PROPUESTA DE MODIFICACION DE LA RELACION DE
PUESTOS DE TRABAJO DE PAS FUNCIONARIO, PARA
SU APROBACION EN EL CONSEJO DE GOBIERNO EL
29 DE JUNIO DE 2010

GERENCIA
DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS Y SECRETARIA GENERAL

Hasta la fecha, se vienen produciendo algunas disfunciones como
consecuencia de la terminologia un tanto imprecisa, utlizada en la
denominacion de diversas unidades relacionadas con la gestion de los asuntos
con un componente juridico en nuestra Universidad, al igual que con la
adscripcion de algunas otras.

Por todo ello se propone el cambio de denominacion del puesto “Jefe de
Departamento de Asuntos Juridicos y Secretaria General” (N28; CE 24.745,60;
Subgrupo Al) que pasa a denominarse “Jefe de Departamento de Asuntos
Juridicos y Proteccion de Datos” y, como consecuencia de este cambio, el
puesto “Jefe de Seccion de Proteccion de Datos” (N24; CE 14.565,74), hasta la
fecha, dependiendo de Gerencia, pasa a depender directamente del citado
Departamento para consolidar una situacion que, de facto, venia

produciéndose.
ARCHIVO GENERAL

Con objeto de reforzar el Archivo General, debe incrementar su dotacion de
recursos humanos para hacer frente a las nuevas demandas y retos
relacionados con la identificacion, valoraciéon e inventario de documentos, por lo
gue se considera necesario abordar un cambio en la denominacién de una
parte de su estructura.

Por todo ello, se propone el cambio de denominacion del actual puesto de
trabajo “Jefe de Negociado de Archivo General” (N18; CE 9.115,34; Subgrupo
C1/C2) en “Jefe de Negociado de Archivo General I”.



Asimismo, el puesto de “Jefe de Negociado de Digitalizacion de Series
Documentales” (N18; CE 9.115,34; Subgrupo C1/C2) pasa a denominarse

“Jefe de Negociado de Archivo General 111",

VICEGERENCIA ECONOMICA Y DE SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y CONTRATACION
(SERVICIO DE CONTRATACION Y PATRIMONIO)

En la linea de la anterior propuesta de refuerzo del Archivo General, se
propone el cambio de denominacién y adscripcién del puesto de trabajo “Jefe
de Negociado de Inventario” (N18, CE 9.115,34 Subgrupo C1/C2), actualmente
adscrito al Servicio de Contratacion y Patrimonio, por el de “Jefe de Negociado
de Archivo General II” que pasa a depender del Archivo General.

VICEGERENCIA DE CENTROS ASOCIADOS Y ATENCION AL
ESTUDIANTE

En la Vicegerencia de Centros Asociados y Atencion al Estudiante se propone
la adopcién de determinadas medidas, en orden a la adecuacion de su
estructura tanto a los nuevos retos y cometidos de los dos Vicerrectorados de
los que depende conjuntamente, como a las necesidades surgidas desde las
distintas unidades de la propia Vicegerencia, y todo ello en consonancia con las
lineas estratégicas de nuestra Universidad.

Entre las distintas lineas del Plan Director de la UNED 2010-2013, se han
seguido, especialmente, la linea estratégica 4, (Consolidacion del
funcionamiento en red de la UNED y sus centros nacionales y extranjeros), la
linea 6, (Generalizacion del sistema de calidad al conjunto de la UNED), al
igual que los objetivos y las distintas acciones en las que aquéllas se
sustancian.

