Sistema de evaluacion, aprendizaje y mejora en la administracion publica
FIT Formacion Inicial de profesores tutores

ISO norma internacional de calidad en la gestion

MVG manual virtual de gestion de Centros Asociados

PAS personal de administracion y servicios

PAT plan de accién tutorial

PAD Plan académico docente

ROFCA Reglamento de organizacion y funcionamiento del Centro Asociado

RSU Responsabilidad social universitaria

SGIC Sistema de garantia interna de calidad de la UNED

SGICG-CA Sistema de garantia interna de calidad en la gestion de Centros Asociados
UNED Universidad nacional de Educacion a Distancia

GLOSARIO DE CONCEPTOS

Concepto

Accion correctora

‘ Descripcion

Es una accion que pretende evitar que ocurra, en el futuro, una No Conformidad que ya ha
sucedido, interviniendo sobre las causas que la originaron.

Accion preventiva

accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad (3.6.2) potencial u otra
situacion potencial no deseable

Alianzas estratégicas Formulas de cooperacion empresarial, por las que dos o mds empresas acuerdan

voluntariamente compartir algin recurso para desarrollar una estrategia que redunde en
ventajas competitivas para los miembros de la alianza.

Garantia de Calidad

Auditoria del Sistema de | Metodologia de trabajo que sirve para comprobar, de manera objetiva, si las disposiciones

establecidas por la organizacion en relacion con la gestion de la calidad se cumplen, y si
resultan eficaces para alcanzar los objetivos previstos.

Autoevaluacion

Evaluacion interna del sistema de gestion que toma como referencia un modelo de
excelencia (ej, EFQM). Partiendo de los resultados estratégicos a alcanzar, se identifican las
mejoras necesarias en los procesos, para facilitar su consecucion anadiendo valor
competitivo a la organizacion.

Buenas Practicas

Son técnicas o métodos relativos a cualquiera de los procesos de una organizacion que,
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‘ Descripcion

aplicados de forma sistematica y documentada, demuestran una superior efectividad en
cuanto a la aportacion de valor a los grupos de interés, o bien en cuanto al menor empleo
de recursos para su realizacion.

Carta de servicios

Documentos que constituyen un instrumento por medio del cual las organizaciones
informan a los usuarios y clientes sobre los servicios que prestan y los compromisos de
calidad que adquieren en su prestacion.

Cliente

Receptor de los productos o servicios de la organizacion (Modelo EFQM de Excelencia).

Competencias

Conductas observables y medibles, generadas por conocimientos, aptitudes y habilidades
necesarias para realiza un trabajo.

Cuadro de mando integral

Conjunto de indicadores orientados a dotar a las organizaciones de las métricas (valores
numéricos) para medir su éxito.

Directriz Es una forma de expresar la secuencia de acciones de un proceso.
Suele tener tres caracteristicas:
e Incluye el ciclo REDER completo
e  Permite variar el orden de la secuencia en cada Organizacion, aunque su
expresion original orienta sobre la l6gica secuencial
e Se complementa con otros aspectos del proceso como su ficha de
contextualizacion, tabla de indicadores, buenas practicas, enlaces a fuentes de
conocimiento y textos complementarios.
Documento Informacion y su medio de soporte {ISO 9000).

Equipo de mejora

Pequeiio nimero de personas con habilidades complementarias que, con caracter temporal,
estan voluntariamente comprometidos con el propésito comln de proponer mejoras en un
proceso, utilizan métodos estructurados y parametros de desempefio y son mutuamente
responsables de su realizacion.

Estrategia

Plan a alto nivel que describe las tacticas a utilizar para que la organizacion haga realidad
su mision y vision (Modelo EFQM de Excelencia).

Estructura Documental

Jerarquia de documentos que forman parte del sistema de gestion de la calidad.
e Politica, mision, vision y valores.
e  Mapa de procesos.
e  Procesos.
e  Documentacion UNED
e  Documentacion interna
e Documentacion externa (normativa de aplicacion)

e Registros.

Evaluacion de riesgos

La evaluacion de los riesgos laborales es el proceso dirigido a estimar la magnitud de
aquellos riesgos que no hayan podido evitarse, obteniendo la informacion necesaria para
que el Centro esté en condiciones de tomar una decision apropiada sobre la necesidad de
adoptar medidas preventivas y, en tal caso, sobre el tipo de medidas que deben adoptarse.

Evidencia objetiva

“Informacion obtenida por el auditor para llegar a las conclusiones en las que basa su
opinion”. (Ref. NIA 500).

Debe ser obijetiva y, para ello, “su veracidad puede demostrarse, basada en hechos y
obtenida por observacion, medicion, ensayo u otro medio” (Ref. ISO 8402)

La naturaleza de la evidencia esta constituida por la informacion recogida por el auditor,
que es susceptible de ser verificada, y que tiene relacion con los criterios requeridos para
dar conformidad al Sistema de Gestion auditado.
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Concepto

Factores criticos de éxito

‘ Descripcion

Ndmero limitado (generalmente entre 3 y 8) de caracteristicas, condiciones o variables, que
inciden directamente sobre la eficacia, eficiencia y viabilidad de una organizacion, programa
o proyecto (Modelo EFQM de Excelencia 2010).

Gestion del cambio

Enfoque que apoya el logro de los objetivos estratégicos por el que los cambios de una
organizacion o sistema se implantan de manera controlada siguiendo un esquema o unos
procesos predefinidos. la gestion del cambio permite la transicion entre la situacion o
estado actual de la organizacion y la deseada (Modelo EFQM de Excelencia 2010).

Gestion por Procesos

Estilo o esquema organizativo basado en la identificacion, sistematizacion, control y gestion
de procesos transversales y multi-departamentales orientados al cliente.

Grupos de interés

Persona, grupo u organizacion que tiene un interés directo o indirecto en la organizacion
porque puede afectar a la organizacion o ser afectado por ella (Modelo EFQM de Excelencia
2010).

Dentro de los grupos de interés destacan los clientes externos, personas u organizaciones
que reciben, financian yjo se benefician de los servicios yjo productos del Centro Asociado.

Indicadores

Datos o conjunto de datos relevantes que ayudan a medir objetivamente la evolucion de
actividades y resultados (rendimiento yjo percepcion) de cualquier tipo de organizacion.

Inspeccion reglamentaria

Actividad por la que se examinan disefos, productos, instalaciones, procesos productivos y
servicios para verificar el cumplimiento de los requisitos que le sean de aplicacion.

Lideres

Personas que coordinan y equilibran los intereses y actividades de todos aquellos que
tienen interés legitimo en la organizacion (Modelo EFQM de Excelencia 2010).

Mantenimiento correctivo

Mantenimiento orientado a reparar o poner en condiciones de funcionamiento aquellos
equipos| instalaciones que dejaron de funcionar o estan danados

Mantenimiento
preventivo

Conjunto de intervenciones realizadas de forma periddica en une quipo o instalacion, con la
finalidad de optimizar su funcionamiento y evitar paradas imprevistas.

Mantenimiento  técnico-

legal

Conjunto de actividades preventivas y correctivas necesarias para dar cumplimiento a las
especificaciones establecidas por Reglamentos o Normas de obligado cumplimiento.

Mapa estratégico

Herramienta que permite una descripcion grafica de la estrategia.

Medicion del Desempefio

Técnica o procedimiento que pretende apreciar de la forma mas sistematica y objetiva
posible, el rendimiento de los empleados en una Organizacion.

Mision Declaracion que describe el objeto principal o razén de ser de la organizacion, confirmada
por sus grupos de interés. (Modelo EFQM de excelencia 2010)
Modelo Es un sistema que se utiliza como marco de referencia con la intencion de que sirva para

aplicar sus propuestas

No conformidad

Incumplimiento total o sistematico de algin requisito de la norma o sistema de calidad que
se toma como referencia, de la legislacion aplicable al producto o servicio u otro requisito
que la Organizacion suscriba formalmente.

Si se desea discriminar la importancia de la No Conformidad en relacion al Sistema de
Gestion auditado, se pueden tener en cuenta tres aspectos, como son su alcance, efecto y
consecuencias previsibles. Esta valoracion puede ayudar a clasificar las No conformidades
identificadas como NC mayores o NC menores.

e  No Conformidad Mayor:

a) Alcance: el incumplimiento afecta, de forma clara yjo sistematica, a uno o mas requisitos
de la norma, sistema o directriz de referencia.

b) Efecto: puede poner en riesgo la calidad del producto o servicio
¢) Consecuencia: puede influir en el logro de resultados planificados
e No Conformidad Menor:

a) Alcance: el incumplimiento afecta, de forma parcial yjo puntual, a un requisito de la
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norma, sistema o directriz de referencia.
b) Efecto: no pone en riesgo significativo la calidad del producto o servicio
¢) Consecuencia: tiene una influencia limitada en el logro de resultados planificado
Obijetivo Enunciados cuantitativos de expectativas futuras.
Deben cumplir con cinco caracteristicas (SMART):
Specific (Especificos)
Measurables (Cuantificables)
Achievable (Conseguidos)
Realistic (Realistas)
Time Bound (Periddicos)
Participacion de los | Conjunto de procedimientos, actividades y recursos que hacen posible la implicacion de los

estudiantes

estudiantes en el gobierno de la Universidad contribuyendo al caracter democratico de la
misma y a la mejora de la calidad universitaria.

La participacion en el ambito universitario se articula en dos ambitos:

e  Participacion como presencia activa de los estudiantes en los 6rganos de
gobierno y representacion de la Universidad.

e Participacion como contribucion de los estudiantes al progreso de la Universidad,
en la medida en que facilitan datos que conducen al establecimiento de planes
de mejora, a través de encuestas de valoracion, o buzones de quejas y
sugerencias.

Plan

Documento que especifica qué procedimientos y recursos asociados deben aplicarse, quién
debe aplicarlos y cuando deben aplicarse a un proyecto, producto, proceso o contrato
especifico.

Plan académico docente
(PAD)

Documento que contiene la programacion académica anual (tutorias, videoconferencias,
practicas, seminarios,..) en un Centro Asociado.

Plan de de

estudiantes

acogida

Plan institucional destinado a informar, orientar, entrenar y hacer seguimiento del
estudiante, desde que es un estudiante potencial hasta que culmina su primer ano en la
universidad, con especial hincapié en los primeros meses

Plan de gestion

Concrecion anual de la estrategia.

Plan Docente (PD)

Plan elaborado por los equipos docentes de la Sede Central con respecto a cada una de sus
asignaturas.

Politica de calidad

La politica de la calidad es el documento base para la implementacion de un sistema de
gestion de la calidad, marcara las directrices generales para la planificacion del sistema y
orientara a toda la organizacion hacia la satisfaccion del cliente. (norma 1SO 9o01)

Practicas internas

Actividades formativas que desarrollan los estudiantes para complementar los aspectos
tedricos de una determinada asignatura o materia

Practicas externas

Actividades formativas que realizan los estudiantes con el objeto de aplicar los
conocimientos adquiridos durante la formacion académica, desarrollando competencias que
les preparen para el ejercicio futuro de la actividad profesional y faciliten su empleabilidad.

Dentro de estas se incluyen dos tipos:

e  practicas académicas externas o practicas profesionales que forman parte del
plan de estudios (anteriormente conocidas como practicum).

e  practicas extracurriculares, que los estudiantes desarrollan de forma voluntaria.

Proceso

Conjunto de actividades que interactuan entre si donde la salida de una actividad se
convierte en entrada de ofra. Los procesos anaden valor transformando elementos de
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entrada en recurso, utilizando recursos. (Modelo EFQM de excelencia).

Procesos Clave Procesos que revisten la maxima importancia para la organizacion al hacer realidad y
apoyar su estrategia y servir de palanca a la cadena de valor (Modelo EFQM de excelencia).

Registro documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
desempenadas (I1SO 9000)

Sistema Es un conjunto de elementos relacionados entre si, orientados hacia una finalidad
especifica, que tiene unos limites y consume unos recursos determinados

Es una serie de actividades coordinadas que se llevan a cabo para lograr un producto yjo
servicio.

Dentro del sistema se incluye la planificacion, los recursos y los documentos necesarios.

Sistema de gestion Esquema general de procesos, indicadores de rendimiento o de resultado, y sistemas de
gestion de procesos y de mejora, que se emplea para garantizar que la organizacion puede
llevar a cabo su mision y vision (Modelo EFQM de Excelencia).

Valores Filosofia o principios operativos que rigen la conducta interna de una organizacion y su
relacion con el mundo exterior. Los valores aportan directrices a las personas sobre lo que
es bueno o deseable y lo que no. Ejercen una influencia fundamental en el comportamiento
de individuos y equipos y sirven como directrices generales en todas las situaciones (Modelo
EFQM de Excelencia).

Vision Lo que la organizacion trata de alcanzar en el futuro a largo plazo. Su objetivo es servir de
guia clara para escoger lo que hay que hacer en la actualidad y en el futuro. Constituye
junto con la mision la base de las estratégicas y politicas. (Modelo EFQM de excelencia)

Una ampliacion de las definiciones aqui incluidas se encuentra disponible en la enciclopedia sobre
calidad, innovacion y competitividad disponible en la web de la Catedra de Calidad “Ciudad de
Tudela” http:/jsugestion.quned.es|.
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X3\ D] [@ IS ISTEMA DE GARANTIA INTERNA DE CALIDAD EN GESTION DE CENTROS ASOCIADOS

El registro de autocomprobacion o auditoria del SGICG- CA sera utilizado a través de la plataforma gAutoevaluaciones del Manual Virtual de Gestion de Centros Asociados

XS\ DI [@FWSOPORTE DOCUMENTAL Y AUTORIZACIONES DE ACCESO, COMENTARIO Y MODIFICACION

SOPORTE Ubicacion Autorizacion de acceso Autorizacion de comentarios de Autorizacion de modificacion
cambio

(Con revision y aprobacion de Direccion yjo

responsables competentes)

Original informatico Sistema Pluton de UNED - | Equipo directivo de Catedra de Calidad | Comité de Calidad de CCAA Direccion y Subdireccion Técnica de
Tudela de la UNED . . Catedra de Calidad
Equipos de mejora del SGICG-CA
Copia de uso informatico Manual Virtual de Gestion | Directivos de Sede Central Directivos de Sede Central Direccion y Subdireccion Técnica de
de CCAA Catedra de Calidad
Responsables de procesos de Sede | Responsables de procesos de Sede
Central Central

Direccion de cada Centro Asociado (y | Direccion de cada Centro Asociado [y
personas a las que otorguen permiso) personas a las que otorguen permiso)

Comité de Calidad de CCAA Comité de Calidad de CCAA

No existe distribucion documental de copias en papel, por lo que la validez de uso de las copias impresas es responsabilidad de quien la realiza.
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Aprueba
Edicion Fecha Modificacion Capitulo Redacta Revisa
1° 011010 Separacion de la introduccion a las guias del sistema de calidad del resto de | Todos Ruth Arrechea Enériz Jose Miguel Laco (Subdirector UNED Tudela) Luis Fernandez (Director Catedra de
requisitos. (Técnica de la Catedra de | Angel Minondo (Subdirector Catedra de | Calidad)
Calidad) Calidad)
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PROCESOS DE UN CENTRO ASOCIADO 4
1 DIRECCION 6
11 PLANIFICACION Y LIDERAZGO 6
111 ESTRATEGIA 6

112 PLAN DE GESTION 8

11.3 LIDERAZGO 9

12 DIFUSION Y RELACION EXTERNA 11
121 IMAGEN Y DIFUSION EXTERNA 11

1.22 ALIANZAS Y COLABORACIONES 13

1.2.3 RELACIONES INSTITUCIONALES 14

2 CLIENTES 15
21 RELACION CON LOS ESTUDIANTES 15
211 MATRICULACION 15

2.1.2 ACOGIDA A NUEVOS ESTUDIANTES 16

213 COMUNICACION CON ESTUDIANTES 17

214 PARTICIPACION DE ESTUDIANTES 19

22 ENSENANZA APRENDIZAJE 20
221 REALIZACION DE TUTORIAS 21

2.22 REALIZACION DE PRACTICAS 22

223 PRUEBAS PRESENCIALES 23

23 ORIENTACION ACADEMICA Y PROFESIONAL 25
23.1 ORIENTACION ACADEMICA'Y PROFESIONAL 25

2.4 EXTENSION UNIVERSITARIA 26
2.41 ACTIVIDADES DE EXTENSION UNIVERSITARIA DEL CENTRO ASOCIADO ......ovsrmvvsrssrssrsin 26

3 CONOCIMIENTO, GESTION Y TECNOLOGIA 28
3.1 ORGANIZACION DOCENTE 28
3.1 ORGANIZACION DOCENTE 28

3.2 ESTRUCTURA Y ANALISIS DE CALIDAD 29
321 DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE CALIDAD EN LA GESTION 30

322 PROTECCION DE DATOS PERSONALES 32

3.23 REVISION Y MEJORA DEL SISTEMA DE CALIDAD 33

324 CONOCIMIENTO E INNOVACION 35

3.3 TECNOLOGIA DE INFORMACION Y COMUNICACION 36

331 TECNOLOGIA
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5.1 INCORPORACION Y ORGANIZACION 44
511 POLITICA DE PERSONAL 44

51.2 ORGANIZACION DE TAREAS 45

51.3 SELECCION Y CONTRATACION 46

5.1.4 ACOGIDA DEL PERSONAL 47

515 SALUD LABORAL 48

5.2 IMPLICACION DE LAS PERSONAS 49
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APENDICE 2 [NEORMEDENOBIFICACIONES 56

Edicién 7. version 1




Guia para la Aplicacion
Citedra de Nevams
1 s B de Calidad u—izi-
Sistema de Garantia Interna de Calidad i

en la Gestion de Centros Asociados _ -
Nivel Implantacion

PROCESOS DE UN CENTRO ASOCIADO

Se incluye a continuacion un mapa de procesos tipo de un Centro Asociado que dispone de un
Sistema de Garantia Interna de Calidad en la Gestion (nivel Implantacion).

Los procesos clave del sistema de gestion de la calidad aparecen en color azul, dentro de los mismos,
los procesos basicos del sistema, a revisar en la auditoria de mantenimiento, aparecen subrayados.

Los procesos que aparecen en el mapa y no estan descritos en la Guia del nivel que corresponda no
son de aplicacion en el nivel del sistema escalable del SGICG descrito o no existen en todos los
centros (Ejemplo gestion de la informacion, investigacion, libreria,...).
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Difusion y relacion externa

IMAGEN Y DIFUSION ALIANZAS Y RELACIONES
EXTERNA COLABORACIONES INSTITUCIONALES

DIRECCION Planificacién y liderazgo

ESTRATEGIA PLAN DE GESTION LIDERAZGO RESPONSABILIDAD SOCIAL
UNIVERSITARIA
CLIENTES
MATRICULACION REALIZACION
TUTORIAS

ACOGIDA A NUEVOS ESTUDIANTES
COMUNICACION CON ESTUDIANTES
PARTICIPACION DE ESTUDIANTES

PRUEBAS
PRESENCIALES

PUBLICACIONES INNOVACION E
INVESTIGACION

EXTENSION
UNIVERSITARIA

REALIZACION
PRACTICAS

ACTIVIDADES DE
APOYO APRENDIZAJE

Ensenanza
aprendizaje

ORIENTACION ACADEMICA
Y PROFESIONAL

Relacién con estudiantes

Tecnologia informacién

Organizacion docente CONOCIMIENTO, GESTION Y TECNOLOGIA L . S
¢ Estructura v Analisis de Calidad y comunicacién
ORGANIZACION DOCUMENTACION SISTEMA REVISION Y MEJORA PROTECCION DE CONOCIMIENTO E GESTION DE LA TECNOLOGIA

DOCENTE DE CALIDAD SISTEMA DE CALIDAD DATOS INNOVACION INFORMACION

RECURSOS PERSONAS
MATFRIAI FS
Recursos Generales 0 Incorporacion y organizacion Implicacion de personas
Recursos Académicos
COMPRAS POLITICA DE ORGANIZACION DE PARTICIPACION Desarrollo profesional
BIBLIOTECA PERSONAL TAREAS
GESTION PRESUPUESTARIA COMUNICACION DESEMPENO
[ LIBRERIA Y MATERIAL SELECCION Y ACOGIDA DE SALUD ,
MANTENIMIENTO EQUIPOS E DOCENTE CONTRATACION PERSONAL LABORAL RECONOCIMIENTO FORMACION
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1 DIRECCION

1.1 PLANIFICACION Y LIDERAZGO

Es importante que el Centro Asociado establezca anualmente, objetivos y acciones que le permitan
adaptarse a las nuevas demandas de la sociedad y desarrollar su Misién educativa de manera
eficiente y satisfactoria para todas las partes implicadas (estudiantes, profesoresjas, personal, Sede
Central, Patronato, sociedad, etc...).

El Centro debe tener procesos de:
e Estrategia
e Plan de Gestion
e Liderazgo,

Estos procesos deben ser aprobados por la Direccion e implementados.
1.1.1 ESTRATEGIA
a) Planteamiento

La Mision permanente del Centro, los Valores compartidos por las personas, la Politica de Calidad y la
Vision de futuro deben estar definidos y alineados con las propuestas de la UNED para los centros.

Desde la Sede Central se busca que los Centros Asociados estén alineados con un mismo enfoque
estratégico, por lo que se ha desarrollado un marco de referencia, que cada Centro podra ampliar
mediante otras vias que aumenten su valor en la sociedad.

La Mision, Vision y Valores se despliegan a través de la estrategia y el plan anual de gestion. En este
despliegue debe tenerse en cuenta, ademas, las expectativas de los grupos de interés.

El Centro debe tener definido su compromiso con la calidad y la mejora continua, plasmada en su
Politica de Calidad.

b) Soportes

Con modelos accesibles en el Manual Virtual de Gestion de Centros Asociados (MVG):
SOPORTES ACLARACIONES

Grupos de interés El Centro Asociado debe tener identificados los grupos de interés y sus
necesidades y expectativas.

Esta informacion puede extraerse a través de diferentes instrumentos como,
por ejemplo, encuestas de satisfaccion, financiaciones especificas, demandas
de formacion, etc.

Las necesidades y expectativas de los grupos de interés deben ser tenidas en
cuenta en la definicion de la estrategia del Centro.

Mision El Centro Asociado debe tener definida su mision.

La mision define a que se dedica el Centro Asociado, y por lo tanto debe de
estar en linea con la Sede Central.

El Comité de Calidad de la UNED y el Vicerrectorado de Centros Asociados ha
definido una misién comin para todos los Centros Asociados. Esta mision
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puede ampliarse por el Centro, pero no reducirse en su definicion.

La Mision debe hacerse publica, como minimo, a través de la pagina web y
en la carta de servicios. Pueden utilizarse otros medios para su difusién, como
folletos informativos, carteles..

Valores El Centro Asociado debe tener definidos los valores que describen el
comportamiento deseable de las personas de la organizacion.

El Comité de Calidad de la UNED ha definido un minimo de valores comunes,
que el Centro debe asumir como propios, pudiendo ampliarlos pero no
reducirlos.

Seria recomendable, tener estos valores, especialmente en cuenta en procesos
concretos, como la seleccion de las personas, valoracion del desempefio o
reconocimiento profesional.

Los Valores deben hacerse publicos, como minimo, a través de la pagina
web; pudiendo utilizarse otros medios de difusion, como la folletos
informativos, carteles,...

Mapa Estratégico y vision El Centro Asociado debe tener definida su estrategia dentro del marco de
referencia establecido por la UNED.

La mision, vision y los valores del centro se despliegan en la estrategia.

La Estrategia es el conjunto de objetivos y acciones planificadas que la
Direccion del Centro decide llevar a cabo, para un periodo de tiempo mayor
de un curso académico, con el fin de lograr hacer realidad su Mision y su
Vision de futuro.

El mapa estratégico definido por la Sede Central de la UNED correlaciona las
lineas estratégicas, bajo cuatro perspectivas de resultados (clave, clientes,
procesos y personas).

El Centro Asociado podra ampliar este mapa estratégico con aquellos
elementos que considere relevantes para desarrollar su Mision y Vision.

La estrategia se debe comunicar a las partes implicadas para lograr su
consecucion.

Cuadro de Mando de Indicadores | El Vicerrectorado de Centros Asociados ha establecido un sistema comin de
(CMI) resultados en linea con el mapa estratégico de los Centros.

El centro debe conocer y manejar este cuadro de mando de indicadores
disponible en la plataforma qUNED.

Ademas, seria aconsejable la gestion de estos indicadores estratégicos,
mediante la fijacion de objetivos y su despliegue en el Plan de Gestion Anual.

Politica de Calidad El Centro Asociado debe definir una politica de Calidad, en sintonia con la
declaracion general de la UNED.

La politica de Calidad debe recoger la evidencia del compromiso de la
Direccion con el desarrollo e implementacion de un sistema de gestion de
calidad, asi como con la mejora continua.

La politica de Calidad debe ser publicada, como minimo, en la pagina web del
Centro; pudiendo utilizar ademas otros medios para su difusion, como folletos
informativos, carteles....

Hay ejemplos que se pueden consultar en el propio proceso del MVG: Fichas de conocimiento,
publicaciones, links y buenas practicas.

o] Revision
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En el nivel implantacion de gestion no sera necesario completar el ciclo REDER con la revision y
mejora del sistema; si en niveles superiores.

Pero como referencia, el planteamiento de la Mision. Visién, Valores, Estrategia y Politica de Calidad se
revisaran, al menos, cuando lo proponga la UNED, y como minimo cada 3 anos.

La aplicacion de los valores se puede revisar en las evaluaciones de desempefio de las personas.

d) Indicadores de medicién

En este nivel implantacion, no es necesaria la definicion de los indicadores en este proceso.
1.1.2 PLAN DE GESTION
a) Planteamiento

El centro debe definir un plan de gestion anual que le permita alcanzar los objetivos estratégicos
mediante la involucracion de todas las personas de la organizacion.

El plan de gestion anual es la concrecion de la estrategia del centro para un periodo anual, y en
consecuencia, debe ser coherente con su Mision y Vision. En su definicidn, el centro, debe tener en
cuenta los resultados internos y las expectativas externas de las partes interesadas.

Puede aplicarse la directriz propuesta por la UNED o adaptarla con ideas especificas del Centro.

b) Soportes

Con modelos accesibles en el Manual Virtual de Gestion de CCAA (MVG):

SOPORTES ACLARACIONES
_
Directriz del proceso Plan de | El Centro debe tener documentada e implantada la directriz del Plan de
Gestion Gestion.
Esta directriz debe incluir como minimo:

e Identificacion de las necesidades y expectativas de los grupos de
interés.

e  Consideracion de la Estrategia.

e Identificacion de resultados internos (Capacidades, recursos y
resultados anteriores).

e Definicion del plan de gestion anual

e Aprobacion del plan de gestion anual por el maximo 6rgano de
decision del Centro.

e  Comunicacion del plan de gestion anual a las partes implicadas
para lograr la consecucion de los objetivos.

e  Seguimiento de obijetivos del Plan de Gestion Anual.

Plan de Gestidon anual El Centro debe tener definido e implantado un plan de gestion anual en
donde se despliegue la estrategia del Centro.
Debe incluir, al menos:

e  objetivos cuantificables y medibles que permitan un seguimiento
continuado en el tiempo. Seria aconsejable que estos objetivos
estuviesen alineados con la estrategia definida en el Cuadro de
Mando de Indicadores del Centro.

e  planificacion de acciones para el cumplimiento de los objetivos,
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e  responsablesy
e plazos de ejecucion de las acciones.

Seria aconsejable (no obligatorio) la definicion de los recursos asignados a la
realizacion de las acciones.

Se debe realizar un seguimiento de los resultados obtenidos y la eficacia de
las acciones implementadas.

Hay ejemplos que se pueden consultar en el propio proceso del MVG: Fichas de conocimiento,
publicaciones, links y buenas practicas.

o] Revision
En el nivel implantacion no serd necesario completar el ciclo REDER con la revision y mejora del
sistema; si en niveles superiores.

Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacién unas recomendaciones.

La revision global y ajuste de acciones y resultados podra hacerse con una periodicidad minima
semestral, para que se puedan identificar desviaciones y dé tiempo a corregirlas, aunque cada
indicador tenga su propio ritmo de revision (ej. absentismo tutorial mensual, presupuesto econémico
trimestral, satisfaccion de estudiantes anual, etc.,).

La revision del planteamiento se podra realizar, anualmente coincidiendo con la asignacion
presupuestaria.

d) Indicadores de medicién

Los seleccionados por el Centro, como por ejemplo, % de éxito del Plan de Gestion anual,
conocimiento del PAS o tutoresfas de los objetivos del Centro.

El Centro Asociado debe gestionar el proceso mediante al menos un objetivo cuantificable y medible,
al que se realice un seguimiento. Seria recomendable el uso de indicador/es de resultadoys.
1.1.3 LIDERAZGO

a) Planteamiento

El Centro debe tener definido y aplicado el proceso de desarrollo de liderazgo formal de los
responsables directivos del Centro asi como de los coordinadoresjas de sus principales lineas yjo
proyectos estratégicos.

Este proceso incluird, al menos, su identificacion, capacitacion, evaluacion y mejora de sus
competencias.

La gestion del liderazgo debe estar descrita en un documento que incluya los pasos a seguir por la
Direccion del centro para desarrollar sus competencias en las diversas facetas del liderazgo como:

e Desarrollo de la cultura del Centro
e Involucracion en el sistema de gestion

e Relacion con las partes implicadas en el Centro
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e Informacion y apoyo a las personas

e Aportacion a la innovacion y cambio.

b) Soportes

Con modelos accesibles en el Manual Virtual de Gestion de CCAA (MVG).
SOPORTES ACLARACIONES

Directriz del proceso Liderazgo El centro debe tener documentada e implantada una directriz que permita
desarrollar la sintonia y las competencias de los lideres para impulsar y guiar
a las personas hacia las metas establecidas en el Centro Asociado.

La directriz debe incluir como minimo:
e Identificacion de los lideres formales.
e Definicion de estandares de liderazgo.
e Evaluacion de los lideres.
e  Establecimiento de objetivos de liderazgo
e  Planes de mejora.

e  Valoracion de cumplimiento de acciones y resultados.

Plan de evaluacion y mejora de El centro debe tener realizada la evaluacion y mejora de sus lideres,
liderazgo incluyendo como minimo:

e Identificacion de los lideres y las competencias.

e  Diagnostico de las competencias de los lideres con respecto a un
estandar.

e Objetivos.

e  Propuestas de mejora alineadas con su plan de evaluacion y la
estrategia del centro.

e  Responsables.
e  Fechas de realizacion.

e  Seguimiento de la realizacion de las acciones y objetivos.

