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MANUAL DE PROCESOS DEL SAIC
FACULTAD DE FILOLOGIA UNED

SAICO04-P01-C9-v01. Proceso de Informacion publica

del centro

1. OBJETO Y ALCANCE

El objeto del presente proceso es establecer el modo en el que la Facultad de Filologia de la UNED
revisa, actualiza y hace publica la informacion relativa a las titulaciones que imparte, asi como otra
informacidén util para el conocimiento de los grupos de interés (GI), asegurando una rendicion de
cuentas efectiva.

Este proceso es de aplicacion a las titulaciones oficiales (grado, master universitario y doctorado y
microtitulaciones), a los masteres de formaciéon permanente, las microcredenciales y los titulos
propios de la Facultad de Filologia.

2. REFERENCIAS/NORMATIVA

= Estatutos de la UNED

= |Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de
los derechos digitales

= |ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica y buen
gobierno

= Real Decreto 806/2014, de 19 de septiembre, sobre las tecnologias de la informacidn y las
comunicaciones en la AGE

= Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva entre hombres y mujeres

= Reglamento del boletin interno de coordinacién informativa (BICI)

= R.D. 1791/2010, de 30 de diciembre, por el que se aprueba el Estatuto del Estudiante
Universitario

= Reglamento de representaciéon de estudiantes

= R.D. 822/2021, de 28 de septiembre, por el gue se establece la organizacién de las
ensefanzas universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad

=  Reglamento sobre elaboracién y modificacién de guias de estudio de las asignaturas de grado
y master oficial aprobado en Consejo de Gobierno de 10 de marzo de 2020.

= Manual las orientaciones para editar la Guia de estudio de las asignaturas de grado y master

= ORIENTACIONES Y CALENDARIO PARA LA GUIA DE ESTUDIO

=  Protocolo para la revision de la Guia de Estudio (GdE) de las asignaturas de Grado/Master
IUED. Aprobado por acuerdo de Consejo de Gobierno de 24 de abril de 2018.
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https://www.uned.es/universidad/dam/inicio/institucional/secretaria-general/normativa/ESTAUTOS-UNED.pdf
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2018-16673
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2018-16673
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2013-12887
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2013-12887
https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2014-9741
https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2014-9741
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2007-6115
https://www.uned.es/universidad/dam/inicio/institucional/secretaria-general/normativa/34_REGLAMENTO_BICI_UNED.PDF
https://www.boe.es/eli/es/rd/2010/12/30/1791/con
https://www.boe.es/eli/es/rd/2010/12/30/1791/con
https://www.uned.es/universidad/dam/inicio/institucional/secretaria-general/normativa/52_RRI_ESTUDIANTES-2014.PDF
https://www.boe.es/eli/es/rd/2021/09/28/822
https://www.boe.es/eli/es/rd/2021/09/28/822
https://www.uned.es/universidad/dam/inicio/institucional/areas-direccion/vicerrectorados/grado-y-posgrado/documentos/grados/normativa/normativa-uned/REG.-ELABORACI%C3%93N-GU%C3%8DAS-DE-GRADO-Y-M%C3%81STER.PDF
https://www.uned.es/universidad/dam/inicio/institucional/areas-direccion/vicerrectorados/grado-y-posgrado/documentos/grados/normativa/normativa-uned/REG.-ELABORACI%C3%93N-GU%C3%8DAS-DE-GRADO-Y-M%C3%81STER.PDF
https://descargas.uned.es/publico/pdf/guias/Manual_Guia_Estudio_Grado_Master_2023.pdf
http://portal.uned.es/pls/portal/url/ITEM/6B9BFF9630D87F5FE050660A35705A8A
http://portal.uned.es/pls/portal/url/ITEM/6B9BFF9630D87F5FE050660A35705A8A
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= Real Decreto 1112/2018, de 7 de septiembre, sobre accesibilidad de los sitios web y
aplicaciones para dispositivos moéviles del sector publico

= Manual de MAGNOLIA

= Manual de Identidad Corporativa UNED

= Reglamento de Régimen Interior de la Facultad de Filologia

= Reglamento de Microtitulos. Aprobado por el Consejo de Gobierno de 17 de diciembre de
2019

= Modificacién del Reglamento de Microtitulos. Aprobado por el Consejo de Gobierno de 6 julio
de 2021

= Normativa para Formacidén permanente

¢ REGLAMENTO DE ESTUDIOS DE FP UNED (julio 2024)

= NORMAS ESPECIFICAS DE LA CONVOCATORIA 2025/2026 DE CURSOS DE FORMACION
PERMANENTE

e II Plan de Igualdad de la UNED

3. DEFINICIONES

BICI: Boletin Interno de Coordinaciéon Informativa. Es una publicacion electrénica semanal de la
UNED, que ofrece nuestra universidad a través de su pagina web en abierto y que aparece con
regularidad todos los lunes en los periodos lectivos.

