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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica que debe aplicarse en la
elaboraciéon y la revision de la Politica de Personal de la UNED y como interviene cada
facultad/escuela y unidad administrativa (servicio, departamento,...) aportando su vision
y propuestas a la misma.

2. ALCANCE

Este procedimiento serd de aplicacion tanto para la definicion inicial de la Politica de
Personal como para sus revisiones.

Dada la normativa actual en la universidad espafiola, la politica de personal es
responsabilidad de los 6rganos de gobierno de la universidad, dentro del marco legal
vigente (normativa sobre personal funcionario y laboral, PDI y PAS, normativa propia
universitaria y de la UNED, asi como normativa de caracter transversal aplicable a las
administraciones publicas). Las facultades/escuelas y cada unidad administrativa
(servicio, departamento,...) tienen sus cauces de participacion en dichos 6rganos de
gobierno y deben aportar sus propuestas desde la Optica de las titulaciones y servicios
que se imparten o prestan en ellas.

La politica de personal debe contemplar las caracteristicas propias de las
facultades/escuelas y departamentos y las de cada unidad administrativa (servicio,
departamento,...) y dar respuestas o propuestas concretas para cada uno de ellos en el
caso de que fuera necesario.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

Normativa universitaria

e Ley 14/2011 de la Ciencia, la Tecnologia y la Innovacion, de 1 de junio

e Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de universidades, modificada por
la Ley Orgéanica 4/2007, de 12 de abril y Reales Decretos de desarrollo de
dicha Ley

e Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de proteccién de datos de
caracter personal y Real Decreto de desarrollo de dicha Ley

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

o Estatutos de la UNED

e Plan director de la UNED 2010-2013

e Contrato Programa MEC/UNED
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e Plan de incentivacion de la jubilacién voluntaria anticipada del profesorado
(Aprobado por Consejo Social de 27 de octubre de 2008-BICI de 6 de
noviembre de 2008).

e Convenio colectivo de la UNED relativo al PDI (c6d. num. 2815050) de 20-

11-2009 (BOCM de 13-3-2010)

Normativa econémico-presupuestaria
e Sucesivas Leyes anuales de Presupuestos Generales del Estado
e Ley 47/2003, de 26 de noviembre, General Presupuestaria
e Ley 30/2007, de 30 de octubre, de Contratos del Sector Publico

Normativa de personal funcionario y laboral
e Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico
e Real Decreto Legislativo 1/1995, de 24 de marzo, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores.
e Convenios colectivos de PAS y PDI
e Reglamento para la implantacién del teletrabajo en la UNED

Acuerdos con los 6rganos de representacion unitarios

e Con la Junta de personal funcionario de administraciéon y servicios (PFAS)
0 Acuerdo de cobertura de puestos vacantes
0 Acuerdos de baremos de provision de puestos de trabajo mediante
coNncursos
o0 Acuerdos de funcionamiento de las bolsas de trabajo

e Con el Comité de Empresa de PAS laboral
0 Acuerdos adoptados entre Gerencia y el Comité
0 Acuerdo de consolidacién de empleo del PAS laboral

0 Baremo para ingreso, provisiéon de puestos de trabajo y promocion
profesional en la UNED

e Acuerdos con organizaciones sindicales:

o0 Acuerdos con organizaciones sindicales en la Mesa Sectorial de la
UNED

o Acuerdo sobre condiciones de trabajo del PAS funcionario y laboral
de la UNED

0 Acuerdos en otros ambitos de negociacion tales como, p.e.,
Comision de formacion, Comisién de salud laboral, Comisién de
igualdad, Comisiéon de accion social, y otros.
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4. DEFINICIONES

Politica de personal: conjunto de directrices que marcan las intenciones y orientacion
de una organizacion con respecto a la selecciéon, promocién y formacién del personal.
Esta en relacién directa con el Plan director de la UNED.

Teletrabajo: toda modalidad de prestaciéon de servicios en la que se desarrolla una parte
de la jornada laboral en un sistema no presencial y desde un puesto de trabajo en el que
se garanticen las condiciones exigidas en materia de prevenciéon de riesgos laborales, de
seguridad social, de privacidad y de proteccién y confidencialidad de los datos mediante
el uso de medios electrdonicos, siempre que las necesidades del servicio lo permitan y en
la forma y condiciones previstas en el presente Reglamento.

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

Tanto la elaboracién como la revision de la Politica y los objetivos de calidad del personal
responden al esquema presentado en el flujograma.

La politica de personal es un documento estratégico de la UNED y su elaboracion y
revision debe contar con el Consejo de Gobierno y el Consejo Social, en funcion de lo
establecido en los Estatutos de la UNED.

Las propuestas de la politica de personal son elaboradas por el Gerente para el PAS y por
el Vicerrector competente para el PDI y revisadas posteriormente por la Comisiéon de
Metodologia y Docencia de la UNED (funciones de Garantia Interna de Calidad de la
UNED). Asimismo, la politica correspondiente al PDI debe ser revisada por la Comisiéon de
Ordenacion Académica para su aprobaciéon por el Consejo de Gobierno. En el caso de que
los nuevos documentos de politica de personal incluyan modificaciones en la relacion de
puestos de trabajo (RPT) del personal funcionario o del personal laboral, deberan ser
aprobados por el Consejo de Gobierno, y posteriormente, si dichos cambios implican un
incremento del gasto, por el Consejo Social, de acuerdo con lo establecido en los
Estatutos de la UNED.

Grupos de interés implicados en el diseiio y desarrollo de este procedimiento

Los grupos de interés directamente implicados en este procedimiento son el PDI y el PAS.
Estos grupos de interés participan en el disefio y desarrollo de este procedimiento, como
se detalla en el correspondiente flujograma, a través de sus representantes especificos
en el Consejo de Gobierno de la UNED, en el Consejo Social de la UNED, en la Comisién
de Ordenacién Académica (COA), en la Comisién de Metodologia y Docencia de la UNED
(funciones de Comision de Garantia Interna de Calidad de la UNED) y a través de los
o6rganos de representacion unitarios de los trabajadores de la UNED y las organizaciones
sindicales.
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6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

El documento de la politica de personal debe ser sometido a valoracion al igual que toda
la politica de caracter estratégico de la UNED. Anualmente debe realizarse una
evaluacion del grado de cumplimiento de la misma, a través de los indicadores
establecidos que permiten un seguimiento de la politica de personal, tanto econémicos
(cap. 1,...), como legislativos (propuestas normativas sobre legislacibn de caréacter
transversal aplicables a las administraciones publicas) y de contenido (adecuacién de los
puestos a las necesidades de las unidades, publicaciones y actualizacién de los manuales
de funciones,...).

Cada cuatro afios, y en general coincidiendo con la revision del Plan Director, se debe
realizar una revisiéon en profundidad de la politica de personal.

7. ARCHIVO
Se archivan tanto los documentos que deben utilizarse como base para la ejecucion de

acciones, como aquellos que se generan en cada etapa (actas de reuniones, borradores,
documentos finales,...).

Identificacion del Soporte de Responsable Tiempo de
registro archivo custodia conservacion
Documento de la politica de Papel o . ~
. . -~ Vic. competente 6 afios
personal relativa al PDI informéatico
Documento de la politica de Papel o ~
. . - Gerente 6 anos
personal relativa al PAS informéatico
Dog:umento rewsado/ Papel o Vic. competente / 6 afos o hasta
Enmiendas / Sugerencias . ‘.
; informatico Gerente nuevo documento
Repres. trabajadores
VeB° / Enmiendas /
Sugerencias Comisiéon de Papel o . ~
-, L. . ‘e Vic. competente 6 afnos
Ordenacion Académica informéatico

(COA) de la UNED
VVeBe / Enmiendas /
Sugerencias Comisiéon de
Metodologia y Docencia de

Coordinador de
Calidad de la UNED

la UNED (funciones de . Pape! 0 (Vlcerr.ecto.r, de 6 afos
., . informatico Coordinacion,
Comision de Garantia Calidad e
Interna de Calidad de la .,
Innovacion)

UNED)
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Actas de Consejo de Papel o

Secretaria General 6 afnos

Gobierno informatico

8. RESPONSABILIDADES

Vicerrector competente: Andlisis del contexto institucional y elaboracion del
documento previo de politica de personal relativa al PDI y otros documentos
derivados.

Gerente: Andlisis del contexto institucional y elaboracién del documento
previo de politica de personal para el PAS.

Vicegerente de Recursos Humanos: Revisién de la adecuacién normativa
del documento relativo al PAS.

Oficina de Calidad: Revisién técnica de los documentos.

Comisién de Ordenacién Académica de la UNED (COA): Andlisis del
documento relativo al PDI.

Coordinador de Calidad (Vicerrector de Calidad e Innovacién) junto con la
Comision de Metodologia y Docencia de la UNED (funciones de
Comisiéon de Garantia Interna de Calidad de la UNED): Revision de los
documentos.

Consejo de Gobierno: Sera informado de los documentos de politica de
personal y cuando proceda, deberd llevar a cabo, en su caso, la aprobacion, si
los mismos implican modificaciones en la relaciéon de puestos de trabajo tanto
del PAS funcionario y laboral como del PDI.

Consejo Social: Sera informado de los documentos de politica de personal, y
serd necesaria su aprobacién si implica modificaciones en la relacion de
puestos de trabajo tanto del PAS funcionario y laboral como del PDI que
supongan un incremento en el gasto, de acuerdo con lo establecido en los
Estatutos de la UNED.

Rector: firma y ordena la difusién de los documentos finales de politica de
personal.

9. FLUJIOGRAMA
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ANEXO I

NUEVAS DIRECTRICES SOBRE POLITICA DE PLANTILLA DE PDI
(Aprobado en Consejo de Gobierno de 28 de junio de 2011)

1.- Generalidades.

Durante los ultimos afios se han producido cambios notables en el ambito de la
educacion universitaria que plantean nuevos desafios y exigen, por lo tanto, la
adecuacion de las respuestas que las universidades adoptan. Recordemos, por ejemplo,
que se han producido, o se van a producir, novedades importantes tanto en el marco
normativo fundamental (LOU, LOMLOU, Estatuto del PDI, Ley de la Ciencia, etc) como en
aspectos que afectan a la imagen que de cada universidad tiene la sociedad (definicion
de politicas de responsabilidad social corporativa, establecimiento de rankings
comparativos, etc.)

El elemento fundamental que la universidad tiene para desarrollar su labor es la plantilla
de personal docente e investigador y, precisamente por ello, resulta de vital importancia
que la universidad establezca una politica de plantilla de PDI que garantice su capacidad
para dar respuesta a los nuevos retos que se le presentan. Haciendo un resumen muy
somero, los objetivos fundamentales que debe perseguir la politica de plantilla de PDI se
pueden extractar como sigue:

1. Docencia: Mejora de la calidad de la ensefianza impartida, dentro de marco del
EEES y con su modelo de ensefianza a distancia, de forma que la UNED siga
manteniendo su lugar en la vanguardia de la ensefianza a distancia.

2. Investigacion: Aumento, tanto de la cantidad como de la calidad, de la
investigacion que se lleva a cabo en la Universidad con el fin de que la UNED
ascienda en los rankings comparativos de actividad investigadora de las
universidades y pueda concursar con garantias a las convocatorias publicas de
calidad y excelencia

3. Condiciones de trabajo del PDI: Crear las condiciones para que la labor del PDI en
la UNED sea estimulante para el propio profesorado, tanto en cuanto a labores
docentes (innovaciéon docente) como investigadoras (I+D, transferencia de
tecnologia, etc.), y reconocida (mecanismos de promocion, complementos
salariales por méritos individuales, etc.).

Para la consecucion de estos objetivos es necesario determinar unos mecanismos de
gestion de los recursos de que dispone la universidad en términos de plantilla de PDI
que, basados en criterios objetivos y transparentes de estimaciéon de la carga de trabajo,
permitan conseguir una distribucién equilibrada de dicha carga entre Facultades y que
puedan ser utilizados por los Departamentos para conseguir una distribucidon equitativa
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de carga de trabajo entre sus Profesores. Por lo tanto, la gestiéon de la plantilla de PDI se
articula en los siguientes documentos:

. Criterios de estimacion de la carga docente del PDI
. Criterios de estimacion de la actividad investigadora de los Departamentos.
. Criterios de gestion de la plantilla de PDI.

En el periodo 2006-2009, la UNED realizé un gran esfuerzo de modernizacién y puesta al
dia de los documentos basicos de gestidon de la plantilla de PDI que ha aumentado de
forma muy importante la objetividad y transparencia del proceso de toma de decisiones
sobre la plantilla de PDI. Sin embargo, los cambios continuos que se producen en el
ambito de la ensefianza universitaria obligan a realizar modificaciones relevantes sobre
los documentos actuales.

Por lo tanto, es necesario proceder a una revision de los documentos actuales de gestion
de plantilla de PDI, que se propone a lo largo de las siguientes lineas maestras:

. Criterios de carga docente: Introducir correcciones que permitan el calculo
individual de la carga docente del PDI y mecanismos de valoracion de la carga docente
de las asignaturas de Préacticum, del Trabajo de Fin de Grado, del Trabajo de Fin de
Méster, o de la direccidén de Tesis Doctorales.

. Criterios de actividad investigadora: Para determinados procesos de toma de
decision los actuales criterios de actividad investigadora pueden ser complementados con
la utilizacion del recientemente aprobado baremo de productividad investigadora de los
grupos de investigacion.

. Criterios de gestion de plantilla de PDI: Separacion de fondos que se
administraran por criterios de docencia de los que se administraran por criterios de
investigacion, y establecimiento de los criterios de gestion adecuados para ambas vias.

Finalmente, parece conveniente promover el establecimiento de mecanismos de analisis
y valoraciéon de resultados de la aplicacion de los criterios recogidos en los documentos
relativos a Plantilla de PDI (Politica, Gestion y Criterios de valoracion de la carga
docente) con una periodicidad cuatrienal, con el fin de proceder a revisiones
fundamentadas de los citados documentos.
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ANEXO II
DOCUMENTO DE POLITICA DE PERSONAL RELATIVO AL PAS DE LA UNED

La UNED ha optado por impulsar con intensidad la transformacién del conjunto de su
administracién y sus servicios, con el objeto de introducir mecanismos de gestién por
procesos, contabilidad analitica, gobierno electronico y modelos de gobernanza
participativa y responsable, para conseguir un modelo organizativo que dé respuesta a
los retos de futuro de la Universidad

Dicha transformacion supone impulsar un tipo de administracion que:

o fomente el trabajo en equipo y la iniciativa,

e supere las rigideces organizativas,

e valore el desempefio del trabajo,

¢ integre en mayor medida la acciéon administrativa y la docente e investigadora, y
permita que cada colectivo asuma el protagonismo en el area que le corresponde,

e ponga de manera creciente el acento en el servicio a prestar y en los objetivos
que hay que perseguir,

e sustituya progresivamente tareas repetitivas y aburridas por otras creativas,
cualificadas y estimulantes,

e gane en transparencia y agilidad,

e garantice la promocidén en una carrera administrativa planificada y coherente.

La plantilla actual de la UNED tiene una estructura inadecuada a las necesidades de una
Universidad con funciones multiples. Asi, solo el 10% de esa plantilla est4 en los niveles
superiores A1 y A2 o equivalentes.

En este sentido se considera imprescindible, por su caracter estratégico, la
transformacion de la piramide de la estructura del PAS, para fortalecer esos grupos de
mayor cualificacién, con el objeto de conferirles las tareas que, por su contenido,
requieren de un marcado caracter ejecutivo y decisorio.

Asimismo, la UNED, al objeto de promover la estabilidad en el empleo de su personal y
reducir la temporalidad, esta llevando a cabo las actuaciones necesarias para impulsar y
agilizar los procesos de consolidacion de empleo a puestos de caracter estructural que se
encuentren desempefiados interina o temporalmente y de acuerdo con el calendario
negociado.

Otra linea fundamental de la politica de personal es el establecimiento de una estrategia
estable de promocién vinculada a la carrera profesional que, por un lado, atienda las
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necesidades de la UNED contribuyendo a la mejor asignaciéon de efectivos y, por otro,
satisfaga las aspiraciones profesionales y personales de sus trabajadores.

