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La UNED, con el objeto de favorecer la mejora continua de los titulos
que imparte, ha considerado necesario desplegar un sistema de garantia
interna de calidad que facilite la acreditacion y el mantenimiento de los
mismos.

En el disefio y desarrollo de su sistema de garantia interna de calidad
(SGIC), la UNED ha tomado como referencia las Directrices para la elaboracion
de titulos universitarios oficiales establecidas por el Ministerio de Educacion y
Ciencia, los Criterios y directrices para la garantia de calidad en el Espacio
Europeo de Educacién Superior promovidos por ENQA (European Association
for Quality Assurance in Higher Education) y las directrices establecidas por la
ANECA a través del programa AUDIT. A partir de estas fuentes, y del
diagnoéstico de la situacion relativa a los controles de calidad que tiene
establecidos, la UNED ha disefiado y desarrollado el SGIC que se expone en el
presente Manual y que constituye un marco de referencia comuidn para todos
sus centros (facultades, escuelas, Escuela Internacional de Doctorado e
Instituto universitario “General Gutiérrez Mellado”).

En relacién con la legislacion especifica para la verificacion y acreditacion
de titulos oficiales, se han tenido especialmente en cuenta los R.D.
139372007, R.D. 861/2010, R.D. 99/2011 y R.D. 534/2013, que
permiten a las universidades analizar las desviaciones respecto a lo planificado
y las areas susceptibles de mejora.

En el presente Manual, se definen las caracteristicas generales de este
sistema, las dimensiones gque incluye, su alcance, las referencias documentales
y la enumeracion de los procesos gque lo desarrollan e incluye previamente tres
capitulos introductorios y de contextualizacion:

= Presentacion del SGIC de la UNED

= Presentacion de la UNED
= Estructura de la UNED para el desarrollo del SGIC-U
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En esta 32 edicién', se ha procedido a su revisién, simplificacion y nueva
redaccion para incorporar en el sistema de garantia de calidad los nuevos
programas de doctorado y se han actualizado los procesos, segun se concreta
en cada uno de ellos manteniendo su alineamiento con la estrategia de la
universidad asi como también de las necesarias actualizaciones legislativas y
otras normativas que han aparecido posteriormente y el cambio de
denominaciéon de algunos cargos académicos.

La 12 edicion del Manual ha sido objeto de Verificacion por parte de la ANECA, en la | Convocatoria del
Programa AUDIT, habiendo obtenido el Informe Positivo y la certificacion total de la citada agencia, con
fecha 16 de septiembre de 2009.
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PRESENTACION DEL SGIC DE LA UNED

1. INTRODUCCION

2. OBJETIVOS DEL SGIC-U

3. ALCANCE DEL SGIC-U

4. DOCUMENTOS DEL SGIC-U
4.1. Sistema de codificacion del Manual del SGIC-U y de sus
capitulos
4.2. Sistema de codificacion del Manual de Procesos del SGIC-U y
de sus capitulos

1. INTRODUCCION

Como establece la Ley Organica de Modificacién de la Ley Organica de
Universidades (LOMLOU) y los decretos que la desarrollan, todos los titulos
oficiales de todas las universidades han de someterse a un proceso de
verificacidn-acreditacion por parte de la ANECA (o los 6rganos competentes de
las Comunidades Autdénomas, segun el caso), tanto en el momento de
presentar la propuesta de desarrollo de cada titulo (solicitud de verificacion del
titulo), como una vez que ha sido completamente implantado (solicitud de
renovacion de la acreditacion del titulo). A ello hay que afadir lo establecido en
los R.D. 1393/2007 y R.D. 99/2011, que establecen la necesidad de que las
universidades dispongan de sistemas de garantia interna de calidad para el
desarrollo de las ensefianzas universitarias oficiales.

El disefio del SGIC de la UNED, una vez verificado por la ANECA e
implantado, serd sometido a un proceso de certificaciobn por la misma. La
certificacion del SGIC-U facilitara a esta universidad la verificacion de los
futuros titulos universitarios, dado que el SGIC atiende a los requerimientos
normativos de autorizacidon y registro de los titulos oficiales.

La garantia de calidad ha sido descrita en el Programa AUDIT como la

atencion sistematica, estructurada y continua a la calidad en términos de su
mantenimiento y mejora. En el marco de las politicas y procesos formativos
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que se desarrollan en las universidades, la garantia de calidad ha de permitir a
estas instituciones, como asimismo establece el Programa AUDIT, demostrar
que toman en serio la calidad de sus programas y titulos y que se
comprometen a poner en marcha los medios que aseguren y demuestren esa
calidad.

El desarrollo de sistemas de garantia de calidad exige un equilibrio
adecuado entre las acciones promovidas por las instituciones universitarias
(garantia interna) y los procesos de garantia de calidad favorecidos desde las
agencias de evaluacion (garantia externa). La conjuncién de ambos configura
el sistema de garantia de calidad del sistema universitario de referencia. El
disefio del sistema implica:

e Analizar las necesidades y expectativas de los estudiantes, asi como
de otros grupos de interés, con relacion a la formacion que se ofrece
en la institucion universitaria.

e Establecer los objetivos y el d&mbito de aplicacion del sistema de
garantia interna de calidad.

e Determinar los criterios de garantia de calidad.

2. OBJETIVOS DEL SGIC-U

El Sistema de Garantia Interna de Calidad conforma un elemento
esencial en la politica y actividades formativas de la UNED y de sus centros,
que conduce a establecer de antemano los objetivos que se pretenden alcanzar
como resultado de su implantacion.