Rendicion de cuentas: es el deber que tienen las personas que ejercen labores de servicio
publico de informar, justificar, responsabilizarse publica y periddicamente sobre el uso dado a los
fondos asignados y los resultados obtenidos siguiendo los criterios de eficiencia, eficacia,
transparencia y legalidad.

La publicacion de informacién difiere de la rendicion de cuentas en el cuanto a que la primera es
unidireccional (emisor > receptor) y su intencién es informativa, mientras que la segunda precisa
de un mecanismo bidireccional, que permita al receptor (o a sus representantes) retroalimentar el
proceso, aportando su vision, criticas o sugerencias a quien genera y/o emite dicha informacién. Su
intencién es participativa e interactiva. Con caracter general, la rendicion de cuentas se logra
mediante una adecuada representacion de los diferentes grupos de interés en los 6rganos colegiados
de toma de decision del Centro/Institucidn.

TIF: personal técnico informatico de la facultad/escuela.
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https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2018-12699
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2018-12699
https://portal.uned.es/portal/page?_pageid=93,70842437&_dad=portal&_schema=PORTAL
https://www.uned.es/universidad/dam/facultades/filologia/documentos/normativa/examenes/Reglamento-R%C3%A9gimen-Interior-Filolog%C3%ADa-(C.G.-12-julio-2022).pdf
https://descargas.uned.es/publico/pdf/guias/microtitulos/normativa/Reglamento_Microtitulos.pdf
https://descargas.uned.es/publico/pdf/guias/microtitulos/normativa/Modificacion_Reglamento_Microtitulos.pdf
https://www.uned.es/universidad/inicio/estudios/formacion-permanente/normativa.html
https://www.uned.es/universidad/dam/inicio/estudios/formacion-permanente/pdf/fp/4.-REGLAMENTO-DE-ESTUDIOS-DE-FORMACI%C3%93N-PERMANENTE-(2012).PDF
https://www.uned.es/universidad/dam/inicio/estudios/formacion-permanente/pdf/fp/Normativa_2025-26.pdf
https://www.uned.es/universidad/dam/inicio/estudios/formacion-permanente/pdf/fp/Normativa_2025-26.pdf
file:///D:/Users/Usuario/Downloads/%09https:/www.uned.es/universidad/dam/inicio/unidad/oficina-igualdad/II-plan-de-igualdad-de-la-UNED/II-Plan-de-igualdad-entre-mujeres-y-hombres-UNED--7910-.pdf
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4. DESARROLLO, SEGUIMIENTO, INDICADORES DE MEDIDA Y RENDICION DE CUENTAS
DEL PROCESO

El principal canal de transmision de la informacion publica es la pagina web de la Facultad de
Filologia (https://www.uned.es/universidad/facultades/filologia.html), que tiene como objetivo
difundir informacion institucional generada por cualquier érgano o unidad organizativa de la Facultad,
en el ejercicio de sus funciones y dentro de su ambito de competencia.

La gestion general, mantenimiento y mejora de la plataforma tecnoldgica en la que se aloja la pagina
web institucional es responsabilidad del Centro de Tecnologia de la UNED (CTU), dependiente del
Vicerrectorado con competencias en tecnologia. En cumplimiento de la normativa vigente, la
informacién publicada en la web debe ser accesible y, siguiendo los acuerdos de la UNED, utilizar un
lenguaje inclusivo.

Cada Departamento tiene su propio espacio web dentro de la web de la Facultad y es responsable
de mantener actualizada la informacion y normativa relativa a su actividad. Cada uno de estos
organos determina la persona o personas encargadas de mantener su pagina web, asi como qué
informacidén publicar y la periodicidad de su revisidon y seguimiento.