De acuerdo con lo expresado con anterioridad, y al objeto de transformar la estructura
del PAS, se crearan en los préximos 3 afos las nuevas plazas de los subgrupos Al y A2,
que se deberan ser cubiertas en su mayor parte en procesos de promocioén interna en los
que también podra participar el personal laboral.

Paralelamente, a los procesos de consolidacién y promocion, se llevaran a cabo otros de
funcionarizacion, (promocién cruzada), siguiendo los criterios de voluntariedad,
universalidad y cumplimiento de los requisitos necesarios en determinados grupos
profesionales.

La UNED procurara el adecuado equilibrio entre la estabilidad en el puesto de trabajo, la
promocion profesional y la selecciéon de nuevos empleados publicos, observando con todo
rigor los principios de igualdad, mérito, capacidad y publicidad.

Se pondran en marcha experiencias relativas a teletrabajo y evaluacién del desemperio,
al objeto de estimular la prestaciéon de un servicio de maxima calidad y se arbitraran
medidas de incentivo econdémico o de otro tipo, tanto de caracter individual como
colectivo.

La UNED promovera las condiciones para que su personal pueda desempefiar sus
funciones en cualquier otra administraciéon o Universidad Publica. A tal fin, formalizara
convenios con otras Universidades o con otras Administraciones publicas que garanticen
el derecho a la movilidad de su respectivo personal bajo el principio de reciprocidad y el
acuerdo con los representantes de los trabajadores. Igualmente, establecera las
condiciones para que el personal de la UNED pueda prestar servicios en los Centros
Asociados.
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P-U-D4-p1-02. Procedimiento para la definicion de la politica de personal académico (PDI) y del

personal de administracién y servicios (PAS)

ANEXO III

REGLAMENTO PARA LA IMPLANTACION DEL TELETRABAJO EN LA
UNED

http://portal.uned.es/pls/portal/docs/PAGE/UNED MAIN/LAUNIVERSIDAD/OR
GREPRESENTACION/COMITE EMPRESA/MENU [ZDA COMITE/REGLAM
ENTO%20TELETRABAJO%20YA%20SIN%20FIRMAS%20-PDF-.PDF

ANEXO IV

DOCUMENTO SOBRE EL PLAN DE DIFUSION DE LA POLITICA DE
PERSONAL

Medios de difusion

e Web

e BICI

e Lista de distribuciéon de correo electrénico
de todo el personal, por separado los
anexos a PDI y PAS

Lista de distribucion

e PAS Funcionario y Laboral

e PDI Funcionario y Laboral

Firma Rector

Fecha
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personal de administracién y servicios (PAS)

ANEXO I1I

DOCUMENTO DE ENMIENDAS Y SUGERENCIAS

ENMIENDAS

Supresion

Adicién

sustitucion

oOooo

Errores materiales

Firmado:
Nombre y cargo
Fecha:

SUGERENCIAS

Firmado:
Nombre y cargo
Fecha:

vopo

Firmado:
Nombre y cargo
Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA LA CAPTACION Y SELECCION DE
PERSONAL ACADEMICO (PDI)

INDICE

OBJETO

ALCANCE
REFERENCIAS/NORMATIVA
DEFINICIONES

DESARROLLO DE LOS PROCESOS
SEGUIMIENTO Y MEDICION
ARCHIVO

RESPONSABILIDADES
FLUJOGRAMA

Y O NOU ARWNRO

ANEXOS:

I: Solicitud de convocatoria de concursos a plazas de profesorado contratado.

I1: Solicitud de convocatoria de concursos de acceso a plazas de los cuerpos
docentes universitarios.

I11(a): Documento del proceso de seleccion y propuesta de provision de plazas de
profesores contratados.

111(b): Documentacion del proceso de selecciéon y propuesta de provision de plazas
de profesores de los cuerpos docentes universitarios.

IV: Informe del departamento sobre la convocatoria de la/s plaza/s

V: Andlisis y evaluaciéon de la/s convocatoria/s y su repercusion en el documento
de plantilla
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Edicion Fecha Motivo de la modificaciéon

01 3/10/08 Edicién 12: Diserfio del Sistema de Garantia Interna de
Calidad de la UNED
Certificada por la ANECA en la | Convocatoria de AUDIT.
Fecha de la certificacion: 16-09-2009

02 8/07/2011 Edicién 22: Implantacién del Sistema de Garantia Interna

de Calidad de la UNED

- Incorporacion del Reglamento para la seleccion del
profesorado tutor de la UNED, concesion de la venia
docendi y vinculacién con los centros asociados

-Actualizaciéon de las referencias legislativas y otras

normativas

- Sustitucion del Plan Estratégico de la UNED 2007-2009
por el Plan Director de la UNED 2010-2013
- Actualizacion de la denominacion de algunos cargos

académicos

Elaboracion:

Vicerrector de
Profesorado/Vicerrector
Adjunto de Profesorado/
Vicerrectora Adjunta de
Calidad

Fecha: 18-04-2011

Revision:

Coordinador de Calidad de la
UNED (Vicerrector de
Coordinacion, Calidad e
Innovacion)/Comisién de
Metodologia y Docencia de la
UNED (funciones de Comision
de Calidad de la UNED)

Fecha: 27-04-2011

Aprobacion:

Consejo de Gobierno.
Aprobacién del dltimo
documento incorporado
(Reglamento para la
seleccion del profesorado
tutor) a este procedimiento:

Fecha: 4-05-2011
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P-U-D4-p2-1-02. Procedimiento para la captacion y seleccion de personal académico (PDI)

1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica que se aplica para
recoger y valorar la informacion sobre las necesidades de personal docente e
investigador (PDI) y el proceso de captacion y seleccién del PDI, de acuerdo con la
politica de personal de la UNED.

2. ALCANCE

Este procedimiento sera de aplicacion para el diagnéstico e identificacion de las
necesidades de nuevas incorporaciones y para los procesos de captacion y seleccion del
PDI en los departamentos de la UNED.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

e Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades modificada por
la LO 4/2007, de 12 de abril y Reales Decretos de desarrollo de dicha Ley.

e Estatutos de la UNED.

e Real Decreto 50/2004, de 19 de enero, por el que se regula el régimen del
profesorado contratado de la Universidad Nacional de Educacion a
Distancia.

e Plan Director de la UNED 2010-2013

e Criterios de estimacion carga docente (Consejo de Gobierno de 28 junio de
2006).

e Criterios de estimacion de carga investigadora (Consejo de Gobierno de 29
de junio de 2007).

e Criterios de estimacion de actividad de gestiéon (Comisién de Ordenacion
Académica de 14 noviembre 2007, por delegacion de Consejo de Gobierno).

e Legislacion sobre personal funcionario y laboral:

o0 Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado
Publico.

0 Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el
Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la
Administracion General del Estado y de Provisiéon de puestos de
trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la
Administracion General del Estado.
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0 REAL DECRETO 1312/2007, de 5 de octubre, por el que se establece la
acreditacion nacional para el acceso a los cuerpos docentes
universitarios

0 REAL DECRETO 1313/2007, de 5 de octubre, por el que se regula el
régimen de los concursos de acceso a cuerpos docentes universitarios

0 Reglamento de concursos de acceso a los cuerpos docentes
universitarios (Aprobado por acuerdo del Consejo de Gobierno de 17 de
noviembre de 2008 (BICI DE 24 de noviembre). Concursos de acceso
entre acreditados.

0 Reglamento de concursos de acceso a cuerpos docentes
universitarios (Acuerdo de Consejo de Gobierno de 31 de marzo de
2004). Concursos de acceso entre habilitados.

e Convenio Colectivo de PDI Laboral.

e Reglamento de profesores eméritos de la UNED (Aprobado por el Consejo de
Gobierno de 1 de julio de 2004, y modificado por Consejo de Gobierno de 28 de
noviembre de 2006).

¢ Reglamento para la seleccion del profesorado tutor de la UNED, concesion
de la venia docendi, y vinculacidon con los centros asociados,aprobado en
Consejo de Gobierno el 4 de mayo de 2011.

4. DEFINICIONES

Propuesta de personal que se va a incorporar: plaza o conjunto de plazas que de
acuerdo con la politica de personal deberan ser cubiertas. La propuesta debera estar
documentada con la categoria, con los perfiles de cada una de las plazas recogidas en la
misma, competencias requeridas y un andlisis de las necesidades que debera cubrir
debidamente justificada.

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

El proceso comienza con la propuesta de los departamentos de nuevas incorporaciones
de personal, siempre atendiendo a los criterios y directrices recogidos en el documento
de plantilla y a las necesidades detectadas.

El Vicerrector con competencias en materia de profesorado, una vez recibida la propuesta
de incorporacion, realiza su analisis de acuerdo con los criterios establecidos por el
Consejo de Gobierno, disponibilidad presupuestaria y limite maximo de costes de
personal.
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El Vicerrector con competencias en materia de profesorado, de acuerdo con el analisis
realizado, podréa remitir la peticion a la unidad proponente para su revision.

El Vicerrector con competencia en materia de profesorado eleva la propuesta de
convocatoria de plazas al Consejo de Gobierno para su aprobacion, previo informe de la
Comision de Ordenacion Académica y cualquier otro informe que determine la normativa
general vigente.

Una vez aprobada por el Consejo de Gobierno, la convocatoria de plazas es objeto de
difusion pudblica, lo que incluye la comunicacion al Consejo de Universidades. La Seccion
de Gestion de Personal Docente e Investigador tramitard el expediente y pondra en
marcha el proceso de seleccién y contratacién segun el tipo de puesto a cubrir y la
normativa vigente.

Grupo de interés implicado en el disefio y desarrollo de este procedimiento

El grupo de interés implicado en este procedimiento es el personal docente e investigador
de la UNED vy participa en el disefio y desarrollo de este procedimiento, como se detalla
en el correspondiente flujograma, a través de sus representantes especificos en el
Consejo de Gobierno de la UNED, la Comision de Ordenacion Académica, la Junta de su
Facultad/Escuela y el Consejo de Departamento al que pertenezca.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Anualmente, el Vicerrector con competencias en materia de profesorado elaborara un
informe sobre las plazas convocadas en cada curso académico y la repercusion en el
documento de plantilla de las nuevas incorporaciones, para lo que podra contar con
informes de los departamentos afectados. Dicho informe sera elevado al Consejo de
Gobierno.

7. ARCHIVO

En el diagrama de flujo se pueden encontrar tanto los documentos que deben utilizarse
para la ejecucion de acciones, como aquellos que se generan en cada etapa.

Identificacion del Soporte de Responsable Tiempo de
registro archivo custodia conservacion
Deteccion y propuesta Papel o Departamentos/Secci 6 afios
necesidades de personal informatico | 6n de Gestion de PDI
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Acta de aprobacion de los
criterios de carga docente, Papel o , ~
. . .,g . P Ly Secretaria General 6 afnos
de investigacion y de informatico
gestion
Acta de Consejo de panel o
Gobierno: convocatoria de . e’ o Secretaria General 6 afos
informatico
plazas
Propuesta de incorporacion Papel o Seccion de Gestion de o
. P 6 anos
de personal informéatico PDI
Convocatorias en el BOE de
concursos de acceso de la Pavel o
UNED a plazas de los . P ‘o Secretaria General 6 afos
informatico
cuerpos docentes
universitarios
Convocatorias en el BICI de
concursos de acceso de la Papel o . ~
. P Secretaria General 6 afnos
UNED a plazas de informéatico
profesorado contratado
Vicerrectorado con
. Papel o competencias en ~
Documento de plantilla . e’ C peter 6 afios
informatico materia de
profesorado
Vicerrectorado con
Papel o competencias en -
Informe anual . La: . 6 anos
informatico materia de
profesorado

8. RESPONSABILIDADES

e Departamentos:
plazas.

e Vicerrectorado con competencias en materia de profesorado:

académica de la convocatoria.

e Consejo de Gobierno:

analisis de necesidades y propuesta de convocatoria de

tramitacion

aprobacion de los criterios de carga docente, de

investigacion y de gestion, y aprobacion, previo informe de la Comision de
Ordenacion Académica, de la convocatoria de plazas.
e Rector, realizacion de la convocatoria.

e Seccibon de Gestibn de Personal

Docente e

administrativa de la convocatoria y de la contratacion.

9. FLUJOGRAMA

P-U-D4-p2-1-02

Edicion 02 — 8/07/11
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F-P-U-D4-p2-1-02 Procedimiento para la captacién y seleccién de personal académico
(PDI)

Deteccidn y propuesta de
[ necesidades PDI

Departamentos, Facultad,/
Escuela

+

Andlisis de |a propuesta recibida.
Estudio de su viabilidad

Responsable de Personal de la
UMNED (Vicerrector competents
&n materia de Profesorado)

Informe sobre la propuesta de
convocatoria

Comisidn de Ordenacién
Academica

:

Aprobacidn de la Convocatoria

Consejo de Gobiernao

Convocatoria

Rector

Proceso de seleccion,
nombramiento o contratacion
LOMmnson d< SclcCCion Y SaCCiorn
de Gestion de Personal docente
&in igador

Evaluacion e informe del
cumplimiento de las necesidades
detectadas

Facultad/Escuela/Departamentos

Informe del cumplimiento de las
necesidades detectadas
{Universidad)

Vicerrector competente
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servicios (PAS)

PROCEDIMIENTO PARA LA CAPTACION Y SELECCION DE
PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS (PAS)

INDICE

OBJETO

ALCANCE
REFERENCIAS/NORMATIVA
DEFINICIONES

DESARROLLO DE LOS PROCESOS
SEGUIMIENTO Y MEDICION
ARCHIVO

RESPONSABILIDADES
FLUJIOGRAMA

¥ O NGO R WNRO

ANEXOS:

I. Documento de deteccidén de necesidades y propuesta de personal

Il. Documento de propuesta de incorporacion de PAS

I1l. Documento de evaluacion e informe del cumplimiento de las necesidades
detectadas y cubiertas con la incorporaciéon de personal

IV. Documento Informe del cumplimiento de las necesidades detectadas y del
grado en el que se han cubierto en la UNED
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servicios (PAS)

Edicion Fecha Motivo de la modificaciéon

01 30/06/08 Edicién 12: Diserio del Sistema de Garantia Interna de
Calidad de la UNED
Certificada por la ANECA en la | Convocatoria de AUDIT.
Fecha de la certificaciéon: 16-09-2009

02 8/07/2010 Edicién 22: Implantacién del Sistema de Garantia Interna

de Calidad de la UNED

-Incorporaciéon del Acuerdo Marco sobre condiciones de
trabajo del Personal de Administracion y Servicios
Funcionario y Laboral de la UNED, ratificado por acuerdo
de Consejo de Gobierno de 29 de junio de 2010
-Actualizacion de las referencias legislativas y otras
normativas

- Sustitucion del Plan Estratégico de la UNED 2007-2009
por el Plan Director de la UNED 2010-2013

- Actualizaciéon de la denominacion de algunos cargos
académicos

Elaboracion: Revision: Aprobacion:
Vicegerente de Recursos Coordinador de Calidad de la | Consejo de Gobierno.
Humanos/Gerente/Vicerrectora | UNED (Vicerrector de Aprobacién del dltimo
Adjunta de Calidad Coordinacion, Calidad e documento incorporado
Innovacion)/Comisiéon de (Acuerdo Marco sobre
Metodologia y Docencia de la | condiciones de trabajo del
UNED (funciones de PAS) en este
Comision de Calidad de la procedimiento:
UNED)
Fecha: 2-06-2010 Fecha: 18-06-2010 Fecha: 29-06-2010
P-U-D4-p2-2-02 Edicion 02 — 8/07/10 Pagina 24 de 108




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SGIC b LA UNED

P-U-D4-p2-2-02. Procedimiento para la captacion y seleccion de personal de administraciéon y
servicios (PAS)

1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica que debe aplicarse para
recoger y valorar la informacién sobre las necesidades de personal de administracion y
servicios, de acuerdo con la politica de personal.

2. ALCANCE

Este procedimiento sera de aplicacion para el diagndstico e identificacion de las
necesidades de nuevas incorporaciones de personal a la UNED.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

e Ley 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades, modificada por la Ley
Orgéanica 4/2007, de 12 de abril.

¢ Normativa estatal.

o Estatutos de la UNED

¢ Plan Director de la UNED 2010-2013

e Legislacidon sobre personal funcionario y laboral:

o0 Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado
Publico.