Asi, los objetivos béasicos del SGIC de la UNED, y de sus centros, son
garantizar la calidad de todos los titulos de las que son responsables,
revisando y mejorando, siempre que se considere necesario, sus programas
formativos, basados en las necesidades y expectativas de sus grupos de
interés a los que se tendra puntualmente informados manteniendo
permanentemente actualizado el propio SGIC. Con ello se pretende:

= Responder al compromiso de satisfaccion de las necesidades vy
expectativas generadas por la sociedad.
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= Ofrecer la transparencia exigida en el marco del Espacio Europeo de
Educacion Superior.

» |Incorporar estrategias de mejora continua.

» Ordenar las iniciativas docentes de un modo sisteméatico para que
contribuyan de modo eficaz a la garantia de calidad.

= Facilitar el proceso de acreditacion de los titulos implantados en los
centros de la UNED.

El SGIC de la UNED contempla, entre otros, los siguientes principios de

actuacion:

— Legalidad y seguridad juridicas: La UNED ha disefiado y desarrolla su

SGIC de acuerdo con la legislacion universitaria vigente y con los
criterios y directrices para la garantia de calidad establecidas en el
Espacio Europeo de Educacién Superior.

Publicidad, transparencia y participacion: La UNED en el proceso de
disefio y desarrollo de su SGIC, ha establecido procesos para facilitar el
acceso a las propuestas e informes que se han generado y ha hecho
posible la participacion de los grupos de interés implicados.

ALCANCE DEL SGIC-U?

El alcance del SGIC de la UNED incluye a todos los titulos oficiales que

se imparten en sus centros.

El disefio y desarrollo de todos los titulos oficiales de la UNED estan

soportados por las siguientes directrices del Programa AUDIT de la ANECA:

D1. Politica y objetivos para la calidad
D2. Garantia de calidad de los programas formativos

D3. Desarrollo de la ensefianza y otras actuaciones orientadas a los
estudiantes

2 Por Acuerdo de Consejo de Gobierno, de 30 de junio de 2015, se incluye expresamente en el alcance del
SGIC el Instituto universitario “General Gutiérrez Mellado”.
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% D7. Informacion publica

s D5. Recursos materiales y servicios

« D6. Resultados de la formacion

s D4. Personal académico y de administracion y servicios

Cada una de estas siete directrices es objeto de un capitulo especifico

del presente manual.

En conjunto, el SGIC de la UNED contempla la planificaciéon de la oferta
formativa, la evaluacién y revisibn de su desarrollo, asi como la toma de
decisiones para la mejora de la formaciéon, tal y como se resume en la figura
siguiente, en la que se representa el ciclo de mejora de la formaciéon
universitaria, (grafico adaptado de la Guia para el disefio de SGIC de la
formacion universitaria del Programa AUDIT).

Estudiantes y

Politica y objetivos para
la calidad (D1)

Toma de decisiones

Regqultados (D6):
= R.[delaprendizaje
R.|de la insercion aboral
= R.kobre la satisfaccion

Mejora de la formacién
universitaria
= mejora de los recursos
materiales (D4)

= mejora del personal (D5)

Desarrollo de la
ensefianza y otras act.-
(D3)

Garantia de calidad
de los procesos
formativos (D2}

-
+

Figura 1. Ciclo de mejora del SGIC
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4. DOCUMENTOS DEL SGIC-U
Los documentos que configuran el SGIC de la UNED son dos:

- Manual del SGIC-U que incluye una descripcion general del SGIC-U, y
- Manual de Procesos

La documentacion incluida en ambos casos es de doble naturaleza: o
bien se trata de documentos que, una vez acordada su pertinencia como
garantes del sistema de calidad, se aplicaban ya en el desarrollo de sus
procesos; o bien, en otros casos, se han elaborado nuevos documentos para
garantizar el cumplimiento de los requisitos contenidos en la propuesta de
verificacién-acreditacion elaborada por la ANECA.

En aquellos casos en los que se ha considerado preciso, se han
elaborado formularios especificos para la recogida de los datos e informaciéon y
conforman las evidencias o registros que se originan como consecuencia de su
aplicacion.

El Rector de la UNED ha dispuesto que los miembros de esta universidad
han de tener acceso a los documentos del SGIC-U que les sean de aplicacion,
particularmente al presente Manual y al Manual de Procesos por lo que ambos
estan disponibles en la pagina web de la UNED.

4.1. Sistema de codificacion del Manual del SGIC-U y el de sus
capitulos

El cdédigo de cada capitulo, de caracter nemotécnico, obedece al
siguiente sistema de codificacion:

— El codigo de todos los capitulos se inicia con dos elementos comunes:

= M: Manual del SGIC
= U: UNED
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— A continuacion, el cédigo contiene un elemento especifico que, en el
caso de los dos primeros capitulos, por su caracter introductorio, es:
pr (presentacion), a la que sigue la identificacion del capitulo:

» prS: presentacion del SGIC-U
= prU: presentacion de la UNED
= est: estructura de la UNED para el desarrollo del SGIC-U

El elemento especifico, en el caso de los restantes capitulos, es la
identificaciéon de la directriz a la que se refiere (D1, D2, D3, D4, D5, D6 y D7),
en correspondencia, evidentemente, con las siete directrices indicadas del
Programa AUDIT.

Finalmente, el cdédigo incluye el nimero de edicién, que se inicia con 01
(version 1). Este numero ira cambiando de forma sucesiva conforme se vayan
elaborando nuevas versiones: 02 (version 2), 03 (version 3), etc. Se afadira
un coédigo final 01, 02, 03, etc. si hay modificaciones, no sustanciales, sobre
las versiones vigentes.