Actas de reuniones del equipo | Los lideres del Centro deben participar en la supervision, revision e impulso
directivo del sistema de gestion del centro, a través de la participacion en sus drganos
de gobierno (como ejemplo patronato, consejo de centro,..)

Hay ejemplos que se pueden consultar en el propio proceso del MVG: Ficha de conocimiento,
publicaciones, links y buenas practicas.

c Revision
En el nivel implantacion no sera necesario completar el ciclo REDER con la revision y mejora del
sistema; ST en niveles superiores.

Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacion unas recomendaciones.

La revision global y ajuste de acciones y resultados debe hacerse con una periodicidad minima
semestral, aunque los distintos objetivos pueden tener su propio ritmo. En todo caso es importante
sincronizarla con el Plan de Gestién anual ya que los lideres deben impulsar los cambios. La revision
del disefio del sistema de liderazgo se realizara, al menos cuando lo proponga la UNED.
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d) Indicadores de medicién

Los seleccionados por el Centro, como por ejemplo, ¢ lideres con estandares adecuados de liderazgo,
9 lideres con obijetivos del Plan de Mejora cumplidos, 9% lideres satisfechos con el apoyo de
Direccion...

El Centro Asociado debe gestionar el proceso mediante al menos un objetivo cuantificable y medible,
al que se realice un seguimiento. Seria recomendable el uso de indicador/es de resultadoys.

1.2 DIFUSION Y RELACION EXTERNA

Dado que los Centros Asociados tienen recursos limitados y que la sociedad actual tiene acceso a
mucha informacién es importante cuidar la imagen institucional, la difusion de su oferta académica,
las relaciones institucionales y la colaboracion con entidades que aporten valor al Centro Asociado.

El Centro debe definir y documentar el proceso relacionado con la Imagen y difusion externa;
asimismo debe gestionar los convenios de colaboracion yjo alianzas con otras organizaciones y
realizar la aprobacion y seguimiento de los acuerdos por el Organo Rector.

1.2.1 IMAGEN Y DIFUSION EXTERNA
a) Planteamiento
El Centro debe tener definir las actividades necesarias de difusion de informacién para posicionarse

en el entorno y difundir sus actividades.

Dentro del proceso de Imagen y Difusion Externa, estas actividades se materializan en un Plan de
Difusion, que consta de acciones sistematicas que se repiten cada afo, relacionadas con la difusion
local de informacion sobre la UNED, el Centro Asociado y sus servicios.

Esta informacion puede difundirse a través de diferentes medios:
e Presenciales a través de Jornadas de Puertas Abiertas,
e Audiovisuales a través de programacion de radio y television local.
e Informacion en la Web.

o Folletos informativos de la UNED y del Centro.

b) Soportes

Accesibles en el Manual Virtual de Gestion de Centros Asociados (MVG):
SOPORTES ACLARACIONES

Directriz de difusion El Centro debe tener documentada e implantada una directriz que permita la
informacion de todas las actividades organizadas desde el Centro Asociado.

Debe incluir:
o Definicion del plan de difusion externa.
e Desarrollo de las acciones.
e Seria recomendable la valoracion de la eficacia de la informacion.

Ademas debe mantener canales de informacion abiertos en cualquier
momento del afio y, mas facilmente, en fechas anteriores al periodo de
matriculacion.
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.
Sistema yJo plan de difusion El centro debe tener definido e implantado un sistema yjo plan de difusion
que recogera la siguiente informacion:

e Acciones a desarrollar.

e  Destinatarios: poblacion en general, estudiantes actuales,..
e  Medios a emplear.

e  Responsables.

e  (Cronograma.

Este plan de difusion debe incluir las acciones generales desarrolladas por el
Centro para dar a conocer la UNED, el Centro y sus servicios; y ademas,
concretar todo el lanzamiento del nuevo curso académico mediante acciones
concentradas en el periodo de admision y matriculacion.

Imagen corporativa alineada con Todas las acciones de difusion desarrolladas deben estar enmarcadas dentro
UNED de la UNED, buscando una imagen comin a todos los Centros.

El Centro Asociado debe mantener el logotipo, letra, color, y demas elementos
de imagen corporativa de la UNED, en todos los documentos publicitarios y
oficiales.

Publicidad de la oferta académica El Centro Asociado debe realizar publicidad de la oferta académica y de la
UNED en general, mediante:

e  Folletos,

e Notas de prensa,

o Difusion en medios locales,

e  publicidad e imagenes de la jornada de puertas abiertas,..

Estas acciones deben desarrollarse dentro del plan de difusion anterior.

Web del Centro Asociado El Centro Asociado debe mantener actualizada una Web que integre toda la
informacion necesaria para estudiantes actuales y potenciales, y la sociedad
en general.

Esta web debe mantener la imagen corporativa de la UNED vy resultar un
interfaz ameno y cdmodo para el usuario.

Serfa recomendable la incorporacion de un mapa de la web que permita
localizar la informacion facilmente.

Hay ejemplos que se pueden consultar en el propio proceso del MVG: Ficha de conocimiento,
publicaciones, links y buenas practicas.

d] Revision
En el nivel implantacion no sera necesario completar el ciclo REDER con la revision y mejora del
sistema; ST en niveles superiores.

Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacion unas recomendaciones.

La revision global y ajuste de actividades y resultados debe hacerse, al menos una vez, antes de su
finalizacion. El planteamiento de la Difusion se revisarg, al menos cuando lo proponga la UNED.

d) Indicadores de medicién
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Los seleccionados por el Centro, como por ejemplo, impactos en medios de comunicacion, gasto en
publicidad,..

El Centro Asociado debe gestionar el proceso mediante al menos un objetivo cuantificable y medible,
al que se realice un seguimiento. Seria recomendable el uso de indicador/es de resultadoys.

1.2.2 ALIANZAS Y COLABORACIONES
a) Planteamiento

El Centro debe disponer de convenios de colaboracion con entidades del entorno que aporten un
marco legal para la realizacion de las practicas académicas u otros servicios.

b) Soportes

Accesibles en el Manual Virtual de Gestion de Centros Asociados (MVG):

SOPORTES ACLARACIONES

Directriz de gestion de | El centro debe tener documentada e implantada la directriz de gestion de
colaboraciones convenios de colaboracion en funcion de las expectativas y necesidades de
los clientes.

La directriz debe incluir:
e Identificacion de las necesidades del Centro.

e Andlisis de las entidades externas que puedan cubrir esta
necesidad.

e  Establecimiento de acuerdos y formalizacion en convenios.
e  Seguimiento de las actividades de colaboracion.

e  Seria recomendable la valoracion de la satisfaccion y la eficacia del
convenio.

Convenio de colaboracion yjo El centro debe disponer de documentos en los que quede reflejada de
registro de convenios manera formal cualquier tipo de colaboracién (convenios de colaboracion
educativa, contrato programa,..).

Hay ejemplos que se pueden consultar en el propio proceso del MVG: Ficha de conocimiento,
publicaciones, links y buenas practicas.

c Revision
En el nivel implantacion no sera necesario completar el ciclo REDER con la revision y mejora del
sistema; si en niveles superiores.

Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacion unas recomendaciones.

La revision de la vigencia y validez de los convenios estara determinada en su contenido. Los modelos
de convenio tipo se revisaran, al menos, cuando lo proponga la UNED.

d) Indicadores de medicién

Los seleccionados por el Centro, como por ejemplo, n° de acuerdos de colaboracion,..

El Centro Asociado debe gestionar el proceso mediante al menos un objetivo cuantificable y medible,
al que se realice un seguimiento. Seria recomendable el uso de indicador/es de resultadoys.
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1.2.3 RELACIONES INSTITUCIONALES
a) Planteamiento

Las relaciones con el Organo Rector son especificas en cada Centro y suelen venir determinadas en
sus estatutos.

El centro debe tener definida la planificacion de las reuniones, comunicacion y acuerdos con el
Organo Rector y seguimiento de los mismos.

b) Soportes

Accesibles en el Manual Virtual de Gestion de Centros Asociados (MVG):
SOPORTES ACLARACIONES

Estatutos del Centro Asociado El centro debe tener definidos y aprobados los estatutos que definan las
disposiciones y el funcionamiento de la organizacion.

Directriz de reuniones del (‘)rgano El Centro debe tener documentada e implantada una directriz para la
Rector del Centro participacion del Organo Rector en la gestion del Centro.

La directriz de reuniones del Organo Rector debe incluir:
e  Planificacion.
e Comunicacion con el Organo rector.
e  Organizacion y celebracion de reuniones.

e  Seguimiento de acuerdos adoptados.

Acuerdos del Organo Rector El Centro debe realizar actas de las reuniones con el 6rgano rector, donde se
recoja la comunicacion, los acuerdos adoptados y el seguimiento de los
mismos.

Hay ejemplos que se pueden consultar en el propio proceso del MVG: Ficha de conocimiento,
publicaciones, links y buenas practicas.

o] Revision
En el nivel implantacion no sera necesario completar el ciclo REDER con la revision y mejora del
sistema; si en niveles superiores.

Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacién unas recomendaciones.

La revision de las relaciones con el Organo Rector sera determinada por él mismo.

d) Indicadores de medicién

Los seleccionados por el Centro, como por ejemplo, n° de reuniones del Organo Rector,..

El Centro Asociado debe gestionar el proceso mediante al menos un objetivo cuantificable y medible,
al que se realice un seguimiento. Seria recomendable el uso de indicador/es de resultados.
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2 CLIENTES

2.1 RELACION CON LOS ESTUDIANTES
La vinculacion del Centro con los estudiantes se formaliza a través de la matricula y genera un flujo
de informacion continua en ambas direcciones durante todo el curso académico.

El Centro debe definir y documentar los procesos relacionados con la comunicacion, matriculacion,
acogida y participacion de los estudiantes.

El Centro Asociado debe informar, orientar, preparar, y hacer seguimiento del estudiante, desde que es
un estudiante potencial, hasta que culmina su primer ano en la universidad, con especial hincapié en
los primeros meses, a través de tres tipos de acciones:

e Informacion y orientacion.
e Formacion y preparacion del estudiante para la educacion superior a distancia.

e Seguimiento del estudiante durante su primer ano, especialmente en el caso de presentar
dificultades.

Posteriormente a lo largo de todos los cursos académicos el Centro Asociado debe establecer un plan
de comunicacién con los estudiantes.

De este plan de comunicacion se debe realizar un seguimiento constante permitiendo la
retroalimentacion a través de canales de participacion como pueden ser las encuestas de satisfaccion
o los buzones de quejas y sugerencias.

Se debe, por tanto, facilitar los canales de comunicacion con el estudiante y permitir su participacion
en la Comunidad Educativa, permitiendo la mejora continua del sistema.

2.1.1 MATRICULACION

a) Planteamiento

Desde el Centro Asociado se debe proporcionar todo el apoyo administrativo necesario para una
realizacion dptima del proceso de matricula.

El Centro debe tener definido y aplicado el proceso de preinscripcion y matriculacion de ensefianzas
regladas y no regladas impartidas por la UNED (ej. Curso de Acceso, CUID, Tercer Ciclo,.). Este proceso
se realiza on line y esta integrado en la dinamica administrativa de la UNED.

b) Soportes

Accesibles en el Manual Virtual de Gestion de Centros Asociados (MVG).
SOPORTES ACLARACIONES

Aplicacion web de matricula El Centro Asociado debe utilizar el sistema de matriculacion on-line, integrado
en la dinamica administrativa de la UNED; y dar todo el apoyo administrativo
y técnico a los estudiantes, facilitando toda la documentacion asociada y PCs
para la realizacion de la misma.

Sistema de ayuda o tutelaje para la | El Centro debe dar todo el apoyo administrativo y técnico a los estudiantes,
matriculacion web en el propio facilitando toda la documentacion asociada y tecnologia para la realizacion de

) la misma.
Centro Asociado

Debe tener establecida e implantada la metodologia y documentos (digital o
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SOPORTES ACLARACIONES

papel) utilizados para realizar el tutelaje en él proceso de matriculacion de los
estudiantes.

Ejemplos de estas acciones puede ser el habilitar ordenadores o aumentar el
personal en los periodos de matriculacion.

Plantilla de orientacion para la El Centro Asociado debe asesorar en la matricula a los estudiantes mediante
matricula la metodologia definida por la UNED yjo mediante herramientas
desarrolladasjadaptadas por el propio Centro Asociado.

Hay ejemplos que se pueden consultar en el propio proceso del MVG: Ficha de conocimiento,
publicaciones, links y buenas practicas.

¢ Revision
En el nivel implantacion no sera necesario completar el ciclo REDER con la revision y mejora del
sistema; ST en niveles superiores.

Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacion unas recomendaciones.

La revision global de acciones y resultados debe realizarse, al menos, con periodicidad anual. El
planteamiento se revisara en la propia UNED.

d) Indicadores de medicién

Los seleccionados por el Centro, como por ejemplo, % matriculas discapacidad, 9 variacion de créditos
matriculados en ensenanzas oficiales,..

El Centro Asociado debe gestionar el proceso mediante al menos un objetivo cuantificable y medible,
al que se realice un seguimiento. Seria recomendable el uso de indicador/es de resultadoys.

2.1.2 ACOGIDA A NUEVOS ESTUDIANTES

a) Planteamiento:

El Centro debe dar la bienvenida a los nuevos estudiantes y facilitarles informacion y formacion inicial
necesaria para su adaptacion a la UNED.

El Centro debe tener definido y aplicado el proceso de acogida a los nuevos estudiantes. Este proceso
incluirad las acciones sistematicas que se realizan cada ano para que los estudiantes de nueva
incorporacion dispongan de informacion detallada y orientacion sobre el funcionamiento y las
actividades del Centro. Incluye acciones de difusion, jornada inicial y orientacion post matricula.

b) Soportes

Accesibles en el Manual Virtual de Gestion de Centros Asociados (MVG).
SOPORTES ACLARACIONES

El Centro debe tener definida e implantada la metodologia y documentos

Sistema de acogida a nuevos
(digital o papel) empleados para la acogida a nuevos estudiantes.

estudiantes

Informacion inicial facilitada al | El Centro debe facilitar a los estudiantes, informacion sobre la UNED yjo
estudiante guias de orientacion para el uso de los recursos y el desarrollo del
aprendizaje autorregulado.

Se puede disponer de esta informacion en la pagina web de la UNED, o
puede ser generada por el propio Centro, como por ejemplo una carta de
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SOPORTES ACLARACIONES

presentacion.

Jornada de bienvenida y El Centro Asociado debe realizar un acto para dar la bienvenida a los

presentacion a nuevos estudiantes estudiantes e informarle de los servicios que tienen a su disposicion para el
curso.

El Centro Asociado podra acreditar la realizacion de esta jornada mediante la
convocatoria, publicidad o noticias realizadas en la celebracion de la misma.

Cursos de acogida El Centro Asociado debe facilitar a los estudiantes cursos de acogida, que
requieren, ademas de la asistencia presencial, la realizacion de actividades,
seguimiento tutorial y evaluacion.

Estos cursos podran contemplar tres areas basicas fundamentales:

e  Cursos sobre la metodologia de la UNED, el entrenamiento de
estrategias de aprendizaje auténomo y autorregulado y el
desarrollo, en general, de competencias genéricas para el estudio
superior a distancia.

e  Cursos de nivelacion o cursos o.

e Cursos sobre desarrollo de competencias instrumentales de apoyo
al estudio como son las habilidades en el uso de las TIC, en el
manejo de la informacion o de organizacion y planificacion.

Hay ejemplos que se pueden consultar en el propio proceso del MVG: Ficha de conocimiento,
publicaciones, links y buenas practicas.

c Revision
En el nivel implantacion no sera necesario completar el ciclo REDER con la revision y mejora del
sistema; si en niveles superiores.

Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacion unas recomendaciones.

La revision global de acciones, resultados y planteamiento debe realizarse, al menos, con periodicidad
anual. La revision de planteamiento la realizara la UNED.

d) Indicadores de medicién

Los seleccionados por el Centro, como por ejemplo, 9% cumplimiento del Plan de Acogida, 9 de
estudiantes satisfechos con acogida, folletos editados, visitas a pagina web, participantes en
actividades de acogida, acciones de difusion en los medios, n° y tipo de consultas, jornadas o cursos
realizados..

El Centro Asociado debe gestionar el proceso mediante al menos un objetivo cuantificable y medible,
al que se realice un seguimiento. Seria recomendable el uso de indicador/es de resultadoys.

2.1.3 COMUNICACION CON ESTUDIANTES
a) Planteamiento

El Centro Asociado debe definir y aplicar un Plan de Informacién al estudiante que permita un
intercambio de informacion para que este pueda realizar adecuadamente sus actividades académicas.
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La comunicacién con los estudiantes puede abarcar diversos aspectos como:
e Informacién de actividades académicas (ej. tutorias, cambios, cursos, pruebas presenciales..)
e Orientacion en dudas y tramitaciones
e Sistema escrito de canalizacion de quejas, sugerencias y reclamaciones

e Solicitud al defensor del estudiante

b) Soportes

Accesibles en el Manual Virtual de Gestion de Centros Asociados (MVG):
SOPORTES ACLARACIONES

Plan de Informacion al estudiante El Centro debe tener definida e implantada la metodologia y documentos
(digital o papel) empleados para la informacion a los estudiantes

Este sistema yjo plan de informacion al estudiante contendra como minimo
los siguientes elementos:

e Objetivos perseguidos.
e  Responsables.

e  Destinatarios.

e  Acciones.

e  Mensaje a transmitir.

) Medios de comunicacion: Recursos necesarios, € instrumentos
cartas, convocatorias, notas internas, correos electronicos...

e  Cronograma de comunicacion.

Folletos informativos generales El Centro debe disponer de folletos informativos orientados al estudiante.

Registro de entradas y salidas El centro debe tener implantado un registro de entradas y salidas que permita
dejar constancia de la tramitacion de documentacion.

Este registro debe recoger un listado de las entradas y salidas, con fechas,
emisores y destinatarios e identificacion sobre el propio documento del sello
de entrada | salida con el c6digo asignado.

Hay ejemplos que se pueden consultar en el propio proceso del MVG: Publicaciones, links y buenas
practicas.

o] Revision
En el nivel implantacion no sera necesario completar el ciclo REDER con la revision y mejora del
sistema; si en niveles superiores.

Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacién unas recomendaciones.

La revision global de acciones y resultados debe realizarse, al menos, con periodicidad anual. La
revision del planteamiento se realizara, al menos, cuando lo proponga la UNED.

d) Indicadores de medicién (MVG]

Los seleccionados por el Centro, como por ejemplo, % de cumplimiento del Plan de Comunicacion al
estudiante, 9 de estudiantes satisfechos con Secretaria, 9 quejas con respuesta en plazo, n° de
reclamaciones por estudiante, n° de sugerencias por estudiante,.
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El Centro Asociado debe gestionar el proceso mediante al menos un objetivo cuantificable y medible,
al que se realice un seguimiento. Seria recomendable el uso de indicador/es de resultadoys.

2.1.4 PARTICIPACION DE ESTUDIANTES
a) Planteamiento

Se debe tener definido y aplicado el sistema de participacion de los estudiantes en la dindmica del
Centro.

La participacion en el ambito universitario se articula en dos ambitos:

e Participacion como presencia activa de los estudiantes en los 6rganos de gobierno y
representacion de la Universidad.

e Participacion como contribucion de los estudiantes al progreso de la Universidad, en la
medida en que facilitan datos que conducen al establecimiento de planes de mejora, a través
de encuestas de valoracion, o buzones de quejas y sugerencias.

b) Soportes

SOPORTES ACLARACIONES

Directriz de gestion de quejas y El centro debe tener documentada e implantada una directriz de gestion de
sugerencias quejas y sugerencias.

La Directriz de quejas y sugerencias debe incluir:
e Canales de presentacion de quejas y sugerencias.
e  Metodologia y responsables de su analisis.
e  Establecimiento de areas de mejora.
e  Comunicacion a los implicados de la actuacion llevada a cabo.

e  Seria recomendable el seguimiento de la eficacia de la medida
adoptada y mejora del sistema de gestion, si procede.

Registro de sugerencias de mejora, El centro debe llevar un registro de las sugerencias de mejora, reclamaciones
registro de reclamaciones y registro y solicitudes presentadas y la gestion realizada con las mismas.

de solicitudes Debe incluir al menos los campos siguientes:
e  Fecha de presentacion.

e  Contenido.

e Responsable.

e andlisis.

e accion llevada a cabo.

e  Situacion.

e eficacia de la accion.

e  Comunicacion a implicados.

entro debe tener documentada e implantada la directriz de mejora
irectriz de Plan de mejora de | El Centro debe tener d tada e implantada la directriz de mej
estudiantes continua a través de la participacion de los estudiantes en la gestion del
centro.

La Directriz de plan de mejora de estudiantes debe contener como minimo:

e  Sistemas de participacion de estudiantes.
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SOPORTES ACLARACIONES

e Recogida de datos y procesamiento de los mismos.
e Andlisis de resultados.

e  Establecimiento de Plan de Mejora con los contenidos
especificados en el mismo.

e  (anales de comunicacion a implicados.

e  Seguimiento de las acciones, eficacia y cumplimiento de objetivos.

Encuesta de satisfaccion de El Centro debe conocer el grado de satisfaccion de los estudiantes con los
estudiantes con los servicios de su servicios prestados, a través de las encuestas realizadas desde la Oficina de

; Calidad de la UNED y/o propios.
Centro Asociado. ylo prop

Plan de Mejora de Estudiantes El centro debe definir e implantar un Plan de Mejora de estudiantes,
fundamentado en los resultados de la encuesta de satisfaccion con los
servicios del Centro yjo del resto de informacion recogida a través de los
canales de participacion establecidos.

Debe contener los elementos siguientes:
e  Diagndstico de la situacion.
e Definicion de objetivos.
e  Establecimiento de indicadores.
e  Acciones de mejora.
e  Responsables.
e  Fechas de realizacion.

e  Seria recomendable el seguimiento de la eficacia de las acciones y
objetivos.

Hay ejemplos que se pueden consultar en el propio proceso del MVG: Publicaciones, links y buenas
practicas.

o] Revision
En el nivel implantacion no sera necesario completar el ciclo REDER con la revision y mejora del
sistema; si en niveles superiores.

Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacién unas recomendaciones.

La revision global de acciones, resultados y planteamiento debe realizarse, al menos, con periodicidad
anual.

d) Indicadores de medicién

Los seleccionados por el Centro, como por ejemplo, % respuesta en plazo a reclamaciones, 9%
satisfaccion global con el centro asociado,.

El Centro Asociado debe gestionar el proceso mediante al menos un objetivo cuantificable y medible,
al que se realice un seguimiento. Seria recomendable el uso de indicador/es de resultadoys.

2.2 ENSENANZA APRENDIZAJE
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El Centro debe tener definidos e implantados los procesos de ensefanza aprendizaje que vienen
determinados por la UNED en el marco del Espacio Europeo de Educacion Superior. Estos procesos
incluiran como minimo la realizacion de tutorias, practicas, actividades de apoyo al aprendizaje y
pruebas presenciales. El Centro debe asegurar que estos procesos se llevan a cabo en condiciones
controladas de acuerdo con los criterios establecidos por la UNED.

Todos los servicios de ensefnanza — aprendizaje incluyen:
e Especificacion publica del servicio (ej. Carta de Servicio, folletos,..)
e Planificacion de actividades (ej. Plan de organizacion docente, calendario académico,..)
e Metodologia de trabajo (ej. Guia docente, soportes formativos,.)

e Sistemas de control e indicadores de rendimiento (ej. Pruebas presenciales, registros de
actividades,..)

e Encuestas de satisfaccion e indicadores de percepcion [ej. Encuestas de satisfaccion de
estudiantes,.)

e Sistemas de revision y mejora (ej. Reuniones de coordinacion tutorial,...)
2.2.1 REALIZACION DE TUTORIAS
a) Planteamiento
La planificacion didactica, el calendario académico general y la elaboracion de materiales docentes se
llevan a cabo desde la Sede Central.

El disefio de la metodologia docente se realiza en el IUED.

El Centro debe tener definido y aplicado el proceso de realizacion de tutorias, alineado con las
especificaciones establecidas en los programas de las asignaturas que determinan los Departamentos
de la UNED.

El proceso esta establecido por la UNED en el marco del EEES e incluye aspectos como:
e Planificacion y preparacion de las tutorias (Plan Tutorial)
e Imparticion docente (presencial y telematica)
e Comunicacion con los estudiantes (personal o en foros)

e Orientacion [en el estudio, practicas y afrontamiento de pruebas presenciales de la
asignatura)

e Actividades de apoyo al aprendizaje (Videoconferencias, debates con profesionales,.)

e Proceso de Evaluacion Continua (valoraciones de progreso en el aprendizaje)

b) Soportes

Accesibles en el Manual Virtual de Gestion de Centros Asociados (MVG).
SOPORTES ACLARACIONES

Sistema de tutoria docente | El Centro debe tener implementada la metodologia docente de la UNED,
establecido por la UNED desarrollada por el Instituto Universitario de Educacion a Distancia (IUED).

Para acreditar la aplicacion del sistema de tutoria docente establecido por la
UNED, el Centro Asociado puede incluir documentacion manejada en el
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SOPORTES ACLARACIONES

desarrollo de los cursos FIT.

Plan de Accion Tutorial (PAT) Los profesores - tutores deben tener definida e implantada una planificacion
que sistematice la accion tutorial, adaptandola a las necesidades reales de los
estudiantes y estableciendo los necesarios cauces de colaboracion de los
distintos agentes educativos.

Este plan de accion tutorial debe contener las fechas y el programa de la
asignatura.

Materiales de estudio de la UNED El Centro Asociado debe utilizar los materiales de estudio elaborados por el
equipo docente de la UNED (guias de asignatura).

Estas guias recogen toda la informacion que necesita el estudiante
(introduccion a la asignatura, objetivos didacticos, conocimientos previos,
descripcion de materiales, orientaciones metodoldgicas para el estudio de la
materia y, criterios de evaluacion),

Uso de aulas AVIP y plataformas El Centro debe aplicar el uso de las nuevas tecnologias de la UNED a través
TIC de UNED de aulas AVIP y plataformas TIC, en linea con las guias desarrolladas por
INTECCA.

La acreditacion del uso conforme a lo establecido por INTECCA se puede
realizar a través de los manuales de uso de las aulas AVIP.

Hay ejemplos que se pueden consultar en el propio proceso del MVG: Ficha de conocimiento de
tutoria, publicaciones, links y buenas practicas.

o] Revision
En el nivel implantacion no sera necesario completar el ciclo REDER con la revision y mejora del
sistema; si en niveles superiores.

Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacién unas recomendaciones.

La revision global de acciones, resultados y planteamiento operativo debe realizarse con la
periodicidad propuesta por la UNED. La revision del planteamiento general la realizara el IUED.

d) Indicadores de medicién

Los seleccionados por el Centro, como por ejemplo, 9 carreras regladas con éxito >75%, tasa de
abandono de estudios (excepto 1* matricula) ,..

El Centro Asociado debe gestionar el proceso mediante al menos un objetivo cuantificable y medible,
al que se realice un seguimiento. Seria recomendable el uso de indicador/es de resultadoys.

222  REALIZACION DE PRACTICAS

a) Planteamiento

El Centro debe tener definido y aplicado el proceso de gestion de practicas académicas externas
establecido por la UNED en el marco del EEES para las diferentes asignaturas.

El Centro designara al profesorado de esta materia, segln la normativa de la UNED, de acuerdo a
cada titulacion y velara por su adecuado desarrollo.

Ademas, en el caso de disponer de COIE en el Centro debera tener definida la metodologia a seguir
para la gestion de las practicas externas extracurriculares.
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b) Soportes

Accesibles en el Manual Virtual de Gestion de Centros Asociados (MVG).
SOPORTES ACLARACIONES

i i6 Scti El Centro debe tener definida e implantada la metodologia, documentos y
istema de gestion de practicas
externas extracurriculares (COIE ) recursos necesarios para la gestion de las practicas externas extracurriculares.

En aquellos Centros sin COIE propio, indicaran el sistema empleado para
favorecer la comunicacion del estudiante con el COIE de la Sede Central..

i i0 3cti El Centro debe tener definida e implantada la metodologia, documentos
istema e QESTIOH € practicas 9 y
académicas externas recursos necesarios para la gestion de las practicas académicas externas.

Guia de Practicas Académicas | El centro debe utilizar la metodologia desarrollada por la UNED, en la
Externas realizacion de las practicas académicas externas.

Dado que las practicas académicas externas forman parte del plan de
estudios de un determinado grado o titulacion, disponen de guias en donde
se desarrolla toda la informacion que necesita el estudiante (introduccion a la
asignatura, objetivos didacticos, conocimientos previos, descripcion de
materiales, orientaciones metodologicas para el estudio de la materia vy,
criterios de evaluacion), el Centro debe acreditar su uso.

Seguro de cobertura para | El centro debe tener suscrita una poliza de seguros para los estudiantes de

estudiantes de Practicas practicas académicas externas.

Académicas Externas El seguro de responsabilidad civil se suscribe desde Sede Central y se facilita
a los Centros Asociados.

Encuesta de Evaluacion de practicas | Es recomendable que el Centro conozca la satisfaccion de los estudiantes con
(opcional) las practicas y analice los resultados y realizar un plan de mejora.

Hay ejemplos que se pueden consultar en el MVG: Publicaciones, links y buenas practicas.

c Revision

En el nivel implantacion no sera necesario completar el ciclo REDER con la revision y mejora del
sistema; si en niveles superiores.

Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacion unas recomendaciones.

La revision global de acciones y resultados debe realizarse con la periodicidad determinada en cada
guia de practicas académicas externas. La revision del planteamiento se realizara por parte de la
UNED

d) Indicadores de medicién (MVG]

Los seleccionados por el Centro, como por ejemplo, 9 estudiantes con Practicas académicas externas,
9 estudiantes satisfechos con las practicas académicas externas,.

El Centro Asociado debe gestionar el proceso mediante al menos un objetivo cuantificable y medible,
al que se realice un seguimiento. Seria recomendable el uso de indicador/es de resultadoys.

223 PRUEBAS PRESENCIALES
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a) Planteamiento:
La planificacion y organizacion general, la presidencia de los tribunales de las pruebas presenciales,
asi como la elaboracién y correccion de los examenes, se lleva a cabo desde la Sede Central.

El Centro debe tener definido y aplicado el proceso de realizacion de pruebas presenciales establecido
por la UNED.

Este proceso incluira la organizacion de recursos y personas, supervision de las pruebas, resolucion de
problemas, seguridad y comunicacion con las partes implicadas.

b) Soportes

SOPORTES ACLARACIONES

Reglamento de realizacion de las El centro debe tener implantado el sistema de realizacion de pruebas
pruebas presenciales presenciales establecido por la UNED Sede Central a través de su reglamento.