0 Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el
Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la
Administracion General del Estado y de Provision de puestos de
trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la
Administracion General del Estado.

e Acuerdos sindicales sobre:
o Cobertura Provisional de Puestos Vacantes

0 Funcionamiento de las Bolsas de trabajo de Auxiliares
Administrativos y de Auxiliares y Ayudantes de Biblioteca.

o Consolidacion de Empleo de PAS laboral,
e RPT de PAS funcionario y laboral

e Convenio Colectivo de PAS laboral

P-U-D4-p2-2-02 Edicion 02 — 8/07/10 Pagina 25 de 108



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SGIC b LA UNED

P-U-D4-p2-2-02. Procedimiento para la captacion y seleccion de personal de administraciéon y
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e Acuerdo Marco sobre condiciones de trabajo del Personal de Administracion y
Servicios Funcionario y Laboral de la UNED, ratificado por acuerdo de Consejo
de Gobierno de 29 de junio de 2010

4. DEFINICIONES

Propuesta de personal que se va a incorporar: plaza o conjunto de plazas que de
acuerdo con la Politica de Personal deberan ser cubiertas. La propuesta debera estar
documentada con el nimero y ubicacidon o, en su caso, con los perfiles de cada una de
las plazas recogidas en la misma, competencias requeridas y un analisis de las
necesidades que deberd a cubrir debidamente justificada.

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

El proceso comienza por la propuesta de los responsables de las unidades de nuevas
incorporaciones de personal, siempre atendiendo a los criterios y directrices recogidos en
el documento de politica de personal y a las necesidades detectadas.

El Vicegerente de Recursos Humanos o el Gerente, una vez recibida la propuesta de
incorporacién realizara un analisis de la misma en base a los criterios de pertinencia,
situacion en la RPT, en su caso, disponibilidad presupuestaria y limite maximo de costes
de personal.

El Vicegerente de Recursos Humanos, en base al andlisis realizado, podra remitir la
peticién a la unidad proponente para su revision o desestimar la misma.

Una vez aprobada la incorporacion, el Servicio de Asuntos Generales de Personal y PAS
tramitara el expediente y pondra en marcha el proceso de seleccién y contratacién segun
el tipo de puesto a cubrir y la normativa vigente:

e Personal Funcionario:
o0 Concurso oposicion libre
0 Concurso oposicidon de promocioén interna
o0 Nombramiento segun Bolsa de trabajo
0 Concursos de provision de puestos
o Concurso de traslados
e Personal Laboral:
o Concurso oposicion libre
o Concurso oposicion de promocién interna
o0 Nombramiento segun Bolsa de trabajo
o0 Concursos de provisiéon de puestos
o0 Concurso de traslados
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0 Seleccion, segin normativa laboral, para contratos de obra y servicio,
de fuera de convenio o alta direccion.

Una vez realizada la seleccién y contratacion, por alguno de los métodos anteriores, el
Servicio de Asuntos Generales de Personal y PAS informara a los representantes de los
trabajadores, enviando copia basica de los contratos de trabajo realizados.

Si del citado proceso se deriva alguna modificacién en la Relacién de Puestos de Trabajo
(RPT) del personal funcionario o del Catalogo de Puestos del personal laboral, entonces
dichas modificaciones deben ser aprobadas por el Consejo de Gobierno, y en dltimo
término, por el Consejo Social, si las modificaciones tienen repercusiéon econémica.

Grupo de interés implicado en el disefo y desarrollo de este procedimiento

El grupo de interés implicado en este procedimiento es el personal de administracion y
servicios de la UNED vy participa en el disefio y desarrollo de este procedimiento, como se
detalla en el correspondiente flujograma, a través de sus representantes especificos en el
Consejo de Gobierno de la UNED y en el Consejo Social de la UNED.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Anualmente el responsable de la Unidad en la que se haya producido nuevas
incorporaciones realizard un informe del grado en el que se han cubierto las necesidades
detectadas.

Los informes seran remitidos al Gerente. Este debera informar al Consejo de Gobierno
mediante un informe global o Memoria de la Universidad.

7. ARCHIVO
En el diagrama de flujo se pueden encontrar tanto los documentos que deben utilizarse

como base para la ejecucion de acciones, como aquellos que se generan en cada etapa
(actas de reuniones, borradores, documentos finales,...).

Identificacion del Soporte de Responsable Tiempo de
registro archivo custodia conservacion
Deteccion y propuesta Papel o Vicegerencia -
. . - 4 anos
necesidades de personal informatico Recursos Humanos
Propuesta de incorporaciéon Papel o Vicegerencia -
. - 4 anos
de personal informéatico Recursos Humanos
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VeB® / Enm. / Sugerencias Papel o Vicegerencia -
. . - 4 anos
Repres. trabajadores informéatico Recursos Humanos
Actas del Consejo de
Gobierno y del Consejo Pavel o
Social, en su caso, de . P - Secretaria General 4 afnos
L informéatico
aprobacion de RPT y de
presentacion de la Memoria
Politica de personal . Pape! 0 Gerencia 4 afios
informéatico

8. RESPONSABILIDADES

¢ Responsables de las unidades administrativas: Deteccién de necesidades
de personal y propuesta de incorporaciéon de personal. También realizaran
anualmente un informe sobre las nuevas incorporaciones.

e Vicegerencia de Recursos Humanos: Andlisis y revision de las propuestas
anteriores recibidas y visto bueno.

e Servicio de Asuntos Generales de Personal y PAS: Gestion ordinaria del
proceso de seleccién y contratacidon del nuevo personal.

¢ Representantes de los trabajadores: No participan en el proceso como tal,
Unicamente reciben informacion.

e Gerencia: Elaboracién de un Informe/Memoria global sobre el proceso.

¢ Consejo de Gobierno: Aprobacién de la Relacion de Puestos de Trabajo
(RPT) o del Catalogo de Puestos y de la anterior Memoria.

e Consejo Social: Aprobacion de la Relacidon de Puestos de Trabajo (RPT) o del
Catalogo de Puestos, si sus modificaciones tienen repercusién econémica.

9. FLUJIOGRAMA
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F-P-U-D4-p2-2-02 Procedimiento para la captacién y seleccién de personal de
administracién y servicios (PAS) /

Deteccidn y propuesta de
necesidades PDI/PAS

Responsable unidades
administrativas

Y

Analisis de la propuesta recibida.
Estudio de su viabilidad

Vicegerente de Recursos
Humanos

Evaluacidn e informe del cumplimiento
de las necesidades detectadas

Responsable unidades
administrativas

}

Informe/Memora del cumplimiento de
las necesidades detectadas

Gerenda

l

Aprobacion de RPT y Catalogo de
Puestos y del Informe/Memaoria

Consejo de Gobierng

Y

Aprobacidn de la RPT
{con repercusion econémica)

Consejo Social
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ANEXO I

DOCUMENTO DE DETECCION DE NECESIDADES Y PROPUESTA
DE PERSONAL

Identificacion Facultad/Escuela / Departamento / Servicio:

Identificacion y justificacion de la necesidad de una nueva
incorporacion:

DOCUMENTO: Caracteristicas plazas

PLAZA:

PAS

Puesto de trabajo

Grupo/Nivel

Jornada

Actividades a desarrollar:

Prevision de duracion de necesidades

Méritos preferentes

COMPETENCIAS GENERICAS

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Firma (Responsable Unidad Administrativa):
Fecha:

P-U-D4-p2-2-02 Edicion 02 — 8/07/10 Pagina 30 de 108



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SGIC b LA UNED

P-U-D4-p2-2-02. Procedimiento para la captacion y seleccion de personal de administraciéon y
servicios (PAS)

ANEXO 11

DOCUMENTO de propuesta de incorporacion de PAS

PLAZA:
Departamento/Servicio/Facultad/unidad
Puesto de trabajo

Adscripcion

Grupo

Nivel

Forma provision

Duracién relacion laboral

Jornada

Actividades a desarrollar:

Prevision de duracion de necesidades

COMPETENCIAS GENERICAS

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Méritos preferentes

Criterios de valoracion

Firma Vicegerente de Recursos Humanos
Fecha

P-U-D4-p2-2-02 Edicion 02 — 8/07/10 Pagina 31 de 108



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SGIC b LA UNED

P-U-D4-p2-2-02. Procedimiento para la captacion y seleccion de personal de administraciéon y
servicios (PAS)

ANEXO III
DOCUMENTO de evaluacion e informe del cumplimiento de las

necesidades detectadas y cubiertas con la incorporacion de
personal.

Identificacion Facultad / Escuela/ Departamento / Servicio:

Necesidades detectadas:
Datos del personal incorporado:
Necesidades no cubiertas con laincorporacion del personal:

Propuestas de mejora:

Firma (Responsable de la unidad administrativa):
Fecha

P-U-D4-p2-2-02 Edicion 02 — 8/07/10 Pagina 32 de 108



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SGIC b LA UNED

P-U-D4-p2-2-02. Procedimiento para la captacion y seleccion de personal de administraciéon y

servicios (PAS)

ANEXO IV
DOCUMENTO-INFORME DEL CUMPLIMIENTO DE LAS NECESIDADES
DETECTADAS Y DEL GRADO EN EL QUE SE HAN CUBIERTO EN LA
UNED.
Resumen de las necesidades detectadas:
Informe sobre el personal incorporado en el afo:

Necesidades principales no cubiertas con la incorporacion del personal:

Propuestas de mejora:

Firma Gerente
Fecha
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PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION, PROMOCION,
RECONOCIMIENTO E INCENTIVOS DEL PERSONAL
ACADEMICO (PDI)

INDICE

OBJETO

ALCANCE
REFERENCIAS/NORMATIVA
DEFINICIONES

DESARROLLO DE LOS PROCESOS
SEGUIMIENTO Y MEDICION
ARCHIVO

RESPONSABILIDADES
FLUJOGRAMA

O N RWNRO

ANEXOS:

I. Flujograma de la convocatoria para la evaluacibn de méritos docentes
individuales

Il. Solicitud de participacion en la evaluacion de la actividad docente del
profesorado de la UNED

I11. Autoinforme y plan de mejora del equipo docente

IV. Autoinforme y plan de mejora del profesor

V. Informe de responsables académicos

VI. Evaluacién de la satisfaccion de los estudiantes con la actividad docente
(perteneciente al Programa Docentia de la UNED verificado por la ANECA)

VII.  Evaluaciéon de la satisfaccion de los estudiantes con su centro asociado
(perteneciente al Programa Docentia de la UNED verificado por la ANECA)
VIIlI. Evaluacion de las opiniones del profesor tutor sobre la asignatura

(perteneciente al Programa Docentia de la UNED verificado por la ANECA)
IX. Solicitud de revision de la evaluacién de la actividad docente en caso de no
conformidad
X. Plan de difusion de los procesos de evaluacion
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Edicion Fecha Motivo de la modificaciéon

01 24/11/08 Edicién 12: Diserio del Sistema de Garantia Interna de
Calidad de la UNED
Certificada por la ANECA en la | Convocatoria de AUDIT.
Fecha de la certificacién: 16-09-2009

02 8/07/2011 Edicién 22: Implantacién del Sistema de Garantia Interna

de Calidad de la UNED

-Incorporaciéon del Reglamento del Servicio de Inspeccién
de la UNED aprobado en Consejo de Gobierno el 7 de

marzo de 2011

-Actualizacion de las referencias legislativas y otras

normativas

- Sustitucion del Plan Estratégico de la UNED 2007-2009
por el Plan Director de la UNED 2010-2013
- Actualizaciéon de la denominacion de algunos cargos

académicos

Elaboracion:

Vicerrector de
Profesorado/Vicerrector
Adjunto de Profesorado/
Vicerrectora Adjunta de
Calidad

Fecha: 2-02-2011

Revision:

Coordinador de Calidad de la
UNED (Vicerrector de
Coordinacion, Calidad e
Innovacion)/Comision de
Metodologia y Docencia de la
UNED (funciones de Comision
de Calidad de la UNED)

Fecha: 17-02-2011

Aprobacioén:

Consejo de Gobierno.
Aprobacion del dltimo
documento incorporado
(Reglamento del Servicio de
Inspeccidn) en este
procedimiento:

Fecha: 7-03-2011
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1. OBJETO

El objeto del presente documento es describir los procedimientos mediante los que se
evalla, promociona, reconoce e incentiva al PDI.

2. ALCANCE
Estos procedimientos seran de aplicacion para el PDI funcionario y laboral.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

e Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades, modificada por
la Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley
Orgéanica 6/2001.

e Estatutos de la UNED.

e Real Decreto 50/2004, de 19 de enero, por el que se regula el régimen del
profesorado contratado de la Universidad Nacional de Educacién a
Distancia.

e Plan Director de la UNED 2010-2013
e Contrato-Programa UNED-MEC
e Documento de plantilla de la UNED

o Reglamento del Servicio de Inspeccion de la UNED aprobado en Consejo de
Gobierno el 7 de marzo de 2011

e Sistemas de promocidn; criterios de convocatoria de concursos.

e Evaluacién de las facultades, escuelas y biblioteca por la ANECA, que
incluye la evaluaciéon de su personal.

¢ Informes de valoracidon y autoevaluacion del PDI funcionario y laboral

e Convocatoria de asignacidon de retribuciones adicionales por méritos
individuales docentes, de investigaciéon y de gestion.

e Convocatoria para la evaluacion de quinquenios del PDI

e Convocatoria de premios del Consejo Social

4. DEFINICIONES
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No se considera necesario establecer definiciones en este procedimiento.
5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS
Procedimiento de evaluacion

El procedimiento de evaluacion del PDI de la UNED ha sido elaborado dentro del
programa DOCENTIA de la ANECA.

Procedimiento para la promocién

El procedimiento para la promocién se basa en la aplicacion de criterios para la
convocatoria de plazas previamente establecidos, que tienen en cuenta el documento de
plantilla y el historial académico del profesorado.

Procedimientos de reconocimiento e incentivos

Los procedimientos para el reconocimiento de méritos y asignacion, en su caso, de
complementos retributivos u otros incentivos estan principalmente basados en la
realizacion de una convocatoria publica, en la que se aplican criterios y baremos
previamente establecidos.

El procedimiento se inicia con la aprobacién y publicacién de la convocatoria de que se
trate:

- Convocatoria de premios del Consejo Social.

- Convocatoria de concursos.

- Evaluacion de Facultades/Escuelas y Biblioteca, segun procedimiento de ANECA.

- Convocatoria de asignacion de retribuciones adicionales por méritos individuales
docentes, de investigacion y de gestion.

A continuacién, y dependiendo del tipo de proceso, se procede al nombramiento de las
comisiones evaluadoras; la recepcion de la documentacién presentada en el concurso; la
recopilacion de la informacién relacionada con la actividad que va a ser valorada; el
autoinforme de los solicitantes; los informes de evaluacion, o los informes de los
responsables de los Departamentos.

Tras el correspondiente proceso de valoracion, se llevan a cabo las propuestas de
promocién, reconocimiento e incentivos, o el correspondiente informe de evaluacion.
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Integracion de los procedimientos del programa DOCENTIA de la UNED en el
SGIC de la UNED

El procedimiento de evaluacién del PDI de la UNED ha sido elaborado dentro del
programa DOCENTIA de la ANECA y ha recibido el informe positivo de esta agencia, como
ya se ha indicado, por lo que se va a proceder a su implantacion, que se hara integrando
los procedimientos del programa DOCENTIA de la UNED con el Sistema de Garantia
Interna de Calidad de la UNED, una vez que este sistema haya sido verificado por la
ANECA.