4.2. Sistema de codificacion del Manual de Procesos del SGIC-U y de
sus capitulos

El sistema de codificaciéon de los capitulos del Manual de Procesos del
SGIC-U es similar al del Manual del SGIC-U, sustituyendo la M inicial (manual)
por P (proceso). Concretamente:

SISTEMA DE CODIFICACION DEL MANUAL DE PROCESOS DEL SGIC-U

P-U-prMm Presentacion del Manual de Procesos del SGIC de la UNED
DIRECTRIZ 1 Procesos para la elaboracion y revision de la politica y objetivos para la calidad
P-U-D1-03
P-U-D1-p1-03 Proceso general para la elaboracion y revision de la politica y objetivos
para la calidad de la UNED
P-U-D1-p2-03 Proceso para la elaboracion y revision de la politica y objetivos para la
calidad de los centros de la UNED

En aquellas directrices que requieren mas de un proceso, el identificativo
del mismo se situa entre el identificativo de la directriz y el nimero de edicion;
por ejemplo: P-U-D4-p2-03 significa:

M-U-03_02 — abril 2016........o.iiiiie i e e P@QINA 11 de 59
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P: Manual de Procesos del Sistema de Garantia Interna de Calidad
U: UNED

D4: Directriz 4

p2: proceso 2

03: version 3

En el caso de que ademas existan variantes del proceso, se ha afadido a
la identificacion del proceso un numero distintivo; por ejemplo, P-U-D4-p2-03,
tiene dos variantes: P-U-D4-p2-1-03 y P-U-D4-p2-2-03 (1: personal
académico y 2: personal de administracion y servicios).

DIRECTRIZ 4 Procesos para la calidad del personal académico y de administraciéon y servicios
P-U-D4-03 P-U-D4-p1-03 Proceso para la definicién de la politica de personal académico y de
personal de administraciéon y servicios
P-U-D4-p2-03 Procesos para la captacion y seleccion del personal académico y del

personal de administraciéon y servicios

P-U-D4-p2-1-03 Proceso para la captacion y seleccion de
personal académico
P-U-D4-p2-2-03 Proceso para la captacion y seleccion de
personal de administracién y servicios

P-U-D4-p3-03 Procesos para la evaluacion, promociéon, reconocimiento e
incentivos del personal académico y PAS

P-U-D4-p3-1-03 Proceso de evaluaciéon, promociéon vy
reconocimiento del personal académico
P-U-D4-p3-2-03 Proceso para la evaluacién, promocion vy

reconocimiento del personal de
administracion y servicios
P-U-D4-p4-03 Procesos para la formacién de personal académico y PAS

P-U-D4-p4-1-03 Proceso para la formacion del personal
académico

P-U-D4-p4-2-03 Proceso para la formacion del personal de
administraciéon y servicios

Al final de cada capitulo del Manual de Procesos, se incluye el/los
flujograma/s especificos del mismo, a los cuales se ha aplicado el mismo
sistema de codificaciobn del capitulo y proceso al que corresponden,
anteponiéndole la letra F (flujograma). Asi, el cdédigo del flujograma del
proceso del ejemplo anterior es el siguiente: F-P-U-D4-p1-03.

Ambos manuales deben revisarse siempre que se produzcan cambios en
la organizacion y/o actividades de esta universidad y centros, en las normas
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que les afecten, o como consecuencia de resultados de evaluaciones o
revisiones del SGIC de la UNED. Los cambios en el Manual de Procesos deben
ser actualizados por los responsables de cada proceso y notificados a la Oficina
de Calidad que es la responsable de su coordinacion y desarrollo.

Asi mismo, todos los cambios deben ser revisados por el Coordinador/a
de Calidad de la UNED y se informara a la Oficina de Calidad, que adecuara su
contenido actualizando la edicién y dejard constancia en el nimero de edicion
del pié de pagina y en la tabla de “resumen de revisiones” de la portada del
Manual y del correspondiente capitulo.

De las revisiones anteriores se archiva, al menos, una copia, ya sea en
formato papel y/o informatico.
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PRESENTACION DE LA UNED

PRESENTACION DE LA UNED

REFERENCIAS

ORGANOS DE GOBIERNO Y REPRESENTACION

LOS CENTROS ASOCIADOS

LAS OFICINAS DE CALIDAD Y TRATAMIENTO DE LA

INFORMACION Y EL SISTEMA DE GARANTIA INTERNA DE

CALIDAD DE LA UNED

6. ANEXOS

l. Datos de identificacién de la universidad

1. Organigrama funcional de la Gerencia y organigrama del Equipo
de Gobierno de la UNED

arwONE

1. PRESENTACION DE LA UNED

La UNED tiene como mision el servicio publico de la educacién superior
mediante la modalidad de educacién a distancia. Para dar respuesta a esta
mision, facilita el acceso a la ensefianza universitaria y la continuidad de sus
estudios a todas las personas capacitadas para seguir estudios superiores que
elijan el sistema educativo de la UNED por su metodologia o bien por razones
laborales, econdmicas, de residencia o cualquier otra. Cuenta con mas de 40
anos de experiencia haciendo realidad el principio de igualdad de
oportunidades en el acceso a la ensefianza superior gracias a una metodologia
basada en los principios del aprendizaje a distancia y centrada en las
necesidades del estudiante. La UNED es lider en la aplicacién de tecnologias de
vanguardia al aprendizaje, disponiendo de la mayor oferta de cursos virtuales
del pais.

La UNED es hoy la mayor universidad espafola. El nuamero de
estudiantes matriculados en cada convocatoria anual se sitla actualmente en
torno a los 200.000. Realiza anualmente una amplia oferta académica de
titulaciones oficiales, programas de doctorado, cursos de formacion continua
(cursos de posgrado y cursos de actualizacibn de conocimientos), un amplio
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conjunto de cursos de extension universitaria (cursos de verano y otros cursos
de extension) y diversos cursos de idiomas, a través de su Centro Universitario
de Idiomas.