La informacion que se publica en la pagina web de la Facultad, entre otra, hace referencia a:

Estudios (contenido de la oferta formativa, objetivos y planificacion de los titulos).
Organos de Gobierno

Contacto Facultad de Filologia

Personal docente de la Facultad

Departamentos de la Facultad de Filologia de la UNED
Legado del profesor José Romera Castillo

Calidad

Normativa y documentacion

Memorias anuales de actividades

Documentacién para profesores

Tablén de anuncios

Revistas de la Facultad

Programas de radio

Videos Canal UNED

Formulario de reserva de salas

Actividades enmarcadas en la Semana de la Ciencia
Actividades enmarcadas en la Noche Europea de los Investigadores
Actos de Graduacién de la Facultad de Filologia de la UNED
Conmemoracion del 50.° aniversario UNED-filologia
Humanidades a Corta Distancia

Jornadas, seminarios, congresos y talleres

Premios organizados por la Facultad

Seminario internacional de doctorado

Actividades pasadas

Investigacién de Filologia de la UNED

Informacidn para estudiantes en Filologia de la UNED
Examenes y revisiones

Trabajo Fin de Master

Trabajo fin de grado

Uso ético de la informacion

Movilidad internacional

Preguntas mas frecuentes
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https://www.uned.es/universidad/facultades/filologia.html
https://www.uned.es/universidad/inicio/ctu.html
https://www.uned.es/universidad/facultades/filologia/bienvenida/estudios.html
https://www.uned.es/universidad/facultades/filologia/bienvenida/facultad/organos-gobierno.html
https://www.uned.es/universidad/facultades/filologia/bienvenida/contacto.html
https://www.uned.es/universidad/facultades/filologia/bienvenida/docentes.html
https://www.uned.es/universidad/facultades/filologia/bienvenida/departamentos.html
https://www.uned.es/universidad/facultades/filologia/bienvenida/facultad/legado-del-profesor-Jos%C3%A9-Romera-Castillo.html
https://www.uned.es/universidad/facultades/filologia/bienvenida/facultad/calidad.html
https://www.uned.es/universidad/facultades/filologia/bienvenida/facultad/normativa.html
https://www.uned.es/universidad/facultades/filologia/bienvenida/facultad/memoria-anual-de-actividades.html
https://www.uned.es/universidad/facultades/filologia/bienvenida/facultad.html
https://www.uned.es/universidad/facultades/filologia/bienvenida/facultad/tablon-de-anuncios.html
https://www.uned.es/universidad/facultades/filologia/bienvenida/facultad/revistas.html
https://canal.uned.es/series/5a6f1f83b1111f28298b4569
https://canal.uned.es/searchmultimediaobjects?search=&tags%5B%5D=&tags%5B%5D=&duration=&year=&type=video&language=
https://www.uned.es/universidad/facultades/filologia/bienvenida/facultad/reserva-salas.html
https://www.uned.es/universidad/facultades/filologia/bienvenida/investigacion/Actividades-Semana-Ciencia.html
https://www.uned.es/universidad/facultades/filologia/bienvenida/investigacion/Actividades-enmarcadas-en-la-noche-europea-de-los-investigadores.html
https://www.uned.es/universidad/facultades/filologia/bienvenida/Actividades/Actos-de-Graduaci%C3%B3n.html
https://www.uned.es/universidad/facultades/filologia/bienvenida/facultad/conmemoracion-50-aniversario-filologia.html
https://www.uned.es/universidad/facultades/filologia/bienvenida/facultad/Humanidades-Corta-Distancia.html
https://www.uned.es/universidad/facultades/filologia/bienvenida/investigacion/jornadas.html
https://www.uned.es/universidad/facultades/filologia/bienvenida/facultad/Premios-organizados-por-la-Facultad.html
https://www.uned.es/universidad/facultades/filologia/bienvenida/investigacion/seminarios.html
https://www.uned.es/universidad/facultades/filologia/bienvenida/Noticias-anteriores.html
https://www.uned.es/universidad/facultades/filologia/bienvenida/investigacion.html
https://www.uned.es/universidad/facultades/filologia/bienvenida/estudiantes.html
https://www.uned.es/universidad/facultades/filologia/bienvenida/estudiantes/Ex%C3%A1menes-y-revisiones.html
https://www.uned.es/universidad/facultades/filologia/bienvenida/estudios/informacion-masteres/trabajo-fin-de-master.html
https://www.uned.es/universidad/facultades/filologia/bienvenida/estudios/informacion-grados/trabajo-fin-de-grado.html
https://www.uned.es/universidad/facultades/filologia/bienvenida/facultad/uso-etico-informacion.html
https://www.uned.es/universidad/facultades/filologia/bienvenida/estudiantes/internacional.html
https://www.uned.es/universidad/dam/facultades/filologia/documentos/estudiantes/PREGUNTAS-FRECUENTES.pdf
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Alumni UNED