Inicialmente, se han integrado en el presente procedimiento los siguientes instrumentos
basicos (anexos | a X):

1. Flujograma de la convocatoria para la evaluacion de méritos docentes
individuales
Il. Solicitud de participacion en la evaluacion de la actividad docente del
profesorado de la UNED
I1l.  Autoinforme y plan de mejora del equipo docente
IV. Autoinforme y plan de mejora del profesor
V. Informe de responsables académicos
VI. Evaluacion de la satisfaccion de los estudiantes con la actividad docente
(perteneciente al Programa DOCENTIA de la UNED verificado por la ANECA)
VII. Evaluacion de la satisfaccion de los estudiantes con su centro asociado
(perteneciente al Programa DOCENTIA de la UNED verificado por la ANECA)
VIII. Evaluacion de las opiniones del profesor tutor sobre Ila asignatura
(perteneciente al Programa DOCENTIA de la UNED verificado por la ANECA)
IX. Solicitud de revisién de la evaluacion de la actividad docente en caso de no
conformidad
X. Plan de difusion de los procesos de evaluacion

Grupo de interés implicado en el disefio y desarrollo de este procedimiento

El grupo de interés implicado en este procedimiento es el personal docente e investigador
de la UNED vy participa en el disefio y desarrollo de este procedimiento, como se detalla
en el correspondiente flujograma, a través de sus representantes especificos en el
Consejo de Gobierno de la UNED, el Consejo Social de la UNED, Consejos de
Departamento, Juntas de Facultades/Escuelas y representantes de los trabajadores de la
UNED.
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6. SEGUIMENTO Y MEDICION

Anualmente, las unidades afectadas remitiran informe valorativo sobre los diferentes
procesos, que serviran de base para el informe anual que elabore el 6rgano competente
en cada materia, en el que se incluyan las propuestas de mejora para nuevas
convocatoria.

Asimismo, la Oficina de Planificacion y Calidad elaborarad un informe sobre la evaluacion
realizada dentro del Programa Docencia, que sera enviado al Vicerrector de Profesorado y
a la Comision de Metodologia y Docencia (que ha asumido las funciones de Comisién de
Garantia Interna de Calidad de la UNED) para su analisis y elaboracion de propuestas de

mejora.

7. ARCHIVO
Identificacion del registro Soporife = Respons?ble UL 0 de
archivo custodia conservacion
Baremos para la concesion de | Papel o
premios o incentivos informético 6 afios
Convocatorias de evaluacion Papel o Jefe de la Seccion 6 afios
informético | de Gestion de PDI
. Director de la
Encuestas para la evaluacion -

Papel o Oficina de ~
del profesorado dentro del . - e 6 afos
Proarama DOCENTIA informéatico Planificacién y

9 Calidad de la UNED
Nombramiento comisiones Papel o Jefe de la Seccidn 6 afios
evaluacion informético | de Gestion de PDI
Informe de evaluacion Papel o Jefe de la Seccion 6 afos

informatico | de Gestion de PDI
Propuestas promocion, Papel o Jefe de la Seccidn 6 afios
reconocimiento e incentivos informético | de Gestion de PDI
Informes de valoracién de los Papel o Jefe de la Seccién 6 afios
procesos de evaluaciéon informético | de Gestién de PDI
Informe final evaluacién y Papel o Jefe de la Seccidn 6 afios
planes de mejora informatico | de Gestion de PDI

8. RESPONSABILIDADES
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Las responsabilidades de las diferentes etapas quedan reflejadas en el diagrama de flujo.

¢ Consejo Social: aprueba la convocatoria correspondiente y concede el premio
o incentivo.

¢ Consejo de Gobierno: informa el baremo para la concesiéon de premios o
incentivos y la convocatoria de asignacion de retribuciones adicionales por
méritos individuales docentes, de investigacién y de gestion (con vistas a su
aprobacion por el Consejo Social), y aprueba la convocatoria de plazas de
promocion.

¢ Vicerrector competente en materia de profesorado: eleva al Consejo de
Gobierno las solicitudes de plazas de promocion y la propuesta de convocatoria
de asignacion de retribuciones adicionales por méritos individuales docentes,
de investigacion y de gestion.

e Responsables de las Unidades administrativas: tramitacion de solicitudes
y elaboracion de informes.

e Comisiones de evaluacidon: valoracién de solicitudes y propuesta de
adjudicacion al 6rgano competente.

e Rector y Presidente del Consejo Social: resolucién de convocatorias.

¢ Oficina de Calidad: elaboracion, aplicacion y analisis de las encuestas de
evaluacion del profesorado (Programa DOCENTIA).

e Vicerrector de Coordinacion, Calidad e Innovacién/Comision de
Metodologia y Docencia (ha asumido las funciones de Comisiéon de Garantia
Interna de Calidad de la UNED): andlisis del Informe anual del Programa
DOCENTIA y elaboracion de propuestas de mejora.

9. FLUJOGRAMA
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F'-P-l'.l-:ml«-p:l.-nz- Procedimiento c_le- definicion de la p_alit!c_a de personal del PDI y PAS

A

Analisis contexto institucional ¥
revision de la politica de persanal
L2 FPDI/PAS

Vicerrector competente (PDI) y
Gerente (PAS)

!

Andlisis del documenta

Representantes trabajadores

'

Revisidn normativa, téonica y
No estratégica del documento
Vicegerencia de RRHH / Oficina
de Calidad /Comisign de
Metodologia v Docencia de la
UMED (funciones da CGLC-1)

Si
X i

- e ]
Revision y aprobacian, en su
Caso
———
Consejo de Goblerno

S

Ll

aprobaclén
Consejo Sodal

|

» Firma y difusidn

Rector

D

P-U-D4-p3-1-02 Edicion 02 — 8/07/11 Pagina 41 de 108



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SGIC pE LA UNED

P-U-D4-p3-1-02. Procedimiento para la evaluacion, promocién, reconocimiento e incentivos del

personal académico (PDI)

ANEXO I

FLUJOGRAMA DE LA CONVOCATORIA PARA LA EVALUACION DE
MERITOS DOCENTES INDIVIDUALES

INICIO CONVOCATORIA EVALUACION DE MERITOS DOCENTES INDIVIDUALES
Vicerrectorado de Calidad e Innovacion Docenie |

NOMBRAMIENTO COMITES DE EVALUACION DE LA ACTIVIDAD
COMISION DE MET(?DOLOG[A Y DOCENCIA

)

PRESENTACION DE SOLICITUDES |

—_— Equipos docentes/Personal docente &
invesgador
¥

— RECOPILACION DE INFORMACION, RECEPCION DE e
e AUTOINFORMES E INFORMES DE EVALUACION

/ Unidad de Calidad

| L
i EVALUACION DE LOS DATOS E INFORMES T
Comite de Evaluacion =

! Gl
ENWIO DE INFORMES CONFIDENCIALES AL
PROFESORADO

¥
HOMBRAMIENTO
COMITE DE
EVALUACION para
tramitacian de
reclamaciones

¥

Comisidn de Metodologia y Docencia

oLa
Evaluacidn
s positiva

SI Certificacidn por la
UNED de la evaluacion
positiva del tramo
evaluado

cEsta
conforme el
profesor?

ila
evaluacion
es positiva?

NO
Sl

Certificacidn por la —
UNED de la evaluacidn DIFUSION DE RESULTADOS

itiva del t -
S cblcde 4—“ Uridad de Calidad

FIN
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ANEXO I1I

SOLICITUD DE PARTICIPACION EN LA EVALUACION DE
LA ACTIVIDAD DOCENTE DEL PROFESORADO DE LA UNED

(El profesor introducira unicamente su NIF en el Formulario electronico habilitado al efecto)

NOMBRE Y |

APELLIDOS

NIF ‘

CATEGORIA/CUERPO/ESCALA \

e-mail ‘

EXPONE:
Que, de conformidad con los criterios y procedimiento establecidos en el Manual de Evaluacion de la
Actividad Docente de la UNED,

SOLICITA:
Se evalle la actividad docente desarrollada por el equipo docente en la convocatoria.
T - DU 0 de 200

(Firma)

EXCMO. Y MAGNIFICO SR. RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION A
DISTANCIA

En tanto se implanten procedimientos de firma electrénica, la evaluacion se iniciard cuando el
impreso debidamente firmado entre en el registro de la Universidad.
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ANEXO III

AUTOINFORME Y PLAN DE MEJORAS DEL EQUIPO DOCENTE

DATOS DE LA ASIGNATURA

Cadigo de la asignatura:

1. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL EQUIPO

1. 1 ¢Existe una distribucién de tareas entre los miembros del equipo docente? En su caso, detalle
cémo se reparten entre los diferentes integrantes del equipo docente (coordinacion):

1.2.- A modo orientativo, se incluye la siguiente tabla, que contiene una relacion de algunas tareas
comunes entre los equipos docentes de la UNED —cada equipo analizara las tareas que desarrolle y
su distribucion— (planificacién, coordinacion, interaccién estudiantes):

Profesor/a
Profesor/a
Profesor/a
Profesor/a

Redaccién de materiales impresos
Elaboracion de la guia didactica
Coordinacion de la accion tutorial
Atencion a los estudiantes

o Guardias

o Correo-e

o Cursos virtuales
Actualizacion de contenidos a los cursos virtuales
Revisiones de examenes
Actualizacién de materiales
Planificacion anual de actividades docentes
Tramitar sugerencias y quejas
Planear acciones de mejora
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1. 4 ;Existen mecanismos de comunicacion eficaces? (reuniones periddicas, coincidencia durante
horarios de guarda, foros, listas de correo, otros...) (coordinacion):

1.5 ¢Existen procedimientos de trabajo explicitos para desarrollar las siguientes tareas? (marquelas
con una “x"):

Disefio y actualizacion del programa de la materia
Coordinacion de la accion tutorial
Atencion a los estudiantes
o Guardias
o Correo-e
o0 Cursos virtuales
Actualizacién de contenidos a los cursos virtuales
Revisiones de examenes
Actualizacién de materiales
Planificacion anual de actividades docentes
Procedimientos para tramitar sugerencias y quejas por parte de
o Tutores
o Estudiantes
Elaboracién acciones de mejora

Una vez analizados los siguientes datos:

- Rendimiento académico de los estudiantes a lo largo del curso.
- Cuestionario de satisfaccion de estudiantes.

- Encuesta a profesores tutores.

Detalle los planes de mejora que se ha fijado el equipo en relacion.

2. PROPUESTAS DE MEJORA

Detalle de la mejora Fecha prevista Responsable

Organizacion de la
docencia

Materiales
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Curso Virtual

Atencion a Estudiantes

Evaluacion

Otras

3. OBSERVACIONES PARTICULARES AL CONTENIDO DEL AUTOINFORME DEL EQUIPO
DOCENTE (Cada profesor podrad presentar, a través de la aplicacion informatica,
observaciones de forma confidencial):
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ANEXO 1V

AUTOINFORME Y PLAN DE MEJORA DEL PROFESOR

El autoinforme del profesor contiene dos partes. Sélo la segunda de ellas serd puesta en

conocimiento de la Comisién de Evaluacion de la actividad docente:

DATOS RELATIVOS AL PROFESOR Y SU ACTIVIDAD DOCENTE

(El profesor unicamente introducira su NIF. El resto de los datos se obtendran de los sistemas
de la Universidad)

NOMBRE Y APELLIDOS

NIF

DEPARTAMENTO

PERIODO OBJETO DE EVALUACION:

ENCARGO DOCENTE (Asignaturas en las que imparte docencia)

Nombre de la Asignatura

Caddigo

Plan de
estudios

N° de
créditos

N° de
estudiantes

N° de
profs.

N° de
tutores
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En el caso de asignaturas atendidas por un equipo docente, INDIQUE CUALES SON SUS
FUNCIONES en cada una de las fases de imparticion (planificacién, desarrollo, evaluacion)

Nombre asignatura

Funciones |
Planificacion de la Desarrollo de la Evaluacion de los
docencia docencia aprendizajes
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ANEXO V

INFORME DE RESPONSABLES ACADEMICOS

Este documento sera cumplimentado por decanos, directores de escuela, directores de departamento
y responsables de titulaciones (coordinadores de programas de posgrado).

La Unidad Técnica de Calidad solicitara dichos informes y los adjuntara al expediente del profesor
sometido a evaluacion para conocimiento del Comité de Evaluacion.

INFORME CONFIDENCIAL

DNI/NIF:

Apellidos y nombre:

Categoria Cuerpo/Escala:

Centro/Departamento:

Periodo sobre el que emite el informe:

Fecha inicial: Fecha final:

A la vista del Informe de evidencias de la actividad docente del profesor/a y del conocimiento derivado
del ejercicio de mi cargo, se hacen las siguientes valoraciones:

“A la vista del Informe de evidencias de la actividad docente del profesor/a y del conocimiento
derivado del ejercicio de mi cargo, se hacen las siguientes valoraciones:

Insatisfactorio Satisfactorio

Grado de cumplimiento del encargo docente y de las
obligaciones ligadas a él de acuerdo con las posibles quejas
o felicitaciones de las que tiene constancia

Grado de implicacion del profesor en la actividad docente del
Centro o el Departamento

Interés del profesor por la mejora de la docencia

Interés del profesor por la mejora del rendimiento académico
de los estudiantes

Valoracion global de los méritos docentes del profesor segun
las evidencias disponibles para la direccion del Centro,
departamento y responsables o coordinadores de titulaciones
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ANEXO VI

Oficina de Planificacion y Calidad
Bravo Murillo 38, 17 Planta
Madrid, 28015

EVALUACION DE LA SATISFACCION DE LOS ESTUDIANTES CON LA ACTIVIDAD DOCENTE
Curso 2008/2009

A continuacién va a encontrar una serie de preguntas acerca de su grado de satisfaccion con la
actividad docente de una de las asignaturas en las que esta matriculado. Esta informacion sera de
vital importancia a la hora de determinar cuales son los aspectos a mejorar para aumentar la calidad
docente. Todas las respuestas seran tratadas de forma confidencial por lo que la contestacion de este
cuestionario sera totalmente anénima.

CUESTIONARIO DE SATISFACCION DE LOS ESTUDIANTES CON LA ACTIVIDAD DOCENTE

A continuacién exprese en una escala de 1 a 6 su grado de acuerdo o desacuerdo en cada una de las
cuestiones que se le van a ir planteando. De modo que si usted estd TOTALMENTE EN
DESACUERDO con el enunciado marcaria un 1y si por el contrario, usted esta "TOTALMENTE DE
ACUERDO sefialaria un 7. En el caso, de no tener suficiente informacion para contestar a la pregunta
marque la opcion No sabe/No contesta NS/NC.

PLANIFICACION DE LA DOCENCIA

1 2 3 4 5 6 NS/NC

1. Antes de matricularme disponia de informacion sobre los E E E E E E E
conocimientos previos necesarios para cursar la asignatura

1 2 3 4 5 6 NS/NC

2. Los objetivos de aprendizaje de la asignatura estan formulados
con claridad. E E E E Ej E E

1 2 3 4 5 6 NS/NC

3. Se proporcionan orientaciones claras y precisas para la
preparacion de la asignatura, asi como un cronograma o plan de E E E E E:: E E
trabajo.

1 2 3 4 5 6 NS/NC

4. Me han facilitado orientaciones sobre los conocimientos que se
deben conseguir en la asignatura y de los que seran evaluados. o L L o > L L
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5. Considero que disponemos de informacion clara sobre la
organizacion de las actividades.

6. La bibliografia basica para preparar la asignatura responde a
los objetivos y contenidos del programa.

7. Se proporciona informacién suficiente sobre los criterios y

formas de evaluacion.

8. Se informa sobre las distintas formas de contactar con el

equipo docente.

9. Globalmente, la informacion proporcionada sobre la asignatura

es satisfactoria.

C

METODOLOGIA|

10. La bibliografia basica expone los contenidos con claridad.

11. La extensién del temario se ajusta a la duracién del curso

académico.

12. Los materiales de estudio complementarios (animaciones,
videos, flashes, curso) son utiles para preparar la asignatura.

13. Las actividades didacticas (lecturas, multimedia, radio, TV,
videoconferencias) complementarias ayudan a la comprension de E

la asignatura.

14. Las practicas

propuestas

(obligatorias y/u optativas)

contribuyen a facilitar la comprension de la asignatura.
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15. El equipo docente facilita orientaciones para la preparaciéon de
la asignatura (impresas, a través del curso virtual, etc). o L L o > L

1 2 3 4 5 6
16. El equipo docente facilita pruebas de auto-evaluacion. E Ej E E Ej E
1 2 3 4 5 6

17. A través del curso virtual se fomenta que el estudiante ponga
en practica estrategias de aprendizaje auténomo, activo y [o  [2 [ [ 2 [
cooperativo.