Para llevar a cabo su labor docente, la UNED cuenta con el profesorado
de la Sede Central y con cerca de 7.000 profesores tutores en los centros
asociados. Esta tarea esta apoyada por unas 1.500 personas pertenecientes al
personal de administracion y servicios de la UNED, que realizan su trabajo en
los campus y unidades de la sede de Madrid y por el personal de
administracion y servicios de los centros asociados.

La UNED esta implantada en todas las comunidades autbnomas a traves
de 61 centros asociados, mas de 80 extensiones y aulas, y 28 centros de zona
en la Comunidad de Madrid, en donde se imparten tutorias y se realizan las
pruebas presenciales elaboradas por los equipos docentes. Tiene también
presencia en 15 paises de Europa, América y Africa mediante 12 centros de
apoyo y 4 centros concertados para la realizacion de examenes, que atienden a
un grupo de mas de 1.800 estudiantes.

Los centros de la UNED son los centros de organizacion, en el ambito de
sus atribuciones, de sus respectivas ensefianzas, asi como de la gestién de las
actividades complementarias de administracién y servicios, en relacion con
aquellos estudios legalmente establecidos como vias de obtencién de los
correspondientes titulos.

e Escuela Técnica Superior de Ingenieros Industriales
e Escuela Técnica Superior de Ingenieria Informéatica
e Facultad de Ciencias

e Facultad de Ciencias Econdmicas y Empresariales

e Facultad de Ciencias Politicas y Sociologia

e Facultad de Derecho

e Facultad de Educacion

e Facultad de Filologia

e Facultad de Filosofia

e Facultad de Geografia e Historia

¢ Facultad de Psicologia

e Escuela Internacional de Doctorado

e Instituto universitario “General Gutiérrez Mellado”
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Los centros se encuentran distribuidos de la siguiente forma: en el
campus de Senda del Rey estan situados los siguientes edificios: Derecho,
Ciencias Politicas y Sociologia, Humanidades, Educacion y Ciencias,
Econdmicas, y en el campus de Ciudad Universitaria, los edificios de la Escuela
Técnica Superior de Ingenieria Informatica, la Escuela Técnica Superior de
Ingenieros Industriales y Psicologia.

La Escuela de Doctorado de la UNED, creada por Acuerdo del Consejo de
Gobierno, en su reunion del dia 23 de octubre de 2012, es el centro académico
encargado de la organizacion de las ensefianzas y de los procesos académicos,
administrativos y de gestion conducentes a la obtencion del titulo de Doctor.
Nace con el fin de integrar la formacion doctoral que se realiza en nuestra
Universidad y cumplir uno de los objetivos prioritarios de la UNED, el de
fomentar y potenciar el desarrollo de la investigacion y la formacién de nuevos
doctores. Esta ubicada en el edificio de Rectorado de la UNED (calle Bravo
Murillo, 38, de Madrid).

El Instituto universitario “General Gutiérrez Mellado” se crea en la UNED,
por Real Decreto 1643/1997 de 24 de octubre, como centro de investigacion y
enseflanza especializado en cuestiones relacionadas con la busqueda de la Paz,
la Seguridad y la Defensa. Sus objetivos son desarrollar la investigacion
cientifica desde una perspectiva inter y pluridisciplinar, de fomentar las
enseflanzas de postgrado, de promover la difusiéon de obras cientificas y de
crear un marco de reflexion y dialogo en cualquiera de los aspectos antes
mencionados. Esta ubicado en Madrid, en la calle princesa, 36.

Cada centro cuenta con su propio reglamento de régimen interno, los
cuales son de conocimiento publico a través de la pagina web de la UNED:

¢ Reglamentos de régimen interno de facultades y escuelas.

e Reglamento de régimen interior de la Escuela Internacional de
Doctorado de la UNED.

e Reglamento de régimen interior para el Instituto universitario
“General Gutiérrez Mellado”.

M-U-03_02 — abril 2016........oiieiiii i e e PAQINA 16 de 59


http://portal.uned.es/portal/page?_pageid=93,25312213,93_25312214&_dad=portal&_schema=PORTAL
http://portal.uned.es/pls/portal/url/ITEM/23B7A61EA51C0419E050660A3570251B
http://portal.uned.es/pls/portal/url/ITEM/23B7A61EA51C0419E050660A3570251B
http://portal.uned.es/pls/portal/url/ITEM/BAA75199897E66D7E040660A34702E02
http://portal.uned.es/pls/portal/url/ITEM/BAA75199897E66D7E040660A34702E02

MANUAL DEL SGIC DE LA UNED

M-U-prU-03 Presentaciéon de la UNED

2. REFERENCIAS

La documentacion béasica de referencia esta integrada por las principales
disposiciones legales de caracter general que rigen los estudios universitarios:
la Constitucion (dedica varios articulos a la ensefianza en general y a la
enseflanza universitaria en particular), la Ley Organica de Universidades y los
propios Estatutos de la UNED.

La UNED es una Universidad publica de ambito estatal, creada por
Decreto 2.310/1972, de 18 de agosto (BOE de 9 de septiembre). La Ley
Organica de Universidades le garantiza el mismo grado de autonomia que a las
restantes Universidades espafolas, y la contempla en los siguientes términos:
Respecto de la Universidad Nacional de Educacion a Distancia (UNED), en
atencion a sus especiales caracteristicas, las Cortes Generales y el Gobierno
asumen las competencias que la presente Ley atribuye respectivamente a la
Asamblea Legislativa y al Consejo de Gobierno de las Comunidades Autbnomas
(Disposicion adicional primera).