Valija Virtual El centro debe hacer uso de la Valija virtual, en la realizacion de las pruebas
presenciales.

Este sistema permite la gestion de examenes por estudiante, asignacion de
lugar en el aula, informacion del tiempo de realizacion y del material
permitido.

Ademas ofrece al Tribunal un control de las aulas de examen y la gestion de
incidencias.

El Centro debe demostrar la implementacion de este sistema de Valija virtual
y el conocimiento de su funcionamiento a través, por ejemplo, del empleo de
los manuales editados para su aplicacion, o un pantallazo de la aplicacion.

Comprobacién Pruebas Presenciales El Centro debe realizar sistematicamente actividades de comprobacion,
previas a la realizacion de los examenes, que aseguren:

e Asignacion de recursos humanos (PAS y Tutores)

e  Comprobacion de estado de las aulas: iluminacion, temperatura,
sefializacion de espacios,...

e Asignacion de recursos materiales.

e Asignacion de recursos tecnoldgicos. Comprobacion de
ordenadores e impresoras

Actas de Pruebas Presenciales El Centro Asociado debe gestionar aquellas incidencias asociadas a su
actividad, acontecidas durante la realizacion de las pruebas presenciales y su
resolucion.

Estas incidencias se recogen en actas, que una vez concluidas las Pruebas
Presenciales son remitidas a la Sede Central de la UNED por los miembros del
tribunal, a través de correo electronico o aplicacion.

Revision de examenes o | El Centro debe apoyar el tramite de las solicitudes, en el caso de que el

calificaciones: formulario de estudiante lo desee, de la revision de los examenes o calificaciones al equipo
S ' docente de la asignatura.

solicitud.

Hay ejemplos que se pueden consultar en el MVG: Publicaciones, links y buenas practicas.

o] Revision

En el nivel implantacion no serd necesario completar el ciclo REDER con la revision y mejora del
sistema; si en niveles superiores.
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Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacién unas recomendaciones.

La revision global de acciones y resultados debe realizarse diariamente, durante el periodo de pruebas
presenciales. La revision del planteamiento operativo debe realizarse después de cada prueba y el
planteamiento general lo realizara la UNED.

d) Indicadores de medicion (MVG])

Los seleccionados por el Centro, como por ejemplo, 9 estudiantes satisfechos con organizacion de
pruebas presenciales,.

El Centro Asociado debe gestionar el proceso mediante al menos un objetivo cuantificable y medible,
al que se realice un seguimiento. Seria recomendable el uso de indicador/es de resultadoys.

2.3 ORIENTACION ACADEMICA Y PROFESIONAL

2.3.1 ORIENTACION ACADEMICA Y PROFESIONAL
a) Planteamiento

El Centro debe tener definido y aplicado el proceso de gestion de Orientacion e Informacion al
Empleo, establecido por la UNED, sea de gestion propia o compartida con otro Centro o Sede Central
(COIE). Este proceso tiene en cuenta diversos aspectos como:

e Orientacion en estudios
e Ayuda para el desarrollo profesional

e Informacion para la insercion laboral

b) Soportes

Accesibles en el Manual Virtual de Gestion de Centros Asociados (MVG).
SOPORTES ACLARACIONES

Sistema de gestion y orientacion al El Centro debe tener establecido e implantado un sistema de gestion y
empleo orientacion al empleo, con COIE propio o adscrito a la Sede Central.

En el primer caso debe tener definida la metodologia, documentos y recursos
para realizar la gestion y orientacion al empleo en el Centro.

En el segundo caso debe tener establecido un canal para derivar los
estudiantes al COIE central.

Hay ejemplos que se pueden consultar en el propio proceso del MVG: Ficha de conocimiento de COIE,
publicaciones, links y buenas practicas.

c Revision
En el nivel implantacion no sera necesario completar el ciclo REDER con la revision y mejora del
sistema; si en niveles superiores.

Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacion unas recomendaciones.
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La revision global de acciones y resultados debe realizarse, al menos, con periodicidad anual. La
revision del planteamiento la realizara la UNED.

d) Indicadores de medicién (MVG]

Los seleccionados por el Centro, como por ejemplo % de graduados sobre matriculados,..
El Centro Asociado debe gestionar el proceso mediante al menos un objetivo cuantificable y medible,
al que se realice un seguimiento. Seria recomendable el uso de indicador/es de resultados.

2.4 EXTENSION UNIVERSITARIA

El Centro debe tener definido el proceso de extension universitaria. Este proceso debe incluir las
actividades formativas | culturales organizadas por el Centro y el Centro de Orientacion, Informacion y
Empleo (COIE), cuando proceda.

2.4.1 ACTIVIDADES DE EXTENSION UNIVERSITARIA DEL CENTRO ASOCIADO
a) Planteamiento

El Centro debe tener definido y aplicado el proceso de extension universitaria, sea de gestion propia o
en coordinacion con otros centros. Este proceso tiene en cuenta diversos aspectos como:

e Planificacion y organizacion

e Coordinacién con entidades externas
e Publicidad e informacion

e Realizacion de actividades

e Supervision y valoracion

b) Soportes

Accesibles en el Manual Virtual de Gestion de Centros Asociados (MVG):

SOPORTES ACLARACIONES

El Centro Asociado debe tener documentada e implantada una directriz que
permita facilitar el acceso flexible al conocimiento, desarrollo profesional y
cultural de mayor interés social, a todos los ciudadanos del entorno del
centro.

Directriz de Extension Universitaria

Esta directriz debe de contemplar:

e Identificacion de necesidades y expectativas de los grupos de
interés.

e  planificacion de la actividad a realizar.
e desarrollo de la accion de extension.
e  registro de asistentes y medicion de satisfaccion.

»  valoracion de la actividad.

Calendario o cronograma de | En aplicacion de la directriz anterior el Centro debe tener establecido un
actividades de Extension calendario de las actividades de extension.

Universitaria
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SOPORTES ACLARACIONES

.
Encuesta de  satisfaccion de El Centro debe realizar una valoracion de la satisfaccion con la actividad de

estudiantes de Extension | extension realizada.
Universitaria

Listas y certificados de asistencia En aplicacion de la directriz, el Centro debe de llevar un registro de los
participantes de las diferentes actividades y emitir certificados a los asistentes.

Hay ejemplos que se pueden consultar en el propio proceso del MVG: Ficha de conocimiento de
Extension universitaria, publicaciones, links y buenas practicas.

o] Revision
En este nivel implantacion no sera necesario completar el ciclo REDER con la revision y mejora del
sistema; si en niveles superiores.

Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacién unas recomendaciones.

La revision global de acciones y resultados debe realizarse con periodicidad mensual. La revision del
planteamiento debe realizarse, al menos, con periodicidad semestral.

d) Indicadores de medicion (MVG])

Los seleccionados por el Centro, como por ejemplo, 9 estudiantes de regladas satisfechos con la
oferta de Extension, ¢ de alumnos satisfechos con la actividad de Extension, Variacion de matriculas
de Extension, 9 actividades de extension emitidas con videoconferencia AVIP...

El Centro Asociado debe gestionar el proceso mediante al menos un objetivo cuantificable y medible,
al que se realice un seguimiento. Seria recomendable el uso de indicador/es de resultadoys.
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3 CONOCIMIENTO, GESTION Y TECNOLOGIA

El Centro tener definido e implantado el sistema basico de calidad en la gestion.

Esto incluye fundamentalmente los procesos relacionados con la proteccion de datos personales, el
control de los documentos necesarios para garantizar la calidad de la gestion y el sistema utilizado
para revisarla y mejorarla periédicamente, asi como las bases de conocimiento relevante de los
Centros Asociados.

3.1 ORGANIZACION DOCENTE

3.1.1 ORGANIZACION DOCENTE
a) Planteamiento

El Centro debe tener definido y aplicado el proceso de organizacion del curso académico basandose
en la propuesta de la UNED.

La organizacion docente incluye:
e Plan Académico Docente (PAD)
e Control de asistencia, cambios y recuperaciones tutoriales

Los documentos relacionados con la oferta docente y su organizacion deben hacerse pablicos y estar
a disposicion de los grupos de interés implicados.

Puede aplicarse la propuesta de la UNED o completarla con ideas propias del Centro.

b) Soportes

Con modelos accesibles en el Manual Virtual de Gestion de CCAA (MVG):
SOPORTES ACLARACIONES

Directriz  de Organizacion El centro debe tener documentada e implantada la directriz que le permita
Docente establecer la organizacion académica, lo que incluye la planificacion del servicio de
tutorias, convivencias y videoconferencias, ademas de otros servicios académicos,
tales como la organizacion de las practicas, seminarios,..

Debe incluir al menos:
e Identificacion de la oferta educativa autorizada por el Organo Rector.

e |dentificacion de recursos humanos (Analisis de la plantilla de
profesorado tutor).

e Identificacion de recursos materiales y tecnologia.

e Identificacion de resultados del PAD anterior.

e Definicion de plan académico docente.

e Aprobacion del PAD por el maximo 6rgano de decision del Centro.
e  Aplicacion del PAD.

e  Seguimiento de resultados.

e  Comunicacion del PAD a los agentes implicados.
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SOPORTES ACLARACIONES

e  Adaptaciones puntuales a lo largo del curso académico.

e  Publicacion del contenido del PAD.

Plan académico docente (PAD) El Centro debe tener definido e implantado un Plan Académico Docente (PAD),
regulado en el ROFCA, en cuanto a su contenido y aprobacion.

Debe incluir el namero de tutorias, tipologia, horario y profesorado-tutor necesario
para el desarrollo de las mismas.

El PAD debe ser comunicado a los estudiantes en la pagina web del Centro,
mediante la publicacion de los horarios, tipologia y docentes, como minimo, y
emisiones y aulas recomendable.

Sistema de cambios vy El centro debe tener establecida e implantada la metodologia y documentos (digital
recuperaciones 0 papel) necesarios para gestionar los cambios y las recuperaciones de tutorias.

La metodologia debera definir, como minimo, los siguientes aspectos:
e Como se solicitan los cambios de tutoria por parte del profesorado-tutor.
e  Como se gestiona el cambio
e Como se lleva a cabo el control de recuperaciones.

e Como se informa a los estudiantes de los cambios en la tutoria.

Registro de solicitud de | El Centro debe llevar un registro de las solicitudes de cambios tutoriales (digital o
cambios tutoriales papel).

Documento de control de | El Centro debe llevar un control de las asistencias de los profesores tutores, la
asistencia cambios y solicitud de cambios en tutorias y el control de las recuperaciones de las mismas.

recuperaciones

Hay ejemplos que se pueden consultar en el propio proceso del MVG: Ficha de conocimiento,
publicaciones, links y buenas practicas.

c Revision
En el nivel implantacion no sera necesario completar el ciclo REDER con la revision y mejora del
sistema; si en niveles superiores.

Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacion unas recomendaciones.

La revision global de acciones y resultados debe realizarse, al menos, con periodicidad mensual. La
revision del planteamiento se debe realizar cuatrimestralmente.

d) Indicadores de medicién

Los seleccionados por el Centro, como por ejemplo, 9 de estudiantes con presencialidad virtual, <
cumplimiento de tutorias presenciales,..

El Centro Asociado debe gestionar el proceso mediante al menos un objetivo cuantificable y medible,
al que se realice un seguimiento. Seria recomendable el uso de indicador/es de resultadoys.

3.2 ESTRUCTURA'Y ANALISIS DE CALIDAD

El Centro tener definido e implantado el sistema de calidad en la gestion.

Esto incluye procesos relacionados con:
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e gestion documental.
e proteccion de datos personales.
e revision y mejora del sistema de calidad.

e conocimiento e innovacion.
3.2.1 DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE CALIDAD EN LA GESTION
a) Planteamiento

El Centro debe tener definido el proceso de gestion de la documentacién y registros del sistema de
calidad.
El proceso incluira, al menos, los aspectos relativos:

e Aprobar los documentos en cuanto a su adecuacion antes de su emision.

e Revisar y actualizar los documentos cuando sea necesario y aprobarlos nuevamente.

e Realizar los cambios en los documentos, identificando la edicion y fecha de vigencia.

e Asegurase de que las ediciones pertinentes de los documentos aplicables se han distribuido y
se encuentran disponibles en los puntos de uso.

e Asegurarse de que los documentos se archivan y conservan legibles y facilmente
identificables.

e Asegurarse de que los documentos de origen externo, que la organizacion determina que son
necesarios para la planificacion y la operacion del sistema de gestion de la calidad, se
identifican y que se controla su distribucion, y

e Prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos, y aplicarles una identificacion
adecuada en el caso de que se mantengan por cualquier razon.

Las referencias documentales originales estaran accesibles en el Manual Virtual de Gestion de Centros
Asociados, gestionado por la Catedra de Calidad “Ciudad de Tudela”.

Cada centro editara la documentacion correspondiente a los procesos que se especifican en la
presente Guia. La documentacion puede estar en plataforma virtual, software especifico, papel o
cualquier otro soporte (til para la gestion.

La guia promulga una gestion por procesos, el Centro Asociado debe tener identificados los siguientes
elementos de cada uno de los procesos, en donde se exija la documentacion de la Directriz:

e  Objeto del proceso.

e Propietario del mismo.

e Actividades que desarrollan el proceso y sus responsables (Directriz).

e Indicadorfes de medicion del proceso y objetivos cuantificable/s y mediblels.
e Documentos y registros.

Puede aplicarse la propuesta de la UNED o completarla con ideas propias del Centro Asociado o la
desarrollada por el propio Centro Asociado. Las adaptaciones de cada Centro seran archivadas,
controladas y actualizadas por el mismo.
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b) Soportes

Accesibles en el Manual Virtual de Gestion de Centros Asociados (MVG).

SOPORTES ACLARACIONES

Directriz de gestion de procesos El Centro debe tener documentada e implantada la directriz que le permita el
despliegue en los procesos del sistema de garantia interna de calidad.

Debe incluir los siguientes aspectos:
e Traslado de los objetivos del plan de gestion al proceso.
e  planificacion y desarrollo del proceso (directriz).
e comunicacion a los miembros del proceso.

e Seria recomendable el seguimiento y mejora continua del proceso.

Directriz de gestion documental El Centro debe tener documentada e implantada la directriz que asegure la
disponibilidad de la documentacion del sistema.

Esta Directriz debe incluir los aspectos relativos a la redaccion, aprobacion,
distribucion, conservacion y revision de los documentos del sistema.

Mapa de procesos El Centro debe tener identificados sus procesos y la interrelacion entre los
mismos mediante un mapa de proceso.

Identificacion de  procesos y El Centro Asociado debe tener identificados los propietarios de los Procesos.
propietarios

Registro Estructura documental El Centro debe tener estructurado su sistema documental mediante un
manual de procesos ya sea en soporte papel o soporte digital.

Este manual debe recoger todos los documentos existentes en el sistema,
directrices, formatos empleados, instrucciones de trabajo,..

En el caso de usar el Manual Virtual de Gestion, sirve para acreditar este
registro la referencia al mismo.

Documentos externos El Centro Asociado debe tener identificados los documentos externos de
aplicacion en su gestion, en particular de la normativa.

Desde la Sede Central de la UNED, se mantiene a disposicion de los Centros
un archivo actualizado de la normativa legal que afecte a la Universidad.

Hay ejemplos que se pueden consultar en el propio proceso del MVG: Ficha de conocimiento de
gestion documental, publicaciones, links y buenas practicas.

c Revision
En el nivel implantacion no sera necesario completar el ciclo REDER con la revision y mejora del
sistema; si en niveles superiores.

Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacion unas recomendaciones.

Aunque como recomendacion, la revision global de acciones y resultados debe realizarse con
periodicidad minima bienal. La revision del planteamiento sera propuesta por la UNED.

Edicién 7. version 1




Guia para la Aplicacion

Catedra

de Calidad o=
Sistema de Garantia Interna de Calidad Ciudad deTudela [IEC

en la Gestidén de Centros Asociados

Nivel Implantacion

d) Indicadores de medicién (MVG]

Los seleccionados por el Centro, como por ejemplo, n° de Documentos revisados, %% documentos
accesibles a usuarios en el puesto de trabajo....

El Centro Asociado debe gestionar el proceso mediante al menos un objetivo cuantificable y medible,
al que se realice un seguimiento. Seria recomendable el uso de indicador|es de resultadoys.

3.2.2 PROTECCION DE DATOS PERSONALES
a) Planteamiento:

El Centro debe tener definido y aplicado el proceso de proteccion de datos personales. La aplicacion
de este proceso estara coordinada por la UNED y basada en la LOPD.

b) Soportes

Accesibles en el Manual Virtual de Gestion de Centros Asociados (MVG).

SOPORTES ACLARACIONES
.
Directriz de proteccion de datos | El Centro debe tener definida e implantada una directriz que asegure el
personales cumplimiento de la legislacion vigente en materia de proteccion de datos
personales.

Esta directriz debe incluir al menos:
e Identificacion de los ficheros del centro.
e  Solicitud de inscripcion en el Registro de la AEPD.

e Resolucion de la Agencia Espaiola de Proteccion de datos

Resolucion de la Agencia de El Centro Asociado debe tener declarados sus ficheros de datos personales y

Proteccion acep’rando la declaracién aceptados por la Agencia de Proteccion de Datos.
de ficheros.

Hay ejemplos que se pueden consultar en el propio proceso del MVG: Ficha de conocimiento de
proteccion de datos, publicaciones, links y buenas practicas.

o] Revision
En el nivel implantacion no serd necesario completar el ciclo REDER con la revision y mejora del
sistema; si en niveles superiores.

Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacién unas recomendaciones.

La revision global de acciones y resultados es marcada por la UNED. La revision del planteamiento
general del sistema de calidad la realizara la UNED.

d) Indicadores de medicion (MVG])

Los seleccionados por el Centro, como por ejemplo, 9% documentos de seguridad elaborados por
ficheros declarados, % de ficheros declarados por ficheros identificados,..
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El Centro Asociado debe gestionar el proceso mediante al menos un objetivo cuantificable y medible,
al que se realice un seguimiento. Seria recomendable el uso de indicador/es de resultadoys.

3.2.3 REVISION Y MEJORA DEL SISTEMA DE CALIDAD

a) Planteamiento

El Centro debe tener definido y aplicado el proceso de analisis y mejora del sistema de calidad y los
resultados deben ser conocidos por la Direccion.

Este proceso se puede realizar a cuatro niveles:

e Valoracion de cumplimiento de los compromisos de la Carta de Servicios.

e Plan de auditorias o autocomprobaciones de aplicacion del sistema de Calidad en la
Gestion (con los correspondientes informes de no conformidad y realizacion de acciones
correctivas yjo preventivas). Pueden ser internas o externas. Las auditorias internas que se
pueden basar en un muestreo aleatorio de algunos procesos las realizarda personal
previamente formado.

e Autoevaluaciones basadas en el modelo EFQM (con el correspondiente informe de puntos
fuertes | dreas de mejora y el posterior plan de mejora). Son internas aunque se puede
presentar para la evaluacion externa. Se pueden realizar cada dos o tres anos.

e Revision del SGICG-CA por la Direccion con el fin de acceder a la certificacion externa yjo
decidir innovaciones o mejoras

El nivel de aplicacion exigido por esta guia es el correspondiente a la autocomprobacion,
autoevaluacion y plan de mejora.

b) Soportes

Accesibles en el Manual Virtual de Gestion de Centros Asociados (MVG).
SOPORTES ACLARACIONES

El Centro Asociado debe tener verificada la aplicacion del sistema de calidad
SGICG-CA descrito en la guia basica del MVG, mediante la realizacion de una
autocomprobacion en la plataforma qUNED.

Registro de autocomprobacion de
aplicacién del sistema de calidad

Directriz de autoevaluacion y Plan El Centro debe tener documentada e implantada la directriz que establece la
metodologia a emplear en la realizacion de la autoevaluacion y el plan de

de Mejora .
mejora.
La directriz debe incluir los aspectos siguientes:
e Identificacion del equipo evaluador.
e Autoevaluaciones individuales
e Reagrupacion e informe de diagndstico.
e  Priorizacion y planificacion de las mejoras
e Realizacion y seguimiento de las mejoras.
Autoevaluacion y plan de mejora El Centro debe tener realizado un informe de diagndstico en donde aparezcan

los puntos fuertes y dreas de mejora por cada uno de los indicadores del
cuadro de mando integral y una priorizacion y planificacion de las mejoras.

El Centro tiene que tener en fase de implantacion al menos 3 areas de
mejora.

Esta disponible en la pagina web de qUNED una herramienta para la
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SOPORTES ACLARACIONES

realizacion de esta autoevaluacion y el plan de mejora.

Directriz de realizacidon de Cartas de | El Centro Asociado debe tener documentada e implantada una directriz para
el desarrollo de la carta de servicios del Centro Asociado.

Servicios
La directriz debe incluir:
e Disefio de la Carta de servicios.
e Identificacion de las dimensiones y los estandares de calidad de los
servicios prestados de acuerdo con las expectativas de los usuarios,
o  Definicion de compromisos e indicadores de medicion de los
mismos.
e Aprobacion y difusion de la carta de servicios.
e  Seria recomendable el seguimiento de los objetivos marcados y la
revision de la Carta de Servicios si procede.
Carta de Servicios El Centro Asociado debe tener publicada la carta de servicio.

Deben incluir al menos los siguientes elementos:
e  Contenido descriptivo
e Datos identificativos del Centro,
° Mision,
e  Relacion de servicios prestados
e Relacion de estudios oficiales.

e  Derechos y obligaciones de los usuarios en relacion con los
servicios objeto CS.

e Normativas reguladoras

e  Compromisos de calidad en relacion con los servicios prestados.
e  Sistema de relacion

e  Formas de colaboracion/participacion de ciudadanos y usuarios
e  Como proponer quejas y sugerencias

e Informacién complementaria

e  Direcciones telefonicas, telematicas y postales

e  Medios de acceso y transporte

La carta de servicios debe estar publicada como minimo en la pagina web del
centro.

Hay ejemplos que se pueden consultar en el propio proceso del MVG: Fichas de conocimiento de
Autoevaluacioén, de auditoria, de procesos, de buenas practicas, publicaciones, links y buenas practicas.

d] Revision
En el nivel implantacion no sera necesario completar el ciclo REDER con la revision y mejora del
sistema; ST en niveles superiores.

Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacion unas recomendaciones.
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La revision global de acciones y resultados es la arriba citada. La revision del planteamiento general
del sistema de calidad la realizara la UNED. Todos los informes se presentan a Direccion.

d) Indicadores de medicién (MVG]

Los seleccionados por el Centro, como por ejemplo, 9% cumplimiento de compromisos de la Carta de
Servicios, % de procesos mejoras, n° de mejoras realizadas, n° de sistemas de gestion certificados...

El Centro Asociado debe gestionar el proceso mediante al menos un objetivo cuantificable y medible,
al que se realice un seguimiento. Seria recomendable el uso de indicador/es de resultadoys.
3.2.4 CONOCIMIENTO E INNOVACION

a) Planteamiento

El centro debe tener identificados los conocimientos necesarios para llevar a cabo sus principales
actividades, asi como sus fuentes de desarrollo, con el fin de facilitar su actualizacion y hacerlos
accesibles a las personas que los necesitan.

En esta guia no se incluye el sistema de gestion de conocimiento e innovacion por ser un aspecto
mas avanzado que voluntariamente pueden desarrollar los Centros Asociados.

b) Soportes

Accesibles en el Manual Virtual de Gestion de Centros Asociados (MVG).

SOPORTES ACLARACIONES

Ficha de buenas practicas El Centro debe tener publicada al menos una buena practica en
qBenchmarking.

Directriz Buena Practica El Centro debe tener documentada e implantada la directriz de desarrollo de
buenas practicas.

Hay ejemplos que se pueden consultar en el propio proceso del MVG: Ficha de conocimiento,
publicaciones, links y buenas practicas.

c Revision
En el nivel implantacion no sera necesario completar el ciclo REDER con la revision y mejora del
sistema; si en niveles superiores.

Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacion unas recomendaciones.

La revision global de acciones, resultados y planteamiento debe hacerse, al menos, cuando lo
proponga la UNED.

d) Indicadores de medicién (MVG]

Los seleccionados por el Centro, como por ejemplo, n® de buenas practicas compartidas, n° de buenas
practicas presentadas...

El Centro Asociado debe gestionar el proceso mediante al menos un indicador, sobre el que se
marquen obijetivos cuantificables y numéricos y se realice un seguimiento de resultados.
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3.3 TECNOLOGIA DE INFORMACION Y COMUNICACION

La tecnologia es intrinseca al funcionamiento de la UNED. Las principales herramientas y software
tecnoldgicos se utilizan en red y son aprobadas y supervisadas directamente por la propia UNED o a
través de proveedores validados. El Centro Asociado debe disponer de recursos informaticos para
incorporar los servicios de la UNED y puede anadir otros de uso propio.

En esta guia no se incluye el disefio tecnoldgico por ser un aspecto mas avanzado.
3.3.1 TECNOLOGIA
a) Planteamiento
El Centro debe tener definido y aplicado el proceso de gestion de la tecnologia. Este proceso puede
incluir:
e Planificacion y adquisicion de recursos tecnoldgicos
e Mantenimiento tecnoldgico

e Sistema de seguridad

El uso de los programas en red esta coordinado por la UNED. La web del Centro debe cumplir los
requisitos de imagen corporativa de la UNED.

b) Soportes

Accesibles en el Manual Virtual de Gestion de Centros Asociados (MVG).
SOPORTES ACLARACIONES

Inventario de recursos tecnologicos El Centro debe tener un inventario actualizado de los recursos tecnolégicos

(hardware) disponibles.
Como orientacion, este inventario podra incluir los campos siguientes:

. Equipo, nimero de serie.
e  Marcay modelo.

e  Fecha de adquisicion.

e garantias.

e  caracteristicas técnicas.

e  ubicacion.

Programas informaticos de UNED El Centro debe mantener un inventario actualizado del software que utiliza.
en uso (Software) En este inventario se podran identificar los datos siguientes:

e  Software, licencia.

e  Marcay modelo.

e  Fecha de adquisicion.

e caracteristicas técnicas.

e Ubicacion.

° Uso.

Sistema de seguridad informatica El Centro Asociado debe tener implementados sistemas para asegurar la
integridad y disponibilidad de la informacion y evitar accesos no autorizados.
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SOPORTES ACLARACIONES

Ejemplo de los primeros es el uso de sistema eléctricos de alimentacion
ininterrumpida (SAIS) o grupos electrégenos, duplicidad de servidores o
puestos de trabajo,..

Y de los segundos el uso de claves de acceso personales, tarjetas de acceso

fisico..
Registro de Mantenimiento | El Centro debe realizar un mantenimiento acorde a los recursos tecnol6gicos.
tecnologico Debe realizar un registro de las actuaciones solicitadas/planificadas y del

resultado de las mismas, con respecto a los equipos del centro.
Este registro podra incluir:

e tipo de mantenimiento: planificado, correctivo, actualizacion.
®  equipo | instalacion afectado,

e problema detectado,

e fecha de solicitud y de realizacion

® Responsable de realizacion

e solucion adoptada y comunicacion al usuario.

Plan de adquisicion, distribucion y El Centro debe tener identificadas las necesidades de nuevas adquisiciones
reposicion de recursos TIC ylo reposiciones de los recursos TIC, alineadas con su estrategia.

En el plan se identificara como minimo:
e Necesidad y motivo.
e Destino yJo solicitante.
. Reposicion o nueva adquisicion.
e  Fecha de solicitud.

El Plan debe ser aprobado por la Direccion.

Hay ejemplos que se pueden consultar en el propio proceso del MVG: Publicaciones, links y buenas
practicas.

o] Revision
En el nivel implantacion no serd necesario completar el ciclo REDER con la revision y mejora del
sistema; si en niveles superiores.

Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacién unas recomendaciones.

La revision global de acciones y resultados debe hacerse, al menos, con periodicidad semestral. La
revision del planteamiento general del sistema tecnolégico debe ser anual.

d) Indicadores de medicién (MVG):

Los seleccionados por el Centro, como por ejemplo, 9% PAS satisfechos con los medios tecnoldgicos del
centro, % estudiantes satisfechos con la WEB del centro,...

El Centro Asociado debe gestionar el proceso mediante al menos un objetivo cuantificable y medible,
al que se realice un seguimiento. Seria recomendable el uso de indicador/es de resultadoys.
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4 PROCESOS DE GESTION DE RECURSOS MATERIALES

Debe definirse la gestion de los principales recursos materiales, fundamentalmente los econémicos, la
biblioteca y el mantenimiento de los principales equipos e instalaciones.

4.1 RECURSOS GENERALES

4.1.1 COMPRAS
a) Planteamiento

El Centro debe tener definido y aplicado un sistema de compras y subcontratacion, donde se incluya
la eleccion de proveedores, identificacion de proveedores relevantes, solicitud de la comprajservicio,
recepcion y puesta a disposicion de la adquisicion, seguimiento del contrato y de los proveedores.

b) Soportes

Accesibles en el Manual Virtual de Gestion de Centros Asociados (MVG).
SOPORTES ACLARACIONES

Sistema de compras y El centro debe tener definida e implantada la directriz para la gestion de
contrataciones compras y contrataciones:

e  Solicitud y aprobacion de las compras y contrataciones. Plan de
compras.

e Solicitud y valoracion de proveedores.

e  (Criterios de valoracion.

e  gestion de pedidos. Normativa de contratacion.
e recepcion.

e  pago a proveedores.

Solicitud de compra En aplicacion del sistema de compras descrito con anterioridad, el Centro
Asociado debe disponer de un documento donde se recojan los requisitos de
la compra solicitada.

Listado de aprobacion de | El Centro Asociado debe identificar aquellos proveedores que considera
proveedores relevantes relevantes para su actividad, asi como los criterios de seleccion.

Ejemplo de los mismos pueden ser mayor volumen de compras, proveedores
que pueden paralizar el servicio, aquellos con los que se tenga dependencia
tecnolégica..

Facturas En aplicacion de los sistemas descritos con anterioridad el Centro Asociado
debe llevar un archivo de las facturas y de su situacion.

En este nivel implantacion solo se exige el control de facturas mediante
registro de entradas y salidas.

Hay ejemplos que se pueden consultar en el propio proceso del MVG: Publicaciones, links y buenas
practicas.

¢ Revision

En el nivel implantacion no sera necesario completar el ciclo REDER con la revision y mejora del
sistema; ST en niveles superiores.
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Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacién unas recomendaciones.

La revision global de acciones y resultados debe hacerse, al menos, con periodicidad cuatrimestral. La
revision del planteamiento general del sistema presupuestario debe ser anual.

d) Indicadores de medicion (MVG])

Los seleccionados por el Centro, como por ejemplo, entrega en plazo de adquisiciones,..