Representantes de estudiantes

Libernautas: revista de nuestros estudiantes de Filologia
Tramites administrativos para estudiantes
Registro electrénico: presentacion de documentos
Reconocimiento de créditos

Matricula y permanencia

Precios publicos

Legalizacién de documentos

Expedicion de titulos

Traslado de expediente / simultaneidad
Certificaciones de grado y master

Solicitud genérica

Solicitud de mas de tres expedientes activos

El Portal de transparencia de la UNED pone a disposicion de los ciudadanos informacion publica
en condiciones de libre acceso vy reutilizacién y la responsabilidad del portal depende de la Gerencia
de la UNED.

Anualmente, la Facultad de Filologia publica la Memoria de actividades, en la que muestra el trabajo
llevado a cabo por los miembros de la Comunidad Universitaria pertenecientes a esta Facultad, desde
el punto de vista de la docencia, la investigacion, la transferencia del conocimiento y la gestidn.

La Memoria es elaborada por la secretaria del decano en colaboracién con los distintos vicedecanos,
asi como con el personal técnico y de gestion y de administracion y servicios (PTGAS) de la Facultad
y de los Servicios Centrales, que proporcionan los datos de cada curso.

La Memoria es presentada en sesidn publica por el equipo Decanal y posteriormente es publicada en
la pagina web de la Facultad.

Informacion sobre la Facultad

La Facultad publica en su pagina web informacién clara, precisa y actualizada. Las fases
contempladas en dicho proceso son las siguientes:

El CTU pone a disposicion de los centros los mecanismos necesarios para publicar informacién en su
pagina web. El Decano/a delega en un miembro del equipo decanal de direcciéon las competencias
sobre la coordinacion y actualizacién de la web del centro y determina la informaciéon que debe ser
publicada. Dicha informacidn incluye, al menos, los siguientes apartados:

Estudios/programas
Facultad
Estudiantes
Investigacion

En el apartado correspondiente a Facultad se incluye, ademas de la informacion relativa a los drganos
de gobierno, departamentos y personal docente del centro, un acceso especifico al espacio de
Calidad. En este se ofrece informacion sobre el Sistema de Aseguramiento Interno de la Calidad del
Centro (SAIC04) y sobre las personas responsables de su desarrollo. La revision y actualizaciéon de
este contenido es competencia del/de la Vicedecano/a con responsabilidad en materia de calidad.
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https://www.uned.es/universidad/facultades/filologia/bienvenida/estudiantes/Alumni.html
https://www.uned.es/universidad/facultades/filologia/bienvenida/estudiantes/representantes.html
https://libernautas.hypotheses.org/
https://www.uned.es/universidad/facultades/filologia/bienvenida/estudiantes.html
https://www.uned.es/universidad/facultades/filologia/bienvenida/facultad/normativa/registro.html
https://www.uned.es/universidad/facultades/filologia/bienvenida/facultad/normativa/reconocimiento-creditos.html
https://www.uned.es/universidad/facultades/filologia/bienvenida/facultad/normativa/matricula-permanencia.html
https://www.uned.es/universidad/facultades/filologia/bienvenida/facultad/normativa/precios-publicos.html
https://www.uned.es/universidad/facultades/filologia/bienvenida/facultad/normativa/legalizacion-de-los-documentos.html
https://www.uned.es/universidad/facultades/filologia/bienvenida/facultad/normativa/titulos.html
https://www.uned.es/universidad/facultades/filologia/bienvenida/facultad/normativa/traslado-de-expediente-simultaneidad.html
https://www.uned.es/universidad/facultades/filologia/bienvenida/facultad/normativa/certificaciones.html
https://www.uned.es/universidad/facultades/filologia/bienvenida/facultad/normativa/solicitud-generica.html
https://www.uned.es/universidad/facultades/filologia/bienvenida/facultad/normativa/solicitud-3-expedientes-activos.html
https://www.uned.es/universidad/inicio/portaltransparencia.html
https://descargas.uned.es/publico/pdf/Aviso_Legal.pdf
https://www.uned.es/universidad/facultades/filologia/bienvenida/facultad/memoria-anual-de-actividades.html

MANUAL DE PROCESOS DEL SAIC
FACULTAD DE FILOLOGIA UNED

SAICO04-P01-C9-v01. Proceso de Informacion publica

del centro

Aquella informacidn que requiera revision y aprobacion por algin dérgano colegiado de la Facultad
tendra que ser aprobada previamente a su publicacion.