Tras la entrada en vigor de la Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre,
de Universidades (LOU), el claustro de la UNED elaboré el proyecto de nuevos
Estatutos de esta universidad, siguiendo lo establecido en el disposicion
transitoria segunda de la LOU. Los Estatutos de la UNED han sido aprobados
por R.D.426/2005 de 15 de abril (BOE de 16 de abril). En cumplimiento de lo
establecido en la disposicion adicional octava de la Ley 4/2007, de 12 de abril,
se procedi6 a la adaptacion de los Estatutos de la UNED a lo dispuesto en dicha
ley, consecuencia de ello es la aprobacién de los vigentes Estatutos de la
Universidad Nacional de Educacion a Distancia por el Real Decreto 1239/2011,
de 8 de septiembre.

Ademas, como documentacion de referencia, consta la Normativa de la
UNED y de sus centros, (reglamentos generales y especificos, etc.), asi como
la procedente del Ministerio con competencias en educacion y de la ANECA,
relativa a la configuracion y desarrollo de los titulos y a su evaluacion.
Asimismo hay que afiadir la documentacion propia del SGIC de la UNED (el
presente Manual del SGIC de la UNED y el Manual de Procesos del SGIC de la
UNED).
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3. ORGANOS DE GOBIERNO Y REPRESENTACION

La direccidon y administracion de la UNED se articula a través de érganos
de gobierno y representacion. Estos 6rganos pueden ser unipersonales y
colegiados.

Los o6rganos unipersonales de la UNED son: rector, vicerrectores,
secretario general y gerente y los 6rganos colegiados de la UNED son: el
consejo social, el claustro universitario y el consejo de gobierno.

Los 6rganos unipersonales y colegiados de los centros de la UNED estan
regulados en cada uno de sus reglamentos de régimen interior.

En todos los 6rganos de gobierno colegiados estan incorporados
representantes de los distintos grupos de interés, por lo que son participes de
las decisiones que se toman.

La UNED dispone, asimismo, de varios 6érganos de representacion en los
que participan los distintos grupos de interés de la comunidad universitaria: el
claustro universitario, la representaciéon de estudiantes, la junta de personal
docente e investigador, el comité de empresa del P.D.l. laboral, la
representacion de profesorado tutor, la junta de personal funcionario y el
comité de empresa de PAS laboral.

4. LOS CENTROS ASOCIADOS

Para el desarrollo de sus actividades la UNED dispone de centros
asociados ubicados en las diferentes comunidades autébnomas y ciudades de
Ceuta y Melilla, asi como centros de apoyo en el extranjero. Ver informacion
sobre los centros asociados en Espafia y en el extranjero.

Los centros asociados se crean a iniciativa de las comunidades
auténomas, los entes locales u otras entidades publicas o privadas, mediante
convenio que garantiza el correcto funcionamiento del centro, su estabilidad y
adecuada financiacion, y que regula la constitucion de un consorcio, fundaciéon
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u otra persona juridica, asi como del patronato, junta rectora u &rgano
colegiado de gobierno equivalente.

Actualmente los centros asociados de la UNED cuentan con su propio
Sistema de Garantia Interna de Calidad en la Gestion (SGICG-CA), aprobado
por el Consejo de Gobierno, el 5 de marzo de 2013.

La creacion y supresion de los centros asociados requiere la aprobaciéon
previa del Consejo de Gobierno de la UNED. En el caso de supresion, dicho
acuerdo se adoptara previo informe del patronato, junta rectora u dOrgano
colegiado de gobierno equivalente. Los centros asociados estan integrados por
los profesores tutores, personal de administracion y servicios y alumnos
vinculados a cada uno de ellos.

La organizacion académica y los 6érganos de representacion, gobierno y
administraciébn de cada centro asociado se establecen en un reglamento de
régimen interior, ajustado a las directrices fijadas por el Consejo de Gobierno
de la UNED, en el que necesariamente se regulan:

= El claustro, el consejo de centro, el director y el secretario.

= El régimen de vinculacion de los profesores tutores con el ente juridico
titular del centro asociado.

= Las funciones del director y del secretario.

= La seleccidn, organizacion y funciones del personal de administracion y
servicios.

= La forma de designacion de los 6rganos unipersonales y de los miembros
de los 6rganos colegiados.

El reglamento de régimen interior del centro es elaborado por su
claustro y debe contar con la aprobaciéon del Consejo de Gobierno de la UNED.

Los centros asociados estan organizados académicamente por areas
tutoriales; se entienden como tales el conjunto de materias afines en las que el
profesor tutor imparte su docencia. Estas areas tutoriales podran agruparse en
divisiones. Al frente de cada division habrad un coordinador nombrado por el
director, a propuesta de los componentes de dicha division.
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Campus en red de Centros Asociados

5. LAS OFICINAS DE CALIDAD Y DE TRATAMIENTO DE LA
INFORMACION Y EL SISTEMA DE GARANTIA INTERNA DE
CALIDAD DE LA UNED

El Coordinador/a de calidad de la UNED cuenta con el apoyo de la Oficina
de Calidad y la Oficina de Tratamiento de la Informacibn en el proceso
implantacion y supervision del funcionamiento del sistema de garantia interna
de calidad. Asimismo, aportan la informacion necesaria (indicadores, informes,
cuestionarios, etc.) para proceder al continuo analisis de resultados.
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ANEXO 1
DATOS DE IDENTIFICACION DE LA UNIVERSIDAD

Razon social UNED (Universidad Nacional de Educacion a Distancia)

Domicilio

Social C/ Bravo Murillo, 38. Madrid 28040
C. I F. Q-28-18016D
e-mail infouned@adm.uned.es
web www.uned.es

, Informacién General: 902 388 888
Teléfono
Centralita: 91 398 60 00 y 91 398 66 00

ANEXO 11

ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA GERENCIA DE LA UNED

Disponible en el Portal de Transparencia de la UNED:

https://descargas.uned.es/publico/pdf/organigrama_ABRIL2016.pdf

ORGANIGRAMA DEL EQUIPO DE GOBIERNO DE LA UNED

Disponible en el Portal de Transparencia de la UNED:

http://portal.uned.es/portal/page? pageid=93,153298& dad=portal& schema
=PORTAL
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ESTRUCTURA DE LA UNED PARA EL DESARROLLO DEL SGIC-U

1. ESTRUCTURA DE LA UNED

1.1.
1.2.
1.3.