El Centro Asociado debe gestionar el proceso mediante al menos un objetivo cuantificable y medible,
al que se realice un seguimiento. Seria recomendable el uso de indicador/es de resultadoys.

4.1.2 GESTION PRESUPUESTARIA
a) Planteamiento

El Centro debe tener definido y aplicado el proceso de gestion econdmica y presupuestaria. Este
proceso debe cumplir los requisitos establecidos por la UNED vy las entidades financiadoras del Centro.
El proceso especificara el procedimiento a seguir en la elaboracion presupuestaria, aprobacion,
seguimiento de cuentas, control de facturas y verificacion final.

b) Soportes

Accesibles en el Manual Virtual de Gestion de Centros Asociados (MVG).
SOPORTES ACLARACIONES

Directriz de gestion presupuestaria El centro debe tener definida e implantada la directriz de gestion del
presupuesto.

La directriz de gestion presupuestaria debe incluir:
e Definicion de presupuesto alineado con el plan estratégico.
e Aprobacion del presupuesto por el maximo érgano colegiado.
e  Gestion del presupuesto.
e  Revision del presupuesto.

e Liquidacion del presupuesto.

Cuentas anuales El Centro Asociado debe tener realizado el informe de cuentas anuales.

Presupuesto El Centro Asociado debe realizar el presupuesto conforme a los requisitos
establecidos por la Sede Central de la UNED.

Hay ejemplos que se pueden consultar en el propio proceso del MVG: Publicaciones, links y buenas
practicas.

d] Revision
En el nivel implantacion no sera necesario completar el ciclo REDER con la revision y mejora del
sistema; ST en niveles superiores.

Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacion unas recomendaciones.

La revision global de acciones y resultados debe hacerse, al menos, con periodicidad cuatrimestral. La
revision del planteamiento general del sistema presupuestario debe ser anual.
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d) Indicadores de medicién (MVG]

Los seleccionados por el Centro, como por ejemplo, 9 créditos ejecutados sobre créditos para gastos,
9 gastos de inversion sobre total de gastos, 9 ingresos propios sobre el total de ingresos,..

El Centro Asociado debe gestionar el proceso mediante al menos un objetivo cuantificable y medible,
al que se realice un seguimiento. Seria recomendable el uso de indicador/es de resultadoys.
4.1.3 MANTENIMIENTO, EQUIPOS E INSTALACIONES

a) Planteamiento

El Centro debe tener definido y aplicado un sistema de mantenimiento de equipos e instalaciones.

Dentro de los mantenimientos se deberan tener en cuenta los preventivos, reglamentarios vy
correctivos, asi como las inspecciones por entidades acreditadas por la administracion, exigidas en las
diferentes normativas.

Para lo cual serd necesario mantener un inventario de los equipos del Centro y registro de la
planificacion y ejecucion de los mantenimientos asociados a los mismos.

Ademas el centro debera orientar sus acciones hacia el respeto al medioambiente, estableciendo
acciones que mejoren su impacto en el mismo, estas acciones irdn orientadas a aspectos
medioambientales:

e Residuos

e Recursos naturales; electricidad, agua, combustible.
e Consumo de recursos materiales: papel..

e Emisiones atmosféricas.

e Emisiones sonoras.

e Vertidos.
b) Soportes
Accesibles en el Manual Virtual de Gestion de Centros Asociados (MVG).
SOPORTES ACLARACIONES
Inventario de los principales El centro debe mantener actualizado un inventario de instalaciones y
materiales y equipos | €9vPos:
(fotocopiadoras, mobiliario | Los campos recomendados podran ser los siguientes:
principal,.) e Equipo, nimero de serie.

e  Marcay modelo.

e Fecha de adquisicion.
e  garantias.

e  caracteristicas técnicas.

e ubicacion.
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SOPORTES

ACLARACIONES

Directriz de mantenimiento

El centro debe tener documentada e implantada una directriz que asegure
que los equipos e instalaciones estén en perfectas condiciones de uso,
cumplan con la normativa vigente y sigan los criterios de sostenibilidad
ambiental del Centro Asociado.

Esta directriz debe incluir las siguientes actividades:
e Inventariado de equipos e instalaciones
e Solicitudes de mantenimiento correctivo y gestion de las mismas.

e  Planificacion de mantenimiento preventivo y técnico legal y control
de realizacion.

e  Planificacion de
realizacion.

inspecciones reglamentarias y control de

e Plan de inversiones yjo reposiciones.

Revisiones obligatorias por ley:
mantenimientos técnico-legales y
de las inspecciones por organismos
acreditados por la administracion
(OCA).

En aplicacion de la directriz anterior, el centro debe tener una planificacion
donde se recoja los mantenimientos obligatorios por ley y las inspecciones
reglamentarias a realizar y su realizacion en tiempo y forma.

Plan de mantenimiento preventivo

En aplicacion de la directriz anterior, el centro debe tener una planificacion
donde se recojan otros mantenimientos preventivos a realizar y su realizacion
en tiempo y forma.

Registro de mantenimiento
correctivo (reparaciones)

En aplicacion de la directriz anterior, el Centro debe realizar un registro de las
actuaciones solicitadas y del resultado de las mismas, con respecto a los
equipos del centro.

El registro podra incluir:
® equipo | instalacion afectado,
e problema detectado,
e fecha de solicitud y de realizacién
® Responsable de realizacion

e  solucion adoptada y comunicacion al usuario.

Acciones de gestion de consumo de
recursos naturales

El Centro debe mejorar su impacto medioambiental, evitando consumos
significativos de recursos naturales (agua, electricidad, combustible), por lo
que debera aplicar buenas practicas en este sentido.

Como orientacion puede ser alguna de las siguientes:
e  seguimiento de consumos,

e mejoras en instalaciones (uso de interruptores temporizados en la
iluminacion de los aseos, o grifos temporizados),

e concienciacion de trabajadores con medidas de ahorro energético,
informacion en el plan de acogida..
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SOPORTES ACLARACIONES

Acciones de gestion de residuos En vista de mejorar el impacto ambiental del Centro, el Centro debe aplicar
buenas practicas en su gestion de residuos.

Como orientacion puede ser alguna de las siguientes:
e  sistemas de segregacion interna de residuos,
e concienciacion a trabajadores a través del plan de acogida,
e  donaciones de materiales eléctricos (ordenadores, impresoras,..)

e adquisicion de materiales reutilizables...

Hay ejemplos que se pueden consultar en el propio proceso del MVG: Publicaciones, links y buenas
practicas.

d] Revision
En el nivel implantacion no sera necesario completar el ciclo REDER con la revision y mejora del
sistema; ST en niveles superiores.

Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacion unas recomendaciones.

La revision global de acciones, resultados y planteamiento debe hacerse, al menos, con periodicidad
anual.

d) Indicadores de medicién (MVG):

Los seleccionados por el Centro, como por ejemplo, relacion entre mantenimiento preventivo y
correctivo, Coste de mantenimiento por metro cuadrado atil, consumo de electricidad por personal,..

El Centro Asociado debe gestionar el proceso mediante al menos un objetivo cuantificable y medible,
al que se realice un seguimiento. Seria recomendable el uso de indicador|es de resultadoys.

4.2 RECURSOS ACADEMICOS

4.2.1 BIBLIOTECA
a) Planteamiento

El Centro debe tener definido y aplicado el proceso de gestion de la biblioteca. Este proceso incluira
aspectos como:

e Planificacion de fondos de biblioteca

e (atalogacién y ubicacion

e Informacion a estudiantes

e Préstamo bibliotecario

b) Soportes

Accesibles en el Manual Virtual de Gestion de Centros Asociados (MVG).
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SOPORTES ACLARACION

Directriz de gestion de biblioteca El Centro debe tener documentada e implantada una directriz que permita
que, estudiantes, profesorado y personal investigador, dispongan del material
de estudio, recomendado por la UNED, para llevar a cabo su actividad
académica

Esta directriz debe incluir:

e Plan de compra de fondo bibliografico. criterios de adquisicion
segln solicitudes del profesorado vy titulaciones impartidas en el
Centro.

e Inventariado, catalogacion y ubicacion.

e  Préstamos y reservas.

Solicitudes de préstamo | En aplicacion de la directriz anterior, el Centro debe gestionar las solicitudes
bibliotecario de préstamo bibliotecario.
Sistema de catalogacion El Centro debe tener descrita e implantada la metodologia, documentos y

recursos empleados en la catalogacion del fondo bibliografico.

Inventario de fondo bibliografico En aplicacion de la directriz anterior, el Centro debe disponer de un inventario
actualizado de su fondo bibliografico.

Hay ejemplos que se pueden consultar en el propio proceso del MVG: Publicaciones, links y buenas
practicas.

c Revision
En el nivel implantacion no sera necesario completar el ciclo REDER con la revision y mejora del
sistema; si en niveles superiores.

Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacion unas recomendaciones.

La revision global de acciones, resultados y planteamiento debe hacerse, al menos, con periodicidad
anual.

d) Indicadores de medicién (MVG]

Los seleccionados por el Centro, como por ejemplo, % estudiantes satisfechos con biblioteca,..

El Centro Asociado debe gestionar el proceso mediante al menos un objetivo cuantificable y medible,
al que se realice un seguimiento. Seria recomendable el uso de indicador|es de resultadoys.
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5 PERSONAS

El Centro debe apoyar y desarrollar a las personas que trabajan en él (PAS y tutoresjas), con el fin de
contribuir a su integracion, implicacion, rendimiento dptimo y satisfaccion profesional.

El Centro debe planificar y desarrollar los principales procesos de gestion de las personas (incluyendo
profesorado y PAS).

La politica de Personal debe ser el marco de referencia para desplegar toda la gestion de las
personas.

A partir de la misma se organiza las tareas como base, para la seleccion de personal, acogida, salud
laboral, participacion, comunicacion, formacién, desempefio, organizacion de tareas y reconocimiento.

5.1 INCORPORACION Y ORGANIZACION

5.1.1 POLITICA DE PERSONAL
a) Planteamiento

El Centro debe tener definida y aplicada una Politica clara de gestion de personal, que esté en
sintonia con los valores, que sirva como referencia para tomar las decisiones en este ambito. Este
proceso incluird aspectos como:

e Procesos de gestion de personal

e Criterios de gestion de personal

b) Soportes

Accesibles en el Manual Virtual de Gestion de Centros Asociados (MVG).
SOPORTES ACLARACIONES

Directriz de Politica de Personal El Centro debe tener documentada e implantada una directriz cuyo objeto es
establecer las bases de la gestion de personal.

La directriz debe incluir:

e  Procesos de la gestion de personal: Incorporacion y organizacion,
implicacion de las personas y desarrollo profesional.

e  (Criterios de gestion de personal, que vinculan las lineas
estratégicas, los procesos de personal y los valores comunes de los
Centros Asociados.

e  Valores del Centro.

Criterios de gestion de personal El centro debe tener definidos los criterios de gestion de personal, alineados
con la estrategia del Centro.

Pueden servir los criterios incluidos en el ROFCA, convenio laboral o los
definidos por el centro.

Reglamento de Organizacion vy El Centro debe tener aprobado y aplicado el Reglamento de Organizacion y

funcionamiento del Centro | Funcionamiento.
Asociado (ROFCA)
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Hay ejemplos que se pueden consultar en el propio proceso del MVG: Ficha de conocimiento,
publicaciones, links y buenas practicas.

o] Revision
En el nivel implantacion no sera necesario completar el ciclo REDER con la revision y mejora del
sistema; si en niveles superiores.

Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacién unas recomendaciones.

La revision global de acciones, resultados y planteamiento debe hacerse, al menos, con periodicidad
anual.

d) Indicadores de medicién (MVG]

Los seleccionados por el Centro, como por ejemplo, % PAS con satisfaccion global con el Centro, 9%
tutores con satisfaccion global con el Centro,.

El Centro Asociado debe gestionar el proceso mediante al menos un objetivo cuantificable y medible,
al que se realice un seguimiento. Seria recomendable el uso de indicador/es de resultadoys.

5.1.2 ORGANIZACION DE TAREAS
a) Planteamiento

El Centro debe tener definido y aplicado un sistema de organizacion de puestos, actividades y tareas.
Este sera conocido por todas las personas interesadas y se utilizara como referencia para el trabajo.

b) Soportes

Accesibles en el Manual Virtual de Gestion de Centros Asociados (MVG).
SOPORTES ACLARACIONES

Organigrama de puestos de trabajo El Centro debe tener definido el organigrama de puestos de trabajo.

Modelo de definicion de puestos de El Centro debe tener descrito el marco de referencia empleado para la

trabajo descripcion de los puestos de trabajo (responsables, profesorado- tutor y
PAS).

Calendario laboral El centro debe tener aprobado y comunicado a los trabajadores el calendario
laboral anual.

Hay ejemplos que se pueden consultar en el MVG: Publicaciones, links y buenas practicas.

c Revision

En el nivel implantacion no sera necesario completar el ciclo REDER con la revision y mejora del
sistema; si en niveles superiores.

Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacion unas recomendaciones.

La revision global de acciones, resultados y planteamiento debe hacerse, al menos, con periodicidad
anual.
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d) Indicadores de medicién (MVG]

Los seleccionados por el Centro, como por ejemplo, 9% absentismo tutorial por cambios,..

El Centro Asociado debe gestionar el proceso mediante al menos un objetivo cuantificable y medible,
al que se realice un seguimiento. Seria recomendable el uso de indicador/es de resultadoys.

5.1.3 SELECCION Y CONTRATACION

a) Planteamiento

El Centro debe tener definidos y aplicados los procesos de seleccion y contratacion de las personas.
Estos procesos comprenden desde la oferta pablica de plazas, presentacion y valoracion de solicitudes
y posterior contratacion.

El proceso de seleccion de tutores viene determinado por la Sede Central.

b) Soportes

Accesibles en el Manual Virtual de Gestion de Centros Asociados (MVG).
SOPORTES ACLARACIONES

.
Reglamento de seleccion de El Centro debe tener documentado e implantado el Reglamento de Seleccion
tutoresas de Tutoresjas determinado por la UNED Sede Central.

Sistema de pago de personal EL Centro debe tener definida e implantada la metodologia, documentos y
recursos empleados en el pago del personal.

Incluye ndminas, becas, Seguridad Social, Hacienda...

Hay ejemplos que se pueden consultar en el propio proceso del MVG: Ficha de conocimiento,
publicaciones, links y buenas practicas.

d] Revision
En el nivel implantacion no sera necesario completar el ciclo REDER con la revision y mejora del
sistema; ST en niveles superiores.

Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacion unas recomendaciones.

La revision global de acciones, resultados y planteamiento debe hacerse, al menos, con periodicidad
anual. La revision del planteamiento del sistema de seleccion de tutores los realiza la UNED.

d) Indicadores de medicién [(MVG]

Los seleccionados por el Centro, como por ejemplo, indice de permanencia de tutores,.

El Centro Asociado debe gestionar el proceso mediante al menos un objetivo cuantificable y medible,
al que se realice un seguimiento. Seria recomendable el uso de indicador|es de resultadoys.

Edicién 7. version 1




Guia para la Aplicacion

Catedra

de Calidad
Sistema de Garantia Interna de Calidad Ciudad de Tudela

en la Gestidén de Centros Asociados

Nivel Implantacion

5.1.4 ACOGIDA DEL PERSONAL
a) Planteamiento
El Centro debe tener definido y aplicado el proceso de acogida de las personas (tanto personal de

administracion y servicios como profesores tutores). Este proceso comprenden la presentacion,
incorporacién y apoyo durante el periodo inicial de trabajo.

b) Soportes

Accesibles en el Manual Virtual de Gestion de Centros Asociados (MVG).

SOPORTES ACLARACIONES
Directriz de acogida de personas El Centro debe tener documentada e implantada una directriz que facilite una
(PAS y Tutores) rapida y adecuada adaptacion a su puesto de trabajo a las personas de nueva

incorporacion.
La directriz debe incluir los pasos siguientes:

e Contacto inicial mediante entrevista individual en donde se le
informe sobre el Centro, Misidn, Vision y Valores de la organizacion.

e  Tramitacion de documentacion, con la apertura del expediente
personal.

e Gestion de accesos (correo electronico, usuarios,.).

e  Reunidn de acogida en donde se le presenta al personal del
Centro, conoce las instalaciones y se le informa del trabajo a
desarrollar, entregandole el material necesario para el mismo.

e  Valoracion por parte del personal incorporado del proceso de
acogida.

Manual de Acogida de Personas El Centro Asociado debe tener documentado e implantado un manual de
acogida que recoja las actividades a realizar para todos los trabajadores del
Centro, profesores tutores y PAS.

Debe recoger informacion sobre:
e La UNED y el Centro Asociado.
e  Cuestiones laborales y vinculacion al Centro.
. Normativa.

e  Sistemas implementados en el Centro. Calidad, medioambiente,
proteccion de datos.

e  Sistema de Prevencion de riesgos laborales

e  Herramientas informaticas disponibles. Control de acceso.

Hay ejemplos que se pueden consultar en el propio proceso del MVG: Ficha de conocimiento,
publicaciones, links y buenas practicas.

o] Revision
En el nivel implantacion no sera necesario completar el ciclo REDER con la revision y mejora del
sistema; si en niveles superiores.

Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacién unas recomendaciones.

La revision global de acciones, resultados y planteamiento debe hacerse, al menos, con periodicidad
anual. La revision del planteamiento del sistema de seleccion de tutores los realiza la UNED.
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d) Indicadores de medicién (MVG]

Los seleccionados por el Centro, como por ejemplo 9 tutores satisfechos con acogida,..

El Centro Asociado debe gestionar el proceso mediante al menos un objetivo cuantificable y medible,
al que se realice un seguimiento. Seria recomendable el uso de indicador/es de resultadoys.

5.1.5 SALUD LABORAL
a) Planteamiento

El Centro debe tener definido y aplicado el proceso de Salud Laboral, esté gestionado por el Centro o
subcontratado a ofra entidad externa. La prevencion de riesgos laborales debe integrarse en el
sistema general de gestion de la empresa, tanto en el conjunto de sus actividades como en todos los
niveles jerarquicos de ésta, a través de la implantacion y aplicacion de un plan de prevencion de
riesgos laborales.

Los instrumentos esenciales para la gestion y aplicacion del plan de prevencion de riesgos, son la
evaluacion de riesgos laborales y la planificacion de la actividad preventiva.

Dentro de la planificacion de la accion preventiva deben incluirse las medidas relacionadas con la
vigilancia de la salud, emergencia y formacion e informacion de los trabajadores.

b) Soportes

Accesibles en el Manual Virtual de Gestion de Centros Asociados (MVG).

SOPORTES ACLARACION
.

Plan de prevencion de riesgos El Centro debe tener descrito e implantado un plan de prevencion de riesgos

laborales laborales, donde se incluya:

e Identificacion del Centro Asociado y su actividad productiva,
nimero y caracteristicas de los centros de trabajo y de sus
trabajadores.

e  Estructura organizativa del Centro, identificando las funciones y
responsabilidades que asume cada uno de sus niveles jerarquicos
y los cauces de comunicacion entre ellos.

e Organizacion de la produccion en cuanto a la identificacion de los
distintos procesos técnicos

e las practicas y los procedimientos organizativos existentes en el
Centro.

e  Organizacion de la prevencion en el Centro, indicando la
modalidad preventiva elegida y los 6rganos de representacion
existentes.

e  Politica, objetivos y metas que pretende alcanzar el Centro en
materia preventiva, asi como los recursos humanos, técnicos,
materiales y econémicos disponibles al efecto.

Debe ser aprobado por la Direccion y puesto en conocimiento de los
trabajadores del Centro.

Evaluacion de riesgos laborales El Centro debe tener realizada una evaluacion de los riesgos para la
seguridad y salud de los trabajadores, teniendo en cuenta, con caracter
general, la naturaleza de la actividad, las caracteristicas de los puestos de
trabajo existentes y de los trabajadores que deban desempenarlos.
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SOPORTES ACLARACION

Planificacion de la accion | ElCentro debe tener realizada una planificacion de las actividades preventivas
preventiva necesarias para eliminar o reducir y controlar los riesgos identificados.

En esta planificacion debe incluirse la actividad a realizar, el plazo para
llevarla a cabo, la designacion de responsables y los recursos humanos y
materiales necesarios para su ejecucion.

Esta planificacion debe ser implementada y debe realizarse un seguimiento
de la efectividad de las actividades preventivas planteadas en la planificacion.

Informe de investigacion de El Centro debe tener definido el informe de investigacion de accidentes, que

id le permita ante un dafio para la salud de los trabajadores (accidente), el llevar
accidentes . L )
a cabo una investigacion al respecto, a fin de detectar las causas de estos
hechos y poder tomar medidas al respecto.
Plan de emergencias El Centro Asociado debe tener definido e implantado un Plan de emergencia

donde estén identificadas las posibles situaciones de emergencia y las
medidas necesarias a adoptar en materia de primeros auxilios, lucha contra
incendios y evacuacion de los trabajadores y personal presente en el centro.

Los trabajadores del centro deben conocer el Plan de emergencias y recibir
formacion de su aplicacion.

Hay ejemplos en el MVG: Ficha de conocimiento, publicaciones, links y buenas practicas.

c Revision

En el nivel implantacion no sera necesario completar el ciclo REDER con la revision y mejora del
sistema; ST en niveles superiores.

Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacion unas recomendaciones.

La revision global de acciones, resultados y planteamiento debe hacerse, al menos, con periodicidad
anual.

d) Indicadores de medicién (MVG]

Los seleccionados por el Centro, como por ejemplo, indice de incidencia de accidentes, absentismo
por incapacidad temporal,.

El Centro Asociado debe gestionar el proceso mediante al menos un objetivo cuantificable y medible,
al que se realice un seguimiento. Seria recomendable el uso de indicador/es de resultadoys.

5.2 IMPLICACION DE LAS PERSONAS

5.2.1 PARTICIPACION

a) Planteamiento:

Se debe tener definido y aplicado el proceso de participacion interna de las personas. Incluye la
participacion en los drganos del Centro regulada en el Reglamento de Régimen Interno (ej. Patronato,

Consejo de Direccion, Claustro, representantes laborales, departamentos, Comisiones,.] y las
sugerencias internas.

b) Soportes

Accesibles en el Manual Virtual de Gestion de Centros Asociados (MVG).
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SOPORTES ACLARACION

.
Directriz de participacion interna El Centro debe tener documentada e implantada una directriz que fomente el
trabajo en equipo y la aportacion de ideas con el fin de mejorar la calidad de
los servicios (académicos y administrativos) y la satisfaccion de las personas.

Debe incluir los aspectos siguientes:
e  Establecimiento de canales de participacion.
e  Recogida de datos y analisis de los resultados.
e plan de mejora.

En relacion, al menos, con los sistema de sugerencias internas, participacion
en drganos colegiados y encuestas.

Sistema de sugerencias internas El Centro debe tener descrita e implantada la metodologia, documentos y
recursos empleados para la gestion de las sugerencias internas.

Actas de reuniones de 6rganos El Centro debe permitir la participacion de las personas en los 6rganos
colegiados colegiados definidos en el ROFCA.

Encuesta de satisfaccion de | La Sede Central tiene disefiada e implantada una encuesta de satisfaccion de

personas: PAS y profesorado personas.

El Centro debe conocer el grado de satisfaccion de las personas a través de
las encuesta realizadas por la Oficina de Calidad de la UNED y|o propios.

Plan de mejora de personas El Centro Asociado debe tener realizados planes de mejora de personas
desarrollados a partir de las aportaciones de las personas del Centro,
obtenidas a partir de los canales de participacion del personal del Centro y de
los resultados de las encuestas de satisfaccion,

Debe incluir:
e  Diagnostico de la situacion.

e  Definicion de objetivos y establecimiento de indicadores de
medicion.

e Acciones de mejora a desarrollar.
e  Responsables.

e  Fechas de realizacion.

e  Recursos asignados.

e  Seria recomendable el seguimiento de la realizacion de las
acciones y obijetivos.

Hay ejemplos en el MVG: Ficha de conocimiento, publicaciones, links y buenas practicas.

c Revision

En el nivel implantacion no sera necesario completar el ciclo REDER con la revision y mejora del
sistema; si en niveles superiores.

Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacion unas recomendaciones.

La revision global de acciones, resultados y planteamiento debe hacerse con periodicidad anual.
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d) Indicadores de medicién (MVG]

Los seleccionados por el Centro, como por ejemplo, 9 de tutores satisfechos de desarrollar su funcion
tutorial en el Centro, % personas que realizan sugerencias escritas, 9 PAS satisfechosfas con tener en
cuenta sus opiniones..

El Centro Asociado debe gestionar el proceso mediante al menos un objetivo cuantificable y medible,
al que se realice un seguimiento. Seria recomendable el uso de indicador/es de resultadoys.

5.2.2 COMUNICACION
a) Planteamiento:

Se debe tener definido y aplicado el proceso de comunicacion a las personas.

b) Soportes

Accesibles en el Manual Virtual de Gestion de Centros Asociados (MVG).
SOPORTES ACLARACION

El Centro debe tener definida e implantada la metodologia, recursos y
documentos para el desarrollo de la comunicacion interna.

Sistema de comunicacion interna

Este sistema puede recoger:
e  Objetivos de la comunicacion.
e  Responsables
e Destinatarios de la misma.
e Acciones
e  Mensaje a transmitir
. Recursos necesarios.

o Instrumentos de comunicacion: cartas, reuniones, notas internas,
correos electronicos.

e  Cronograma de comunicacion

Hay ejemplos en el MVG: Ficha de conocimiento, publicaciones, links y buenas practicas.

c Revision

En el nivel implantacion no sera necesario completar el ciclo REDER con la revision y mejora del
sistema; si en niveles superiores.

Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacion unas recomendaciones.

La revision global de acciones, resultados y planteamiento debe hacerse con periodicidad anual.
d) Indicadores de medicién [MVG]

Los seleccionados por el Centro, como por ejemplo, %% de PAS satisfechos con la comunicacion interna,
9 tutores satisfechos con la comunicacion interna..

El Centro Asociado debe gestionar el proceso mediante al menos un objetivo cuantificable y medible,
al que se realice un seguimiento. Seria recomendable el uso de indicador/es de resultadoys.
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5.2.3 RECONOCIMIENTO
a) Planteamiento

El Centro debe tener definido y aplicado, al menos en su fase inicial, un Sistema de Reconocimiento.

En esta guia no se incluye el sistema de gestion de reconocimiento desarrollado por ser un aspecto
mas avanzado que voluntariamente pueden desarrollar los Centros Asociados.

Este proceso incluira aspectos como:
e Acciones dignas de reconocimiento
e (Criterios de reconocimiento

e Tipos de reconocimiento

b) Soportes

Accesibles en el Manual Virtual de Gestion de Centros Asociados (MVG).

SOPORTES ACLARACIONES

Ejemplos de acciones de | Elcentro debe realizar alguna accion de reconocimiento a sus trabajadores.

reconocimiento

Hay ejemplos que se pueden consultar en el propio proceso del MVG: Ficha de conocimiento,
publicaciones, links y buenas practicas.

¢ Revision
En el nivel implantacion no sera necesario completar el ciclo REDER con la revision y mejora del
sistema; si en niveles superiores.

Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacion unas recomendaciones.

La revision global de acciones, resultados y planteamiento debe hacerse, al menos, con periodicidad
anual.

d) Indicadores de medicién (MVG]

Los seleccionados por el Centro, como por ejemplo, nimero de personas reconocidas,..

El Centro Asociado debe gestionar el proceso mediante al menos un objetivo cuantificable y medible,
al que se realice un seguimiento. Seria recomendable el uso de indicador/es de resultadoys.

5.3 DESARROLLO PROFESIONAL

5.3.1 FORMACION
a) Planteamiento
El Centro debe tener definido y aplicado el proceso de formacion. Este proceso incluye los perfiles de

puestos, deteccion de necesidades formativas, planificacion, realizacion y evaluacion de la eficacia
formativa.
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b) Soportes

Accesibles en el Manual Virtual de Gestion de Centros Asociados (MVG).

SOPORTES ACLARACIONES

Directriz de formaci@n interna El Centro debe tener documentada e implantada una directriz para facilitar a
las personas el acceso a los conocimientos y habilidades necesarias para:
conseguir sus objetivos de trabajo; mejorar su desempefio profesional; y
aportar nuevas ideas.

Esta directriz debe contemplar:
e Identificacion de necesidades de formacion.
e  Creacion y aprobacion del plan de formacion.
e  Coordinacion del desarrollo de la accion formativa.
e  Registro de asistencias y satisfaccion.

e  Seria recomendable la evaluacion de la eficacia de la formacion.

Plan de formacion vinculado al Plan | La formacion de los trabajadores puede venir por la decision de completar la
de Gestion formacion de la persona que viene desempenando el puesto con el fin de
mejorar su desempefio o por la decision de la organizacion de emprender
cambios o iniciar nuevos proyectos recogidos en el plan de gestion.

El Centro Asociado debe identificar las necesidades formativas de sus
trabajadores, alineadas con su plan de gestion, y desarrollar un plan de
formacion.

Este plan de formacion, debe incluir los puntos siguientes:
e Accion formativa.
e  Destinatarios y resultados esperados (objetivos).

e  Fechas previstas.

Registro de Formacion inicial de El Centro debe asegurar que sus profesores tutores hayan obtenido la Venia

profesores tutores (Venia) IUED Docendi

Para la consecucion de la misma es necesario que el profesorado tutor del
centro haya participado en el Programa de Formacion Inicial de Profesores
Tutores de la UNED (FIT) disefiado por el Instituto Universitario de Educacion
a Distancia (IUED).

Registro de formacion del | Para hacer accesible la tutoria a estudiantes de diversos Centros Asociados, se
profesorado para uso de servicios ha implementado el uso de las aulas AVIP y otros recursos informaticos.

informé'(icos y plataformas El Centro debe asegurarse que sus profesores tutores disponen de la
educativas de la UNED (INTECA) formacion necesaria para el uso de estas plataformas.

Registro de Formacion en | El Centro debe asegurar que sus profesores tutores han recibido la formacion
actualizacion metodolc’)gica docente especifica sobre el Espacio Europeo de Educacion Superior (EEES) impartida

or la UNED.
(IUED) P
Registro de formacion El Centro Asociado debe llevar un registro de la formacion impartida a sus
trabajadores:

e Accion formativa.
e  Fechas de realizacion.

o Asistentes.
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SOPORTES ACLARACIONES

Seria recomendable medir la satisfaccion de los asistentes y la eficacia
[aplicabilidad de la accion formativa.

Hay ejemplos que se pueden consultar en el MVG: Ficha de conocimiento, publicaciones, links y
buenas practicas.

o] Revision
En el nivel implantacion no sera necesario completar el ciclo REDER con la revision y mejora del
sistema; si en niveles superiores.

Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacién unas recomendaciones.

La revision global de acciones, resultados y planteamiento debe hacerse, al menos, con periodicidad
anual.

d) Indicadores de medicién (MVG]

Los seleccionados por el Centro, como por ejemplo, 9% PAS con formacion en los altimos ¢4 afnos, %
PAS | tutores satisfechas con la oferta formativa,.

El Centro Asociado debe gestionar el proceso mediante al menos un objetivo cuantificable y medible,
al que se realice un seguimiento. Seria recomendable el uso de indicador/es de resultadoys.

5.3.2 DESEMPENO
a) Planteamiento

El Centro debe tener definido y aplicado un sistema de evaluacion del desempeno. La evaluacion del
profesorado esta descrita en el Manual de Evaluacion Docente de la UNED, en funcion de los
requisitos establecidos por el Espacio Europeo de Educacion Superior.

La evaluacion del desempeiio del PAS es funcion de los centros.

b) Soportes

Accesibles en el Manual Virtual de Gestion de Centros Asociados (MVG) en el momento que lo
implante la Sede Central.

SOPORTES ACLARACIONES

Encuesta de satisfaccion  de Desde la Oficina de Calidad de la UNED se llevan a cabo una serie de
estudiantes con la actividad tutorial. | €ncuestas de satisfaccion, entre ellos esta el de satisfaccion con los profesores
" | tutores del Centro Asociado.

El Centro debe conocer el grado de satisfaccion de los estudiantes con la
actividad tutorial, a través de las encuestas realizadas por la Oficina de
Calidad de la UNED yJo propios.

Registro de evaluacién de | El Centro debe medir de forma sistematica y lo mas objetivamente posible el
desempefio del PAS rendimiento y la conducta profesional de las personas de su organizacion.

Seria aconsejable pero no obligatorio, la definicion de objetivos de mejora y
planes de desarrollo profesional.

Hay ejemplos que se pueden consultar en el MVG: Ficha de conocimiento, publicaciones, links y
buenas practicas.

c Revision
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En el nivel implantacion no sera necesario completar el ciclo REDER con la revision y mejora del
sistema; si en niveles superiores.

Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacién unas recomendaciones.

La revision global de acciones, resultados y planteamiento debe hacerse, al menos, con periodicidad
bienal.

d) Indicadores de medicién (MVG]

Los seleccionados por el Centro, como por ejemplo, % PAS satisfecho con la evaluacion del
desempeno,..

El Centro Asociado debe gestionar el proceso mediante al menos un objetivo cuantificable y medible,
al que se realice un seguimiento. Seria recomendable el uso de indicador|es de resultadoys.
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Aprueba
Edicion Fecha Modificacion Capitulo Redacta Revisa
1° 010109 Edicion inicial en el tema 20 del primer Master de Calidad de Centros Asociados | Todos Angel Minondo Mar Arranz (Comité Calidad CCAA) Angel Minondo
de la UNED (Tutor del Master) Paco Ruiz (Dir. CCAA) (Director Adjunto del Master)
2? 010110 Tutelaje de matricula web 3.2 Angel Minondo Mar Arranz Angel Minondo
(Subdirector Catedra de | (Comité Calidad CCAA) (Director Adjunto del Master)
Proceso de evaluacion continua y manual de uso AVIP 41 Calidad)
Directrices de Cartas de Servicio y de Sistema de revision por la Direccién 63
3° 030310 Inclusion de los requisitos de SGIC-U que atafen a los CCAA 11, 22, 3.13.23334 | Angel Minondo Mar Arranz Angel Minondo
4.2,43,52,9.4, 9.5 (Subdirector Catedra de | (Comité Calidad CCAA) (Director Adjunto del Master)
Registro de comprobacion con referencias a EFQM Apéndice 1 Calidad) Quintina Martin-Moreno Cerrillo (Vicerrectora
Registro de soporte documental y autorizaciones Apéndice 2 Adjunta de Calidad)
Registro de modificaciones Apéndice 3
4 240310 Anadir soportes de Ficha de clientes y demandas y 1.2 Angel Minondo Mar Arranz (Comité Calidad CCAA) Angel Minondo
Orientacion para la realizacion de cambios (Subdirector Catedra de | Ifaki Arana (Director de la Fundacion | (Director Adjunto del Master)
Se incluve Uso de imagen corporativa 21 Calidad) Navarra para la Excelencia)
incluye u imag porativ ’ Quintina Martin-Moreno Cerrillo (Vicerrectora
Citar aspectos propios de todos los servicios de ensefhanza-aprendizaje 4 Adjunta de Calidad)
Anadir sistema de pagos de personal y soporte de aprobacion de proveedores | 8.1
relevantes
Afadir inicio de reconocimiento vinculado al desempefio 95
Redaccion del capitulo de organizacion de tareas de personal 9.6
5°v.3 160512 Inclusion de los requisitos de Audit, complementarios al SGIC-U que atafien a | 1.2,13,4.1,6.2,63,71,81, | Angel Minondo Mar Arranz Angel Minondo
los CCAA 8.2,83,91,92,9.8 (Subdirector Catedra de | (Comité Calidad CCAA) (Director Adjunto del Master)
Actualizacion del mapa de procesos y explicacion Requisitos Calidad)
— — Quintina Martin-Moreno Cerrillo (Vicerrectora
Inclusion de nuevas directrices: Adjunta de Calidad)
-Plan Organizacién Docente (POD) 13
-Difusion de matricula 22
-Gestion de practicas externas 4.2
-Mantenimiento interno 83
-Participacion interna 93
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Aprueba
Edicion Fecha Modificacion Capitulo Redacta Revisa
Inclusion de nuevos sistemas:
-Responsabilidad Social 23
-Conocimiento e innovacion 6.4
-Politica de personal 9.1
Cambio de denominacion de COIE por proceso de orientacion académica y | 4.4
profesional
Sustitucion de la tabla de registro de autocomprobacion del apéndice 2 por la
referencia a la ubicada en la plataforma qAutoevaluacion del Manual virtual de
Gestion de Centros Asociados
Se anade el glosario de siglas como apéndice 4
Eliminar version en las referencias al sistema de garantia interna de calidad de | indice y todo el documento
la UNED
6°v.1 100912 Senalar los sistemas de Responsabilidad Social Universitaria (RSU), de Gestion | 2, 6.4y 9.8 Angel Minondo Ana Rivas, Mar Arranz Consejo de Gobierno de la UNED
del Conocimiento y el sistema desarrollado de reconocimiento como aspectos (Subdirector Catedra de | (Comité Calidad CCAA] 5-Marzo-2013
avanzados y voluntarios para el nivel de gestion de esta Guia. Calidad)
6° vi 050313 Presentacion de la Guia completa a Comision de Metodologia y Consejo de | Toda la guia Angel Minondo Comision de metodologia Consejo de Gobierno
Gobierno (Subdirector Catedra de
Calidad)
6% v2 070414 Cambio en el mapa de procesos y en el indice de la guia para adaptarla al | Introduccion. Ruth  Arrechea  Enériz | Jose Miguel Laco (Subdirector UNED Tudela) Luis Fernandez (Director Catedra de
mismo. Objetivos. (Técnico  Catedra  de | Angel Minondo (Subdirector Catedra de | Calidad)
Eliminacion de Orientacion para el afrontamiento de cambios en la Directriz | Procesos. Calidad) Calidad)
Plan de Gestion. Manual virtual de gestion. Mar Arranz (Técnico de la Oficina de
Aclaracion de términos en la introduccion, objetivos, procesos y manual virtual | 1.1.2. plan de gestion. Planificacion de Calidad).
de gestion. Referencia AUDIT.
Inclusion de cuadro de referencia con la norma AUDIT. Certificacion del sistema.
Certificacion del sistema.
Inclusion de glosario de términos.
7° V1 Aclaracion en los soportes de la guia. Toda la Guia Ruth  Arrechea  Enériz | José Miguel Laco (Subdirector UNED Tudela) Consejo de Gobierno
(Técnico  Catedra  de | Angel Minondo (Subdirector Catedra de | Comision de Metodologia
Calidad) Calidad)
Luis Fernandez (Director Catedra de Calidad)
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PROCESOS DE UN CENTRO ASOCIADO 4
1 DIRECCION 6
11 PLANIFICACION Y LIDERAZGO 6
111 ESTRATEGIA 6

112 PLAN DE GESTION 8

113 LIDERAZGO 10

1.2 DIFUSION Y RELACION EXTERNA 11
121 IMAGEN Y DIFUSION EXTERNA 11

1.2.2 ALIANZAS Y COLABORACIONES 13

1.2.3 RELACIONES INSTITUCIONALES 14

2 CLIENTES 16
2.1 RELACION CON LOS ESTUDIANTES 16
21.1  MATRICULACION 16

2.1.2 ACOGIDA A NUEVOS ESTUDIANTES 17

213 COMUNICACION CON ESTUDIANTES 18

21.4 PARTICIPACION DE ESTUDIANTES 20

2.2 ENSENANZA APRENDIZA]E 22
221 REALIZACION DE TUTORIAS 22

222 REALIZACION DE PRACTICAS 24

2.2.3 PRUEBAS PRESENCIALES 25

2.3 ORIENTACION ACADEMICA Y PROFESIONAL 26
2.31 ORIENTACION ACADEMICA Y PROFESIONAL 26

2.4 EXTENSION UNIVERSITARIA 27
2.41 ACTIVIDADES DE EXTENSION UNIVERSITARIA DEL CENTRO ASOCIADO ....cocovvsmmrsvrrins 27

3 CONOCIMIENTO, GESTION Y TECNOLOGIA 29
31 ORGANIZACION DOCENTE 29
31.1 ORGANIZACION DOCENTE 29

3.2 ESTRUCTURA Y ANALISIS DE CALIDAD 30
321 DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE CALIDAD EN LA GESTION 31

3.22 PROTECCION DE DATOS PERSONALES 33

3.2.3 REVISION Y MEJORA DEL SISTEMA DE CALIDAD 34

3.24 CONOCIMIENTO E INNOVACION 37

3.3 TECNOLOGIA DE INFORMACION Y COMUNICACION 38
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PROCESOS DE UN CENTRO ASOCIADO

Se incluye a continuacion un mapa de procesos tipo de un Centro Asociado que dispone de un
Sistema de Garantia Interna de Calidad en la Gestion.

Los procesos clave del sistema de gestion de la calidad aparecen en color azul, dentro de los mismos,
los procesos basicos del sistema, a revisar en la auditoria de mantenimiento, aparecen subrayados.

Los procesos que aparecen en el mapa y no estan descritos en la Guia del no son de aplicacion en
este nivel del sistema escalable del SGICG descrito 0 no existen en todos los centros (Ejemplo gestion
de la informacion, investigacion, librera,...).
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1 DIRECCION

1.1 PLANIFICACION Y LIDERAZGO

Es importante que el Centro Asociado establezca anualmente, objetivos y acciones que le permitan
adaptarse a las nuevas demandas de la sociedad y desarrollar su Misién educativa de manera
eficiente y satisfactoria para todas las partes implicadas (estudiantes, profesoresjas, personal, Sede
Central, Patronato, sociedad, etc..).

El Centro debe tener procesos de:
e Estrategia
e Plan de Gestion
e Liderazgo,

Estos procesos deben ser aprobados por la Direccion e implementados.
1.1.1 ESTRATEGIA
a) Planteamiento

La Mision permanente del Centro, los Valores compartidos por las personas, la Politica de Calidad vy la
Vision de futuro deben estar definidos y alineados con las propuestas de la UNED para los Centros.

Desde la Sede Central se busca que los Centros Asociados estén alineados con un mismo enfoque
estratégico, por lo que se ha desarrollado un marco de referencia, que cada Centro podra ampliar
mediante otras vias que aumenten su valor en la sociedad.

La Misién, Vision y Valores se despliegan a través de la estrategia y el plan anual de gestion. En este
despliegue debe tenerse en cuenta, ademas, las expectativas de los Grupos de Interés.

El Centro debe tener definido su compromiso con la calidad y la mejora continua, plasmada en su
Politica de Calidad.

b) Soportes

Con modelos accesibles en el Manual Virtual de Gestion de Centros Asociados (MVG):
SOPORTES ACLARACIONES

Grupos de interés y expectativas El Centro Asociado debe tener identificados los Grupos de Interés y sus
necesidades y expectativas.

Esta informacion puede extraerse a través de diferentes instrumentos como,
por ejemplo, encuestas de satisfaccion, financiaciones especificas, demandas
de formacion, etc.

Las necesidades y expectativas de los Grupos de Interés deben ser tenidas en
cuenta en la definicion de la estrategia del Centro.

Mision El Centro Asociado debe tener definida su Mision.

La Mision define a que se dedica el Centro Asociado, y por lo tanto debe de
estar en linea con la Sede Central.

El Comité de Calidad de la UNED y el Vicerrectorado de Centros Asociados ha
definido una Mision comin para todos los Centros Asociados. Esta mision
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SOPORTES

ACLARACIONES

puede ampliarse por el Centro, pero no reducirse en su definicion.

La Mision debe hacerse publica, como minimo, a través de la pagina web y
en la carta de servicios. Pueden utilizarse otros medios para su difusion, como
folletos informativos, carteles....

Valores

El Centro Asociado debe tener definidos los valores que describen el
comportamiento deseable de las personas de la organizacion.

El Comité de Calidad de la UNED ha definido un minimo de valores comunes,
que el Centro debe asumir como propios, pudiendo ampliarlos pero no
reducirlos.

Seria recomendable, tener estos valores, especialmente en cuenta en procesos
concretos, como la seleccion de las personas, valoracion del desempefio o
reconocimiento profesional.

Los Valores deben hacerse pablicos, como minimo, a través de la pagina
web; pudiendo utilizarse otros medios de difusion, como folletos informativos,
carteles....

Control de ubicacion de Mision y
Valores

El Centro Asociado debe controlar que la Mision y los Valores del Centro sean
publicos en su edicion en vigor.

Para ello sera necesario un control de las ubicaciones de ambos documentos
para su actualizacion en caso necesario.

Mapa Estratégico y Vision

El Centro Asociado debe tener definida su estrategia dentro del marco de
referencia establecido por la UNED.

La Misidn, Vision y los Valores del centro se despliegan en la estrategia.

La Estrategia es el conjunto de objetivos y acciones planificadas que la
Direccion del Centro decide llevar a cabo, para un periodo de tiempo mayor
de un curso académico, con el fin de lograr hacer realidad su Mision y su
Vision de futuro.

El mapa estratégico definido por la Sede Central de la UNED correlaciona las
lineas estratégicas, bajo cuatro perspectivas de resultados (clave, clientes,
procesos y personas).

El Centro Asociado podra ampliar este mapa estratégico con aquellos
elementos que considere relevantes para desarrollar su Mision y Vision.

La estrategia se debe comunicar a las partes implicadas para lograr su
consecucion.

Factores criticos identificados y con
indicadores

El Centro Asociado debe tener identificados los factores criticos (riesgo y de
éxito) asociados a cada linea estratégica, asi como los indicadores que
permitiran la gestion de los mismos.

Procesos clave relacionados con los
factores criticos identificados.

El Centro debe definir claramente aquellos procesos clave que impulsan la
estrategia.

Estos procesos clave deben estar vinculador con los factores criticos
identificados.

Se debe gestionar los procesos clave con objetivos, indicadores de
seguimiento y acciones.

Cuadro de Mando de Indicadores
(CMI)

El Vicerrectorado de Centros Asociados ha establecido un sistema comin de
resultados en linea con el mapa estratégico de los Centros.

El centro debe gestionar este cuadro de mando de indicadores disponible en
la plataforma qUNED, mediante objetivos cuantificables y medibles, y su
despliegue en acciones a través de Planes de Gestion Anual, planes de area,
planes de mejora..

El centro debe conocer y manejar este cuadro de mando de indicadores
disponible en la plataforma qUNED.
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SOPORTES ACLARACIONES

Politica de Calidad El Centro Asociado debe definir una politica de Calidad, en sintonia con la
declaracion general de la UNED.

La politica de Calidad debe recoger la evidencia del compromiso de la
Direccion con el desarrollo e implementacion de un sistema de gestion de
calidad, asi como con la mejora continua.

La politica de Calidad debe ser publicada, como minimo, en la pagina web del
Centro; pudiendo utilizar ademas otros medios para su difusion, como folletos
informativos, carteles....

Hay ejemplos que se pueden consultar en el propio proceso del MVG: Fichas de conocimiento,
publicaciones, links y buenas practicas.

c Revision
En el nivel consolidacion de gestion no sera necesario completar el ciclo REDER con la revision y
mejora del sistema; si en niveles superiores.

Pero como referencia, el planteamiento de la Mision. Vision, Valores, Estrategia y Politica de Calidad se
revisaran, al menos, cuando lo proponga la UNED, y, como minimo, cada 3 afnos.

La aplicacion de los valores se puede revisar en las evaluaciones de desempefio de las personas.

d) Indicadores de medicién

En este nivel consolidacion, no es necesaria la definicion de los indicadores en este proceso.

1.1.2 PLAN DE GESTION

a) Planteamiento

El centro debe definir un plan de gestion anual que le permita alcanzar los objetivos estratégicos

mediante la involucracion de todas las personas de la organizacion.

El plan de gestion anual es la concrecion de la estrategia del centro para un periodo anual, y en
consecuencia, debe ser coherente con su Mision y Vision. En su definicidn, el centro, debe tener en
cuenta los resultados internos y las expectativas externas de las partes interesadas.

Puede aplicarse la directriz propuesta por la UNED o adaptarla con ideas especificas del Centro.

b) Soportes

Con modelos accesibles en el Manual Virtual de Gestion de CCAA (MVG):

SOPORTES ACLARACIONES

-
Directriz del proceso Plan de | El Centro debe tener documentada e implantada la directriz del Plan de
Gestion Gestion.
Esta directriz debe incluir como minimo:

e Identificacion de las necesidades y expectativas de los grupos de
interés.

e  Consideracion de la Estrategia.

e Identificacion de resultados internos (Capacidades, recursos y
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SOPORTES ACLARACIONES

resultados anteriores).
e Definicion del plan de gestion anual

e Aprobacion del plan de gestion anual por el maximo 6rgano de
decision del Centro.

e  Comunicacion del plan de gestion anual a las partes implicadas
para lograr la consecucion de los objetivos.

e  Seguimiento de objetivos del Plan de Gestion Anual.

Plan de Gestion anual El Centro debe tener definido e implantado un plan de gestion anual en
donde se despliegue la estrategia del Centro.

Debe incluir, al menos:

e  objetivos cuantificables y medibles que permitan un seguimiento
continuado en el tiempo. Estos objetivos deben estar alineados con
la estrategia del centro definida en el Cuadro de Mando de
Indicadores del Centro.

e planificacion y seguimiento de acciones para el cumplimiento de
los objetivos,

e  responsablesy
e  plazos de ejecucion de las acciones.

Seria aconsejable (no obligatorio) la definicion de los recursos asignados a la
realizacion de las acciones.

Hay ejemplos que se pueden consultar en el propio proceso del MVG: Fichas de conocimiento,
publicaciones, links y buenas practicas.

c Revision
En el nivel consolidacion no sera necesario completar el ciclo REDER con la revisién y mejora del
sistema; si en niveles superiores.

Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacion unas recomendaciones.

La revision global y ajuste de acciones y resultados podra hacerse con una periodicidad minima
semestral, para que se puedan identificar desviaciones y dé tiempo a corregirlas, aunque cada
indicador tenga su propio ritmo de revision (ej. absentismo tutorial mensual, presupuesto econémico
trimestral, satisfaccion de estudiantes anual, etc.).

La revision del planteamiento se podra realizar, anualmente coincidiendo con la asignacion
presupuestaria.

d) Indicadores de medicién

Los seleccionados por el Centro, como por ejemplo, % de éxito del Plan de Gestion anual, 9 de PAS o
tutoresjas que conocen los objetivos del Centro.

El Centro Asociado debe gestionar el proceso mediante al menos un objetivo cuantificable y medible,
al que se realice un seguimiento. Seria recomendable el uso de indicador/es de resultados.
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1.1.3 LIDERAZGO
a) Planteamiento

El Centro debe tener definido y aplicado el proceso de desarrollo de liderazgo formal de los
responsables directivos del Centro asi como de los coordinadoresjas de sus principales lineas yjo
proyectos estratégicos.

Este proceso incluird, al menos, su identificacion, capacitacion, evaluacion y mejora de sus
competencias.

La gestion del liderazgo debe estar descrita en un documento que incluya los pasos a seguir por los
Lideres del centro para desarrollar sus competencias en las diversas facetas del liderazgo como:

e Desarrollo de la cultura del Centro

e Involucracion en el sistema de gestion

e Relacion con las partes implicadas en el Centro
e Informacion y apoyo a las personas

e Aportacion a la innovacion y cambio.

b) Soportes

Con modelos accesibles en el Manual Virtual de Gestion de CCAA (MVG).
SOPORTES ACLARACIONES

El centro debe tener documentada e implantada una directriz que permita
desarrollar la sintonia y las competencias de los lideres para impulsar y guiar
a las personas hacia las metas establecidas en el Centro Asociado.

Directriz del proceso Liderazgo

La directriz debe incluir como minimo:
e Identificacion de los lideres formales.
e Definicion de estandares de liderazgo.
e Evaluacion de los lideres.
e  Establecimiento de objetivos de liderazgo
e Planes de mejora.

e  Valoracion de cumplimiento de acciones y resultados.

Plan de evaluacion y mejora de | El centro debe tener realizada la evaluacion y mejora de sus lideres,
liderazgo incluyendo como minimo:

e Identificacion de los lideres.

e  Diagnostico de las actuaciones de los lideres con respecto a un
estandar.

e  Obijetivos.

e  Propuestas de mejora alineadas con su plan de evaluacion y la
estrategia del centro.

e  Responsables.
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SOPORTES ACLARACIONES

e  Fechas de realizacion.

e  Seguimiento de la realizacion de las acciones y consecucion de
objetivos.

Actas de reuniones del equipo | Los lideres del Centro deben participar en la supervision, revision e impulso
directivo del sistema de gestion del centro, a través de la participacion en sus drganos
de gobierno (como ejemplo patronato, consejo de centro,..)

Hay ejemplos que se pueden consultar en el propio proceso del MVG: Ficha de conocimiento,
publicaciones, links y buenas practicas.

o] Revision
En el nivel consolidacion no sera necesario completar el ciclo REDER con la revisién y mejora del
sistema; si en niveles superiores.

Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacion unas recomendaciones.

La revision global y ajuste de acciones y resultados debe hacerse con una periodicidad minima
semestral, aunque los distintos objetivos pueden tener su propio ritmo. En todo caso es importante
sincronizarla con el Plan de Gestion anual ya que los lideres deben impulsar los cambios. La revision
del diseno del sistema de liderazgo se realizard, al menos cuando lo proponga la UNED.

d) Indicadores de medicién

Los seleccionados por el Centro, como por ejemplo, < lideres con estandares adecuados de liderazgo,
9 lideres con objetivos del Plan de Mejora cumplidos, 9% lideres satisfechos con el apoyo de
Direccion..

El Centro Asociado debe gestionar el proceso mediante al menos un objetivo cuantificable y medible,
al que se realice un seguimiento. Seria recomendable el uso de indicador/es de resultadofs.

1.2 DIFUSION Y RELACION EXTERNA

Dado que los Centros Asociados tienen recursos limitados y que la sociedad actual tiene acceso a
mucha informacion es importante cuidar la imagen institucional, la difusién de su oferta académica,
las relaciones institucionales y la colaboracion con entidades que aporten valor al Centro Asociado.

El Centro debe:
e definir y documentar el proceso relacionado con la Imagen y difusion externa;
e asimismo debe gestionar los convenios de colaboracion yjo alianzas con otras organizaciones

e yrealizar la aprobacion y seguimiento de los acuerdos por el Organo Rector.
1.2.12 IMAGEN Y DIFUSION EXTERNA
a) Planteamiento

El Centro debe tener definir las actividades necesarias de difusion de informacion para posicionarse
en el entorno y difundir sus actividades.
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Dentro del proceso de Imagen y Difusion Externa, estas actividades se materializan en un Plan de
Difusién, que consta de acciones sistematicas que se repiten cada ao, relacionadas con la difusion
local de informacion sobre la UNED, el Centro Asociado y sus servicios.

Esta informacion puede difundirse a través de diferentes medios:
e Presenciales a través de Jornadas de Puertas Abiertas,
e Audiovisuales a través de programacion de radio y television local.
e Informacion en la Web.
e Folletos informativos de la UNED y del Centro.

b) Soportes

Accesibles en el Manual Virtual de Gestion de Centros Asociados (MVG):
SOPORTES ACLARACIONES

El Centro debe tener documentada e implantada una directriz que permita la
informacion de todas las actividades organizadas desde el Centro Asociado.

Directriz de difusion
Debe incluir:

e Definicion del plan de difusion externa.

e Desarrollo de las acciones.

e Seria recomendable la valoracion de la eficacia de la informacion.

Ademas debe mantener canales de informacion abiertos en cualquier
momento del afio y, mas facilmente, en fechas anteriores al periodo de
matriculacion.

Sistema y Jo Plan de difusi()n El centro debe tener definido e implantado un sistema yjo Plan de Difusion
que recogera la siguiente informacion:

e Acciones a desarrollar.

e  Destinatarios: poblacion en general, estudiantes actuales,..
e Medios a emplear.

e  Responsables.

e  (Cronograma.

Este plan de difusion debe incluir las acciones generales desarrolladas por el
Centro para dar a conocer la UNED, el Centro y sus servicios; y ademas,
concretar todo el lanzamiento del nuevo curso académico mediante acciones
concentradas en el periodo de admision y matriculacion.

Imagen corporativa alineada con Todas las acciones de difusion desarrolladas deben estar enmarcadas dentro
UNED de la UNED, buscando una imagen comin a todos los Centros Asociados.

El Centro Asociado debe mantener el logotipo, letra, color, y demas elementos
de imagen corporativa de la UNED, en todos los documentos publicitarios y
oficiales.

Publicidad de la oferta académica El Centro Asociado debe realizar publicidad de la oferta académica y de la
UNED en general, mediante:

e  Folletos,
e  Notas de prensa,

o  Difusion en medios locales,

e publicidad e imagenes de la jornada de puertas abiertas, o un

Edicion 1. version 1




Guia para la Aplicacion
Catedra o% Rman
H - . de Calidad s,
Sistema de Garantia Interna de Calidad i

en la Gestién de Centros Asociados
Nivel Consolidacion

SOPORTES ACLARACIONES

video del propio centro...

Estas acciones deben desarrollarse dentro del plan de difusion anterior.

Web del Centro Asociado El Centro Asociado debe mantener actualizada una Web que integre toda la
informacion necesaria para estudiantes actuales y potenciales, y la sociedad
en general.

Esta web debe mantener la imagen corporativa de la UNED vy resultar un
interfaz ameno y cdmodo para el usuario.

Seria recomendable la incorporacion de un mapa de la web que permita
localizar la informacion facilmente.

Hay ejemplos que se pueden consultar en el propio proceso del MVG: Ficha de conocimiento,
publicaciones, links y buenas practicas.

¢ Revision
En el nivel consolidacion no sera necesario completar el ciclo REDER con la revision y mejora del
sistema; si en niveles superiores.

Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacion unas recomendaciones.

La revision global y ajuste de actividades y resultados debe hacerse, al menos una vez, antes de su
finalizacion. El planteamiento de la Difusion se revisara, al menos cuando lo proponga la UNED.

d) Indicadores de medicién

Los seleccionados por el Centro, como por ejemplo, n° de impactos en medios de comunicacién, gasto
en publicidad,..

El Centro Asociado debe gestionar el proceso mediante al menos un objetivo cuantificable y medible,
al que se realice un seguimiento. Seria recomendable el uso de indicadorfes de resultados.

1.2.2 ALIANZAS Y COLABORACIONES
a) Planteamiento

El Centro debe disponer de convenios de colaboracion con entidades del entorno que aporten un
marco legal para la realizacion de las practicas académicas u otras colaboraciones.

b) Soportes

Accesibles en el Manual Virtual de Gestion de Centros Asociados (MVG):

SOPORTES ACLARACIONES

Directriz de gestion de | El centro debe tener documentada e implantada la directriz de gestion de I

colaboraciones convenios de colaboracién en funcion de las expectativas y necesidades de
los clientes.

La directriz debe incluir:
e Identificacion de las necesidades del Centro.

e Andlisis de las entidades externas que puedan cubrir esta
necesidad.

e  Establecimiento de acuerdos y formalizacion en convenios.
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SOPORTES ACLARACIONES

e  Seguimiento de las actividades de colaboracion.

e  Seria recomendable la valoracion de la satisfaccion y la eficacia del
convenio.

Convenio de colaboracion yjo El centro debe disponer de documentos en los que quede reflejada de
registro de convenios manera formal cualquier tipo de colaboracién (convenios de colaboracion
educativa, contrato programa,..).

Hay ejemplos que se pueden consultar en el propio proceso del MVG: Ficha de conocimiento,
publicaciones, links y buenas practicas.

c Revision
En el nivel consolidacion no sera necesario completar el ciclo REDER con la revisién y mejora del
sistema; si en niveles superiores.

Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacion unas recomendaciones.

La revision de la vigencia y validez de los convenios estara determinada en su contenido. Los modelos
de convenio tipo se revisaran, al menos, cuando lo proponga la UNED.

d) Indicadores de medicién

Los seleccionados por el Centro, como por ejemplo, n® de acuerdos de colaboracion,..

El Centro Asociado debe gestionar el proceso mediante al menos un objetivo cuantificable y medible,
al que se realice un seguimiento. Seria recomendable el uso de indicador/es de resultados.

1.2.3 RELACIONES INSTITUCIONALES
a) Planteamiento

Las relaciones con el Organo Rector son especificas en cada Centro y suelen venir determinadas en
sus Estatutos.

El centro debe tener definida la planificacion de las reuniones, comunicacién y acuerdos con el
Organo Rector y seguimiento de los mismos.

b) Soportes
Accesibles en el Manual Virtual de Gestion de Centros Asociados (MVG):
SOPORTES ACLARACIONES

.
Estatutos del Centro Asociado El centro debe tener definidos y aprobados los estatutos que definan las
disposiciones y el funcionamiento de la organizacion.

Directriz de reuniones del C)rgano El Centro debe tener documentada e implantada una directriz para la
Rector del Centro participacion del Organo Rector en la gestion del Centro.

La directriz de reuniones del Organo Rector debe incluir:
e  Planificacion.
e Comunicacion con el Organo rector.
e Organizacion y celebracion de reuniones.

e Seguimiento de acuerdos adoptados.
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SOPORTES ACLARACIONES

Acuerdos del ()rgano Rector El Centro debe realizar actas de las reuniones del 6rgano rector, donde se
recoja la comunicacion, los acuerdos adoptados y el seguimiento de los
mismos.