Para abordar las medidas necesarias, se ha tenido en cuenta el documento
entregado por la propia Vicegerencia, (“Propuesta de estructura de la
Vicegerencia de CC.AA. y atencion al estudiante. Sistema de informacion

integrado sobre recursos humanos, actividad y caracteristicas de puestos de



trabajo”), junto con las necesidades estructurales de nuestra Universidad y la
coyuntura actual que implica una reduccion de gastos, referida al Capitulo I.
Por todo ello, las premisas seguidas en la propuesta de modificacién de la
Relacion de Puestos de Trabajo, ya indicadas por la propia Vicegerencia, se
basan en la reduccion de costes, el incremento de la productividad y la mayor
profesionalizacion de sus recursos humanos disponibles para abordar una serie
de cambios que han de transformar los servicios que, hasta la fecha, vienen
prestando las distintas unidades de la Vicegerencia de Centros Asociados y
Atencion al Estudiante. La adopcion del conjunto de medidas, que se
materializaran durante el segundo semestre de 2010, traerd consigo una
reduccion de costes imputables al Capitulo I, a través de distintas medidas que,
seguidamente, se indican:

e Se producira la amortizacién, sin posibilidad de cobertura provisional, de
la totalidad de los puestos de trabajo que, en su caso, pudieran quedar
vacantes, una vez cubiertos cualquiera de los que existan en la nueva
estructura que se presenta

e Igualmente, y debido al proceso de reorganizacion del Centro de
atencion al estudiante, (mediante un proceso de formacién,
especializacion y, en su caso, reciclaje de su personal, junto al apoyo
externo en la gestidon de las demandas de informacion), se han de
suprimir, en su totalidad, las contrataciones de personal temporal que,
practicamente de forma estructural, se vienen produciendo en los
altimos afos.

e Se deberd organizar el trabajo de forma que se evite la generacién de
retribuciones extraordinarias, (gratificaciones, horas extra), salvo casos
excepcionales debidamente justificados y previamente comunicados. En
el caso de las horas extra, su realizacion se propondra al personal que
manifieste su voluntad de acogerse a la compensacion con tiempo de

descanso.

Partiendo de la actual estructura de la Vicegerencia de Centros Asociados y
atencion al estudiante, se indican, seguidamente los elementos que hacen

necesario abordar los cambios que se proponen:



Servicio de Centros Asociados Nacionales

De acuerdo con las nuevas competencias y cometidos que abordara este

Servicio, es necesario adecuar su denominacién y su estructura ya que tendra

como funcidon genérica la coordinacion de todas las tareas econdmicas y

administrativas que desde la Sede Central se efecttan en relaciéon con los

Centros Asociados de la UNED, a través del Banco de Datos Basico, de

acuerdo con la siguiente secuencia:

Con carécter previo, se efectia la recepciéon y examen de toda la
informacion requerida por la Sede Central a los Centros Asociados, que
viene impuesta por la normativa aplicable (Estatutos y Convenios de
creacion de los Centros Asociados), o bien es solicitada a través de
peticiones especificas realizadas al efecto.

Esta documentacion, con caracter general, esta constituida por sus
Cuentas Anuales (Liquidacion presupuestaria, Balance de situacion,
Cuenta de resultado econdémico-patrimonial y Memoria econdmica), asi
como otra informacion de caracter complementario (Presupuesto del
Centro y Normas de ejecucion presupuestaria, Estado de tesoreria y del
Remanente de tesoreria, Inventario de los bienes que componen el
Inmovilizado, e informacién sobre personal)

Toda esta informacion, actualizada anualmente, se mantiene de forma
centralizada en el Banco de Datos Basico, instrumento fundamental para
el conocimiento de todas las cuestiones de caracter académico,
financiero, patrimonial y de actividad que atafien a la totalidad de las
Entidades que componen nuestra red territorial de Centros Asociados.
En base a la documentacién que anualmente suministran los Centros
Asociados, se procede a la elaboracién de un informe individualizado
para cada uno de ellos, en el que se expone su situacion financiera y el
grado de cumplimiento de sus obligaciones en materia de aportaciéon
documental.