El personal técnico informatico de la facultad (TIF) y/o la/s persona/s encargada/s de mantener la
pagina web del centro y de la UNED se encargan de publicar la informacion actualizada.

El/La Vicedecano/a con competencia sobre la coordinacidon y actualizacion de la web supervisa
regularmente la informacion publicada y comprueba su actualizacion, haciendo llegar cualquier
observacion al respecto a los responsables.

Informacidén sobre titulaciones y programas

Desde el Vicerrectorado con competencia en estudios oficiales de grado y master, la Escuela
Internacional de Doctorado de la UNED (EIDUNED) y el Vicerrectorado con competencia en formacion
permanente y microtitulaciones, se determina la estructura general de las paginas web oficiales de
los titulos y programas formativos, la informacion comdn a presentar y el momento de su revision
y actualizacion.

Titulaciones oficiales de grado y master y microtitulaciones

Las guias de las titulaciones oficiales de grado y master y de las microtitulaciones permiten su
edicion anualmente, antes de la apertura del primer plazo de matricula en el caso de los grados vy
microgrados, y de la preinscripcidén, en el caso de los masteres y micromasteres, para que la
coordinacion de los titulos pueda revisar y actualizar la informacidn publica cada curso académico.

La informacién para grado y master incluye, al menos, los siguientes apartados:

Presentacion de la titulacién

Competencias (generales y especificas desarrollas en la titulacion)

Perfil de ingreso

Planes de estudios (estructura, listado de asignaturas, practicas, reconocimiento de créditos,

calendario de examenes)

e Asignaturas y sus guias docentes, que incluyen el equipo docente, el horario de atencién al
estudiante, los contenidos, la metodologia, el sistema de evaluacién, los resultados de
aprendizaje, etc.

¢ Normativa

e Salidas profesionales

e Documentacién oficial del titulo (resultados de las evaluaciones externas realizadas a la
titulacion: memoria verificada, informe de verificacion, informe/s de modificacién, enlace al
RUCT, plan de estudios en el BOE, informe/s de seguimiento y de renovacién de la
acreditacién, etc.)

e Sistema de aseguramiento interno de la calidad (responsables del SAIC y principales
indicadores de rendimiento y satisfaccién de los grupos de interés)

e Buzdn de quejas, sugerencias y felicitaciones

e Estudiantes con discapacidad

Para las microtitulaciones, la informacién contenida en las guias mantiene el mismo formato que
para las titulaciones oficiales de grado y master, aunque con menos apartados.
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El Servicio de Ordenacion Académica y la Oficina de Calidad de la Universidad son responsables de
mantener actualizada la informacidon contenida en los apartados normativa, documentacion oficial
del titulo y sistema de aseguramiento interno de la calidad. El Centro de Atencion al Estudiante
(CAE), actualiza el apartado “Buzdn de quejas, sugerencias y felicitaciones”, y el Centro de Atencion
a Universitarios con Discapacidad (UNIDIS), el apartado “Estudiantes con discapacidad”. El resto de
los apartados lo revisa y actualiza la coordinacion de cada titulo.

Las guias de las asignaturas de los titulos oficiales de grado y master y de microtitulaciones son
revisadas y actualizadas cada curso académico por los equipos docentes de cada asignatura,
siguiendo el Reglamento sobre elaboracion y modificacion de guias de estudio de las asignaturas de
grado y master oficial. También son revisadas por el IUED, siguiendo el Protocolo para la revision de
la Guia de Estudio (GdE) de las asignaturas de Grado/Master. Por Ultimo, son supervisadas por la
coordinacion del titulo antes de su publicacion.

El TIF y/o la/s persona/s encargada/s de mantener las paginas web de las titulaciones de grado y
master de la Facultad se encargan de publicar la informacion actualizada.