Hay ejemplos que se pueden consultar en el propio proceso del MVG: Ficha de conocimiento,
publicaciones, links y buenas practicas.

c Revision
En el nivel consolidacion no sera necesario completar el ciclo REDER con la revisién y mejora del
sistema; si en niveles superiores.

Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacion unas recomendaciones.

La revision de la dinamica de las relaciones con el Organo Rector sera determinada por él mismo.

d) Indicadores de medicién

Los seleccionados por el Centro, como por ejemplo, n° de reuniones del Organo Rector,..

El Centro Asociado debe gestionar el proceso mediante al menos un objetivo cuantificable y medible,
al que se realice un seguimiento. Seria recomendable el uso de indicador/es de resultados.
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2 CLIENTES

2.1 RELACION CON LOS ESTUDIANTES

La vinculacion del Centro con los estudiantes se formaliza a través de la matricula y genera un flujo
de informacion continua en ambas direcciones durante todo el curso académico.

El Centro debe definir y documentar los procesos relacionados con la comunicacién, matriculacion,
acogida y participacion de los estudiantes.

El Centro Asociado debe informar, orientar, preparar, y hacer seguimiento del estudiante, desde que es
un estudiante potencial, hasta que culmina su primer ano en la universidad, con especial hincapié en
los primeros meses, a través de tres tipos de acciones:

e Informacion y orientacion.
e Formacion y preparacion del estudiante para la educacion superior a distancia.

e Seguimiento del estudiante durante su primer ano, especialmente en el caso de presentar
dificultades.

Posteriormente a lo largo de todos los cursos académicos el Centro Asociado debe establecer un plan
de comunicacién con los estudiantes.

De este plan de comunicacion se debe realizar un seguimiento constante permitiendo la
retroalimentacion a través de canales de participacion como pueden ser las encuestas de satisfaccion
o los buzones de quejas y sugerencias.

Se debe, por tanto, facilitar los canales de comunicacion con el estudiante y permitir su participacion
en la Comunidad Educativa, permitiendo la mejora continua del sistema.

2.1.1 MATRICULACION

a) Planteamiento

Desde el Centro Asociado se debe proporcionar todo el apoyo administrativo necesario para una
realizacion dptima del proceso de matricula.

El Centro debe tener definido y aplicado el proceso de preinscripcion y matriculacion de ensefianzas
oficiales y no oficiales impartidas por la UNED. Este proceso se realiza on line y esta integrado en la
dindmica administrativa de la UNED.

b) Soportes

Accesibles en el Manual Virtual de Gestion de Centros Asociados (MVG).
SOPORTES ACLARACIONES

Aplicacion web de matricula El Centro Asociado debe utilizar el sistema de matriculacion on-line, integrado
en la dindmica administrativa de la UNED; y dar todo el apoyo administrativo
y técnico a los estudiantes, facilitando toda la documentacion asociada y PCs
para la realizacion de la misma.

Sistema de ayuda o tutelaje para la El Centro debe dar todo el apoyo administrativo y técnico a los estudiantes,
matriculacion web en el propio facilitando toda la documentacion asociada y tecnologia para la realizacion de

) la misma.
Centro Asociado

Debe tener establecida e implantada la metodologia y documentos (digital o
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SOPORTES ACLARACIONES

papel) utilizados para realizar el tutelaje en él proceso de matriculacion de los
estudiantes.

Ejemplos de estas acciones puede ser el habilitar ordenadores o aumentar el
personal en los periodos de matriculacion.

Plantilla de orientacion para la El Centro Asociado debe asesorar en la matricula a los estudiantes mediante
matricula la metodologia definida por la UNED yjo mediante herramientas
desarrolladasjadaptadas por el propio Centro Asociado.

Hay ejemplos que se pueden consultar en el propio proceso del MVG: Ficha de conocimiento,
publicaciones, links y buenas practicas.

o] Revision
En el nivel consolidacion no sera necesario completar el ciclo REDER con la revision y mejora del
sistema; si en niveles superiores.

Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacién unas recomendaciones.

La revision global de acciones y resultados debe realizarse, al menos, con periodicidad anual. El
planteamiento se revisara en la propia UNED.

d) Indicadores de medicién

Los seleccionados por el Centro, como por ejemplo, 9 variacion de créditos matriculados en
ensefanzas oficiales, ¢ matriculas discapacidad,..

El Centro Asociado debe gestionar el proceso mediante al menos un objetivo cuantificable y medible,
al que se realice un seguimiento. Seria recomendable el uso de indicador/es de resultadojs.

2.1.2 ACOGIDA A NUEVOS ESTUDIANTES

a) Planteamiento:

El Centro debe dar la bienvenida a los nuevos estudiantes y facilitarles informacion y formacion inicial
necesaria para su adaptacion a la UNED.

El Centro debe tener definido y aplicado el proceso de acogida a los nuevos estudiantes. Este proceso
incluira las acciones sistemdticas que se realizan cada afo para que los estudiantes de nueva
incorporacion dispongan de informacion detallada y orientacion sobre el funcionamiento y las
actividades del Centro. Incluye acciones de difusion, jornada inicial y orientacion post matricula.

b) Soportes

Accesibles en el Manual Virtual de Gestion de Centros Asociados (MVG).
SOPORTES ACLARACIONES

Sistema de acogida a nuevos El Centro debe tener definida e implantada la metodologia y documentos
estudiantes (digital o papel) empleados para la acogida a nuevos estudiantes.

Informacion inicial facilitada al | El Centro debe facilitar a los estudiantes, informacion sobre la UNED yjo
estudiante guias de orientacion para el uso de los recursos y el desarrollo del
aprendizaje autorregulado.

Se puede disponer de esta informacion en la pagina web de la UNED, o
puede ser generada por el propio Centro, como por ejemplo una carta de
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SOPORTES ACLARACIONES

presentacion.

Jornada de bienvenida y El Centro Asociado debe realizar un acto para dar la bienvenida a los

presentacion a nuevos estudiantes estudiantes e informarle de los servicios que tienen a su disposicion para el
curso.

El Centro Asociado podra acreditar la realizacion de esta jornada mediante la
convocatoria, publicidad o noticias realizadas en la celebracion de la misma.

Cursos de acogida El Centro Asociado debe facilitar a los estudiantes cursos de acogida, que
requieren, ademas de la asistencia presencial, la realizacion de actividades,
seguimiento tutorial y evaluacion.

Estos cursos podran contemplar tres areas basicas fundamentales:

e  Cursos sobre la metodologia de la UNED, el entrenamiento de
estrategias de aprendizaje auténomo y autorregulado y el
desarrollo, en general, de competencias genéricas para el estudio
superior a distancia.

e  Cursos de nivelacion o cursos o.

e Cursos sobre desarrollo de competencias instrumentales de apoyo
al estudio como son las habilidades en el uso de las TIC, en el
manejo de la informacion o de organizacion y planificacion.

Hay ejemplos que se pueden consultar en el propio proceso del MVG: Ficha de conocimiento,
publicaciones, links y buenas practicas.

4] Revision
En el nivel consolidacion no sera necesario completar el ciclo REDER con la revision y mejora del
sistema; si en niveles superiores.

Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacion unas recomendaciones.

La revision global de acciones, resultados y planteamiento debe realizarse, al menos, con periodicidad
anual. La revision de planteamiento la realizara la UNED.

d) Indicadores de medicién

Los seleccionados por el Centro, como por ejemplo, 9% cumplimiento del Plan de Acogida, 9 de
estudiantes satisfechos con acogida, visitas a pagina web, acciones de difusion en los medios, n° y
tipo de consultas, jornadas o cursos realizados..

El Centro Asociado debe gestionar el proceso mediante al menos un objetivo cuantificable y medible,
al que se realice un seguimiento. Seria recomendable el uso de indicador/es de resultados.

2.1.3 COMUNICACION CON ESTUDIANTES
a) Planteamiento

El Centro Asociado debe definir y aplicar un Plan de Informacién al estudiante que permita un
intercambio de informacion para que este pueda realizar adecuadamente sus actividades académicas.

La comunicacion con los estudiantes puede abarcar diversos aspectos como:
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e Informacion de actividades académicas (ej. tutorias, cambios, cursos, pruebas presenciales..)
e Orientacion en dudas y tramitaciones
e Sistema escrito de canalizacion de quejas, sugerencias y reclamaciones

e Solicitud al defensor del estudiante

b) Soportes

Accesibles en el Manual Virtual de Gestion de Centros Asociados (MVG):
SOPORTES ACLARACIONES

Sistema yJo Plan de Informacion al El Centro debe tener definida e implantada la metodologia y documentos
estudiante (digital o papel) empleados para la informacion a los estudiantes

Este sistema y/o plan de informacion al estudiante contendra como minimo
los siguientes elementos:

e Objetivos perseguidos.
e Responsables.

e  Destinatarios.

e Acciones.

e  Mensaje a transmitir.

° Medios de comunicacion: Recursos necesarios, e instrumentos
cartas, convocatorias, notas internas, correos electronicos...

e  Cronograma de comunicacion.

Folletos informativos generales El Centro debe disponer de folletos informativos orientados al estudiante.

Registro de entradas y salidas El centro debe tener implantado un registro de entradas y salidas que permita
dejar constancia de la tramitacion de documentacion.

Este registro debe recoger un listado de las entradas y salidas, con fechas,
emisores y destinatarios e identificacion sobre el propio documento del sello
de entrada | salida con el cddigo asignado.

Hay ejemplos que se pueden consultar en el propio proceso del MVG: Publicaciones, links y buenas
practicas.

¢ Revision
En el nivel consolidacion no sera necesario completar el ciclo REDER con la revision y mejora del
sistema; si en niveles superiores.

Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacion unas recomendaciones.

La revision global de acciones y resultados debe realizarse, al menos, con periodicidad anual. La
revision del planteamiento se realizara, al menos, cuando lo proponga la UNED.

d) Indicadores de medicién (MVG]

Los seleccionados por el Centro, como por ejemplo, % de cumplimiento del Plan de Comunicacion al
estudiante, 9% de estudiantes satisfechos con Secretaria,..

El Centro Asociado debe gestionar el proceso mediante al menos un objetivo cuantificable y medible,
al que se realice un seguimiento. Seria recomendable el uso de indicador|es de resultadoys.
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214  PARTICIPACION DE ESTUDIANTES
a) Planteamiento

Se debe tener definido y aplicado el sistema de participacion de los estudiantes en la dinamica del
Centro.

La participacion en el ambito universitario se articula en dos ambitos:

e Participacion como presencia activa de los estudiantes en los 6rganos de gobierno y
representacion de la Universidad.

e Participacion como contribucion de los estudiantes al progreso de la Universidad, en la
medida en que facilitan datos que conducen al establecimiento de planes de mejora, a través
de encuestas de valoracion, o buzones de quejas y sugerencias.

b) Soportes

SOPORTES ACLARACIONES

Directriz de gestion de quejas vy El centro debe tener documentada e implantada una directriz de gestion de
sugerencias quejas y sugerencias.

La Directriz de quejas y sugerencias debe incluir:
e  (anales de presentacion de quejas y sugerencias.
e Procedimiento y responsables de su analisis.
e  Establecimiento de areas de mejora.
e  Comunicacion a los implicados de la actuacion llevada a cabo.

e  Seria recomendable el seguimiento de la eficacia de la medida
adoptada y mejora del sistema de gestion, si procede.

Registro de sugerencias de mejora, El centro debe llevar un registro de las sugerencias de mejora, reclamaciones
registro de reclamaciones y registro y solicitudes presentadas y la gestion realizada con las mismas.

de solicitudes Debe incluir al menos los campos siguientes:
e  Fecha de presentacion.

e  Contenido.

e  Responsable.

o analisis.

e accion llevada a cabo.

e Situacion.

e eficacia de la accion.

e  Comunicacion a implicados.

i i i El Centro debe tener documentada e implantada la directriz de mejora
irectriz de an € mejora de
estudiantes continua a través de la participacion de los estudiantes en la gestion del
centro.

La Directriz de plan de mejora de estudiantes debe contener como minimo:
e  Sistemas de participacion de estudiantes.

e Recogida de datos y procesamiento de los mismos.
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SOPORTES ACLARACIONES

e  Analisis de resultados.

e  Establecimiento de Plan de Mejora con los contenidos
especificados en el mismo.

e (Canales de comunicacion a implicados.

e  Seguimiento de la realizacion de las acciones y consecucion de
objetivos.

Encuestas de satisfaccion de El Centro debe conocer el grado de satisfaccion de los estudiantes con los

estudiantes con los servicios de su servicios prestados, a través de las encuetas realizadas por la Oficina de
. Calidad de la UNED yJo propios.

Centro Asociado.

Plan de Mejora de Estudiantes El centro debe definir e implantar un Plan de Mejora de estudiantes,
fundamentado en los resultados de las encuestas de satisfaccion con los
servicios del Centro yjo del resto de informacion recogida a través de los
canales de participacion establecidos.

Debe contener los elementos siguientes:
e  Diagnostico de la situacion.

e  Definicion de objetivos y establecimiento de indicadores de
medicion.

e Acciones de mejora a desarrollar.
e  Responsables.

e  Fechas de realizacion.

e Recursos asignados.

e Seria recomendable el seguimiento de la realizacion de las
acciones y consecucion de objetivos.

Hay ejemplos que se pueden consultar en el propio proceso del MVG: Publicaciones, links y buenas
practicas.

4] Revision
En el nivel consolidacion no sera necesario completar el ciclo REDER con la revision y mejora del
sistema; si en niveles superiores.

Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacion unas recomendaciones.

La revision global de acciones, resultados y planteamiento debe realizarse, al menos, con periodicidad
anual.

d) Indicadores de medicién

Los seleccionados por el Centro, como por ejemplo, % respuesta en plazo a reclamaciones, 9%
satisfaccion global con el centro asociado, gscumplimiento de plan de mejora de estudiantes..

El Centro Asociado debe gestionar el proceso mediante al menos un objetivo cuantificable y medible,
al que se realice un seguimiento. Seria recomendable el uso de indicador/es de resultados.
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2.2 ENSENANZA APRENDIZAJE

El Centro debe tener definidos e implantados los procesos de ensenanza aprendizaje que vienen
determinados por la UNED en el marco del Espacio Europeo de Educacion Superior. Estos procesos
incluiran como minimo la realizacion de tutorias, practicas, actividades de apoyo al aprendizaje y
pruebas presenciales. El Centro debe asegurar que estos procesos se llevan a cabo en condiciones
controladas de acuerdo con los criterios establecidos por la UNED.

Todos los servicios de ensefanza — aprendizaje incluyen:
e Especificacion publica del servicio (ej. Carta de Servicio, folletos,...)
e Planificacion de actividades (ej. Plan de organizacién docente, calendario académico,..)
e Metodologia de trabajo (ej. Guia docente, soportes formativos,.)

e Sistemas de control e indicadores de rendimiento (ej. Pruebas presenciales, registros de
actividades,...)

e Encuestas de satisfaccion e indicadores de percepcion (ej. Encuestas de satisfaccion de
estudiantes,.)

e Sistemas de revision y mejora (ej. Reuniones de coordinacién tutorial,...)
2.2.1 REALIZACION DE TUTORIAS
a) Planteamiento
La planificacion didactica, el calendario académico general y la elaboracion de materiales docentes se
llevan a cabo desde la Sede Central.
El diseno de la metodologia docente se realiza en el IUED.

El Centro debe tener definido y aplicado el proceso de realizacion de tutorias.

Las tutorias deben estar alineadas con las especificaciones establecidas con los programas de las
asignaturas que determinan los Departamentos de la UNED.

El proceso esta establecido por la UNED en el marco del EEES e incluye aspectos como:
e Planificacion y preparacion de las tutorias (Plan Tutorial)
e Imparticién docente (presencial y telematica)
e Comunicacion con los estudiantes (personal o en foros)

e Orientacion [en el estudio, practicas y afrontamiento de pruebas presenciales de la
asignatura)

e Actividades de apoyo al aprendizaje (Videoconferencias, debates con profesionales,.)

e Proceso de Evaluacion Continua (valoraciones de progreso en el aprendizaje)

b) Soportes

Accesibles en el Manual Virtual de Gestion de Centros Asociados (MVG).
SOPORTES ACLARACIONES

El Centro debe tener implementada la metodologia docente de la UNED,
desarrollada por el Instituto Universitario de Educacion a Distancia (IUED).

‘Sistema de tutoria  docente
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SOPORTES ACLARACIONES

]
establecido por la UNED. Para acreditar la aplicacion del sistema de tutoria docente establecido por la
UNED, el Centro Asociado puede incluir documentaciéon manejada en el
desarrollo de los cursos FIT.

Plan de Accion Tutorial (PAT) Los profesores - tutores deben tener definida e implantada una planificacion
que sistematice la accion tutorial, adaptandola a las necesidades reales de los
estudiantes y estableciendo los necesarios cauces de colaboracion de los
distintos agentes educativos.

Este plan de accion tutorial debe contener las fechas y el programa de la
asignatura.

Materiales de estudio de la UNED El Centro Asociado debe utilizar los materiales de estudio elaborados por el
equipo docente de la UNED (guias de estudio y manuales de la asignatura).

Estas guias recogen toda la informacion que necesita el estudiante
(introduccion a la asignatura, objetivos didacticos, conocimientos previos,
descripcion de materiales, orientaciones metodoldgicas para el estudio de la
materia y, criterios de evaluacion),

Uso de aulas AVIP y plataformas El Centro debe aplicar el uso de las nuevas tecnologias de la UNED a través
TIC de UNED de aulas AVIP y plataformas TIC, en linea con las guias desarrolladas por
INTECCA.

La acreditacion del uso conforme a lo establecido por INTECCA se puede
realizar a través de los manuales de uso de las aulas AVIP.

Control de correcciones de PEC por El Centro Asociado debe asegurar la correccion de los planes de evaluacion
tutoresas continua por parte de los tutores.

Para lo cual podra solicitar a la Sede Central un informe de control de estas
correcciones.

Hay ejemplos que se pueden consultar en el propio proceso del MVG: Ficha de conocimiento de
tutoria, publicaciones, links y buenas practicas.

o] Revision
En el nivel consolidacion no sera necesario completar el ciclo REDER con la revision y mejora del
sistema; si en niveles superiores.

Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacién unas recomendaciones.

La revision global de acciones, resultados y planteamiento operativo debe realizarse con la
periodicidad propuesta por la UNED. La revision del planteamiento general la realizara la UNED.

d) Indicadores de medicién

Los seleccionados por el Centro, como por ejemplo, 9 carreras regladas con tasa de éxito >75%, tasa
de abandono de estudios (excepto 1? matricula) ,..

El Centro Asociado debe gestionar el proceso mediante al menos un objetivo cuantificable y medible,
al que se realice un seguimiento. Seria recomendable el uso de indicador/es de resultadoys.
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222 REALIZACION DE PRACTICAS
a) Planteamiento
El Centro debe tener definido y aplicado el proceso de gestion de practicas académicas externas

establecido por la UNED en el marco del EEES para las diferentes asignaturas.

El Centro designara al profesorado de esta materia, segln la normativa de la UNED, de acuerdo a
cada titulacion y velara por su adecuado desarrollo.

Ademas, en el caso de disponer de COIE en el Centro debera tener definida la metodologia a seguir
para la gestion de las practicas externas extracurriculares.

b) Soportes

Accesibles en el Manual Virtual de Gestion de Centros Asociados (MVG).
SOPORTES ACLARACIONES

El Centro debe tener definida e implantada la metodologia, documentos y

Sistema de gestion de practicas
recursos necesarios para la gestion de las practicas externas extracurriculares.

externas extracurriculares (COIE)

En aquellos Centros sin COIE propio, indicaran el sistema empleado para
favorecer la comunicacion del estudiante con el COIE de la Sede Central.

Sistema de gestion de practicas El Centro debe tener definida e implantada la metodologia, documentos y
académicas externas recursos necesarios para la gestion de las practicas académicas externas.

Guia de Practicas Académicas | El centro debe utilizar la metodologia desarrollada por la UNED, en la
Externas realizacion de las practicas académicas externas.

Dado que las practicas académicas externas forman parte del plan de
estudios de un determinado grado o titulacion, disponen de guias en donde
se desarrolla toda la informacion que necesita el estudiante (introduccion a la
asignatura, objetivos didacticos, conocimientos previos, descripcion de
materiales, orientaciones metodoldgicas para el estudio de la materia v,
criterios de evaluacion), el Centro debe acreditar su uso.

Seguro de cobertura para El centro debe tener suscrita una péliza de seguros para los estudiantes de

estudiantes de Practicas practicas académicas externas.

Académicas Externas El seguro de responsabilidad civil se suscribe desde Sede Central y se facilita
a los Centros Asociados.

Encuesta de Evaluacion de practicas | Es recomendable que el Centro conozca la satisfaccion de los estudiantes con
(opcional) las practicas y analice los resultados y realizar un plan de mejora.

Hay ejemplos que se pueden consultar en el MVG: Publicaciones, links y buenas practicas.

d] Revision

En el nivel consolidacion no sera necesario completar el ciclo REDER con la revision y mejora del
sistema; si en niveles superiores.

Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacion unas recomendaciones.

La revision global de acciones y resultados debe realizarse con la periodicidad determinada en cada
guia de practicas académicas externas. La revision del planteamiento se realizara por parte de la
UNED.

Edicion 1. version 1




Guia para la Aplicacion

de Calidad
Sistema de Garantia Interna de Calidad Ciudad de Tudela

en la Gestién de Centros Asociados

Nivel Consolidacion

d) Indicadores de medicion (MVG])

Los seleccionados por el Centro, como por ejemplo, 9 estudiantes satisfechos con las practicas
académicas externas,..

El Centro Asociado debe gestionar el proceso mediante al menos un objetivo cuantificable y medible,
al que se realice un seguimiento. Seria recomendable el uso de indicador/es de resultadoys.

223 PRUEBAS PRESENCIALES
a) Planteamiento:

La planificacion y organizacion general, la presidencia de los tribunales de las pruebas presenciales,
asi como la elaboracion y correccion de los examenes, se lleva a cabo desde la Sede Central.

El Centro debe tener definido y aplicado el proceso de realizacion de pruebas presenciales establecido
por la UNED.

Este proceso incluira la organizacion de recursos y personas, supervision de las pruebas, resolucion de
problemas, seguridad y comunicacion con las partes implicadas.

b) Soportes

SOPORTES ACLARACIONES

Reglamento de realizacion de las El centro debe tener implantado el sistema de realizacion de pruebas
pruebas presenciales presenciales establecido por la UNED Sede Central a través de su reglamento.

Valija Virtual El centro debe hacer uso de la Valija virtual, en la realizacion de las pruebas
presenciales.

Este sistema permite la gestion de examenes por estudiante, asignacion de
lugar en el aula, informacion del tiempo de realizacion y del material
permitido.

Ademas ofrece al Tribunal un control de las aulas de examen y la gestion de
incidencias.

El Centro debe demostrar la implementacion de este sistema de Valija virtual
y el conocimiento de su funcionamiento a través, por ejemplo, del empleo de
los manuales editados para su aplicacion, o un pantallazo de la aplicacion.

Comprobaci()n Pruebas Presenciales | E! Centro debe realizar sistemdticamente actividades de comprobacion,
previas a la realizacion de los examenes, que aseguren:

e Asignacion de recursos humanos (PAS y Tutores)

e  Comprobacion de estado de las aulas: iluminacién, temperatura,
senalizacion de espacios,...

e Asignacion de recursos materiales.

e  Asignacion de recursos tecnologicos. Comprobacion de
ordenadores e impresoras

Actas de Pruebas Presenciales El Centro Asociado debe gestionar aquellas incidencias asociadas a su
actividad, acontecidas durante la realizacion de las pruebas presenciales y su
resolucion.

Estas incidencias se recogen en actas, que una vez concluidas las Pruebas
Presenciales son remitidas a la Sede Central de la UNED por los miembros del
tribunal, a través de correo electronico o aplicacion.

Revision de examenes 0 | El Centro debe apoyar el tramite de las solicitudes, en el caso de que el
estudiante lo desee, de la revision de los examenes o calificaciones al equipo
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SOPORTES ACLARACIONES

calificaciones docente de la asignatura.

Hay ejemplos que se pueden consultar en el MVG: Publicaciones, links y buenas practicas.

c Revision
En el nivel consolidacion no sera necesario completar el ciclo REDER con la revisién y mejora del
sistema; si en niveles superiores.

Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacion unas recomendaciones.

La revision global de acciones y resultados debe realizarse diariamente, durante el periodo de pruebas
presenciales. La revision del planteamiento operativo debe realizarse después de cada semana de
examenes, y de cara al siguiente periodo de examenes.

El planteamiento general lo realizara la UNED.
d) Indicadores de medicién (MVG)

Los seleccionados por el Centro, como por ejemplo, 9 estudiantes satisfechos con organizacion de
pruebas presenciales,.

El Centro Asociado debe gestionar el proceso mediante al menos un objetivo cuantificable y medible,
al que se realice un seguimiento. Seria recomendable el uso de indicador/es de resultadojs.

2.3 ORIENTACION ACADEMICA Y PROFESIONAL

231 ORIENTACION ACADEMICA Y PROFESIONAL
a) Planteamiento

El Centro debe tener definido y aplicado el proceso de gestion de Orientacién e Informacion al
Empleo, establecido por la UNED, sea de gestion propia o a través de la Sede Central (COIE). Este
proceso tiene en cuenta diversos aspectos como:

e Orientacion en estudios
e Ayuda para el desarrollo profesional

e Informacion para la insercion laboral

b) Soportes

Accesibles en el Manual Virtual de Gestion de Centros Asociados (MVG).
SOPORTES ACLARACIONES

El Centro debe tener establecido e implantado un sistema de gestion y

Sistema de gestion y orientacion al
orientacion al empleo, con COIE propio o adscrito a la Sede Central.

empleo
En el primer caso debe tener definida la metodologia, documentos y recursos
para realizar la gestion y orientacion al empleo en el Centro.

En el segundo caso debe tener establecido un canal para derivar los
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SOPORTES ACLARACIONES

estudiantes al COIE de la Sede Central.

Hay ejemplos que se pueden consultar en el propio proceso del MVG: Ficha de conocimiento de COIE,
publicaciones, links y buenas practicas.

¢ Revision
En el nivel consolidacion no sera necesario completar el ciclo REDER con la revision y mejora del
sistema; si en niveles superiores.

Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacion unas recomendaciones.

La revision global de acciones y resultados debe realizarse, al menos, con periodicidad anual. La
revision del planteamiento la realizara la UNED.

d) Indicadores de medicién (MVG]

En este nivel consolidacion, no es necesaria la definicion de los indicadores en este proceso.
2.4 EXTENSION UNIVERSITARIA

El Centro debe tener definido el proceso de extension universitaria. Este proceso debe incluir las
actividades formativas | culturales organizadas por el Centro.

2.4.1 ACTIVIDADES DE EXTENSION UNIVERSITARIA DEL CENTRO ASOCIADO
a) Planteamiento
El Centro debe tener definido y aplicado el proceso de extension universitaria, sea de gestién propia o
en coordinacion con otros centros. Este proceso tiene en cuenta diversos aspectos como:
e Planificacion y organizacion
e Coordinacién con entidades externas
e Publicidad e informacion
e Realizacion de actividades
e Supervision y valoracién
b) Soportes

Accesibles en el Manual Virtual de Gestion de Centros Asociados (MVG):
SOPORTES ACLARACIONES

Directriz de Extension Universitaria El Centro Asociado debe tener documentada e implantada una directriz que
permita que todos los ciudadanosfas de nuestro entorno tengan acceso
flexible al conocimiento, desarrollo profesional y cultural de mayor interés
social.

Esta directriz debe de contemplar:

e Identificacion de necesidades y expectativas de los Grupos de
Interés.

e  Establecimiento de obijetivos.
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SOPORTES ACLARACIONES

e  planificacion de la actividad a realizar.
e desarrollo de la accion de extension.
e  registro de asistentes y medicion de satisfaccion.

+  valoracion de la actividad.

Calendario o cronograma de | En aplicacion de la directriz anterior el Centro debe tener establecido un
actividades de Extension calendario de las actividades de extension.

Universitaria

Encuesta de  satisfaccion de El Centro debe conocer la satisfaccion de los estudiantes con la actividad de

estudiantes de Extension | extension realizada.
Universitaria

Listas y cenificados de asistencia En aplicacion de la directriz, el Centro debe de llevar un registro de los
participantes de las diferentes actividades y asegurar la emision de
certificados a los asistentes.

Hay ejemplos que se pueden consultar en el propio proceso del MVG: Ficha de conocimiento de
Extension universitaria, publicaciones, links y buenas practicas.

4] Revision
En este nivel consolidacion no sera necesario completar el ciclo REDER con la revision y mejora del
sistema; ST en niveles superiores.

Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacion unas recomendaciones.

La revision global de acciones y resultados debe realizarse con periodicidad mensual. La revision del
planteamiento debe realizarse, al menos, con periodicidad semestral.

d) Indicadores de medicién (MVG]

Los seleccionados por el Centro, como por ejemplo, 9 estudiantes de regladas satisfechos con la
oferta de Extension, 9 de estudiantes satisfechos con la actividad de Extension, Variacién de
matriculas de Extension, 9 actividades de extension emitidas con videoconferencia AVIP.,...

El Centro Asociado debe gestionar el proceso mediante al menos un objetivo cuantificable y medible,
al que se realice un seguimiento. Seria recomendable el uso de indicador/es de resultados.
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3 CONOCIMIENTO, GESTION Y TECNOLOGIA

El Centro tener definido e implantado el sistema basico de calidad en la gestion.

Esto incluye fundamentalmente los procesos relacionados con la proteccion de datos personales, el
control de los documentos necesarios para garantizar la calidad de la gestion y el sistema utilizado
para revisarla y mejorarla periédicamente, asi como las bases de conocimiento relevante de los
Centros Asociados.

Ademas debe definir la organizacion del curso académico sobre la propuesta de la UNED.

3.2 ORGANIZACION DOCENTE

3.1.1 ORGANIZACION DOCENTE
a) Planteamiento

El Centro debe tener definido y aplicado el proceso de organizacion del curso académico basandose
en la propuesta de la UNED.

La organizacion docente incluye:
e Plan Académico Docente (PAD)
e Control de asistencia, cambios y recuperaciones tutoriales

Los documentos relacionados con la oferta docente y su organizacion deben hacerse pablicos y estar
a disposicion de los grupos de interés implicados.