1 2 3 4 5 6
18. Larelacion calidad/precio del material es adecuada. E E E E E E
1 2 3 4 5 6

19. Globalmente, los materiales didacticos de la asignatura son
satisfactorios. E E E E E E

GESTION DE LA DOCENCIA E INTERACCION CON EL EQUIPO DOCENTE

1 2 3 4 5 6

20. El equipo responde con claridad y con la frecuencia prevista a
las dudas planteadas por los estudiantes. E E E E E E

1 2 3 4 5 6

21. El equipo docente ha fijado un tiempo maximo de respuesta a
las cuestiones planteadas. C e C e C E

22. El equipo docente relaciona los contenidos del programa con
los de otras materias. C L C C e -

23. La participacién en el curso virtual influye positivamente en el
rendimiento académico de la asignatura. o L L o > e

24. Globalmente, la interaccién con el equipo docente es
satisfactoria. E E E E E E

SISTEMA DE EVALUACION
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25. El sistema de evaluacién es acorde con los objetivos y
contenidos de la asignatura. - C C C L C -

1 2 3 4 5 6 NS/NC

26. El tipo de examen (test, preguntas de desarrollo, etc.) es
adecuado para evaluar los conocimientos adquiridos en la E E E E E:: E E
asignatura.

1 2 3 4 5 6 NS/NC

27. Las pruebas de evaluacion a distancia, actividades, practicas,

problemas, trabajos realizados a lo largo del curso son
consideradas de forma adecuada en la evaluacién final de la E E E E E E E

asignatura.

1 2 3 4 5 6 NS/NC

28. El Equipo docente facilita la plantilla de correccién de
examenes, o el examen comentado. E E E E E E E

1 2 3 4 5 6 NS/NC

29. Existen criterios de revision y se aplican de forma adecuada. E E E E E E E
1 2 3 4 5 6 NS/NC

30. Globalmente, el sistema de evaluacion es satisfactorio. E E E E E E E

VALORACION GLOBAL DE LA ACTIVIDAD DOCENTE]

1 2 3 4 5 6 NS/NC

31. Globalmente, estoy satisfecho con el equipo docente que
forma parte de la asignatura. » i C L - e C

1 2 3 4 5 6 NS/NC

32. Globalmente, estoy satisfecho con la asignatura. E E E E E E E

Antes de pulsar el botdn Enviar, compruebe que haya elegido la Carrera y la Asignatura
correctamente

MUCHAS GRACIAS POR SU COLABORACION. Pulse el boton ENVIAR para remitirnos este
cuestionario

Enviar
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ANEXO VII

EVALUACION DE LA SATISFACCION DE LOS ESTUDIANTES CON SU CENTRO
ASOCIADO

Curso 2007/2008

A continuacién va a encontrar una serie de preguntas acerca de su satisfaccién con los Servicios que
presta el Centro Asociado en el que esta adscrito. El cuestionario es an6nimo y sus respuestas son
confidenciales. Los resultados obtenidos se comunicaran a los responsables de su Centro Asociado

de forma global.

CUESTIONARIO DE SATISFACCION CON EL CENTRO ASOCIADO

Por favor, exprese en una escala de 1 a 6 su grado de satisfaccion con cada una de las cuestiones
que se le van a ir planteando del siguiente modo:

A TOTALMENTE INSATISFECHO
2 —mmmmmeeeeee- MUY INSATISFECHO

3 mmmmmmmeeeen INSATISFECHO

4 -mmommmmeeee- SATISFECHO

R MUY SATISFECHO

6 ---mmmommee- TOTALMENTE SATISFECHO

NS/NC ------ No sabe/No contesta (en el caso, de no tener suficiente informacion para contestar o no

desea hacerlo).

VALORACION DE LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y ACADEMICOS DEL CENTRO
ASOCIADO

GRADO DE SATISFACCION CON: 1 2 3 4 5 6 NS/NC
1. La informacion facilitada en ventanilla. C E E £ BE C
1 2 3 4 5 6 NS/NC

2. El tiempo empleado en resolver los tramites
administrativos. C C B B £ B C
1 2 3 4 5 6 NS/NC
3. La profesionalidad y competencia del personal
administrativo. C & B8 B8 B B O

1 2 3 4 5 6 NS/NC
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4. El trato ofrecido por el personal administrativo. E £ B B E B C

1 2 3 4 5 6 NS/NC

5. El proceso de matriculacion en ventanilla. E B B B B B O
1 2 3 4 5 6 NS/NC
6. La organizacion de las pruebas presenciales. E E BE B E BE B

1 2 3 4 5 6 NS/NC

7. La oferta formativa de cursos de extension universitaria
(conferencias, jornadas, cursos especializados y actividades [2 [2 [2 [ [ [2 e
culturales).

1 2 3 4 5 6 NS/NC

8. La funcion tutorial (orientaciones, dedicacion y
profesionalidad del tutor). L O L L K O >

1 2 3 4 5 6 NS/NC

9. Valoracion global con los servicios administrativos y
académicos del Centro Asociado. C C O LK LC G G

GRADO DE SATISFACCION CON: 1 2 3 4 5 6 NS/NC
10. El fondo bibliografico (impreso y digitalizado). E E BE B E BE B

1 2 3 4 5 6 NS/NC
11. El servicio de préstamo bibliotecario. C E B B £ -

1 2 3 4 5 6 NS/NC
12. El ntimero de puestos de lectura y consulta en sala. C E B B £ e

1 2 3 4 5 6 NS/NC

13. La ergonomia (luminosidad, temperatura, tamafio y
libre de ruidos). C C B B £ C C

1 2 3 4 5 6 NS/NC
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14. El trato ofrecido por el personal de la biblioteca. C &£ B B B e
1 2 3 4 5 6 NS/NC

15. Valoracion global de la biblioteca del Centro Asociado. [2 (2 [ [ [ [2 e

\VALORACION DE LOS RECURSOS E INFRAESTRUCTURAS DE LOS CENTROS ASOCIADOS

GRADO DE SATISFACCION CON: 1 2 3 4 5 6 NS/NC

16. Las aulas-clases (espacio, tamafio, equipamiento
tecnoldgico y estado de conservacion). L C O CLC G G

1 2 3 4 5 6 NS/NC

17. Los laboratorios y salas de practicas (tamafio, nimero y
equipamiento). C & B8 B8 B B O

1 2 3 4 5 6 NS/NC

18. Los recursos tecnoldgicos (n° equipos informaticos de
libre acceso, red inaldmbrica, impresoras y fotocopiadora). S S Y >

1 2 3 4 5 6 NS/NC

19. La Web del Centro Asociado (claridad, organizacion de
la informacidn y eficacia en el uso). L C O CLC G G

1 2 3 4 5 6 NS/NC

20. Las librerias donde adquirir el material didactico
editado por la UNED. C E C C B C C

1 2 3 4 5 6 NS/NC
21. La accesibilidad a discapacitados. E BE BE BE E E B
1 2 3 4 5 6 NS/NC

22. La cafeteria y comedores. E BE B B E BE B

1 2 3 4 5 6 NS/NC

23. Valoracion global de las recursos e infraestructuras del
Centro Asociado. C C B B £ B C

ALORACION GLOBAL DEL CENTRO ASOCIADO

P-U-D4-p3-1-02 Edicion 02 — 8/07/11 Pagina 56 de 108



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SGIC b LA UNED

P-U-D4-p3-1-02. Procedimiento para la evaluacion, promocién, reconocimiento e incentivos del

personal académico (PDI)

1 2 3 4 5 6 NS/NC

24. Valoracién GLOBAL con el Centro Asociado. E E E BE BE K e

MUCHAS GRACIAS POR SU COLABORACION

Pulse el botén ENVIAR para remitirnos este cuestionario

Enviar
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ANEXO VIII

EVALUACION DE OPINIONES DEL PROFESOR TUTOR SOBRE LA
ASIGNATURA

Curso 2007/2008

A continuacion exprese en una escala de 1 a 6 su grado de acuerdo o desacuerdo en cada una de las
cuestiones que se le van a ir planteando. De modo que si usted esta TOTALMENTE EN
DESACUERDO con el enunciado marcaria un 1y si por el contrario, usted esta TOTALMENTE DE
ACUERDO sefialaria un 7. En el caso, de no tener suficiente informacion para contestar a la pregunta
marque la opcién No sabe/No contesta NS/NC.

PLANIFICACION DE LA DOCENCIA

1 2 3 4 5 6 NS/NC

1. La informaci6n contenida en la Guia docente de la
asignatura es adecuada y cubre las necesidades de E £ £ B B E L
informacion de los estudiantes.

1 2 3 4 5 6 NS/NC

2. La informacion contenida en la Guia del tutor es
adecuada y cubre las necesidades de informacion de los E BE BE BE BE E e
profesores tutores.

1 2 3 4 5 6 NS/NC

3. La extension del temario y las actividades de aprendizaje
previstas por el equipo docente se ajusta al nimero de C E B B £ e
ETCS de la asignaturas.

1 2 3 4 5 6 NS/NC

4. Las formas de comunicacién con el equipo docente son
adecuadas y accesibles. C B B E E B B

1 2 3 4 5 6 NS/NC
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5. Globalmente, la informacién que he recibido sobre la
asignatura es satisfactoria. S S S "R S & >

METODOLOGIA|

1 2 3 4 5 6 NS/NC

6. Los materiales didacticos exponen los contenidos con
claridad. S S S "R S & >

1 2 3 4 5 6 NS/NC

7. Los materiales de estudio complementarios (animaciones,
videos, flashes, curso) son (tiles para preparar la E E E BE E e
asignatura.

1 2 3 4 5 6 NS/NC

8. Las actividades did4cticas (lecturas, multimedia, radio,
TV, videoconferencias) complementarias ayudan a la C E B B £ e
comprensidn de la asignatura.

1 2 3 4 5 6 NS/NC

9. Las précticas propuestas (obligatorias y/u optativas)
contribuyen a facilitar la comprension de la asignatura. L L B K C L

1 2 3 4 5 6 NS/NC

10. Las actividades de auto-evaluacion proporcionadas a los
estudiantes son suficientes para que se puedaevaluarporsi 2 [ [2 [ [ [2 £
mMismo Su progreso.

1 2 3 4 5 6 NS/NC

11. Globalmente, los materiales didacticos de la asignatura
son satisfactorios. C & & B B C C

GESTION DE LA DOCENCIA E INTERACCION CON EL EQUIPO DOCENTE

1 2 3 4 5 6 NS/NC

12. El equipo responde con claridad y con la frecuencia
prevista a las dudas planteadas por los estudiantes. L C O CLC G G

1 2 3 4 5 6 NS/NC

13. Globalmente, mi interaccién con el equipo docente es
satisfactoria. C B O B &£ B O
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ALORACION GENERAL DEL ENCARGO TUTORIAL RECIBIDO

1 2 3 4 5 6 NS/NC

14. El tiempo previsto por el equipo docente para el
desemperio de las funciones asignadas al tutor es adecuado. L O L & LG L

1 2 3 4 5 6 NS/NC

15. El tiempo previsto para la correccion de pruebas de
evaluacion es adecuado. L L L L L L L

1 2 3 4 5 6 NS/NC

16. Los medios materiales y técnicos puestos a disposicion
por el Centro Asociado son adecuados. L C O CLC G >

1 2 3 4 5 6 NS/NC

17. La formacion recibida para desarrollar mi tarea ha sido
adecuada. L O L & LG L

1 2 3 4 5 6 NS/NC

18. La valoracién global del apoyo que recibo para
desempefiar mi tarea como tutor es positiva. L L B K C L

SISTEMA DE EVALUACION

1 2 3 4 5 6 NS/NC

19. El sistema de evaluacion es acorde con los objetivos y
contenidos de la asignatura. S S Y >

1 2 3 4 5 6 NS/NC

20. El tipo de examen (test, preguntas de desarrollo, etc.) es
adecuado para evaluar los conocimientos adquiridosporlos [2 [Z [ [ [ [ e
estudiantes.

1 2 3 4 5 6 NS/NC

21. Las pruebas de evaluacidon a distancia, actividades,

practicas, problemas, trabajos realizados a lo largo del

curso son consideradas de forma adecuada en la evaluacion L L B K C L
final de la asignatura por el equipo docente.

1 2 3 4 5 6 NS/NC

22. El Equipo docente me facilita plantillas adecuadas para
atender la correccion de los trabajos de los estudiantes que C O LK LK & G
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he de evaluar.
1 2 3 4 5 6 NS/NC

23. Globalmente, el sistema de evaluacién es satisfactorio. [, [ £ [ L O -

VALORACION GLOBAL DE LA ACTIVIDAD DOCENTE DEL EQUIPO DOCENTE|

1 2 3 4 5 6 NS/NC
24. Globalmente, estoy satisfecho con el equipo docente que
forma parte de la asignatura. S S S "R S & >

1 2 3 4 5 6 NS/NC

25. Globalmente, estoy satisfecho con la labor asignada al
tutor de la asignatura. E E B E B B O

Antes de pulsar el botdn Enviar, compruebe que haya elegido la Carrera y la Asignatura
correctamente

MUCHAS GRACIAS POR SU COLABORACION

Pulse el boton ENVIAR para remitirnos este cuestionario

Enviar
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ANEXO IX

SOLICITUD DE REVISION DE LA EVALUACION DE LA ACTIVIDAD
DOCENTE EN CASO DE NO CONFORMIDAD

EQUIPO DOCENTE

ASIGNATURA |
TITULACION |
DEPARTAMENTO |
PROFESORADO
NOMBRE Y |
APELLIDOS
NIF ‘
CATEGORIA/CUERPO/ESCALA |
e-mail ‘
NOMBRE Y |
APELLIDOS
NIF \
CATEGORIA/CUERPO/ESCALA ‘
e-mail ‘
NOMBRE Y |
APELLIDOS

NIF ‘

CATEGORIA/CUERPO/ESCALA ‘

e-mail ‘
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EXPONE

SOLICITA
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ANEXO X

DOCUMENTO: PLAN DE DIFUSI()!‘] DE LOS PROCESOS
DE EVALUACION

Medios de difusion: web, BICI, BOE, lista de distribucion de correo electrénico del
PDI y del profesorado contratado, ....
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PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION, PROMOCION Y
RECONOCIMIENTO DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION
Y SERVICIOS (PAS)

0. INDICE
1. OBJETO
2. ALCANCE
3. REFERENCIAS/NORMATIVA
4, DEFINICIONES
5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS
6. SEGUIMIENTO Y MEDICION
7. ARCHIVO
8. RESPONSABILIDADES
9. FLUJOGRAMA
ANEXO:

¢ Documento de canales de difusion de los procesos de evaluacion
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Edicion Fecha Motivo de la modificacion

01 30/06/08 Edicién 12: Diserfio del Sistema de Garantia Interna de
Calidad de la UNED
Certificada por la ANECA en la | Convocatoria de AUDIT.
Fecha de la certificacion: 16-09-2009

02 8/07/2010 Edicién 22: Implantacién del Sistema de Garantia Interna

de Calidad de la UNED

- Sustitucion del Plan Estratégico de la UNED 2007-2009
por el Plan Director de la UNED 2010-2013
-Actualizacion de las referencias legislativas y otras
normativas

- Actualizacion de la denominacién de algunos cargos
académicos

Elaboracion: Revision: Aprobacion:
Vicegerente de Recursos Coordinador de Calidad de la | Consejo de Gobierno.
Humanos/Gerente/Vicerrectora | UNED (Vicerrector de Aprobacion del dltimo
Adjunta de Calidad Coordinacién, Calidad e documento (Plan Director
Innovacién)/Comisién de de la UNED) incorporado
Metodologia y Docencia de la | en el presente
UNED (funciones de procedimiento:
Comisién de Calidad de la
UNED)
Fecha: 15-03-2010 Fecha: 20-04-2010 Fecha: 28-04-2010
P-U-D4-p3-2-02 Edicion 02 — 8/07/10 Pagina 66 de 108




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SGIC b LA UNED

P-U-D4-p3-2-02. Procedimiento para la evaluacion, promocién y reconocimiento del personal

de administracién y servicios (PAS)

1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la sisteméatica por la cual se evalla,
promociona, reconoce e incentiva al PAS.