Del mismo modo, se efectla la preparacion y evacuacion de informes a

demanda, ya sean de caracter sectorial versando sobre aspectos



econdémicos, académicos o de gestion que les afecten, o de caracter
transversal.

e La explotacion posterior de todos los datos almacenados en el citado
Banco de Datos Basico permite la elaboracién de un cuadro de mando
integral constituido por una veintena de indicadores econdmicos,
académicos y de gestion que proporciona la necesaria comparativa
anual inter-Centros, asi como su evolucion temporal, a través de su
actualizacion anual.

e Este conjunto de indicadores habré de servir de ayuda a la ulterior toma
de decisiones por los érganos competentes de la UNED.

Ademas de estas funciones que se han sefalado, se ha de atender a nuevas
necesidades tales como las que, seguidamente, se indican:

e Gestion de inversiones cofinanciadas de los Centros Autorizados que
exceden del mero registro al asumirse la tarea especifica de seguimiento
y control.

e Control y Seguimiento de documentacion y expedientes de inversion de
Fondos de cofinanciacion europeos (FEDER)

e Control y Seguimiento de documentacion y expedientes de equipamiento

tecnoldgico de los Centros Asociados

Servicio del Centro de atencidon al estudiante

Dentro de la linea estratégica 6, (Generalizacion del sistema de calidad al
conjunto de la UNED), se propone la materializacion del proyecto denominado,
“Servicio de atencién personalizada” que procurara la extensién del sistema de
calidad a la gestion administrativa y los Centros Asociados, de acuerdo con las
exigencias del Sistema de Garantia de la Calidad aprobado por la ANECA para
la UNED vy con los objetivos e indicadores que, seguidamente, se indican.

e El objetivo principal es la materializacion y consolidacion de la estrategia
de atencion personalizada de la UNED con el objeto de atender de
forma homogénea las demandas de una pluralidad de usuarios de
distinta procedencia y a través de diferentes canales, para lo que se

requiere la adopcion de las siguiente medidas:



o Dotar de apoyo externo y automatizacion a la gestion del actual

902, con el objeto de atender las demandas basicas de atencién e
informacion, (perfectamente identificadas), y que logre clasificar,
filtrar y derivar aquellas otras que requieran de una respuesta
mas compleja y que trascienda al caracter basico antes sefalado.
Culminar un proceso de formacion, profesionalizacion y, en su
caso, reciclaje, de la totalidad del personal que presta servicio en
las tres oficinas del Centro de atencién al estudiante, con el objeto
de que atiendan las demandas mas especificas y de distinta
procedencia: las que, una vez clasificadas, se deriven, tal y como
se ha sefalado con anterioridad; las que de forma cotidiana se
vienen gestionando desde el Rectorado y los Vicerrectorados; las
que, en general, no exijan presencialidad y, finalmente, las
demandas de aquellas unidades que dedican una parte sustancial
de su actividad a la atencion telefonica

Puesta en marcha de una unidad que, de forma centralizada, se
encargue de la gestion y tramitacion del apoyo a la docencia,
tutores y alumnos en aquellos asuntos vinculados a los
desplazamientos por razones de servicio y convocatorias a

distintos 6rganos colegiados.

Entre los objetivos especificos, referidos al Servicio de atencién

personalizada, cabria indicar los siguientes:

Implantar la gestion administrativa del Sistema de Garantia de la
Calidad en los Grados, (procedimiento de Gestion que ha sido
aprobado por la ANECA y que dicho organismo evaluara en afios
proximos).

Identificar y documentar las ineficiencias, ineficacias y no
conformidades en los procedimientos de gestion de la UNED.
Prestar servicio a nuestros clientes a través de una atencion
rapida y efectiva de sus demandas, peticiones e incidencias.
Ofrecer propuestas de mejora sobre la informacién que se pone a
disposicion de los estudiantes desde distintas instancias de la
UNED.

Indicadores:



Indicadores de ineficiencias, ineficacias y no conformidades por
procedimientos estratégicos.

Indicadores de reiteracion de ineficiencias, ineficacias y no
conformidades.