Puede aplicarse la propuesta de la UNED o completarla con ideas propias del Centro.

b) Soportes

Con modelos accesibles en el Manual Virtual de Gestion de CCAA (MVG):
SOPORTES ACLARACIONES

Directriz  de  Organizacion El centro debe tener documentada e implantada la directriz que le permita
Docente establecer la organizacion académica, lo que incluye la planificacion del servicio de
tutorias, convivencias y videoconferencias, ademas de otros servicios académicos,
tales como la organizacion de las practicas, seminarios,..

Debe incluir al menos:
e Identificacion de la oferta educativa autorizada por el Organo Rector.

e |dentificacion de recursos humanos (Analisis de la plantilla de
profesorado tutor).

e Identificacion de recursos materiales y tecnologia.

e |dentificacion de resultados del PAD anterior.

e Definicion de plan académico docente.

e Aprobacion del PAD por el maximo 6rgano de decision del Centro.
e Aplicacion del PAD.

e  Seguimiento de resultados.
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e  Comunicacion del PAD a los agentes implicados.
e  Adaptaciones puntuales a lo largo del curso académico.

e  Publicacion del contenido del PAD.

Plan académico docente (PAD) El Centro debe tener definido e implantado un Plan Académico Docente (PAD),
regulado en el ROFCA, en cuanto a su contenido y aprobacion.

Debe incluir el namero de tutorias, tipologia, horario y profesorado-tutor necesario
para el desarrollo de las mismas.

El PAD debe ser comunicado a los estudiantes en la pagina web del Centro,
mediante la publicacion de los horarios, tipologia y docentes, como minimo, y
emisiones y aulas recomendable.

Sistema de cambios vy El centro debe tener establecida e implantada la metodologia y documentos (digital
recuperaciones 0 papel) necesarios para gestionar los cambios y las recuperaciones de tutorias.

La metodologia debera definir, como minimo, los siguientes aspectos:
e Como se solicitan los cambios de tutoria por parte del profesorado-tutor.
e Como se gestiona el cambio.
e  Como se lleva a cabo el control de recuperaciones.

e Como se informa a los estudiantes de los cambios en la tutoria.

Registro de solicitud de | El Centro debe llevar un registro de las solicitudes de cambios tutoriales (digital o
cambios tutoriales papel).

Documento de control de | El Centro debe llevar un control de las asistencias de los profesores tutores, la
asistencia, cambios y solicitud de cambios en tutorias y el control de las recuperaciones de las mismas.

recuperaciones

Hay ejemplos que se pueden consultar en el propio proceso del MVG: Ficha de conocimiento,
publicaciones, links y buenas practicas.

o] Revision
En el nivel consolidacion no sera necesario completar el ciclo REDER con la revisién y mejora del
sistema; si en niveles superiores.

Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacion unas recomendaciones.

La revision global de acciones y resultados debe realizarse, al menos, con periodicidad mensual. La
revision del planteamiento se debe realizar cuatrimestralmente.

d) Indicadores de medicién

Los seleccionados por el Centro, como por ejemplo, 9 de estudiantes con presencialidad virtual, <%
cumplimiento de tutorias presenciales,.

El Centro Asociado debe gestionar el proceso mediante al menos un objetivo cuantificable y medible,
al que se realice un seguimiento. Seria recomendable el uso de indicador/es de resultados.

3.2  ESTRUCTURA Y ANALISIS DE CALIDAD

El Centro tener definido e implantado el sistema de calidad en la gestion.
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Esto incluye procesos relacionados con:
e gestion documental.
e proteccion de datos personales.
e revision y mejora del sistema de calidad.

e conocimiento e innovacion.
3.21 DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE CALIDAD EN LA GESTION
a) Planteamiento
El Centro debe tener definido el proceso de gestion de la documentacion y registros del sistema de
calidad.
El proceso incluira, al menos, los aspectos relativos:
e Aprobar los documentos en cuanto a su adecuacion antes de su emision.
e Revisar y actualizar los documentos cuando sea necesario y aprobarlos nuevamente.

e Realizar los cambios en los documentos, identificando la edicion y fecha de vigencia.

e Asegurase de que las ediciones pertinentes de los documentos aplicables se han distribuido y
se encuentran disponibles en los puntos de uso.

e Asegurarse de que los documentos se archivan y conservan legibles y facilmente
identificables.

e Asegurarse de que los documentos de origen externo, que la organizacion determina que son
necesarios para la planificacion y la operacion del sistema de gestion de la calidad, se
identifican y que se controla su distribucion, y

e Prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos, y aplicarles una identificacion
adecuada en el caso de que se mantengan por cualquier razon.

Las referencias documentales originales estaran accesibles en el Manual Virtual de Gestion de Centros
Asociados, gestionado por la Catedra de Calidad “Ciudad de Tudela”.

Cada centro editara la documentaciéon correspondiente a los procesos que se especifican en la
presente Guia. La documentacion puede estar en plataforma virtual, software especifico, papel o
cualquier otro soporte (til para la gestion.

La guia promulga una gestion por procesos, en aquellos procesos, donde se exija la Directriz, el Centro
Asociado debe tener identificados los siguientes elementos:

e Objeto del proceso.

e Propietario del mismo.

e Actividades que desarrollan el proceso y sus responsables (Directriz).

e Indicador/es de medicion del proceso y objetivojs cuantificable/s y medibleys.
e Documentos y registros.

Puede aplicarse la propuesta de la UNED o completarla con ideas propias del Centro Asociado o la
desarrollada por el propio Centro Asociado. Las adaptaciones de cada Centro seran archivadas,
controladas y actualizadas por él mismo.
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b) Soportes

Accesibles en el Manual Virtual de Gestion de Centros Asociados (MVG).

SOPORTES ACLARACIONES

_
Directriz de gestion de procesos El Centro debe tener documentada e implantada la directriz que le permita el
despliegue en los procesos del sistema de garantia interna de calidad.

Debe incluir los siguientes aspectos:
e Traslado de los objetivos del plan de gestion al proceso.
e  planificacion y desarrollo del proceso (directriz).
e  comunicacion a los miembros del proceso.

e  seria recomendable el seguimiento y mejora continua del proceso.

Directriz de gestion documental El Centro debe tener documentada e implantada la directriz que asegure la
disponibilidad de la documentacion del sistema.

Esta Directriz debe incluir los aspectos relativos a la redaccion, aprobacion,
distribucion, conservacion y revision de los documentos del sistema.

Mapa de procesos El Centro debe tener identificados sus procesos y la interrelacion entre los
mismos mediante un mapa de proceso.

Identificacion de  procesos y El Centro Asociado debe tener identificados los propietarios de los Procesos.
propietarios

Registro Estructura documental El Centro debe tener estructurado su sistema documental mediante un
manual de procesos ya sea en soporte papel o soporte digital.

Este manual debe recoger todos los documentos existentes en el sistema,
directrices, formatos empleados, instrucciones de trabajo,..

En el caso de usar el Manual Virtual de Gestion, sirve para acreditar este
registro la referencia al mismo.

Documentos externos El Centro Asociado debe tener identificados los documentos externos de
aplicacién en su gestion, en particular de la normativa.

Desde la Sede Central de la UNED, se mantiene a disposicion de los Centros
un archivo actualizado de la normativa legal que afecte a la Universidad.

Hay ejemplos que se pueden consultar en el propio proceso del MVG: Ficha de conocimiento de
gestion documental, publicaciones, links y buenas practicas.

4] Revision
En el nivel consolidacion no sera necesario completar el ciclo REDER con la revision y mejora del
sistema; si en niveles superiores.

Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacion unas recomendaciones.

Aunque como recomendacion, la revision global de acciones y resultados debe realizarse con
periodicidad minima anual. La revision del planteamiento sera propuesta por la UNED.

d) Indicadores de medicién (MVG]

Los seleccionados por el Centro, como por ejemplo, 9 documentos accesibles a usuarios en el puesto
de trabajo...
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El Centro Asociado debe gestionar el proceso mediante al menos un objetivo cuantificable y medible,
al que se realice un seguimiento. Seria recomendable el uso de indicador/es de resultadoys.

3.2.2 PROTECCION DE DATOS PERSONALES

a) Planteamiento:

El Centro debe tener definido y aplicado el proceso de proteccion de datos personales. La aplicacion
de este proceso estara coordinada por la UNED y basada en la LOPD.

b) Soportes

Accesibles en el Manual Virtual de Gestion de Centros Asociados (MVG).

SOPORTES

Directriz de proteccion de datos
personales

ACLARACIONES

El Centro debe tener definida e implantada una directriz que asegure el
cumplimiento de la legislacion vigente en materia de proteccion de datos
personales.

Esta directriz debe incluir al menos:
e Identificacion de los ficheros del centro.
e  Solicitud de inscripcion en el Registro de la AEPD.

e Resolucion de la Agencia Espafiola de Proteccion de datos

El Centro Asociado debe tener declarados sus ficheros de datos personales y

Resolucion de la Agencia de
aceptados por la Agencia de Proteccion de Datos.

Proteccion aceptando la declaracion
de ficheros.

El Centro debe identificar, aplicar y medir la eficacia de las medidas de

Documento de seguridad y control
proteccion de datos relacionadas con los ficheros de control propio.

periodico del cumplimiento del

mismo Debe tener redactado el documento de seguridad y debe establecer el control

del cumplimiento del mismo.

Hay ejemplos que se pueden consultar en el propio proceso del MVG: Ficha de conocimiento de
proteccion de datos, publicaciones, links y buenas practicas.

o] Revision
En el nivel consolidacion no sera necesario completar el ciclo REDER con la revision y mejora del
sistema; si en niveles superiores.

Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacién unas recomendaciones.

La revision global de acciones y resultados es marcada por la UNED y por la LOPD. La revision del
planteamiento general del sistema de calidad la realizara la UNED.

d) Indicadores de medicién (MVG])

Los seleccionados por el Centro, como por ejemplo, 9% documentos de seguridad elaborados por
ficheros declarados, % de ficheros declarados por ficheros identificados,...

El Centro Asociado debe gestionar el proceso mediante al menos un objetivo cuantificable y medible,
al que se realice un seguimiento. Seria recomendable el uso de indicador|es de resultadoys.
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3.2.3 REVISION Y MEJORA DEL SISTEMA DE CALIDAD
a) Planteamiento

El Centro debe tener definido y aplicado el proceso de analisis y mejora del sistema de calidad y los
resultados deben ser conocidos por la Direccion.

Este proceso se puede realizar a cuatro niveles:
e Valoracion de cumplimiento de los compromisos de la Carta de Servicios.

e Plan de auditorias o autocomprobaciones de aplicacion del sistema de Calidad en la
Gestion (con los correspondientes informes de no conformidad y realizacion de acciones
correctivas yjo preventivas). Pueden ser internas o externas. Las auditorias internas que se
pueden basar en un muestreo aleatorio de algunos procesos las realizarda personal
previamente formado.

e Autoevaluaciones (con el correspondiente informe de puntos fuertes | areas de mejora y el
posterior plan de mejora). Son internas aunque se puede presentar para la evaluacion
externa. Se pueden realizar cada dos o tres anos.

e Revision del SGICG-CA por la Direccidn con el fin de acceder a la certificacion externa yjo
decidir innovaciones o mejoras

En el nivel de consolidacion se tendrdn implantados aquellos procesos relacionados con el
aseguramiento del SGICG-CA como las revisiones del sistema de gestion, el control de los
cambios en los procesos y las auditorias internas que permiten comprobar el cumplimiento de
las directrices de los procesos, asi como corregir y mejorar aquellos aspectos que no se aplican
de forma adecuada.

b) Soportes

Accesibles en el Manual Virtual de Gestion de Centros Asociados (MVG).
SOPORTES ACLARACIONES

_
Registro de autocomprobacion de El Centro Asociado debe tener verificada la aplicacion del sistema de calidad
aplicaci()n del sistema de calidad SGICG-CA descr.ﬂ‘o en la guia basica del MVG, mediante la realizacion de una
autocomprobacion en la plataforma qUNED.

Directriz de autoevaluacion y Plan El Centro debe tener documentada e implantada la directriz que establece la

de Mejora meTodologl‘a a emplear en la realizacion de la autoevaluacion y el plan de
mejora.
La directriz debe incluir los aspectos siguientes:
e Identificacion del equipo evaluador.
e Autoevaluaciones individuales
e Reagrupacion e informe de diagnéstico.
e  Priorizacién y planificacion de las mejoras
e Realizacion y seguimiento de las mejoras.
Autoevaluacion y plan de mejora El Centro debe tener realizado un informe de diagndstico en donde aparezcan

los puntos fuertes y areas de mejora por cada uno de los indicadores del
cuadro de mando integral y una priorizacion y planificacion de las mejoras.

El Centro tiene que tener en fase de consolidacion al menos 3 areas de
mejora.

Esta disponible en la pagina web de qUNED una herramienta para la
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ACLARACIONES

realizacion de esta autoevaluacion y el plan de mejora.

Directriz de realizacion de Cartas de
Servicios

El Centro Asociado debe tener documentada e implantada una directriz para
el desarrollo de la carta de servicios del Centro Asociado.

La directriz debe incluir:
e  Diseno de la Carta de servicios.

e Identificacion de las dimensiones y los estandares de calidad de los
servicios prestados de acuerdo con las expectativas de los usuarios,

e Definicion de compromisos e indicadores de medicion de los
mismos.

e Aprobacion y difusion de la carta de servicios.

e  Seria recomendable el seguimiento de los objetivos marcados y la
revision de la Carta de Servicios si procede.

Carta de Servicios

El Centro Asociado debe tener publicada la carta de servicios.
Deben incluir al menos los siguientes elementos:

e  Contenido descriptivo

e Datos identificativos del Centro,

e Mision,

e Relacion de servicios prestados

e  Relacion de estudios oficiales.

e Derechos y obligaciones de los usuarios en relacion con los
servicios objeto CS.

e Normativas reguladoras

e Compromisos de calidad en relacion con los servicios prestados.
e  Sistema de relacion

e Formas de colaboracién|participacion de ciudadanos y usuarios
e  Como proponer quejas y sugerencias

e  Informacion complementaria

o Direcciones telefonicas, telematicas y postales

e  Medios de acceso y transporte

La carta de servicios debe estar publicada como minimo en la pagina web del
centro.

Seguimiento y revision de la carta
de servicios

El Centro debe realizar el seguimiento del grado de cumplimiento los
compromisos incluidos en la carta de servicio, planteando y llevando a cabo
las acciones necesarias, a raiz de los resultados obtenidos.

Ademas debera realizar periodicamente una revision completa del contenido
de la carta de servicios y de la adecuacion de los compromisos contenidos en
la misma, en funcion de los resultados obtenidos y las expectativas de los
grupos de interés.

Procedera a la actualizacion de la carta de servicios.

Directriz de revision del sistema de
gestion por la Direccion

El Centro debe tener documentada e implantada la directriz que establece la
metodologia a emplear en la revision del sistema por la Direccion.

La Directriz debe incluir los aspectos siguientes:

e Identificacion del equipo de trabajo.
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e  Revision del sistema.
e  Planes de mejora del sistema.

e  Seguimiento de los mismos.

Revision del sistema por la | En aplicacion de la Directriz anterior, la Direccion del Centro debe realizar una
Direccion revision del sistema con periodicidad anual que incluya:

e Eficacia y adecuado mantenimiento de los procesos basicos del
Sistema de Calidad en la Gestion (identificados en el mapa de
procesos tipo).

e Implantacion y eficacia de acciones correctivas de las posibles
deficiencias detectadas en la auditoria

e Implantacion de areas de mejora identificadas en auditorias u otras
herramientas.

e  Cambios relevantes en procedimiento y|o recursos

Registro o lista de procesos con El Centro debe analizar el comportamiento de los procesos a través de los
resultados obtenidos en el seguimiento y medicion.

mejoras
Con estos datos, debe plantear y llevar a cabo mejoras en los mismos.
Directriz de auditorias internas El Centro debe tener documentada e implantada la directriz que establece la
metodologia a emplear en la realizacion de auditorias del sistema de calidad.
La Directriz debe incluir los aspectos siguientes:
e  Realizacion del programa de auditorias.
e  (Creacion y formacion del equipo auditor.
e  Realizacion de auditorias.
e  Realizacion de informe.
e  Seguimiento de acciones.
Programa de auditorias internas En aplicacion de la Directriz anterior, el centro debe tener planificadas las
auditorias a realizar, identificando:
e areas del sistema a auditar.
e Auditor.
e  Planificacion, como minimo debe cubrir en un ciclo de certificacion
el 1009 de los procesos basicos de mantenimiento del sistema.
Para el primer ciclo de certificacion sera necesario haber auditado
una tercera parte de estos procesos.
Informe de auditorias internas En aplicacion de la Directriz anterior, el centro debe tener realizados los

informes de resultados de las auditorias internas donde se identifiquen,
e  Areas auditadas.
e  Fechas de realizacion.
e Puntos fuertes, areas de mejora y no conformidades detectadas.

e Acciones propuestas y seguimiento de las mismas.

Directriz  de gestic‘)n de no | El Centro debe tener documentada e implantada la directriz que establece la

conformidades, acciones correctoras identificacion y tratamiento de las no conformidades y la gestion de acciones
. ! correctoras y preventivas.

y preventivas

Esta directriz debe incluir los aspectos siguientes:

e Identificacion de la no conformidad y su causa.

e Acciones (preventivas yjo correctivas) a desarrollar, responsables y
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plazos.

e  Seguimiento de la eficacia de la accion llevada a cabo.

Registro o informe de no | En aplicacion de la directriz anterior el centro debe llevar registro de las no

conformidad, accion correctora y conform|dades y su andlisis, asi como de las acciones correctoras y
. preventivas adoptadas al respecto.

preventiva.

Este registro | informe incluira los siguientes campos:
e  Descripcion de la no conformidad.
e  Causa de la misma.
e Accion correctora.
e  Plan de accion si procede.

e  Fecha prevista de finalizacion y responsable.

e  Seguimiento de la eficacia de la accion.

Hay ejemplos que se pueden consultar en el propio proceso del MVG: Fichas de conocimiento de
Autoevaluacién, de auditoria, de procesos, de buenas practicas, publicaciones, links y buenas practicas.

o] Revision
En el nivel consolidacion no sera necesario completar el ciclo REDER con la revision y mejora del
sistema; si en niveles superiores.

Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacién unas recomendaciones.

La revision global de acciones y resultados es la arriba citada. La revision del planteamiento general
del sistema de calidad la realizara la UNED. Todos los informes se presentan a Direccion.

d) Indicadores de medicién (MVG)

Los seleccionados por el Centro, como por ejemplo, % cumplimiento de compromisos de la Carta de
Servicios, 9 de procesos mejoras, n° de mejoras realizadas, n° de sistemas de gestion certificados...

El Centro Asociado debe gestionar el proceso mediante al menos un objetivo cuantificable y medible,
al que se realice un seguimiento. Seria recomendable el uso de indicador/es de resultadoys.

3.2.4 CONOCIMIENTO E INNOVACION

a) Planteamiento

El centro debe tener identificados los conocimientos necesarios para llevar a cabo sus principales
actividades, asi como sus fuentes de desarrollo, con el fin de facilitar su actualizacion y hacerlos
accesibles a las personas que los necesitan.

En esta guia no se incluye el sistema de gestion de conocimiento e innovaciéon por ser un aspecto
mas avanzado que voluntariamente pueden desarrollar los Centros Asociados.

b) Soportes

Accesibles en el Manual Virtual de Gestion de Centros Asociados (MVG).
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Directriz Buena Practica El Centro debe tener documentada e implantada la directriz de desarrollo de I
buenas practicas.

Ficha de buenas practicas El Centro debe tener publicada al menos una buena practica en
qBenchmarking.

Hay ejemplos que se pueden consultar en el propio proceso del MVG: Ficha de conocimiento,
publicaciones, links y buenas practicas.

c Revision
En el nivel consolidacion no sera necesario completar el ciclo REDER con la revisién y mejora del
sistema; si en niveles superiores.

Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacion unas recomendaciones.

La revision global de acciones, resultados y planteamiento debe hacerse, al menos, cuando lo
proponga la UNED.

d) Indicadores de medicién (MVG]

Los seleccionados por el Centro, como por ejemplo, n® de buenas practicas compartidas, n° de buenas
practicas presentadas...

El Centro Asociado debe gestionar el proceso mediante al menos un indicador, sobre el que se
marquen objetivos cuantificables y numéricos y se realice un seguimiento de resultados.

3.3 TECNOLOGIA DE INFORMACION Y COMUNICACION

La tecnologia es intrinseca al funcionamiento de la UNED. Las principales herramientas y software
tecnoldgicos se utilizan en red y son aprobadas y supervisadas directamente por la propia UNED o a
través de proveedores validados. El Centro Asociado debe disponer de recursos informaticos para
incorporar los servicios de la UNED y puede anadir otros de uso propio.

En esta guia no se incluye el disefio tecnoldgico por ser un aspecto mas avanzado.
3.3.1 TECNOLOGIA
a) Planteamiento

El Centro debe tener definido y aplicado el proceso de gestion de la tecnologia. Este proceso puede
incluir:

e Planificacion y adquisicion de recursos tecnoldgicos

e Mantenimiento tecnol6gico

e Sistema de seguridad

El uso de los programas en red esta coordinado por la UNED. La web del Centro debe cumplir los
requisitos de imagen corporativa de la UNED.

b) Soportes

Accesibles en el Manual Virtual de Gestion de Centros Asociados (MVG).
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SOPORTES

Inventario de recursos tecnolégicos
(hardware)

ACLARACIONES

El Centro debe tener un inventario actualizado de los recursos tecnolégicos
disponibles.

Como orientacion, este inventario podra incluir los campos siguientes:
e  Equipo, nimero de serie.
e  Marca y modelo.
e  Fecha de adquisicion.
e  garantias.
e  caracteristicas técnicas.

e ubicacion.

Programas informdticos de UNED
en uso (Software)

El Centro debe mantener un inventario actualizado del software que utiliza.
En este inventario se podran identificar los datos siguientes:

e  Software, licencia.

e  Marca y modelo.

e  Fecha de adquisicion.

e caracteristicas técnicas.

e Ubicacion.

. Uso.

Sistema de seguridad informatica

El Centro Asociado debe tener implementados sistemas para asegurar la
integridad y disponibilidad de la informacion y evitar accesos no autorizados.

Ejemplo de los primeros es el uso de sistema eléctricos de alimentacion
ininterrumpida (SAIS) o grupos electrégenos, duplicidad de servidores o
puestos de trabajo,..

Y de los segundos el uso de claves de acceso personales, tarjetas de acceso
fisico..

Registro de Mantenimiento

tecnoldgico

El Centro debe realizar un mantenimiento acorde a los recursos tecnolégicos.

Debe realizar un registro de las actuaciones solicitadas|planificadas y del
resultado de las mismas, con respecto a los equipos del centro.

Este registro podra incluir:

e tipo de mantenimiento: planificado, correctivo, actualizacion.
®  equipo | instalacion afectado,

e problema detectado,

e fecha de solicitud y de realizacion

® Responsable de realizacion

e solucion adoptada y comunicacion al usuario.

Plan de adquisicion, distribucion y
reposicion de recursos TIC

El Centro debe tener identificadas las necesidades de nuevas adquisiciones
ylo reposiciones de los recursos TIC, alineadas con su estrategia.

En el plan se identificara como minimo:
e Necesidad y motivo.
e  Destino y/o solicitante.

. Reposicion o nueva adquisicion.
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e  Fecha de solicitud.

El Plan debe ser aprobado por la Direccion.

Hay ejemplos que se pueden consultar en el propio proceso del MVG: Publicaciones, links y buenas
practicas.

o] Revision
En el nivel consolidacion no sera necesario completar el ciclo REDER con la revisién y mejora del
sistema; si en niveles superiores.

Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacion unas recomendaciones.

La revision global de acciones y resultados debe hacerse, al menos, con periodicidad semestral. La
revision del planteamiento general del sistema tecnolégico debe ser anual.

d) Indicadores de medicién (MVG):

Los seleccionados por el Centro, como por ejemplo, % PAS satisfechos con los medios tecnoldgicos del
centro, % estudiantes satisfechos con la WEB del centro,...

El Centro Asociado debe gestionar el proceso mediante al menos un objetivo cuantificable y medible,
al que se realice un seguimiento. Seria recomendable el uso de indicador/es de resultados.
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4 PROCESOS DE GESTION DE RECURSOS MATERIALES

Debe definirse la gestion de los principales recursos materiales, fundamentalmente los econémicos, la
biblioteca y el mantenimiento de los principales equipos e instalaciones.

4.1 RECURSOS GENERALES

411 COMPRAS
a) Planteamiento

El Centro debe tener definido y aplicado un sistema de compras y contratacion, donde se incluya la
eleccion de proveedores, identificacion de proveedores relevantes, solicitud de la compra/servicio,
recepcion y puesta a disposicion de la adquisicion, seguimiento del contrato y de los proveedores.

b) Soportes

Accesibles en el Manual Virtual de Gestion de Centros Asociados (MVG).
SOPORTES ACLARACIONES

Directriz de compras y El centro debe tener definida e implantada la directriz para la gestion de
contrataciones compras y contrataciones:

e  Solicitud y aprobacion de las compras y contrataciones. Plan de
compras.

e Solicitud y valoracion de proveedores.

e (Criterios de valoracién.

e  gestion de pedidos. Normativa de contratacion.
e recepcion.

e pago a proveedores.

Solicitud de compra En aplicacion del sistema de compras descrito con anterioridad, el Centro
Asociado debe disponer de un documento donde se recojan los requisitos de
la compra solicitada y el solicitante.

Listado de aprobacion de | El Centro Asociado debe identificar aquellos proveedores que considera
proveedores relevantes relevantes para su actividad, asi como los criterios de seleccion.

Ejemplo de los mismos pueden ser mayor volumen de compras, proveedores
que pueden paralizar el servicio, aquellos con los que se tenga dependencia
tecnolégica..

Facturas En aplicacion de los sistemas descritos con anterioridad el Centro Asociado
debe llevar un archivo de las facturas y de su situacion.

En este nivel consolidacion solo se exige el control de facturas mediante
registro de entradas y salidas.

Hay ejemplos que se pueden consultar en el propio proceso del MVG: Publicaciones, links y buenas
practicas.

c Revision

En el nivel consolidacion no sera necesario completar el ciclo REDER con la revisién y mejora del
sistema; si en niveles superiores.
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Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacién unas recomendaciones.

La revision global de acciones y resultados debe hacerse, al menos, con periodicidad trimestral. La
revision del planteamiento general del sistema presupuestario debe ser anual.

d) Indicadores de medicién (MVG]

Los seleccionados por el Centro, como por ejemplo, tiempo de entrega de adquisiciones,.

El Centro Asociado debe gestionar el proceso mediante al menos un objetivo cuantificable y medible,
al que se realice un seguimiento. Seria recomendable el uso de indicador/es de resultados.

4.1.2 GESTION PRESUPUESTARIA
a) Planteamiento

El Centro debe tener definido y aplicado el proceso de gestion econdmica y presupuestaria. Este
proceso debe cumplir los requisitos establecidos por la UNED vy las entidades financiadoras del Centro,
asi como con la normativa de referencia. El proceso especificara el procedimiento a seguir en la
elaboracion y aplicacion presupuestaria, aprobacion, seguimiento de cuentas, control de facturas y
verificacion final.

b) Soportes

Accesibles en el Manual Virtual de Gestion de Centros Asociados (MVG).

SOPORTES ACLARACIONES

Directriz de gestion presupuestaria El centro debe tener definida e implantada la directriz de gestion del
presupuesto.

La directriz de gestion presupuestaria debe incluir:
o Definicion de presupuesto alineado con el plan estratégico.
e Aprobacion del presupuesto por el maximo drgano colegiado.
e  Gestion del presupuesto.
e Revision del presupuesto.

e Liquidacion del presupuesto.

Presupuesto El Centro Asociado debe realizar el presupuesto conforme a los requisitos
establecidos por la Sede Central de la UNED.

Cuentas anuales El Centro Asociado debe tener realizado el informe de cuentas anuales.

Lista de acciones para el ahorro y la El Centro Asociado debe detallar las acciones planteadas para conseguir un
eficiencia econémica eliEmD EEoTeiEs-

Hay ejemplos que se pueden consultar en el propio proceso del MVG: Publicaciones, links y buenas
practicas.

o] Revision
En el nivel consolidacion no sera necesario completar el ciclo REDER con la revision y mejora del
sistema; si en niveles superiores.

Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacion unas recomendaciones.
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La revision global de acciones y resultados debe hacerse, al menos, con periodicidad trimestral. La
revision del planteamiento general del sistema presupuestario debe ser anual.

d) Indicadores de medicién (MVG]

Los seleccionados por el Centro, como por ejemplo, 9 créditos ejecutados sobre créditos para gastos,
9 gastos de inversion sobre total de gastos, 9 ingresos propios sobre el total de ingresos,..

El Centro Asociado debe gestionar el proceso mediante al menos un objetivo cuantificable y medible,
al que se realice un seguimiento. Seria recomendable el uso de indicador|es de resultadoys.
4.1.3 MANTENIMIENTO, EQUIPOS E INSTALACIONES

a) Planteamiento

El Centro debe tener definido y aplicado un sistema de mantenimiento de equipos e instalaciones.

Dentro de los mantenimientos se deberdn tener en cuenta los preventivos, tecnico-legales y
correctivos, asi como las inspecciones por entidades acreditadas por la administracion, exigidas en las
diferentes normativas.

Para lo cual serd necesario mantener un inventario de los equipos del Centro y registro de la
planificacion y ejecucion de los mantenimientos asociados a los mismos.

Ademas el centro debera orientar sus acciones hacia el respeto al medioambiente, estableciendo
acciones que mejoren su impacto en el mismo, estas acciones irdn orientadas a aspectos
medioambientales:

e Residuos

e Recursos naturales: electricidad, agua, combustible.
e Consumo de recursos materiales: papel...

e Emisiones atmosféricas.

e Emisiones sonoras.

e Vertidos.
b) Soportes

Accesibles en el Manual Virtual de Gestion de Centros Asociados (MVG).
SOPORTES ACLARACIONES

El centro debe mantener actualizado un inventario de instalaciones y
equipos.

Inventario de los principales

materiales y equipos
(fotocopiadoras, mobiliario | Los campos recomendados podran ser los siguientes:
prmupal,..) e  Equipo, nimero de serie.

e  Marcay modelo.

e Fecha de adquisicion.
e  garantias.

e caracteristicas técnicas.

e ubicacion.
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Directriz de mantenimiento

ACLARACIONES

El centro debe tener documentada e implantada una directriz que asegure
que los equipos e instalaciones estén en perfectas condiciones de uso,
cumplan con la normativa vigente y sigan los criterios de sostenibilidad
ambiental del Centro Asociado.