2. ALCANCE

Este procedimiento sera de aplicacion para todo el PAS laboral y funcionario.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

e Estatutos de la UNED

¢ Plan Director de la UNED 2010-2013

e Contrato-Programa UNED-MEC

e Convocatoria de Premios al PAS del Consejo Social
e Politica de Personal de la UNED

e Sistemas de promocidn: concursos de provision de puestos de trabajo,
baremos de provisidon de puestos de trabajo, promocién interna, ....

e Evaluacion anual del cumplimiento de objetivos de los contratos de alta
direccion.

e Evaluacién anual del cumplimiento de objetivos de los puestos de PAS
Funcionario con complemento de productividad.

e Evaluacion de las facultades, escuelas y biblioteca por la ANECA, que
incluye la evaluaciéon de su personal.

Informes de valoracién del PAS funcionario y laboral

4. DEFINICIONES

Evaluacion: Segun el articulo 20 del Estatuto Basico del Empleado Publico, las
Administraciones Publicas estableceran sistemas que permitan la evaluacion del
desempefio de sus empleados, que se adecuardn a criterios de transparencia,
objetividad, imparcialidad y no discriminaciéon y se aplicaran sin menoscabo de los
derechos de los empleados publicos.
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La evaluacion del desempefio es el procedimiento mediante el cual se mide y valora la
conducta profesional y el rendimiento o el logro de resultados.

Las Administraciones Publicas determinaran los efectos de la evaluacién en la carrera
profesional horizontal, la formacién, la provision de puestos de trabajo y en la percepcion
de las retribuciones complementarias previstas.

Promocioén: Segln el articulo 16 del Estatuto Basico del Empleado Publico, los
funcionarios de carrera tendran derecho a la promocion profesional. La carrera
profesional es el conjunto ordenado de oportunidades de ascenso y expectativas de
progreso profesional conforme a los principios de igualdad, mérito y capacidad.

Las Leyes de Funcion Publica regularan la carrera profesional aplicable en cada ambito
que podran consistir, entre otras, en la aplicaciéon aislada o simultanea de alguna o
algunas de las siguientes modalidades: carrera horizontal, carrera vertical, promociéon
interna vertical y promocién interna horizontal.

Reconocimiento: Como consecuencia de su buen trabajo los trabajadores podran
obtener los siguientes reconocimientos: Premios, Menciones Especiales, Informes
favorables de sus responsables, etc.

Incentivos: Como gratificaciones, retribuciones por horas extraordinarias fuera de la
jornada ordinaria, productividad y, en general, cuantas mejoras retributivas se deriven
de la evaluacion del personal mediante los sistemas establecidos.

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

El procedimiento es distinto, en funcién del sistema de evaluacidon de que se trata, pero
en general parte de una convocatoria, se nombra una comision, se valoran los méritos
alegados y se adopta una resolucion con consecuencias retributivas, de acceso a un
puesto, de logro de un premio, formativas, etc., segun convocatoria.

El procedimiento comienza con la convocatoria de evaluacion de que se trate:

- Premios al PAS del Consejo Social

- Concurso de Provision de Puestos de Trabajo

- Concurso-oposicidon de promocién interna a los diversos grupos

- Evaluacion de facultades/escuelas y biblioteca, segun procedimiento de ANECA

- Evaluacioén por los responsables del cumplimiento de objetivos de los contratos de
alta direccién o fuera de convenio
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- Evaluacién del cumplimiento de objetivos, ligado a la percepciéon de la totalidad
del complemento de productividad

- Informe de valoracion del PAS laboral para la promocidon a puestos de mayor nivel
y para el PAS funcionario para la provision de puestos

Partiendo de este punto se realiza el nombramiento de las comisiones evaluadoras, la
recopilacion de la informacién relacionada con la actividad a valorar, el autoinforme de
los solicitantes, en su caso, los informes de evaluacion y los informes de los responsables
de las unidades.

Partiendo de las evaluaciones realizadas, se llevaran a cabo las propuestas de promocion,
reconocimiento e incentivos que, con su regulacion, se pasan a la firma del Vicegerente
de Recursos Humanos, del Gerente, del Rector o del Presidente del Consejo Social, segun
proceda.

Grupo de interés implicado en el disefio y desarrollo de este procedimiento

El grupo de interés implicado en este procedimiento es el personal de administracion y
servicios de la UNED vy participa en el disefio y desarrollo de este procedimiento, como se
detalla en el correspondiente flujograma, a través de los representantes de los
trabajadores.

6. SEGUIMENTO Y MEDICION

Anualmente las unidades administrativas afectadas remitirAn informe valorativo
sobre los procesos de valoracion, que serviran de base a informe anual que elabore el
Gerente, el Consejo Social, etc y en el que se incluyen las propuestas de mejora para
una nueva convocatoria.

7. ARCHIVO

Soporte de Responsable Tiempo de

Identificacion del registro . . "y
archivo custodia conservacion

Vicegerencia de
Convocatorias de evaluacion informético RR.HH., Consejo 4 afos
Social
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Gerencia,
. .. Rectorado,
Nombramiento comisiones . - . . ~
evaluacién informéatico Vicegerencia de 4 afos
RR.HH.,
Consejo Social
., . s Comision de o
Informe de evaluacion informatico L 4 afnos
evaluacion
Propuestas promocion, . - ~
P . P . . informatico | Gerente, Rector, ... 4 anos
reconocimiento e incentivos
Informes de valoracién de los | . - . ~
. informatico Gerencia 4 anos
procesos de evaluaciéon
Informe final evaluacién y P. . Lo . ~
. informatico Gerencia 4 anos
Mejora

8. RESPONSABILIDADES

Las responsabilidades de las diferentes etapas quedan reflejadas en el diagrama de flujo.

e Vicegerente de Recursos Humanos: gestion administrativa ordinaria
derivada de los distintos procesos, asi como evaluacion de los mismos.

¢ Responsables de las Unidades administrativas: informes de evaluacion de
las personas a su cargo, asi como de los distintos procesos.

¢ Comisiones de evaluacién: gestion ordinaria de la convocatoria
correspondiente.

e Consejo Social: realiza la valoracién correspondiente del personal en los
premios anuales al personal de administracion y servicios.

e Gerencia: evaluacion de los distintos procesos

e Rector: firma y difusion de los distintos procesos asi como del informe final
sobre los resultados derivados de todos ellos.

9. FLUJOGRAMA
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F-P-U-D4-p3-2-02 Procedimiento para la evaluacion, pramoclﬁn y reconocimiento del
personal de administracion y servicios (PAS)

Convocatoria evaluacion PAS

Rector [ Gerente [/ Vicegerente
de RR.HH. / Consejo Social

Nombramiento Comisiones de
Evaluacion PAS

Rector / Gerente / Vicegerente
de RR.HH. / Consejo Social

Recopilacidn de informacion,
recepcion de autoinformes e
informes de evaluacidn

Comisiones de Evaluacidn

v

Evaluacién sobre datos e
informes

Comisiones de Evaluacian

v

Propuestas de promocion,
reconocimiento & incentivos

Rector / Gerente / Vicegerente
de RR.HH. / Consejo Social

Firma y Difusion

Rector

Informes de valoracion y

Plan de Mejora

Representante trabajadores,
Responsable de Unidades
Administrativas y PAS

Informe Tinal evaluacian v
Plan de Mejora

Gerente

Presmtacch W dIfusian
Informe final

Rector

4197 HITA
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ANEXO

DOCUMENTO DE CANALES DE DIFUS’I(")N DE LOS PROCESOS
DE EVALUACION

Medio de difusion

Web
BICI

Llista de distribucién de correo electrénico
de todo el personal

Lista de distribucion

PAS funcionario y laboral

Firma Rector
Fecha
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PROCEDIMIENTO PARA LA FORMACION DEL PERSONAL
ACADEMICO (PDI)

INDICE

OBJETO

ALCANCE
REFERENCIAS/NORMATIVA
DEFINICIONES

DESARROLLO DE LOS PROCESOS
SEGUIMIENTO Y MEDICION
ARCHIVO

RESPONSABILIDADES
FLUJOGRAMA

O N RAWNRO

ANEXOS:

I. Plan bésico de formacion del PDI

Il1. Encuesta para al PDI para el andlisis de las necesidades de formacion

I11.Encuesta de satisfaccion de los participantes en las acciones formativas dentro del
Plan de Formacion de PDI
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1. Edicidon Fecha Motivo de la modificacion

01 19/09/08 Edicién 12: Disefio del Sistema de Garantia Interna de
Calidad de la UNED
Certificada por la ANECA en la | Convocatoria de
AUDIT. Fecha de la certificaciéon: 16-09-2009

02 8/07/2011 Edicién 22: Implantacién del Sistema de Garantia

Interna de Calidad de la UNED

Innovacién Docente

normativas

académicos

- Inclusién de la definicién de Red de Investigaciéon en
- Sustitucion del Plan Estratégico de la UNED 2007-
2009 por el Plan Director de la UNED 2010-2013

- Actualizacion de las referencias legislativas y otras

- Actualizacién de la denominacién de algunos cargos

Elaboracion:

Directora del
IUED/Vicerrector de
Profesorado/Vicerrector
Adjunto de Profesorado/
Vicerrectora Adjunta de
Calidad

Fecha: 2-06-2011

Revision:

Coordinador de Calidad de la
UNED (Vicerrector de
Coordinacion, Calidad e
Innovacion)/Comision de
Metodologia y Docencia de la
UNED (funciones de Comision
de Calidad de la UNED)

Fecha: 20-06-2011

Aprobacion:

Consejo de Gobierno.
Aprobacion del dltimo
documento (Politica de
Plantilla para el PDI)
incorporado en la Directriz
D4:

Fecha: 28-06-2011
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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica para la deteccion de
necesidades formativas del PDI, elaborar, partiendo de las mismas, un Plan de Formacion
y evaluar el mismo una vez realizado.

2. ALCANCE

Este procedimiento sera de aplicacion para el diagndstico e identificacion de las
necesidades de formacion del PDI relacionadas con la actividad docente a nivel personal,
asi como las detectadas por las Facultades/Escuelas y Departamentos. En el caso de la
UNED, el proceso incluye asimismo a los tutores de los Centros Asociados de la UNED.
Igualmente recoge la elaboracion, difusion, ejecuciéon y evaluacion del Plan de Formacion.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA
e Estatutos de la UNED referidos a la formacion del PDI
e Estatutos del IUED
¢ Plan Director 2010-2013 de la UNED
e Politica de Personal de la UNED
¢ Normativas sobre formacion e innovacion en la UNED

e Convocatorias de redes de innovacion docente de la UNED
4. DEFINICIONES

Plan de formacion: Se entiende por plan de formacion al conjunto de actividades
formativas dirigidas a cubrir las necesidades de formacién del PDI y PAS que se
realizaran durante el curso académico.

Formacion especifica: Formacién directamente relacionada con las materias o recursos
o0 materiales incluidos en las Guias docentes.

Formacion complementaria: Formacion de caracter metodoldégico o complementario
relacionado con las competencias de caracter general del PDI.

Red de investigacion en innovacion docente: Es una comunidad de analisis y
discusidon de la practica docente y tutorial que tiene como finalidad la mejora de la
calidad del aprendizaje de los estudiantes a distancia, y la adaptacion de la docencia a las
exigencias del Espacio Europeo de Educacion Superior (en adelante, EEES).
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5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

La formacion del PDI, tanto de los docentes pertenecientes a las Facultades y Escuelas de
la UNED, como de los tutores adscritos a los Centros Asociados de esta universidad, es
responsabilidad del Instituto Universitario de Educacién a Distancia (IUED). La direccion
del IUED elabora una propuesta anual de formacion que de respuesta a las
requerimientos basicos y habituales de formacién de los docentes de la UNED y a las
lineas estratégicas de innovacion docente planteadas desde el Vicerrectorado de Calidad
e Innovacién Docente, asi como a las necesidades de formacién detectadas el curso
anterior, mediante encuesta en linea a los docentes (Anexo Ill); asimismo, consultara a
los responsables de las Facultades/Escuelas de la UNED acerca de posibles necesidades
especificas de formacion que puedan presentarse.

Esta propuesta es revisada por el Vicerrector de Calidad e Innovacién Docente y
remitida, para su aprobacion, a la Comision de Metodologia y Docencia de la UNED
(funciones de Comisién de Garantia de Calidad de la UNED), que se encarga de revisarla
y aprobarla, si procede, siendo posteriormente debatidas y aprobadas, en su caso, en
Consejo de Gobierno (Anexo I1).

Aprobado, o ratificado si no hubiera cambios significativos, el Plan de Formacion del PDI
de la UNED, se procedera a publicar y difundir por los canales habituales el documento a
la comunidad universitaria, haciendo especial uso de las comunidades virtual del PDI de
la Sede Académica y de tutores para realizar las convocatorias sucesivas de acciones de
formacion a lo largo del curso.

Grupo de interés implicado en el disefio y desarrollo de este procedimiento

El grupo de interés implicado en este procedimiento es el personal docente e investigador
de la UNED vy participa en el disefio y desarrollo de este procedimiento, como se detalla
en el correspondiente flujograma, a través de sus representantes especificos en el
Consejo de Gobierno de la UNED y en la Comision de Metodologia y Docencia de la UNED
(ha asumido las funciones de Comisién de Garantia Interna de Calidad de la UNED).

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

El Plan de Formacion del PDI incluye mecanismos de medicion de la satisfaccion con la
formacion recibida e indicadores sobre el grado de ejecucién del mismo. Periédicamente,
se revisaran los procedimientos definidos con el objeto de evaluar los resultados y el
impacto en la mejora del proceso. Para ello se utilizaran los indicadores definidos a tal
fin: nimero de acciones programadas y numero de acciones efectuadas, asi como otros
indicadores que reflejen el impacto de dichas acciones sobre el PDI.
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Anualmente, el IUED llevara a cabo los siguientes procedimientos de seguimiento y
medicion del plan de formacion:

= Registro del niumero de acciones desarrolladas y de participantes intervinientes
y/0 con certificacion.

= Evaluacion de la satisfaccion con la formacién recibida por parte de los docentes
participantes en cada uno de los talleres/cursos realizados anualmente (Anexo V)

= Evaluacién global del plan de formacion y deteccién anual de nuevas necesidades
de formacion por parte de los docentes mediante encuesta en-linea a los docentes
(Anexo I11) y consulta a los responsables de las Facultades/Escuelas.

Estos datos son la base del informe anual que se presenta al Vicerrector de Calidad e
Innovacion Docente y en el que se incluyen las propuestas de mejora del Plan,
atendiendo, ademdés, a las lineas estratégicas de innovacibn de la universidad
establecidas por el Vicerrector de Calidad e Innovacién Docente.

7. ARCHIVO
Identificacion del Soporte de Responsable Tiempo de
registro archivo custodia conservacion

Propuesta base de

L informatico Direcciéon del IUED 4 afnos
formacion PDI
Plan de formacién anual del . L. . L Hasta nueva
informatico Direccion del IUED
PDI propuesta

VeB® / Enm. / Sugerencias
Vicerrector de Calidad e informatico Direccién del IUED 4 afnos
Innovacion Docente

Acta de Consejo de Papel o ; -

. . L. Secretaria General 6 afnos
Gobierno informatico

. ., . L. . ., Hasta nueva
Plan de difusion informatico Direccion del IUED
propuesta
Datos de satisfacciéon con la . - . L "
informatico Direccion del IUED 4 afnos

formacion recibida
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Informe de evaluaciéon de la
formacion de
informatico Direcciéon del IUED 4 afnos
Facultades/Escuelas,
Depart.
Propuestas de Mejora Plan . L. . ., Hasta nueva
P ., J informatico Direccion del IUED
de Formacién PDI propuesta

8. RESPONSABILIDADES

Las responsabilidades de las diferentes etapas quedan reflejadas en el diagrama de flujo.

a. Comision de Metodologia y Docencia (funciones de Comision de Garantia de
Calidad de la UNED): Impulsar la revision y actualizacion de los procesos
relacionados y realizar propuestas para su debate y aprobacion.

b. Consejo de Gobierno de la UNED: Aprobar, previo debate, los documentos que
presenta la Comision de Metodologia y Docencia de la UNED (funciones de Comision
de Garantia Interna de Calidad de la UNED).

c. Elaboracion, desarrollo, seguimiento y difusion de las acciones del Plan de
formacion del PDI: Vicerrector de Calidad e Innovacion Docente, a través de la
Direccion del IUED.