Equipo rectoral

Coordinador/a de calidad de la UNED

Comisién de garantia de calidad de la UNED (asume las funciones la
Comisién de metodologia y docencia de la UNED)

2. ESTRUCTURA DE LOS CENTROS DE LA UNED

2.1.
2.2.
2.3.

2.4.
2.5.

Equipo decanal o de direcciéon

Coordinador/a de calidad del centro

Comisiéon de garantia de calidad del centro (asume las funciones la
Junta de la facultad/escuela, en el caso de la Escuela Internacional
de Doctorado, el Comité de direccion de la escuela y, en el caso del
Instituto universitario “General Gutiérrez Mellado, el Consejo del
Instituto)

Comisiones coordinadoras de titulos de grado y de titulos de master
Comisiones académicas de los programas de doctorado

3. GRUPOS DE MEJORA

4. REFERENCIAS

5. ANEXO

Lista de comprobacién para analizar el seguimiento de la
implantacién del Sistema de Garantia Interna de Calidad.
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1. ESTRUCTURA DE LA UNED

La estructura que ha establecido la UNED para lograr el desarrollo y
cumplimiento de los objetivos marcados en su sistema de garantia interna de la
calidad es la siguiente:

1.1. Equipo rectoral

El equipo rectoral de la UNED, y en particular su Rector como principal
responsable, actia como corresponde a la direccibn de cualquier organizaciéon
comprometida con el establecimiento, desarrollo, revisibn y mejora de su
sistema de garantia interna de calidad. En este sentido, asume las
responsabilidades que en los diferentes documentos del SGIC-U se indican,
liderando en todo momento las actuaciones correspondientes a su aplicacion en
la UNED.

Su compromiso inicial con la gestion de la calidad fue la propuesta de
realizar el disefio, desarrollo e implantacion de un sistema de garantia interna de
calidad en esta universidad para la mejora continua de su eficacia. Como
consecuencia de ello, tanto el personal de la UNED, como aquellas otras
personas cuyas funciones tengan relacibn con los procesos del sistema, se
consideran responsables de su implantacién, revisién y mejora, en su campo de
actividad especifico, establecido en este manual. Por tanto, el Rector de la UNED
velara para que todas las personas de esta universidad actien de modo diligente
y cuidadoso, de manera que no se produzca deterioro en la calidad especificada
para los servicios que presta.

El Rector, en Consejo de Gobierno, establece la politica y los objetivos de
calidad relativos a las actividades objeto del alcance del SGIC-U, comunica
explicitamente a todo su personal la importancia que tiene el satisfacer las
necesidades y expectativas de los grupos de interés, asi como también la
cuidadosa atencion que debe prestar a los aspectos legales y reglamentarios que
sean de aplicacion a sus actividades. Se compromete, ademas, a que se lleven a
cabo revisiones periédicas del SGIC-U y a procurar la disponibilidad de los
recursos necesarios para que se cumplan los objetivos de calidad.

Igualmente, el Rector realiza una invitacion, dirigida a todas las personas
de la UNED, para que elaboren propuestas de mejora, que seran estudiadas v,
en su caso, aprobadas por la Comision de garantia de calidad de la UNED, con el
objetivo de incrementar la calidad de los procesos y los resultados.

M-U-03_02 — abril 2016... ...t e e e e Pagina 23 de 59



MANUAL DEL SGIC DE LA UNED

M-U-est. Estructura de la UNED para el desarrollo del SGIC-U

1.2. Coordinador/a de calidad de la UNED

El Rector, para ayudar en las tareas correspondientes al disefio,
implantacién, mantenimiento y mejora del sistema de garantia interna de calidad
de la UNED, nombra a un Coordinador/a de calidad de la UNED, que debe ser,
preferiblemente, aunque no obligatoriamente, miembro del equipo rectoral y que
suele coincidir con el cargo de vicerrector que asume en cada momento la
atribucion de la calidad universitaria.

El Coordinador/a de calidad de la UNED con independencia de las
responsabilidades que se le indiquen en el correspondiente nombramiento o que
le sean asignadas posteriormente por la Comision de garantia de calidad de la
UNED, tiene la responsabilidad, en relacién con el SGIC-U, de:

- Asegurarse de que se establecen, implantan y mantienen los procesos
necesarios para el desarrollo del SGIC-U.

- Informar al equipo rectoral sobre el desarrollo del SGIC-U y sobre
cualquier necesidad de mejora.

- Asegurarse de que en el SGIC-U se toman en consideracion los
requerimientos de calidad explicitos o implicitos de los distintos grupos de
interés (PDI, PAS..., y, especialmente estudiantes) de la UNED. Esto
supone realizar el analisis de las necesidades y expectativas de los
diferentes grupos de interés, con el fin de determinar las posibilidades de
optimizacion de los recursos humanos y materiales disponibles, de modo
que ello permita alcanzar los referidos requerimientos.