Indicadores de tiempos de respuesta a las demandas recibidas.
Indicadores de tiempos de respuesta para la adopcion de

medidas correctoras en el procedimiento.

En atencion a lo sefialado, se requiere de una estructura con las unidades que,

seguidamente, se indican, con expresion de sus funciones y cometidos:

Direccion del Centro de Atencion al Estudiante:

0]

0]

Direccion y Coordinacion de la actividad de informacion y
comunicacién, prestando atencién al estudiante y resto de
clientes internos y externos.

Logistica de la informacion: maquetacién web, maquetacion de
folletos informativos.

Consolidacion e intensificacion del Sistema de Calidad de gestion
del CAE.

Organizacion de los informadores que atienden las Ferias
educativas, y las Mesas y puntos de informacion en Jornadas y
Congresos.

Tratamiento de la informacién y elaboracion y explotacién de las
Bases documentales.

Edicion de guias y folletos informativos.

Unidad de apoyo a representantes y 6rganos colegiados

0]

Gestion y tramitacion del apoyo a la docencia, tutores y alumnos
en todos aquellos asuntos vinculados a los desplazamientos por
razones de servicio y convocatorias a distintos 6rganos
colegiados. Dicha unidad dispondra de dos secciones que se
encargaran, que tendrdn una denominacion sin especificidad
alguna, al objeto de facilitar la permeabilidad necesaria para
atender las diferentes demandas de trabajo que se produzcan en

la unidad en su conjunto.

Servicio de atencion personalizada



Homogeneizacion y mejora de la red de servicios en CCAA
nacionales y en el extranjero.

Extension del sistema de calidad a la gestién administrativa y los
CCAA

Formacion para la Atencion al Estudiante de los informadores de
Centros Asociados.

Iniciativa para detectar puntos criticos generadores de incidencias
y no conformidades permitiendo una accion preventiva en el
disefio de los procesos.

Implantacion del sistema de Garantia de la Calidad en lo referente
a este procedimiento, aprobado por la ANECA (borrador disefiado
por el CAE) y aun no implantado.

Administraciéon del 902 interno y externo e implantacion de
nuevos canales tecnoldgicos de comunicacion interna y externa
Administracion de las plataformas informativas.

Seguimiento, mantenimiento y actualizacion de las paginas de
informacion general Web UNED

Elaboracion y actualizacion de plantillas respuestas e-mail.
Mantenimiento y dinamizacion de las diferentes Comunidades
ALF

e Seccion de conciliacidon y gestion de iniciativas e incidencias

o

Iniciativa en la buasqueda de informacién relevante para la
direccion del Servicio de atencién personalizada

Gestion diaria, bajo la direccion del Servicio, de las iniciativas y
reclamaciones recibidas.

Revisibn y seguimiento del desarrollo de las incidencias,
reclamaciones y sugerencias, alimentando los indicadores
precisos para la evaluacion del desarrollo de las acciones y las
propuestas de mejora.

Iniciativa en la busqueda de soluciones para resolver las
incidencias, contactando con las partes afectadas

Propuesta de férmulas de conciliacion y resolucion de conflictos

derivados de las incidencias



o Traslado de resultados e informes a la Gerencia y Vicerrectorados

para la toma de decisiones estratégicas.

En atencion a lo sefialado con anterioridad, se propone la siguiente

modificacion, que afecta a:

1.- Puestos adscritos a la Vicegerencia:

El puesto de “Jefe de Seccién de Asesoria Técnica y Centros
Asociados” (N22; CE 11.720,99; Subgrupo A2/C1), se adscribe a
la Unidad de Apoyo a Planificacibn y Calidad y pasa a
denominarse “Jefe de Seccion de apoyo a Planificacion y calidad”.
El puesto de “Jefe de Negociado de Coordinacién y Asesoria
Técnica” (N18, CE 9.115,34, Subgrupo C1/C2), cambia su
denominacion por “Jefe de Negociado de Documentacion de
Centros Asociados”.