9. FLUJIOGRAMA
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F-P-U-D4-p4-1-02 Procedimiento para la formacion del personal acadéemico (PDI)

]

Elaboracion propuesta base de
'y formacion del PDI
ILED
Rewvisian y aprobacion de |as
nuevas acciones y mejoras
propuestas
[ Comisan de melodongiE ¥ |
Docenda (funciones de Comisidn
de garantia Interna de Calidad
de la UNED)
Debate y aprobacidn v—
Consejo de Gobierno de la UNED

Publicadon y difusion del plan de
formacion anual del FDI o
IUED
r
Ejecucidn del plan de formacian
anual del PDI
IUED
Evaluacion formacidn anual
IUED/Vicerrectorado de Calidad =
e [nnavacidn Docente

Fin
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ANEXO I
PLAN BASICO DE FORMACION DEL PDI

Anualmente, el IUED llevara a cabo las siguientes acciones formativas basicas para el PDI

de la UNED,

tanto docentes de la Sede Académica como profesores tutores de los

Centros Asociados, todas ellas basadas en un numero determinado de sesiones
presenciales en funcién de los requerimientos de cada accién concreta y seguimiento en

comunidad de

1. Pland

aprendizaje en linea en el caso de cursos, seminarios y talleres:

e formacion inicial del profesorado
Formacioén inicial del profesorado de la Sede Académica
- Acogida de nuevos profesores
- Curso de formacion inicial del profesorado
Formacioén inicial de profesores tutores “Venia Docendi”

2. Plan de actualizacion de la formaciéon del profesorado para el uso y

gestiod

n de los servicios informaticos de la UNED y las plataformas

educativas

3. Pland

Formacién del PDI de la Sede Académica para el uso de los servicios
informaticos y el manejo y administracién de las plataformas utilizadas en
la UNED para la gestion, la docencia y la investigacion.

Formacion de tutores para el uso de los servicios informaticos y las
plataformas educativas de la UNED.

e formacion para la actualizacion e innovacion metodoldgica de los

docentes

P-U-D4-p4-1-02

Acciones generales de formacién mediante jornadas y seminarios abiertos
con caracter presencial, seguimiento sincrénico en linea y disponiblidad
asincronica en TeleUNED.

Acciones formativas y de apoyo a las Redes de Investigacién en innovacion
Docente.

Cursos y talleres sobre la elaboracién de materiales didacticos basicos para
la educacion a distancia

Cursos y talleres para el manejo de estrategias metodolégicas y
herramientas tecnolégicas destinadas al disefio, desarrollo y evaluaciéon de
actividades de aprendizaje.

Cursos y talleres para el manejo de estrategias metodolégicas basicas de la
tutoria a distancia y el uso de las herramientas tecnoldgicas destinadas a la
tutorizacidon, seguimiento, y evaluacion continua de actividades de
aprendizaje

Cursos y talleres de actualizacién en funcidon de las lineas estratégicas del
Vicerrectorado de Calidad e Innovaciéon docente.
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ANEXO I1I

ENCUESTA AL PDI PARA EL ANI:\LISI!IS DE LAS NECESIDADES DE
FORMACION

A. Necesidades de formacion de los docentes de la Sede Académica

A continuacién se presenta un conjunto de cursos/talleres que el IUED puede impartir.
Marque, por favor, aquellos en los que estaria interesado en participar, e indique, por
favor, aquellos que no figuren en la lista y que le gustaria realizar.

I. Elaboracion de materiales basicos para el autoaprendizaje en la Educacién a
Distancia

Objetivo: que los docentes puedan elaborar los materiales basicos de la educacion a
distancia (textos y guias didéacticas), apropiados para el autoaprendizaje, asi como la
guia del tutor

Talleres/Cursos

Elaboraciéon de Unidades Didacticas

Elaboracién de Guias Didacticas (disefo, planificacidon y orientacion)

Elaboracion de la Guia del Tutor

I1. Uso de metodologias activas y participativas en educacion a distancia

Elaboracion de contenidos complementarios al material impreso para su
difusion en los cursos virtuales

Objetivo: que los docentes se familiaricen con la aplicacién de las nuevas tecnologias
para la elaboracion y difusién de conocimientos en un sistema de educacidon a distancia.
Asimismo, y con el uso de estas herramientas, se pretende que el docente promueva el
aprendizaje activo -y no la mera transmisién de conocimiento

Talleres/Cursos

Organizacién de contenidos: Uso de mapas conceptuales

La pizarra digital interactiva

Aplicaciones educativas de los Blogs

Herramientas para el desarrollo de materiales multimedia

Usos educativos de grabaciones de audio. Elaboracién y edicién

Grabacion de los movimientos de pantalla como guia para el aprendizaje
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Elaboracién y difusion de contenidos en entornos web como apoyo al
material impreso (Ediciébn de paginas web)

Usos de Audioclases con Power Point / Impress

Preparacion y grabaciéon de una videoclase

Publicacidon de recursos educativos en abierto (OpenCourseWare)

Recursos educativos en abierto (REA)

Introduccion a Flash. Creacién de presentaciones interactivas

PowerPoint: manejo de la herramienta y optimizaciobn de la eficacia
comunicativa

Estrategias y herramientas para el aprendizaje activo y colaborativo

Objetivo: que los docentes se familiaricen con las estrategias de aprendizaje
colaborativo y el uso de distintas herramientas destinadas a promover el trabajo
colaborativo mediado por TIC. Esta metodologia de aprendizaje se apoya en la
organizacion de los estudiantes en pequefos grupos que trabajan de forma
interdependiente e interactiva de cara a resolver las tareas propuestas y alcanzar los
objetivos marcados por el profesor.

Talleres/Cursos

Webquest

Técnicas de trabajo en grupo

Técnicas de Aprendizaje basado en problemas

Técnicas de aprendizaje basado en proyectos

El Método del Caso

Usos educativos de la Web 2.0: blogs, wikis y colaboraciéon en red

Clases practicas apoyadas en la tecnologia: La simulacion como herramienta de
aprendizaje

Objetivo: que los profesores adquieran las destrezas necesarias para el uso de distintas
herramientas destinadas a facilitar el desarrollo de clases practicas mediante el uso de
las tecnologias, especialmente el uso de simulaciones de distinto tipo. Este mddulo puede
ser especialmente atil para las materias cientifico-tecnoldgicas, asi como en todas
aquellas en las que las practicas requieran la resolucién de problemas, la simulaciéon de
procedimientos o0 la simulaciébn de contextos laborales para el entrenamiento de
competencias profesionales.

Talleres/Cursos

Laboratorios informaticos virtuales y remotos. Taller de Easy Java
Simulations: “Desarrollo de simulaciones dinamicas interactivas”

Elaboracion de simulaciones multimedia para su uso en actividades tutoriales
con pizarra digital interactiva
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Los simuladores como herramientas de aprendizaje

Uso educativo de entornos simulados 3D

Entrenamiento de competencias en linea (practicum virtual)

Estrategias y herramientas de comunicacion educativa en linea

Objetivo: que los docentes puedan familiarizarse con algunas herramientas que
permiten la comunicacién entre estudiantes y profesores (sin necesidad de que exista
coincidencia espacio-temporal) asi como llevar a cabo un buen uso de cara a promover el
aprendizaje y los logros de objetivos docentes.

Talleres/Cursos

Dinamizacién y uso educativo de los foros

Usos de la audioconferencia en linea (Conferencias, entrevistas, mesas
redondas, etc.)

Dinamizacion y uso educativo del Chat escrito y de voz: webCT, alLF y
Skype

Estrategias y herramientas de seguimiento y evaluacion continua en linea

Objetivo: que los profesores aprendan a manejar algunas herramientas permitan
proponer actividades que faciliten la asimilaciéon progresiva de los contenidos de la
materia asi como la auto-evaluacién y el seguimiento de los alumnos que son atendidos a
través de los cursos virtuales. De esta forma, el propio estudiante dirige su proceso
formativo identificando sus puntos fuertes y débiles de cara a introducir los mecanismos
adecuados para corregirlos y alcanzar los objetivos formativos propios de la materia.

Talleres/Cursos

Pautas para la elaboracién de tests de evaluacién fiables

Elaboracién de rubricas de evaluacion

Autoevaluacién y examenes en webCT

Encuestas y cuestionarios en aLF

Herramientas de autoevaluacién con HotPotatoes

Elaboracion de formularios y encuestas con FrontPage

El Portfolio como herramienta de seguimiento

II1. Uso y administracion de plataformas educativas

Objetivo: que los docentes manejen las distintas plataformas que la UNED utiliza, en el
nivel requerido (usuario o administrador)

Talleres/Cursos

webCT1:basico
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webCT2:intermedio

webCT3:avanzado

Alf Usuario

ALF Administrador

Gestion Docente de las webs del Portal ORACLE

Uso de Gestor Bibliografico RefWorks

IV. Otras necesidades de formacion

Otras necesidades propuestas

B. Necesidades de formacion de los Tutores de la UNED

A continuacion se presenta un conjunto de cursos/talleres que el IUED puede impartir.
Marque, por favor, aquellos en los que estaria interesado en participar, e indique, por
favor, aquellos que no figuren en la lista y que le gustaria realizar.

I. Uso de metodologias activas y participativas en la tutoria de estudiantes en
educacion a distancia

Objetivo: que los profesores tutores desarrollen las destrezas necesarias para la practica
de la tutoria presencial y en-linea y el uso de las herramientas tecnolégicas adecuadas
para esta funcién

Talleres/Cursos

Estrategias activas y participativas de tutoria presencial en EaD (técnicas
de organizaciéon activa de contenidos como mapas conceptuales, técnicas
de grupo, ABP, método del caso, etc.)

Estrategias de tutoria en linea (seguimiento individual y de grupo,
estrategias de comunicacion, etc.)

Uso de las aulas AVIP

Uso de las rubricas para la evaluacion continua
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I1. Cursos para el uso y administracion de plataformas educativas

Objetivo: que los tutores manejen las plataformas que la UNED utiliza para la
tutorizacion en los cursos virtuales, en el nivel requerido (usuario o administrador)

Talleres/Cursos

webCT1:Tutor telematico- Médulo |

webCT2:Tutor teleméatico- Médulo 11

webCT3: Tutor de Apoyo en Red (TAR)

Alf Usuario

ALF Administrador

Otras necesidades propuestas
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ANEXO 1III

Encuesta de satisfaccion de los participantes en las acciones
formativas dentro del Plan de Formacion de PDI

A continuacién aparece una serie de preguntas relacionadas con el taller/curso que acaba
de finalizar. Por favor, cumplimente este cuestionario, ya que la informacion
proporcionada nos sera util para la mejora del Curso. Los datos aportados seran
utilizados respetando la confidencialidad y el anonimato, Unica y exclusivamente para uso
interno de los responsables del Curso. MUCHAS GRACIAS POR SU COLABORACION!!

Evaluacion del taller/curso:

Nada
Algo
He podido cumplir con los objetivos previstos
Bastante

Totalmente

Nada

Considero que ha habido orden, claridad y Algo
coherencia en la exposicion de los contenidos Bastante

Totalmente

Nada

Los contenidos son acordes con los objetivos Algo
planteados Bastante

Totalmente

Nada

Algo
Los contenidos han resultado interesantes
Bastante

O O/o0n0 oo0oonononoaoon onaoaorog

Totalmente
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PROCEDIMIENTO PARA LA FORMACION DEL PERSONAL
DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS (PAS)

0. INDICE
1. OBJETO
2. ALCANCE
3. REFERENCIAS/NORMATIVA
4, DEFINICIONES
5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS
6. SEGUIMIENTO Y MEDICION
7. ARCHIVO
8. RESPONSABILIDADES
9. FLUJOGRAMA
ANEXOS:

I. Propuesta base de formacion de PAS

Il. Enmiendas y sugerencias

I11. Peticion/solicitud de formacién

IV. Plan de difusion del Plan de formacion

V. Cuestionario inicial para los participantes en accidon formativa dentro del Plan
de Formacion

VI. Encuesta de satisfaccion para los participantes en accion formativa dentro del
Plan de Formacién

VIlI. Cuestionario para participantes en accion formativa dentro del Plan de
Formacién (Cuestionario a realizar al menos después de dos meses de la
accion)

VIIlI. Cuestionario para Vicegerencias, Departamentos o Servicios sobre acciones

formativas dentro del Plan de Formacién de PAS

IX. Informe de evaluacion sobre la ejecucién del Plan de Formacion de los
responsables de las Vicegerencias, Departamentos y Unidades o Servicios

X. Evaluacion final y propuestas de mejora sobre el Plan de Formacion bienal de
la UNED.
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Edicion Fecha Motivo de la modificacién
01 30/06/08 Edicién 12: Disefio del Sistema de Garantia Interna de
Calidad de la UNED
Certificada por la ANECA en la | Convocatoria de
AUDIT. Fecha de la certificaciéon: 16-09-2009
02 8/07/2010 Edicién 22: Implantacién del Sistema de Garantia

Interna de Calidad de la UNED

- Sustitucion del Plan Estratégico de la UNED 2007-
2009 por el Plan Director de la UNED 2010-2013
-Actualizacion de las referencias legislativas y otras
normativas

- Actualizacion de la denominacion de algunos cargos
académicos

Elaboracion:

Vicegerente de Recursos

Humanos/Gerente/Vicerrectora

Adjunta de Calidad

Fecha: 2-03-2010

Revision: Aprobacion:

Coordinador de Calidad de la | Consejo de Gobierno.

UNED (Vicerrector de Aprobacion del dltimo
Coordinacion, Calidad e documento (Plan Director
Innovacion)/Comision de de la UNED) incorporado

Metodologia y Docencia de la | en este procedimiento:
UNED (funciones de
Comision de Calidad de la
UNED)

Fecha: 15-03-2010
Fecha: 28-04-2010
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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica para la deteccion de
necesidades formativas del PAS, elaborar, partiendo de las mismas, un Plan de
Formacién y evaluar el mismo una vez realizado.

2. ALCANCE

Este procedimiento sera de aplicacion para el diagndstico e identificacion de las
necesidades de formaciéon del PAS detectadas en las unidades administrativas (Servicios,
Departamentos,...) relacionadas con todas las actuaciones de la gestion
universitaria..lgualmente recoge la elaboracioén, difusiéon, ejecucion y evaluacion del Plan
de Formacion.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

e Estatutos de la UNED (articulo 192)
e Convenios suscritos por la UNED y otras entidades referidos a formacion,
e Plan Director 2010-2013 de la UNED
e Politica de personal de la UNED
¢ Normativas sobre formacion e innovacion en la UNED
e |V Acuerdo de Formacion Continua
e Acuerdo sobre el Reglamento de formacion y las licencias formativas
e Contrato Programa MEC/UNED
e Legislacion sobre personal funcionario y laboral
0 Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico

0 Real Decreto Legislativo 1/1995, de 24 de marzo, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto de los
Trabajadores.

0 Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el
Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la
Administracion General del Estado y de Provision de puestos de
trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la
Administracion General del Estado.
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e Acuerdos sindicales:
o Convenios

0 Acuerdos con la Junta de PFAS y Comités de Empresa de PAS
Laboral

o Acuerdos con Sindicatos en Mesa Descentralizada

o Acuerdos de la Comision de Formaciéon

4. DEFINICIONES

Plan de formacion: Se entiende por plan de formacién al conjunto de actividades
formativas dirigidas a cubrir las necesidades de formacion.

Formacién general: Formacion de obligado conocimiento para cada nivel de
competencias.

Formacion especifica: Formacion necesaria para desarrollar el puesto de trabajo.

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

El procedimiento comienza con la elaboracion de una propuesta base de formacién por
parte de la Seccién de formaciéon de la UNED en base a las propuestas de mejoras
realizadas al Plan Anterior.

La propuesta base es remitida a las Vicegerencias, Departamentos, Servicios Yy
Administradores de Facultades/Escuelas para recibir sugerencias y propuestas de
formacioén no incluidas en la propuesta.

Con el conjunto de propuestas recibidas, la Seccion de Formacion de la UNED realiza el
Plan de Formacién bienal, para posteriormente difundirse, ejecutarse y pasar a la
evaluacion correspondiente.