1.3. Comision de garantia de calidad de la UNED (asume las funciones
la Comisidon de metodologia y docencia de la UNED)

La Comision de metodologia y docencia, por su propia composicién y
funciones definidas en los Estatutos de la UNED, ha asumido las funciones de
Comisiéon de garantia de calidad de la UNED. En consecuencia, es un érgano que
participa en las tareas de planificacion y seguimiento del SGIC-U, actuando
ademéas como uno de los vehiculos de comunicacion interna de la politica,
objetivos, planes, programas, responsabilidades y logros de este sistema. Una
enumeracion no exhaustiva de sus funciones es la siguiente:
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o Verifica la planificacion del SGIC-U, de modo que se asegure el
cumplimiento de los requisitos generales del Manual del SGIC-U, de la
politica y objetivos de calidad y de los requisitos contemplados en las
guias de verificacion y certificacion correspondientes.

e Analiza, debate y acuerda enmiendas o correcciones, si procede, a la
formulacion de la politica y objetivos para la calidad de la UNED, previo a
su envio al Consejo de Gobierno.

e Realiza el seguimiento de los objetivos de calidad y analiza de forma
sistematica las tendencias y/o evoluciéon de los resultados alcanzados en
los indicadores de calidad propuestos.

e Controla la ejecucidon de las acciones correctivas y/o preventivas, de las
actuaciones derivadas de la revision del sistema, de las acciones de
respuesta a las sugerencias, quejas y reclamaciones y, en general, de
cualquier proyecto o proceso que no tenga asignado especificamente un
responsable para su seguimiento.

e Estudia y, en su caso, aprueba la implantacién de las propuestas de
mejora del SGIC-U sugeridas por los restantes miembros de la
universidad.

e Decide la periodicidad y la duracion, dentro de su ambito de competencia,
de las campafas de recogida de cuestionarios para la obtencion de datos
sobre la satisfaccion de los grupos de interés.

¢ Es informada por el Coordinador/a de calidad de la UNED de los resultados
de los cuestionarios de satisfaccion y propone criterios para la
consideracién de las propuestas de mejora que puedan derivarse de esos
resultados.

Su composiciéon y funciones estan reguladas en los articulos 10 y 11 de los
Estatutos y en el Reglamento de régimen interior del Consejo de Gobierno de la
UNED.
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2. ESTRUCTURA DE LOS CENTROS DE LA UNED
2.1. Equipo decanal o de direccion

El Equipo decanal/direccion de cada centro de la UNED, y en particular su
Decano/Director como principal responsable, y dentro del marco institucional de
la UNED, actia como corresponde a la direccion de cualquier organizacion
comprometida con el establecimiento, desarrollo, revisibn y mejora de su
sistema de garantia interna de calidad.

En este sentido asume las responsabilidades que en los diferentes
documentos del SGIC-U se indican en relacion con la mejora continua de la
calidad, liderando en todo momento las actuaciones correspondientes a su
aplicacion en el correspondiente centro.

Como muestra inicial de su compromiso con la gestion de la calidad, el
Decano/Director informa al Coordinador/a de calidad de la UNED de la politica y
los objetivos de calidad del centro, alineados con los objetivos y politica de
calidad de la UNED. Asimismo, comunica explicitamente a todo su personal la
importancia que tiene el satisfacer las necesidades y expectativas de los diversos
grupos de interés, asi como también la cuidadosa atencién que debe prestar a
los aspectos legales y reglamentarios que sean de aplicacidon a sus actividades.
Se compromete, ademas, a que se lleven a cabo revisiones de la aplicacion del
SGIC-U en los aspectos que afectan a las actividades del centro y a procurar la
disponibilidad de los recursos necesarios para que se cumplan los objetivos de
calidad.

El Decano/Director exige que todas las personas de la misma actien de
modo diligente y cuidadoso, de manera que no se produzca deterioro en la
calidad especificada para los servicios que presta.

Igualmente, el Decano/Director realiza una invitacion, dirigida a todas las
personas de su centro para que elaboren propuestas de mejora con el objetivo
de incrementar la calidad de los procesos y los resultados, que seran estudiadas
Y, en su caso, aprobadas por la Comisibn de Garantia de Calidad del
correspondiente centro.
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2.2. Coordinador/Za de calidad del centro

El Decano/Director, para ayudar en las tareas correspondientes a la
implantacién, mantenimiento y mejora del SGIC-U en el &mbito de su centro, ha
nombrado a un Coordinador/a de calidad, posicion que sera desempefiada por un
miembro del equipo decanal o de direccion.

Con independencia de las responsabilidades que se le indiquen en el
correspondiente nombramiento o que le sean asignadas posteriormente por la
Comision de garantia de calidad del centro tiene la responsabilidad de:

- Asegurarse de que se establecen, implantan y mantienen los procesos
necesarios para el desarrollo del SGIC-U que afectan a su centro.

- Informar al equipo decanal o de direccion sobre el desarrollo del SGIC-U
en su centro y sobre cualquier ambito susceptible de mejora.

- Asegurarse de que en la aplicacion del SGIC-U en su centro se toman en
consideracion los requerimientos de calidad explicitos o implicitos de los
distintos grupos de interés (PDI, PAS,... y, especialmente estudiantes).
Esto supondrd realizar el andlisis de las necesidades y expectativas de los
diferentes grupos de interés, con el fin de determinar las posibilidades de
optimizacion de los recursos humanos y materiales disponibles, de modo
que permita alcanzar los referidos requerimientos.

2.3. Comisién de garantia de calidad del centro (asume las funciones la
Junta de la facultad/escuela o, en el caso de la Escuela
Internacional de Doctorado, el Comité de direccion o, en el caso
del Instituto universitario “General Gutiérrez Mellado™, el Consejo
del Instituto)

Dichos o6rganos, por su propia composicion y funciones definidas en los
Estatutos de la UNED, han asumido las funciones de Comision de garantia de
calidad del centro. Dicha comisién participa en las tareas de planificacion y
seguimiento del SGIC-U, actuando ademas como uno de los vehiculos de
comunicacion interna de la politica, objetivos, planes, programas,
responsabilidades y logros de este sistema en el ambito del centro. Una
enumeracion no exhaustiva de sus funciones es la siguiente:
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Verifica la implantacion y el desarrollo del SGIC-U en el correspondiente
centro, de modo que se asegure el cumplimiento de los requerimientos
generales del Manual del SGIC-U, de la politica y objetivos de calidad y de
los requisitos contemplados en las guias de verificacion y certificacion
correspondientes.