De forma excepcional, y dependiendo del apartado de la guia de la asignatura de que se trate, la
coordinacion del titulo, el/la decano/a de la Facultad y el/la vicedecano pueden autorizar la
modificacion de la informacién publicada en la guia y enviar dicha modificacion al BICI. Una vez
publicada la modificacion en el BICI, el TIF de la Facultad puede ser requerido para realizar el cambio.

El/La vicedecano/a con competencias en calidad de la Facultad asume la responsabilidad de revisar
regularmente la informacion publicada en las guias de las titulaciones y comprobar su actualizacion,
haciendo llegar cualquier observacién al respecto a los responsables.

Titulaciones oficiales de doctorado

Las guias de los programas de doctorado permiten su edicion anualmente antes del periodo de
preinscripcién para que la coordinacién de los programas pueda revisar y actualizar la informacién a
publicar por curso académico.

La informacion de las guias incluye al menos, los siguientes apartados:

Presentacion

Coordinacién del programa

NUumero de plazas ofertadas

Requisitos de acceso y criterios de admision

Duracién

Complementos de formacion

Lineas y equipos de investigacion

Competencias y actividades formativas

Organizacién del programa

Normativa

Documentacion oficial del titulo (memoria verificada, informe de verificacion, informe/s de
modificacion, enlace al RUCT, plan de estudios en el BOE, informe/s de seguimiento y de
renovacién de la acreditacion, etc.)

e Sistema de aseguramiento interno de calidad (responsables del SAIC vy principales
indicadores de rendimiento y satisfaccién de los grupos de interés)

Enlaces de interés

Buzdn de sugerencias y reclamaciones

Atencioén al doctorando

Estudiantes con discapacidad
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La Seccién con competencias en Calidad de la EIDUNED es responsable de publicar y mantener
actualizada la informacién contenida en los apartados “Normativa” y “Documentacion oficial del
titulo”. El apartado “Sistema de aseguramiento interno de la calidad” es responsabilidad de la Oficina
de Calidad. El Centro de Atencidén al Estudiante (CAE) actualiza el apartado “Buzén de quejas,
sugerencias Yy felicitaciones”, y el Centro de Atencidon a Universitarios con Discapacidad (UNIDIS), el
apartado “Estudiantes con discapacidad”. El resto de los apartados los revisa y actualiza la
coordinacion de cada programa de doctorado.

El TIF y/o la/s persona/s encargada/s de mantener las paginas web de los programas de doctorado
del EIDUNED se encargan de publicar la informacion actualizada.

De forma excepcional, y dependiendo del apartado de la guia del programa de doctorado de que se
trate, el/la director/a de la EIDUNED puede autorizar la modificacidén de la informacion publicada en
la guia y enviar dicha modificacion al BICI. Una vez publicada la modificacion en el BICI, el TIF puede
ser requerido para realizar el cambio.

El/la Subdirector/a con competencias sobre la coordinacion y actualizacidon de la web /informacion
publica de la EIDUNED supervisa regularmente la informacion publicada y comprueba su
actualizacion, haciendo llegar cualquier observacion al respecto a los responsables.

Anualmente, la EIDUNED publica la memoria de la Escuela, en la que se describen las actividades
llevadas a cabo cada curso académico, en cumplimiento del articulo 46.5.i) del Reglamento Regulador
de los estudios de doctorado y de las Escuelas de Doctorado de la UNED, aprobado el 30 de junio de
2015.

Masteres de formacion permanente y otros titulos propios

Las guias de los masteres de formaciéon permanente permiten su edicién por curso académico, antes
del periodo de preinscripciéon y matriculacion, para que la coordinacion de los programas pueda
revisar, actualizar y grabar la informacion a publicar en la aplicacién de titulos propios. El contenido
de la informacion se regula en las normas especificas de cada convocatoria de cursos de formacion
permanente, asi como en el Reglamento de Formaciéon Permanente, y se estructura siguiendo la
memoria académica del master. Una vez grabada la informacidn, la seccién de formacién permanente
comprueba que todo esta cumplimentado.

La informacién de las guias incluye al menos, los siguientes apartados:

Destinatarios

Presentacién y objetivos

Contenido y programa

Metodologia y actividades

Duracion y dedicacién

Material didactico para el seguimiento del curso
Atencion al estudiante

Criterios de evaluacion y calificacion
Equipo docente

Precio del curso

Descuentos

Matriculacion

Responsable administrativo
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Para el resto de los titulos propios de la UNED, la informacion contenida en las guias mantiene un
formato similar al de los masteres de formacion permanente.