Grupo de interés implicado en el disefio y desarrollo de este procedimiento

El grupo de interés implicado en este procedimiento es el personal de administracion y

servicios de la UNED vy participa en el disefio y desarrollo de este procedimiento, como se
detalla en el correspondiente flujograma, a través de sus representantes especificos en el
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Consejo de Gobierno de la UNED, Juntas de Facultades/Escuelas,
Departamento y representantes de los trabajadores.

Consejos de

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

El Plan de Formacioén incluird mecanismos de medicién de la satisfaccion con la formaciéon
recibida e indicadores sobre el grado de ejecucion del mismo.

Anualmente se solicitara a las Vicegerencias, Departamentos, Servicios y
Administradores de Facultades/Escuelas, asi como a los representantes de los
trabajadores, un informe valorativo del grado en el que el Plan de Formacién ha cubierto
las necesidades formativas detectadas inicialmente. Estos informes, conjuntamente con
los datos e indicadores, son la base del informe anual que elaboran el Vicerrector
competente y el Gerente y en el que se incluiran propuestas de mejora para un nuevo

Plan.

7. ARCHIVO
Identificacion del Soporte de Responsable Tiempo de
registro archivo custodia conservacion
Propuesta base de . - Seccion de ~
o, informatico ., 2 anos
formacion formacion
Informe Enmiendas y
Sugerencias y
Peticion/solicitud formacion .
. . . fa: Seccion de ~
de Vicegerencias, Dptos, informéatico L, 2 afos
.. L formacion
Servicios, Administradores
de Facultades/Escuelas y
representantes trabajadores
Plan de formaciéon bienal informatico Secuon- fje 2 anos
formacion
VeB® / Enm. / Sugerencias Seccién de
Gerente/Comisién de informatico ., 2 afno
o formacion
Formacion
Plan de difusién informatico Seccmn_ ,de 2 afos
formacion
Datos de satisfaccion con la . . Secciéon de ~
i L informatico i 4 anos
formacion recibida formacion
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Informe de evaluaciéon de la
formacion de Vicegerencias, L
C. . L. Seccién de ~
Departamentos, Servicios y informéatico L. 2 afos
L. formacion
Administradores de
Facultades/Escuelas

Evaluacion y Propuestas de . - Seccién de ~
. . informéatico <. 2 afos
Mejora Plan de Formacién formacion

8. RESPONSABILIDADES

Las responsabilidades de las diferentes etapas quedan reflejadas en el diagrama de flujo.

e Seccidn de Formacion: elaboracion y ejecucion del Plan de Formacién bienal.

e Vicegerencia de Recursos Humanos: analisis, propuestas de mejora o
sugerencias y evaluacion del Plan de Formacion bienal.

e Responsables de las Unidades administrativas actuantes (Jefes Departamento,
Servicio, .....): analisis, propuestas de mejora o sugerencias y evaluacion del
Plan de Formacion bienal.

e Gerente: revision final, aprobacion y evaluacion del Plan de Formacion.
e Comisiéon de Formacion: revision final del Plan de Formacion.

e Representantes de los trabajadores: éstos participan en el proceso en su
calidad de miembros de la Comisidon de Formacion, y por tanto, realizan tareas
de revision, aportando sugerencias y mejoras. Asimismo, participan en la
evaluacion del mismo.

9. FLUJOGRAMAS
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F-P-U-D4-p4-2-02 Procedimiento para la formacién del personal de administracién y
servicios (PAS)

Elabeoracion Propuesta base de
formacion del PDI / PAS

Serv. Formacion PDI J PAS

.

Anatisis Propuesta formacidn y
solicitud de formacidn especifica
v complementaria no incluida en

el Plan
Departamentos, Centros,
Unidades Adm., PDI, PAS,
Representantes trabajadores

!

Propuesta Plan de formacion
anual PDI v el PAS

Serv. Formacion PDL f PAS

!

Revision propuesta de formacidn
anual para el PDi vy el PAS

Wicerrector de Profesorado [/
Gerente

Aprobacion del Plan
Consejo de Gobierno

Difusion Plan de formacion anual

Serv. Formacién PDI f PAS

Ejecucidén Plan de formacidn
anual

Serv. Formacidn PDI f PAS

+

Evaluacidn formacidn anual

Departam., Facultades/Escuela,
Unidades Adm., PDI, PAS,
Representantes trabajadores

Ewaluacidan Plan de formacian
anual
cer or de Frofesorado
Gerente

(01 1998
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ANEXO I

PROPUESTA BASE DE FORMACION DE PAS

FORMACION GENERAL
ANO:

Objetivo | Coordinador | Horas | Ediciones | Trimestre

Ar,ea_ Destinatarios T|po/AcS:|on
tematica formativa

FORMACION ESPECIFICA
ANO:

Objetivo | Coordinador | Horas | Ediciones | Trimestre

Area . . Tipo/Accién
tematica Destinatarios formativa

Fdo:
Nombre y cargo

Fecha:
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ANEXO I1I
DOCUMENTO DE ENMIENDAS Y SUGERENCIAS

PROCEDIMIENTO:
VERSION:

ENMIENDAS

Supresion

Adicion
Sustitucion
Errores materiales

oooa

Firmado:
Nombre y cargo
Fecha:

SUGERENCIAS

Firmado:
Nombre y cargo
Fecha:
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] ANEXO III )
PETICION/SOLICITUD DE FORMACION

Datos de solicitante

Peticionario:

Puesto que ocupa:

Unidad/Entidad que hace la propuesta:
Teléfono de contacto

E-mail

Necesidad formativa detectada: (en este apartado debera hacerse una analisis
que argumente y justifique los motivos de esta propuesta, la finalidad de la
formacioén)

Destinatarios: (en este apartado debera indicar a qué personas, grupos
profesionales o colectivos a los que deberia dirigirse la acciéon formativa y los
criterios de seleccion de participantes por si los reaccion formativas disponibles no
permiten un ajuste de la demanda y la oferta)

Titulo que propone para la accién
formativa

Tipo de accion formativa

Objetivos del aprendizaje

Propuesta de temporalizacion:

¢Cuantas horas deberia durar la accion?
¢Qué mes/meses serian los mas adecuados?
¢Qué dias de la semana?
¢Qué horario?
éSe propone entidad formadora o

formadores? En caso afirmativo:
Nombre de la entidad/formador
Persona de contacto
Teléfono
Coste

Firmado (Nombre y cargo):
Fecha:
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ANEXO IV

PLAN DE DIFUSION DEL PLAN DE FORMACION

Medio de difusion

Web
BICI

Lista de distribucién de correo electrénico
de todo el personal

Lista de distribucion

PAS Funcionario y Laboral

Firma Rector
Fecha
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ANEXO V

CUESTIONARIO INICIAL PARA LOS PARTICIPANTES EN ACCION
FORMATIVA DENTRO DEL PLAN DE FORMACION

DENOMINACION DE LA ACCION FORMATIVA:
Fecha de realizacion:

Este cuestionario pretende recoger informacién sobre tus expectativas en relacién con la accién formativa
que comienzas, con el fin de ofrecerte la formacién mas adecuada.
Sefala con una “X” tus respuestas.

1. éA través de que medio te informaste sobre esta convocatoria?

O Correo electrénico O Tablén de anuncios
O Por mis compafieros O Otros (especificar):
2. ¢Conoces el programa de la accion formativa?
O Si O No
3. En caso afirmativo éA qué nivel? (minimo 1 y maximo 5) Rodea con un circulo tu
respuesta:
1 2 3 4 5

4. éConoces los objetivos de esta accion formativa?

O si O No
5. éQué esperas conseguir asistiendo a esta accion formativa? Sefala como maximo tres
respuestas:
[0 Conocer los contenidos

O Ampliar mis conocimientos profesionales

O Aplicarlo a mi puesto de trabajo

O Relacionarme con otros comparfieros

O Conseguir puntos para futuras promociones

O Cambiar de actividad algunos dias/algun tiempo

6. Explica brevemente cudles son tus expectativas profesionales en relacion al accion
formativa.

Posibles mejoras en el puesto de trabajo docente o profesional, mejoras personales (nivel de
conocimientos), repercusion en el grupo (mejoras en la Titulacion / Vicegerencia / Departamento /
Servicio):

7. éQué relacion te une con los asistentes al accion formativa?
O No conozco a ninguno/a
O Conozco a algunos/as
O He trabajado con alguno/a
[0 He asistido a otros acciéon formativas con alguno/a
8. éComo te sientes en este grupo al iniciarse la accion formativa?

1 0O Tenso/a O Relajado/a O Preocupado/a
2 0O Despreocupado/a O Cémodo/a O Incémodo/a
3 0O Expectante O Confiado/a O Interesado/a
9. Indica algunos temas que te gustaria conocer y profundizar durante este accion
formativa:

GRACIAS POR TU COLABORACION
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ANEXO VI

ENCUESTA DE SATISFACCION PARA LOS PARTICIPANTES EN
ACCION FORMATIVA DENTRO DEL PLAN DE FORMACION

DENOMINACION DE LA ACCION FORMATIVA:
Fecha de realizacion:

Este cuestionario pretende recoger la opinion del alumnado sobre las distintas sesiones que han conformado
esta accién formativa, con el fin de poderlo mejorar en un futuro.

EL 5 ES LA MEJOR VALORACION Y EL 1 LA PEOR.

1. Opina sobre el desarrollo de la acciéon formativa:

= Organizacion de la accién formativa
= Nivel de los contenidos

= Utilidad de los contenidos aprendidos
= Utilizacién de casos practicos

» Utilizacion de medios audiovisuales

= Utilizacién de dindmicas de grupo

= Comodidad del aula

= Ambiente del grupo de alumnos

» Duracion de la acciéon formativa

= Horario

= Material entregado

* En general, la acciéon formativa te ha parecido

RPRRPRRRRRRRRRR
NNNNMNNMNNNNMNNNNN
WWWWwwWwwWwwwwwww
AABRMDMADIMDIMIADMIADD
Uy oo o aaaaa

Califica la accion formativa con una nota de 0 a 10 puntos:

Expresa con una frase lo que comentarias a un compaifiero o compafiera que vaya a
realizar este acciéon formativa:

2. OPINION SOBRE EL PROFESORADO/COORDINADOR DE LA ACCION FORMATIVA
En caso que exista mas de un profesor/a, designalo de la siguiente forma:
O= Prof. Pérez O= Prof. Martinez A= Prof. Lépez

» Ha utilizado explicaciones teéricas 1 2 3 4 5
» Ha realizado précticas 1 2 3 4 5
» Ha fomentado el trabajo en equipo 1 2 3 4 5
= Tiene buena capacitacion técnica 1 2 3 4 5
» Ha propiciado buena comunicacion 1 2 3 4 5
» Ha sabido motivar al grupo 1 2 3 4 5
= Ha cumplido los objetivos propuestos 1 2 3 4 5
Si lo deseas, puedes explicar aqui tu valoracidon acerca del profesorado

3. Opina sobre tu participacién en este acciéon formativa

* Mi motivacién ha sido 1 2 3 4 5

P-U-D4-p4-2-02 Edicion 02— 8/07/10 Pagina 101 de 108




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SGIC b LA UNED

P-U-D4-p4-2-02. Procedimiento para la formacién del personal de administracion y servicios

(PAS)
» Mi participaciéon ha sido 1 2 3 4 5
» La asimilacién de contenidos 1 2 3 4 5
= La aplicacién al puesto de trabajo sera 1 2 3 4 5

Con lo aprendido en la acciéon formativa, lo que quiero hacer ahora en mi puesto de
trabajo es:

Finalmente, si has echado algo de menos o quieres proponer algo, coméntalo:

P-U-D4-p4-2-02 Edicion 02— 8/07/10 Pagina 102 de 108



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SGIC b LA UNED

P-U-D4-p4-2-02. Procedimiento para la formacion del personal de administraciéon y servicios
(PAS)

ANEXO VII

CUESTIONARIO PARA PARTICIPANTES EN ,ACCIéN FORMATIVA
DENTRO DEL PLAN DE FORMACION DE PAS

Cuestionario a realizar al menos después de dos meses de la acciéon

ACCION FORMATIVA:

FECHA DE REALIZACION:

(1-Nada; 2-Poco; 3-Bastante; 4-Mucho; 5-Totalmente)

De acuerdo con los objetivos de la acciéon formativa, y

. . 12|34 |5
su compromiso con los mismos, valore

1. Ha aplicado la formacion recibida

2. Ha mejorado la calidad de su trabajo

3. Ha mejorado el rendimiento en su trabajo

4. Ha puesto en préactica alguna innovacion

Indique en qué grado la formacién recibida 1/ 2/3(4|5

5. Es util para el trabajo que desempefia habitualmente

6. ¢Realiza mejor las tareas encomendadas? (Comete menos
errores?

Segln su opinién, en que medida 1/ 2/3(4|5

7. Particip6 Vd. en la deteccién de necesidades formativas

8. ¢(Ha cambiado su actitud? (grado de motivacién, iniciativa, etc.)

9. El entorno de trabajo, le facilita la aplicacion de la formacion
recibida.

10. Dispone de los recursos necesarios para la aplicacion de lo
aprendido

11. Mientras Vd. realizaba la accién formativa, la actividad
profesional quedd cubierta

Teniendo en cuenta su experiencia, 1/2|3(4|5

12. En general, {qué opina sobre la formaciéon que organiza la
UNED?

OBSERVACIONES (Afada cualquier comentario que no se haya recogido en las preguntas anteriores)
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ANEXO VIII

CUESTIONARIO PARA VICEGERENCIAS, DEPARTAMENTOS O
SERVICIOS SOBRE ACCIONES FORMATIVAS DENTRO DEL PLAN DE
FORMACION DE PAS

Para evaluar la aplicacion de la acciéon formativa descrita mas abajo y en la que D.
............................................................... particip6, le agradeceriamos cumplimente este cuestionario. Las
informaciones que recibamos, nos permitiran responder mas adecuadamente a las necesidades
formativas de su unidad.

ACCION FORMATIVA:

FECHA DE REALIZACION:

(1-Nada; 2-Poco; 3-Bastante; 4-Mucho; 5-Totalmente)

PREGUNTAS ALTERNATIVAS

De acuerdo con los objetivos de la accion formativa, valore
en qué medida el PDI/PAS participante en la misma:

1/ 2|3(4|5

1. Ha aplicado la formacion recibida

2. Ha mejorado la calidad de su trabajo

3. Ha mejorado el rendimiento en su trabajo

4. Ha puesto en practica alguna innovacion
en qué grado la formacion recibida 1(2(3(4|5

5. Es util para el trabajo

6. ¢Realiza mejor las tareas? Comete menos errores?

Como Responsable inmediato, en que medida 1/12(3(4|5

7. Participo Vd. en la deteccion de necesidades formativas

8. ¢Ha reconocido un cambio de actitud? (grado de motivacion,
iniciativa, etc.)

9. El entorno de trabajo, facilita la aplicacion de la formacioén
recibida.

10. Dispone de los recursos necesarios para la aplicacion de lo
aprendido

11. Mientras se realizaba la accién formativa, la actividad
profesional quedo cubierta

Teniendo en cuenta su experiencia 12/ 3/4|5

12. En general, {qué opina sobre la formacién que organiza la
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UNED? [ T[]

OBSERVACIONES (Ainada cualquier comentario que no se haya recogido en las preguntas
anteriores)
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ANEXO IX

INFORME DE’EVALUACI()N SOBRE LA EJECUCION DEL PLAN DE
FORMACION DE LAS VICEGERENCIAS, DEPARTAMENTOS,
SERVICIOS Y OTRAS UNIDADES

Identificacion Vicegerencia / Departamento / Servicio / Administrador
Facultad/Escuela :

Necesidades detectadas inicialmente:

Datos del personal que ha participado en acciones formativas:

Necesidades no cubiertas a pesar de participar en el Plan de Formacion:

Propuestas de mejora:

Firma (Responsable de la unidad):

Fecha
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ANEXO X
DOCUMENTO: EVALUACION FINAL Y PROPUESTAS DE MEJORA
SOBRE EL PLAN DE FORMACION BIENAL DE LA UNED

Resumen de las necesidades detectadas y contempladas dentro del Plan:

Informe sobre las actividades realizadas dentro del Plan (actividades,
participantes y satisfaccién de participantes y responsables):

Valoracion de las necesidades no cubiertas con las acciones formativas
realizadas:

Propuestas de mejora:

Firma Gerente

Fecha
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