Esta directriz debe incluir las siguientes actividades:
e Inventariado de equipos e instalaciones
e Solicitudes de mantenimiento correctivo y gestion de las mismas.

e  Planificacion de mantenimiento preventivo y técnico legal y control
de realizacion.

e  Planificacion de
realizacion.

inspecciones reglamentarias y control de

e  Plan de inversiones yJo reposiciones.

Revisiones obligatorias por ley:
mantenimientos técnico-legales y
de las inspecciones por organismos
acreditados por la administracion
(OCA).

En aplicacion de la directriz anterior, el centro debe tener una planificacion
donde se recoja los mantenimientos obligatorios por ley y las inspecciones
reglamentarias a realizar y su realizacion en tiempo y forma.

Plan de mantenimiento preventivo

En aplicacion de la directriz anterior, el centro debe tener una planificacion
donde se recojan otros mantenimientos preventivos a realizar y su realizacion
en tiempo y forma.

Registro de mantenimiento
correctivo (reparaciones)

En aplicacion de la directriz anterior, el Centro debe realizar un registro de las
actuaciones solicitadas y del resultado de las mismas, con respecto a los
equipos del centro.

El registro podra incluir:
e equipo | instalacion afectado,
e problema detectado,
e fecha de solicitud y de realizacion
® Responsable de realizacion

®  solucidn adoptada y comunicacion al usuario.

Acciones de gestion de consumo de
recursos naturales

El Centro debe mejorar su impacto medioambiental, evitando consumos
significativos de recursos naturales (agua, electricidad, combustible), por lo
que debera aplicar buenas practicas en este sentido.

Como orientacion puede ser alguna de las siguientes:
. seguimiento de consumos,

e mejoras en instalaciones (uso de interruptores temporizados en la
iluminacion de los aseos, o grifos temporizados),

e  concienciacion de trabajadores con medidas de ahorro energético,
informacion en el plan de acogida..
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Acciones de gestion de residuos En vista de mejorar el impacto ambiental del Centro, el Centro debe aplicar
buenas practicas en su gestion de residuos.

Como orientacion puede ser alguna de las siguientes:
e  sistemas de segregacion interna de residuos,
e concienciacion a trabajadores a través del plan de acogida,
e donaciones de materiales eléctricos (ordenadores, impresoras,..)

e adquisicion de materiales reutilizables...

Hay ejemplos que se pueden consultar en el propio proceso del MVG: Publicaciones, links y buenas
practicas.

o] Revision
En el nivel consolidacion no sera necesario completar el ciclo REDER con la revision y mejora del
sistema; si en niveles superiores.

Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacién unas recomendaciones.

La revision global de acciones, resultados y planteamiento debe hacerse, al menos, con periodicidad
anual.

d) Indicadores de medicién (MVG):

Los seleccionados por el Centro, como por ejemplo, relacion entre mantenimiento preventivo vy
correctivo, Coste econémico del mantenimiento por metro cuadrado (til, consumo de electricidad por
personal,.

El Centro Asociado debe gestionar el proceso mediante al menos un objetivo cuantificable y medible,
al que se realice un seguimiento. Seria recomendable el uso de indicador/es de resultadojs.

4.2 RECURSOS ACADEMICOS

4.2.1 BIBLIOTECA
a) Planteamiento

El Centro debe tener definido y aplicado el proceso de gestion de la biblioteca. Este proceso incluira
aspectos como:

e Planificacion de fondos de biblioteca

e (atalogacion y ubicacion

e Informacion a estudiantes

e Préstamo bibliotecario

b) Soportes

Accesibles en el Manual Virtual de Gestion de Centros Asociados (MVG).
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SOPORTES ACLARACION

Directriz de gestion de biblioteca El Centro debe tener documentada e implantada una directriz que permita
que, estudiantes, profesorado y personal investigador, dispongan del material
de estudio, recomendado por la UNED, para llevar a cabo su actividad
académica

Esta directriz debe incluir:

e Plan de compra de fondo bibliografico. criterios de adquisicion
segln solicitudes del profesorado y titulaciones impartidas en el
Centro.

e Inventariado, catalogacion y ubicacion.

e  Préstamos y reservas.

Solicitudes de préstamo | En aplicacion de la directriz anterior, el Centro debe gestionar las solicitudes
bibliotecario de préstamo bibliotecario.
Sistema de catalogacion El Centro debe tener descrita e implantada la metodologia, documentos y

recursos empleados en la catalogacion del fondo bibliografico.

Inventario de fondo bibliografico En aplicacion de la directriz anterior, el Centro debe disponer de un inventario
actualizado de su fondo bibliografico.

Hay ejemplos que se pueden consultar en el propio proceso del MVG: Publicaciones, links y buenas
practicas.

c Revision
En el nivel consolidacion no sera necesario completar el ciclo REDER con la revisién y mejora del
sistema; si en niveles superiores.

Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacion unas recomendaciones.

La revision global de acciones, resultados y planteamiento debe hacerse, al menos, con periodicidad
anual.

d) Indicadores de medicién (MVG]

Los seleccionados por el Centro, como por ejemplo, 9% estudiantes satisfechos con biblioteca,..

El Centro Asociado debe gestionar el proceso mediante al menos un objetivo cuantificable y medible,
al que se realice un seguimiento. Seria recomendable el uso de indicador|es de resultadoys.
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5 PERSONAS

El Centro debe apoyar y desarrollar a las personas que trabajan en él (PAS y tutoresjas), con el fin de
contribuir a su integracion, implicacién, rendimiento 6ptimo y satisfaccion profesional.

El Centro debe planificar y desarrollar los principales procesos de gestion de las personas (incluyendo
profesorado y PAS).

La politica de Personal debe ser el marco de referencia para desplegar toda la gestion de las
personas.

A partir de la misma se organizan los procesos para la seleccion de personal, acogida, salud laboral,
participacién, comunicacion, formacién, desempefio, organizacion de tareas y reconocimiento.

5.1 INCORPORACION Y ORGANIZACION

5.1.1 POLITICA DE PERSONAL
a) Planteamiento

El Centro debe tener definida y aplicada una Politica clara de gestion de personal, que esté en
sintonia con los valores, que sirva como referencia para tomar las decisiones en este ambito. Este
proceso incluird aspectos como:

e Procesos de gestion de personal
o (Criterios de gestion de personal

b) Soportes

Accesibles en el Manual Virtual de Gestion de Centros Asociados (MVG).
SOPORTES ACLARACIONES

El Centro debe tener documentada e implantada una directriz cuyo objeto es
establecer las bases de la gestion de personal.

Directriz de Politica de Personal

La directriz debe incluir:

e  Procesos de la gestion de personal: Incorporacion y organizacion,
implicacion de las personas y desarrollo profesional.

o  (riterios de gestion de personal, que vinculan las lineas
estratégicas, los procesos de personal y los valores comunes de los
Centros Asociados.

e  Valores del Centro.

Criterios de gestion de personal El centro debe tener definidos los criterios de gestion de personal, alineados
con la estrategia del Centro.

Pueden servir los criterios incluidos en el ROFCA, convenio laboral o los
definidos por el centro.

Reglamento de Organizacion y | El Centro debe tener aprobado y aplicado el Reglamento de Organizacion y
funcionamiento del Centro Funcionamiento.
Asociado (ROFCA)
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Hay ejemplos que se pueden consultar en el propio proceso del MVG: Ficha de conocimiento,
publicaciones, links y buenas practicas.

c Revision
En el nivel consolidacion no sera necesario completar el ciclo REDER con la revisién y mejora del
sistema; si en niveles superiores.

Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacion unas recomendaciones.

La revision global de acciones, resultados y planteamiento debe hacerse, al menos, con periodicidad
anual.

d) Indicadores de medicién (MVG]

Los seleccionados por el Centro, como por ejemplo, % PAS con satisfaccion global con el Centro, 9%
tutores con satisfaccion global con el Centro,..

El Centro Asociado debe gestionar el proceso mediante al menos un objetivo cuantificable y medible,
al que se realice un seguimiento. Seria recomendable el uso de indicador/es de resultados.

5.1.2 ORGANIZACION DE TAREAS
a) Planteamiento

El Centro debe tener definido y aplicado un sistema de organizacion de puestos, actividades y tareas.
Este sera conocido por todas las personas interesadas y se utilizara como referencia para el trabajo.

b) Soportes

Accesibles en el Manual Virtual de Gestion de Centros Asociados (MVG).
SOPORTES ACLARACIONES

Organigrama de puestos de traba]‘o El Centro debe tener definido el organigrama de puestos de trabajo.

Modelo de definici()n de puestos de El Centro debe tener descrito el marco de referencia empleado para la
Trabajo descripcion de los puestos de trabajo (responsables, profesorado- tutor y
PAS).

Puestos de trabajo del PAS | En el nivel de consolidacion la definicion de los todos puestos de trabajo
definidos debe estar clara y documentada con el fin de facilitar su trabajo y su
evaluacion del desempefio.

El Centro debe tener definidos el 1009 de los puestos de trabajo del Personal
de Administracion y Servicios.

Calendario laboral El centro debe tener aprobado y comunicado a los trabajadores el calendario
laboral anual y el calendario académico para profesores - tutores.

Hay ejemplos que se pueden consultar en el MVG: Publicaciones, links y buenas practicas.

q Revision

En el nivel consolidacion no sera necesario completar el ciclo REDER con la revisién y mejora del
sistema; si en niveles superiores.

Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacion unas recomendaciones.
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La revision global de acciones, resultados y planteamiento debe hacerse, al menos, con periodicidad
anual.

d) Indicadores de medicién (MVG]

Los seleccionados por el Centro, como por ejemplo, 9% absentismo tutorial por cambios,..

El Centro Asociado debe gestionar el proceso mediante al menos un objetivo cuantificable y medible,
al que se realice un seguimiento. Seria recomendable el uso de indicador|es de resultadoys.

5.1.3 SELECCION Y CONTRATACION
a) Planteamiento

El Centro debe tener definidos y aplicados los procesos de seleccion y contratacion de las personas.
Estos procesos comprenden desde la oferta pablica de plazas, presentacion y valoracion de solicitudes
y posterior contratacion.

El proceso de seleccion de tutores viene determinado por la Sede Central.

b) Soportes

Accesibles en el Manual Virtual de Gestion de Centros Asociados (MVG).

SOPORTES ACLARACIONES

Reglamento de seleccion de El Centro debe tener documentado e implantado el Reglamento de Seleccién
tutoresas de Tutoresjas determinado por la UNED Sede Central.

Sistema de pago de personal EL Centro debe tener definida e implantada la metodologia, documentos y

recursos empleados en el pago del personal.

Incluye ndminas, becas, Seguridad Social, Hacienda...

Hay ejemplos que se pueden consultar en el propio proceso del MVG: Ficha de conocimiento,
publicaciones, links y buenas practicas.

c Revision
En el nivel consolidacion no sera necesario completar el ciclo REDER con la revisién y mejora del
sistema; si en niveles superiores.

Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacion unas recomendaciones.

La revision global de acciones, resultados y planteamiento debe hacerse, al menos, con periodicidad
anual. La revision del planteamiento del sistema de seleccion de tutores los realiza l[a UNED.

d) Indicadores de medicién (MVG]

Los seleccionados por el Centro, como por ejemplo, indice de permanencia de tutores,..

El Centro Asociado debe gestionar el proceso mediante al menos un objetivo cuantificable y medible,
al que se realice un seguimiento. Seria recomendable el uso de indicador/es de resultados.
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5.1.4 ACOGIDA DEL PERSONAL
a) Planteamiento
El Centro debe tener definido y aplicado el proceso de acogida de las personas (tanto personal de

administracion y servicios como del profesorado- tutor). Este proceso comprende la presentacion,
incorporacion y apoyo durante el periodo inicial de trabajo.

b) Soportes

Accesibles en el Manual Virtual de Gestion de Centros Asociados (MVG).

SOPORTES ACLARACIONES
Directriz de acogida de personas El Centro debe tener documentada e implantada una directriz que facilite una
(PAS y Tutores) rapida y adecuada adaptacion a su puesto de trabajo a las personas de nueva

incorporacion.
La directriz debe incluir los pasos siguientes:

e  Contacto inicial mediante entrevista individual en donde se le
informe sobre el Centro, Misidn, Vision y Valores de la organizacion.

e  Tramitacion de documentacion, con la apertura del expediente
personal.

e Gestion de accesos (correo electronico, usuarios,..).

e Reunion de acogida en donde se le presenta al personal del
Centro, conoce las instalaciones y se le informa del trabajo a
desarrollar, entregandole el material necesario para el mismo.

e  Valoracion por parte del personal incorporado del proceso de
acogida.

Manual de Acogida de Personas El Centro Asociado debe tener documentado e implantado un manual de
acogida que recoja las actividades a realizar para todos los trabajadores del
Centro, profesores tutores y PAS.

Debe recoger informacion sobre:
e La UNEDy el Centro Asociado.
e Cuestiones laborales y vinculacion al Centro.
e Normativa.

e  Sistemas implementados en el Centro. Calidad, medioambiente,
proteccién de datos.

e  Sistema de Prevencion de riesgos laborales

e Herramientas informaticas disponibles. Control de acceso.

Hay ejemplos que se pueden consultar en el propio proceso del MVG: Ficha de conocimiento,
publicaciones, links y buenas practicas.

¢ Revision
En el nivel consolidacion no sera necesario completar el ciclo REDER con la revision y mejora del
sistema; si en niveles superiores.

Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacion unas recomendaciones.

La revision global de acciones, resultados y planteamiento debe hacerse, al menos, con periodicidad
anual. La revision del planteamiento del sistema de seleccion de tutores los realiza la UNED.
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d) Indicadores de medicion (MVG])

Los seleccionados por el Centro, como por ejemplo < tutores satisfechos con acogida,..

El Centro Asociado debe gestionar el proceso mediante al menos un objetivo cuantificable y medible,
al que se realice un seguimiento. Seria recomendable el uso de indicador/es de resultadoys.

5.1.5 SALUD LABORAL

a) Planteamiento

El Centro debe tener definido y aplicado el proceso de Salud Laboral, esté gestionado por el Centro o
contratado con una entidad externa. La prevencion de riesgos laborales debe integrarse en el sistema
general de gestion de la empresa, tanto en el conjunto de sus actividades como en todos los niveles
jerarquicos de ésta, a través de la consolidacion y aplicacion de un plan de prevencion de riesgos
laborales.

Los instrumentos esenciales para la gestion y aplicacion del plan de prevencion de riesgos, son la
evaluacion de riesgos laborales y la planificacion de la actividad preventiva.

Dentro de la planificacion de la accion preventiva deben incluirse las medidas relacionadas con la
vigilancia de la salud, emergencia y formacion e informacion de los trabajadores.

b) Soportes

Accesibles en el Manual Virtual de Gestion de Centros Asociados (MVG).

SOPORTES ACLARACION

Plan de prevencion de riesgos El Centro debe tener descrito e implantado un plan de prevencion de riesgos

laborales laborales, donde se incluya:

e Identificacion del Centro Asociado y su actividad productiva,
nimero y caracteristicas de los centros de trabajo y de sus
trabajadores.

e  Estructura organizativa del Centro, identificando las funciones y
responsabilidades que asume cada uno de sus niveles jerarquicos
y los cauces de comunicacion entre ellos.

e Organizacion de la produccion en cuanto a la identificacion de los
distintos procesos técnicos

e las practicas y los procedimientos organizativos existentes en el
Centro.

e Organizacion de la prevencion en el Centro, indicando la
modalidad preventiva elegida y los 6rganos de representacion
existentes.

e  Politica, objetivos y metas que pretende alcanzar el Centro en
materia preventiva, asi como los recursos humanos, técnicos,
materiales y economicos disponibles al efecto.

Debe ser aprobado por la Direccion y puesto en conocimiento de los
trabajadores del Centro.

Evaluacion de riesgos laborales El Centro debe tener realizada una evaluacion de los riesgos para la
seguridad y salud de los trabajadores, teniendo en cuenta, con caracter
general, la naturaleza de la actividad, las caracteristicas de los puestos de
trabajo existentes y de los trabajadores que deban desempenarlos.

Planificacion de la accion | El Centro debe tener realizada una planificacion de las actividades preventivas
necesarias para eliminar o reducir y controlar los riesgos identificados.
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SOPORTES ACLARACION

preventiva En esta planificacion debe incluirse la actividad a realizar, el plazo para
llevarla a cabo, la designacion de responsables y los recursos humanos y
materiales necesarios para su ejecucion.

Esta planificacion debe ser implementada y debe realizarse un seguimiento
de la efectividad de las actividades preventivas planteadas en la planificacion.

Informe de investigacion de El Centro debe tener definido el informe de investigacion de accidentes, que

id le permita ante un dafo para la salud de los trabajadores (accidente), el llevar
accidentes . L )
a cabo una investigacion al respecto, a fin de detectar las causas de estos
hechos y poder tomar medidas al respecto.
Plan de emergencias El Centro Asociado debe tener definido e implantado un Plan de emergencia

donde estén identificadas las posibles situaciones de emergencia y las
medidas necesarias a adoptar en materia de primeros auxilios, lucha contra
incendios y evacuacion de los trabajadores y personal presente en el centro.

Los trabajadores del centro deben conocer el Plan de emergencias y recibir
formacion de su aplicacion.

Hay ejemplos en el MVG: Ficha de conocimiento, publicaciones, links y buenas practicas.

o] Revision

En el nivel consolidacion no sera necesario completar el ciclo REDER con la revisién y mejora del
sistema; si en niveles superiores.

Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacion unas recomendaciones.

La revision global de acciones, resultados y planteamiento debe hacerse, al menos, con periodicidad
anual.

d) Indicadores de medicién (MVG]

Los seleccionados por el Centro, como por ejemplo, indice de incidencia de accidentes, ¢ absentismo
por incapacidad temporal,..

El Centro Asociado debe gestionar el proceso mediante al menos un objetivo cuantificable y medible,
al que se realice un seguimiento. Seria recomendable el uso de indicador/es de resultados.

5.2 IMPLICACION DE LAS PERSONAS

5.2.1 PARTICIPACION
a) Planteamiento:

Se debe tener definido y aplicado el proceso de participacion interna de las personas. Incluye la
participacion en los 6rganos del Centro regulada en el ROFCA y en los Estatutos (ej. Patronato,
Consejo de Direccién, Claustro,.) y las sugerencias internas.

b) Soportes

Accesibles en el Manual Virtual de Gestion de Centros Asociados (MVG).
SOPORTES ACLARACION

Directriz de participacion interna El Centro debe tener documentada e implantada una directriz que fomente el
trabajo en equipo y la aportacion de ideas con el fin de mejorar la calidad de
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SOPORTES ACLARACION

los servicios (académicos y administrativos) y la satisfaccion de las personas.
Debe incluir los aspectos siguientes:

e  Establecimiento de canales de participacion.

e Recogida de datos y analisis de los resultados.

e plan de mejora.

En relacion, al menos, con los sistema de sugerencias internas, participacion
en drganos colegiados y encuestas.

Sistema de sugerencias internas El Centro debe tener descrita e implantada la metodologia, documentos y
recursos empleados para la gestion de las sugerencias internas.

Actas de reuniones de &rganos El Centro debe permitir la participacion de las personas en los 6rganos
colegiados colegiados definidos en el ROFCA.

Encuestas de satisfaccion de | la Sede Central tiene disefiada e implantada una encuesta de satisfaccion de

personas: PAS y profesorado personas.

El Centro debe conocer el grado de satisfaccion de las personas a través de
las encuesta realizadas por la Oficina de Calidad de la UNED y|o propios.

Plan de mejora de personas El Centro Asociado debe tener realizados planes de mejora de personas
desarrollados a partir de las aportaciones de las personas del Centro,
obtenidas a partir de los canales de participacion del personal del Centro y de
los resultados de las encuestas de satisfaccion,

Debe incluir:
e  Diagnostico de la situacion.

e  Definicion de objetivos y establecimiento de indicadores de
medicion.

e  Acciones de mejora a desarrollar.
e  Responsables.

e  Fechas de realizacion.

e Recursos asignados.

e Seria recomendable el seguimiento de la realizacion de las
acciones y consecucion de objetivos.

Equipo de mejora en la gestion de | Los Centros Asociados deben buscar la participacion de sus trabajadores para
procesos la introduccion de mejoras en los procesos

El Centro debe poner en marcha equipos para la mejora de la gestion de los
procesos; registrando las mejoras e innovaciones relevantes.

Debe detallar los participantes en los mismos, el problema analizado y las
conclusiones extraidas por el equipo de mejora.

Hay ejemplos en el MVG: Ficha de conocimiento, publicaciones, links y buenas practicas.

q Revision

En el nivel consolidacion no sera necesario completar el ciclo REDER con la revisién y mejora del
sistema; si en niveles superiores.

Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacion unas recomendaciones.

La revision global de acciones, resultados y planteamiento debe hacerse con periodicidad anual.
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d) Indicadores de medicién (MVG]

Los seleccionados por el Centro, como por ejemplo, % de tutores satisfechos de desarrollar su funcion
tutorial en el Centro, % personas que realizan sugerencias escritas, 9 PAS satisfechosfas con tener en
cuenta sus opiniones..

El Centro Asociado debe gestionar el proceso mediante al menos un objetivo cuantificable y medible,
al que se realice un seguimiento. Seria recomendable el uso de indicador/es de resultadofs.

5.22 COMUNICACION
a) Planteamiento:

Se debe tener definido y aplicado el proceso de comunicacion a las personas.

b) Soportes

Accesibles en el Manual Virtual de Gestion de Centros Asociados (MVG).
SOPORTES ACLARACION

Sistema de Comunicacion interna El Centro debe tener definida e implantada la metodologia, recursos y
documentos para el desarrollo de la comunicacion interna.

Este sistema puede recoger:
e  Objetivos de la comunicacion.
e Responsables
e  Destinatarios de la misma.
e Acciones
e  Mensaje a transmitir
e  Recursos necesarios.

° Instrumentos de comunicacion: cartas, reuniones, notas internas,
correos electronicos.

e  Cronograma de comunicacion

Hay ejemplos en el MVG: Ficha de conocimiento, publicaciones, links y buenas practicas.

o] Revision

En el nivel consolidacion no sera necesario completar el ciclo REDER con la revision y mejora del
sistema; si en niveles superiores.

Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacién unas recomendaciones.

La revision global de acciones, resultados y planteamiento debe hacerse con periodicidad anual.
d) Indicadores de medicién (MVG]

Los seleccionados por el Centro, como por ejemplo, ¢ de PAS satisfechos con la comunicacion interna,
9 tutores satisfechos con la comunicacion interna..

El Centro Asociado debe gestionar el proceso mediante al menos un objetivo cuantificable y medible,
al que se realice un seguimiento. Seria recomendable el uso de indicador/es de resultadojs.
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5.2.3 RECONOCIMIENTO
a) Planteamiento

El Centro debe tener definido y aplicado, al menos en su fase inicial, un Sistema de Reconocimiento.

En esta guia no se incluye el sistema de gestion de reconocimiento por ser un aspecto mas avanzado
que voluntariamente pueden desarrollar los Centros Asociados.

Este proceso incluird aspectos como:
e Acciones dignas de reconocimiento
e  Criterios de reconocimiento
e Tipos de reconocimiento

b) Soportes

Accesibles en el Manual Virtual de Gestion de Centros Asociados (MVG).
SOPORTES ACLARACIONES

Ejemplos de acciones de | El centro debe realizar alguna accion de reconocimiento a sus trabajadores o

reconocimiento profesores - tutores.

Hay ejemplos que se pueden consultar en el propio proceso del MVG: Ficha de conocimiento,
publicaciones, links y buenas practicas.

o] Revision
En el nivel consolidacion no sera necesario completar el ciclo REDER con la revisién y mejora del
sistema; si en niveles superiores.

Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacion unas recomendaciones.

La revision global de acciones, resultados y planteamiento debe hacerse, al menos, con periodicidad
anual.

d) Indicadores de medicién (MVG]

En este nivel consolidacion, no es necesaria la definicion de los indicadores en este proceso.

5.3 DESARROLLO PROFESIONAL

5.3.1 FORMACION
a) Planteamiento
El Centro debe tener definido y aplicado el proceso de formacion. Este proceso incluye los perfiles de

puestos, deteccion de necesidades formativas, planificacion, realizacion y evaluacion de la eficacia
formativa.

b) Soportes

Accesibles en el Manual Virtual de Gestion de Centros Asociados (MVG).
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SOPORTES

Directriz de formacion interna

ACLARACIONES

.
El Centro debe tener documentada e implantada una directriz para facilitar a
las personas el acceso a los conocimientos y habilidades necesarias para:
conseguir sus objetivos de trabajo; mejorar su desempefio profesional; y
aportar nuevas ideas.

Esta directriz debe contemplar:
e Identificacion de necesidades de formacion.
e  Creacion y aprobacion del plan de formacion.
e Coordinacion del desarrollo de la accion formativa.
e Registro de asistencias y satisfaccion.

e  Seria recomendable la evaluacion de la eficacia de la formacion.

Plan de formacion vinculado al Plan
de Gestion

La formacion de los trabajadores puede venir por la decision de completar la
formacion de la persona que viene desempenando el puesto con el fin de
mejorar su desempefio o por la decision de la organizacion de emprender
cambios o iniciar nuevos proyectos recogidos en el plan de gestion.

El Centro Asociado debe identificar las necesidades formativas de sus
trabajadores, alineadas con su plan de gestion, y desarrollar un plan de
formacion.

Este plan de formacion, debe incluir los puntos siguientes:
e Accion formativa.
o  Destinatarios y resultados esperados (objetivos).

e  Fechas previstas.

Registro de Formacion inicial de
profesores tutores (Venia) IUED

El Centro debe asegurar que sus profesores tutores hayan obtenido la Venia
Docendi

Para la consecucion de la misma es necesario que el profesorado tutor del
centro haya participado en el Programa de Formacion Inicial de Profesores
Tutores de la UNED (FIT) disenado por el Instituto Universitario de Educacion
a Distancia (IUED).

Registro de  formacion  del
profesorado para uso de servicios
informaticos y plataformas
educativas de la UNED (INTECA)

Para hacer accesible la tutoria a estudiantes de diversos Centros Asociados, se
ha implementado el uso de las aulas AVIP y otros recursos informaticos.

El Centro debe asegurarse que sus profesores tutores disponen de la
formacion necesaria para el uso de estas plataformas.

Registro de  Formacién  en
actualizacién metodoldgica docente
(IUED)

El Centro debe asegurar que sus profesores tutores han recibido la formacion
especifica sobre el Espacio Europeo de Educacion Superior (EEES) impartida
por la UNED.

Registro de formacion

El Centro Asociado debe llevar un registro de la formacion impartida a sus
trabajadores:

e Accion formativa.
e  Fechas de realizacion.
° Asistentes.

Seria recomendable medir la satisfaccion de los asistentes y la eficacia
[aplicabilidad de la accidon formativa.

Evaluacion del impacto de la

El Centro Asociado debe evaluar el impacto de la formacion al menos en dos
niveles:
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SOPORTES ACLARACIONES

formacién realizada - satisfaccion con la formacion recibida.
- Impacto de la formacion en la organizacion, a través de la fijacion de
objetivos previamente definidos.

Hay ejemplos que se pueden consultar en el MVG: Ficha de conocimiento, publicaciones, links y
buenas practicas.

c Revision
En el nivel consolidacion no sera necesario completar el ciclo REDER con la revisién y mejora del
sistema; si en niveles superiores.

Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacion unas recomendaciones.

La revision global de acciones, resultados y planteamiento debe hacerse, al menos, con periodicidad
anual.

d) Indicadores de medicién (MVG]

Los seleccionados por el Centro, como por ejemplo, 9% PAS con formacion en los Gltimos 4 anos, %
PAS | tutores satisfechas con la oferta formativa,...

El Centro Asociado debe gestionar el proceso mediante al menos un objetivo cuantificable y medible,
al que se realice un seguimiento. Seria recomendable el uso de indicador/es de resultados.

5.3.2 DESEMPENO
a) Planteamiento

El Centro debe tener definido y aplicado un sistema de evaluacion del desempefio. La evaluacion del
profesorado esta descrita en el Manual de Evaluacion Docente de la UNED, en funcion de los
requisitos establecidos por el Espacio Europeo de Educacion Superior.

Esta en fase de desarrollo por parte de la UNED Sede Central el sistema de evaluacion del desempefio
del profesorado - tutor.

La evaluacion del desempeiio del PAS es funcion de los centros.

b) Soportes

Accesibles en el Manual Virtual de Gestion de Centros Asociados (MVG) en el momento que lo
implante la Sede Central.

SOPORTES ACLARACIONES

Encuesta de satisfaccion de Desde la Oficina de Calidad de la UNED se llevan a cabo una serie de
estudiantes con la actividad tutorial. | €ncuestas de satisfaccion, entre ellos esta el de satisfaccion con los profesores
" | tutores del Centro Asociado.

El Centro debe conocer el grado de satisfaccion de los estudiantes con la
actividad tutorial, a través de las encuestas realizadas por la Oficina de
Calidad de la UNED yJo propios.

Registro de evaluacion de | El Centro debe medir de forma sistematica y lo mas objetivamente posible el
desempefio del PAS desempeno y la conducta profesional de las personas de su organizacion.

Para ello se definiran previamente objetivos de desarrollo individual o en
equipo del PAS, empleandose en esta evaluacion.
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Directriz de evaluacion del | El Centro debe tener documentada e implantada una directriz para valorar la
desempenio aportacion que hace cada empleadoja, en el desarrollo de su trabajo, a la

consecucion de los objetivos del Centro y a la creacion de valor para la
Universidad.

Esta directriz debe contemplar:
e  Sistema de evaluacion (competencias, objetivos).

e  Metodologia de evaluacion.

Sistema de autoevaluacion docente | El Centro puede tener definida e implantada la metodologia, recursos y
(opcional) documentos para la autoevaluacion docente.

Ejemplo de registro de | En aplicacion del sistema anterior, podra mostrar un ejemplo de
autoevaluacion docente (opcional) autoevaluacion docente realizada.

Hay ejemplos que se pueden consultar en el MVG: Ficha de conocimiento, publicaciones, links y
buenas practicas.

c Revision
En el nivel consolidacion no sera necesario completar el ciclo REDER con la revisién y mejora del
sistema; si en niveles superiores.

Para aquellos Centros que deseen realizar el perfeccionamiento final del proceso (revision), se
incluyen a continuacion unas recomendaciones.

La revision global de acciones, resultados y planteamiento debe hacerse, al menos, con periodicidad
anual.

d) Indicadores de medicién (MVG]

Los seleccionados por el Centro, como por ejemplo, ¢ PAS satisfecho con la evaluacion del
desempeno,..

El Centro Asociado debe gestionar el proceso mediante al menos un objetivo cuantificable y medible,
al que se realice un seguimiento. Seria recomendable el uso de indicador/es de resultados.
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