El/la vicedecano/a con competencias sobre la coordinacion y actualizacién de la web de formacién
permanente supervisa regularmente la informacién publicada y comprueba su actualizacion,
haciendo llegar cualquier observacion al respecto a los responsables.

Los indicadores de medida de este proceso son:

e Numero de quejas recibidas relacionadas con la web de la Facultad recogidas en el buzén de
guejas y sugerencias de la Universidad.

e Satisfaccion del estudiantado de las titulaciones oficiales con la informacion publica
(desagregada por titulaciones de grado, master y doctorado).

e Satisfaccion de los/as egresados/as de las titulaciones oficiales con la informacion publica
(desagregada por titulaciones de grado, master y doctorado).

e Satisfaccion del PDI que imparte docencia en las titulaciones oficiales con la informacion
publica (desagregada por titulaciones de grado, master y doctorado).

5. GRUPOS DE INTERES (GI) IMPLICADOS

Los GI implicados en este proceso son el personal docente e investigador, el PTGAS, la direccion de
los centros asociados de la UNED, el profesorado tutor y el personal de administracién y servicios de
los centros asociados a la UNED, y el estudiantado y la representacion de estudiantes de la facultad.
Los GI participan en la aprobacién, el seguimiento y el desarrollo de este proceso, como se detalla
en el correspondiente flujograma, a través de sus representantes especificos en la Consejo de
Facultad y en la Comisién de Aseguramiento de Calidad de la Facultad.

Para futuros/as estudiantes, egresados/as, empleadores/as y sociedad en general, la participacion
se lleva a cabo a través de la informacion que reciben a través de la pagina web de la UNED y de la
correspondiente retroalimentacién de estos GI, en su caso, a través del Proceso para la gestion y
revision de quejas o reclamaciones, sugerencias y felicitaciones de la Universidad, ya que a través
de este proceso se recibe el conjunto de informaciones (quejas, sugerencias, cuestiones, etc.) y se
canaliza a la Unidad correspondiente.
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6. EVIDENCIAS/ARCHIVO

Identificacion de
las evidencias de la
Universidad

Soporte de archivo

Responsable
(custodia y archivo)

Tiempo de
conservacion

Pagina web de la

Vicedecanato con

calidad)

Filologia/ Negociado de
Acreditacién y Calidad

Facultad de Filologia Dogumento digital competencia en Perm?_ne(rj]temente
de la UNED ( Pagina Web) tecnologia actualizado
Guias de las
titulaciones de grado | Documento digital Centro de Tecnologia de 6 afios
que imparte la (Pagina web) la UNED (CTU)
Facultad de Filologia
Guias de las
tltll,|laC|ones fje Documento digital Centro de Tecnologia de ~
master que imparte (Pagina web) la UNED (CTU) 6 anos
la Facultad de ragina web -
Filologia
Guias de las
titulaciones de Documento digital Centro de Tecnologia de ~
doctorado que (Pagina web) la UNED (CTU) 6 afos
imparte la Facultad -
de Filologia
Guias de las
microtitulaciones que | Documento digital Centro de Tecnologia de 6 afios
imparte la Facultad (Pagina web) la UNED (CTU)
de Filologia
Guias de los
masteres de
formacion Documento digital Centro de Tecnologia de 3 afios
permanente que (Pagina web) la UNED (CTU)
imparte la Facultad
de Filologia
Srlialgisog?:lgtlraosF:ctﬁlltoasd Do’cu_mento digital Centro de Tecnologia de 3 afios
de Filologia (Pagina web) la UNED (CTU)
BICI Do,cu_mento digital Secretaria General Perma_nentemente

(Pagina Web) actualizado
égunig'lgsdgeFlaacultad Documento digital | Secretaria Académica | Permanentemente
de Filologia (repositorio documental) | de la Facultad actualizado
Memoria de la Documento digital | Secretaria Académica | Permanentemente
Facultad (memoria anual) de la Facultad actualizado

Vicedecano/a con
Documento digital | competencias en calidad p
o ermanentemente

Texto del proceso (repositorio documental / | de la Facultad de actualizado
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7. RESPONSABLES DEL PROCESO

Unidad/Organo

Responsabilidades

\Vicedecanato de Comunicacion e
Internacionalizacion

Responsable de la pagina web de la Facultad de Filologia.