El puesto de “Secretario Jefe de Departamento” (N20; 6.039,65;
Subgrupo C1) cambia su denominacion por “Puesto Base” (N20;
CE 6.039,65; Subgrupo C1).

Creacion del puesto “Jefe de Negociado de la Vicegerencia de
Centros Asociados y Atencion al Estudiante” (N18, CE 9.115,34
Subgrupo C1/C2).

2.- Puestos adscritos al Centro de Atencidon al Estudiante:

El puesto de “Jefe de Servicio del Centro de Atencién al
Estudiante” (N26; CE 16.992,91; Subgrupo A1/A2), cambia su
denominacién y cuantia del complemento especifico, pasando a
denominarse “Direccion del Centro de Atencion al Estudiante”
(N26; CE 21.868,63; Subgrupo A1/A2).

Creacion del puesto “Jefe de Servicio de Atencidn Personalizada”
(N26; CE 15.777,90; Subgrupo A1/A2).

El puesto de “Jefe de Seccion de Atencion Multicanal al
Estudiante” (N24, CE 14.565,74 Subgrupo A1/A2), se amortizaria

en el caso de que quedara vacante, por lo que en la columna de



“observaciones” debe aparecer la clave “A.A.” (puesto amortizable
una vez vacante).

El puesto de “Jefe de Seccién de Proteccion de Datos”, (N22; CE
11.720,99; Subgrupo A2/Cl), cambia su adscripcion (antes de
Gerencia) al Servicio de Atencion Personalizada y su
denominacion por “Jefe de Seccion de Conciliacion y Gestion de
Iniciativas e Incidencias”.

Constitucion de la Unidad de Apoyo a Representantes y Organos
Colegiados, adscrita a la Direccion del Centro de Atencion al
Estudiante, de la que dependen las Secciones de Apoyo |y
Apoyo Il. En este sentido, se producen las siguientes
modificaciones:

1. El puesto de “Jefe de Seccion de Participacion de
Estudiantes (N22; CE 11.720,99; Subgrupo A2/C1), cambia
su adscripcion (antes del Servicio de Servicios al
Estudiante y al Titulado) y pasa a denominarse “Jefe de
Seccion de Apoyo I”.

2. El puesto de “Jefe de Secciobn de Representantes de
Profesores Tutores” (N22; CE 11.720,99; Subgrupo
A2/C1l), cambia su adscripcion (antes del Servicio de
Centros Asociados Nacionales) y pasa a denominarse
“Jefe de Seccion de Apoyo II”.

3.- Puestos adscritos al Servicio de Centros Asociados Nacionales:

El puesto “Jefe de Servicio de Centros Asociados Nacionales”
(N26; CE 16.992,91; Subgrupo A1/A2) cambia de denominacion y
cuantia del complemento especifico, por “Jefe de Servicio de
Gestion y Analisis Econoémico de Centros Asociados” (N26; CE
15.777,90; Subgrupo A1/A2).

El puesto de “Jefe de Seccion de Gestidon Econdémica de Centros
Asociados” (N24, CE 14.565,74, Subgrupo A1/A2), se amortizaria
en el caso de que quedara vacante, por lo que en la columna de
“observaciones” debe aparecer la clave “A.A.” (puesto amortizable

una vez vacante).
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El puesto “Jefe de Seccion de Centros Asociados” (N22; CE
11.720,99; Subgrupo A2/C1), cambia su denominacion por la de
“Jefe de Seccidbn de Gestibn Presupuestaria de Centros
Asociados”.

El puesto “Jefe de Seccién de Profesores Tutores” (N22; CE
11.720,99; Subgrupo A2/C1), cambia su denominacién por la de

“Jefe de Seccion de Gestion de Profesores Tutores”.

Madrid, 23 de junio de 2010
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