Centro de Tecnologia de la UNED
(CTU)

Mantiene y mejora la plataforma tecnoldgica de la pagina
web institucional.

Pone a disposicion de los centros los mecanismos
necesarios para publicar informacién en su pagina web.
Procede a la apertura y cierre de las guias de las
titulaciones.

Vicerrectorado con competencia en
estudios oficiales de grado y master

Determina la estructura general de las paginas web de los
titulos oficiales de grado y master, la informacion
comun a presentar y el momento de su revisién V|
actualizacion.

Escuela Internacional de Doctorado
de la UNED (EIDUNED)

Determina la estructura general de las paginas web de los
programas de doctorado, la informacion comdn a
presentar y el momento de su revision y actualizacién.

Vicerrectorado con competencia en
formacion permanente Y
microcredenciales

Determina la estructura general de las paginas web de los
masteres de formacion permanente, la informacion
comun a presentar y el momento de su revisién V|
actualizacién.

Servicio de Ordenacién Académica

Mantiene actualizada la informacién contenida en los
apartados normativa y documentacion oficial del titulo en
los titulos oficiales de grado y master de la UNED vy
microtitulaciones

\Vicerrectorado con competencias en
calidad UNED vy la Oficina de Calidad

Mantiene actualizada la web UNED sobre el Sistema de
Aseguramiento Interno de la Calidad de la Universidad
(SAICU).

Mantiene actualizada la informaciéon contenida en el
apartado Sistema de aseguramiento interno de la Calidad
de los titulos oficiales de grado, master y doctorado de la
UNED.

Vicedecano/a de Calidad y Estudiantes.

Supervisa la informacion publicada en la web del centro y
en las guias de las titulaciones.

Revisa y actualiza la informacién sobre el SAIC de su
centro.

Coordinador/a de la titulacion

Revisa y actualiza la informacién publica de la guia de la
titulacién por curso académico.

Supervisa las guias de las asignaturas de los titulos
oficiales de grado y master.
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Equipos docentes de las asignaturas
de grado, master y microtitulaciones

Revisan y actualizan la informacion publica de la guia de
las asignaturas por curso académico.

Personal técnico informatico de la
facultad/escuela (TIF) o persona/s
responsable/s

Publica la informacién actualizada.

Oficina de Estadistica y Datos

Proporciona los indicadores de satisfaccion del proceso.

Seccion de Quejas y Sugerencias

Registra, distribuye, tramita y hace el seguimiento de las|
quejas, sugerencias y felicitaciones recibidas en la UNED.

Representacion de estudiantes

Mantiene actualizada la informacidn de su competencia en
la web de la facultad

Negociado de Acreditacion y Calidad

Revisa la informacion publicada en el apartado Calidad de
la web de la facultad
Revisa y actualiza el texto de este proceso

8. FLUJOGRAMA

#S¢xM0S2030
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/A

Gestién, mantenimiento y mejora
de la pagina web de la UNED

CTU

!

Determinacion de la informacién a publicar,
estructura y momento de revision

Vicerrecdtorados con competencia en estudios
oficiales (grado, master, microtitulaciones), en FP,
Decanato, Secretaria Académica, Vicedecanato
competente, Vicedecanato de Calidad, unidades
administrativas y de gestién

Il

.| Elaboracién de la infoermacién a publicar

Coordinaadn de las titulacones /Equipos
docentes/ drganos de gobierno /
Vicedecanato competente /responsables
de servicios
Aprobadén de la informacién a e
publicar
K Si
Organo colegiado Centro
[ M
l No
v
Publicadén de la informaddn
Vicedecanato competente de |a facultad/
v témico informatico de la facultad (TIF) /
A Coordinadodn de las tituladones/ Equipos
Publicadén BIQ docentes
Personal BIQ Supervision de la informacion publicada
Vicedecanatos competentes en publiccaadn
Y de la web y en Calidad de |a facultad/
Coordinadén de titulaciones / Negociado de
Acreditadén y Calidad
Autorizacién del A ) l
cambio S F
Goordinaadn del
titulo, decano/a de la
facultad /
vicerrectorado
competente No
v
Revision y actualizaddn de la informadén
Vicedecanato competente de [a facultad/
técnico informatico de la facultad (TIF) /
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