Aprueba los objetivos de calidad del centro y realiza el seguimiento de las
tendencias y/o evolucion de los resultados alcanzados en los indicadores
propuestos.

Realiza el seguimiento de la eficacia de los procesos, a través de los
indicadores asociados a los mismos.

Controla, en el ambito del centro, la ejecucion de las acciones correctivas
y/0 preventivas, de las actuaciones derivadas de la revision del SGIC-U, de
las acciones de respuesta a las sugerencias, quejas y reclamaciones y, en
general, de cualquier proyecto o0 proceso que no tenga asignado
especificamente un responsable para su seguimiento. Las tareas de control
tendran como finalidad udltima asegurarse de que todas las acciones
mencionadas, especialmente las relacionadas con las sugerencias, quejas y
reclamaciones, son debidamente aplicadas.

Estudia y, en su caso, aprueba la implantacion de las propuestas de
mejora del centro sugeridas por los restantes miembros del centro.

En coordinacion con la Oficina de tratamiento de la informacién y la Oficina
de calidad de la UNED decide la periodicidad y la duracién, dentro de su
ambito de competencia, de las campafas de recogida de cuestionarios
relativos a la obtencién de datos sobre la satisfaccion de los grupos de
intereés.

Es informada por el Coordinador de calidad del centro de los resultados de
la formacién y propone criterios para la consideracion de las propuestas de

mejora que puedan derivarse de esos resultados.

La composicion y funciones de los centros estan reguladas en los Estatutos

de la UNED y en sus Reglamentos de régimen interno.
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Comisiones coordinadoras de titulos de grado y de titulos de
master

Los centros de la UNED disponen de Comisiones coordinadoras para titulos

de grado y para titulos de master cuyas ensefianzas le han sido encomendadas.

Sus funciones son las siguientes:
Seguimiento y supervision de la implantacion de los estudios.

Velar por la coherencia y la interrelacion de las materias del titulo en el
marco de los planes de estudios.

Coordinar con los departamentos el desarrollo del titulo conforme al plan
formativo, comprobando que no existen lagunas o solapamientos entre
asignaturas, garantizando una integraciéon adecuada entre las mismas.

Supervisar el planteamiento de los sistemas de evaluacion (incluyendo la
evaluaciéon continua) de las competencias que integran el perfil académico
profesional y las garantias de atencién a las competencias genéricas.

Supervisar la actividad académica que realicen los docentes que imparten
ensefianza en las disciplinas de sus planes de estudios, asi como el
cumplimiento de sus actividades docentes.

Implantar y supervisar el sistema de aseguramiento de la calidad de la
titulacion, en colaboracion con la Oficina de Calidad.

Informar y supervisar los planes docentes de las asignaturas del titulo, en
relacion con su adecuaciéon al proyecto formativo del mismo y al niumero
de créditos ECTS de cada asignatura, valorando asimismo las tasas de
rendimiento de los estudiantes.

Informar sobre la modificacion de los planes de estudios.
Informar sobre el desarrollo y cumplimiento de las actividades docentes,

de cara a su evaluacion conforme al sistema de evaluacién docente
aprobado por la universidad
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= Presentar a la Comision de garantia de calidad del centro, un informe
anual sobre el desarrollo de las ensefianzas del titulo y de los planes de
actuaciéon y mejora para el desarrollo del mismo, en el que se hagan
constar, en su caso, las incidencias que se hayan podido producir. Dicho
informe debera incorporarse a la Memoria anual del centro a que se hace
referencia en los Estatutos de la UNED.

= Coordinar el proceso de verificacion y acreditacion del titulo, llevando a
cabo todas las actuaciones necesarias preparatorias de dichos procesos,
asi como la acumulacién sistematica de documentos y evidencias.

El centro nombra las comisiones coordinadoras de titulos. Su composicion
se encuentra regulada por acuerdo de Consejo de Gobierno de 8 de abril de
2008.

2.5. Comisiones académicas de los Programas de doctorado

La Comisién Académica de cada Programa de Doctorado, creadas en virtud
del Reglamento de régimen interior de la Escuela Internacional de Doctorado de
la UNED, es la responsable de las funciones de coordinacién del titulo.

3. GRUPOS DE MEJORA

La Comision de garantia de calidad de la UNED y la Comision de garantia
de calidad de cada centro, bien por propia iniciativa o a propuesta del equipo
rectoral/decanal o de direccion, propondran la creacién de grupos de mejora para
dar respuesta a areas de mejora previamente identificadas, bien como
consecuencia de alguno de los procesos de evaluacion a los que obliga el propio
SGIC-U o la acreditacion de las titulaciones responsabilidad de la UNED, bien
como consecuencia de sugerencias, quejas o reclamaciones planteadas desde
alguno de los grupos de interés.

Se considera una obligacion del equipo rectoral, decanal o de direcciéon del
centro el motivar a la participaciéon en estos grupos de mejora, contemplando
vias para que reciban reconocimiento y valoracibn adecuados a la tarea
realizada.

En el anexo se incluye una lista de comprobacién que, tanto la Comisiéon
de garantia de calidad de la UNED, como la Comisiéon de garantia de calidad de
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cada centro, pueden utilizar para realizar el seguimiento de la implantacion y
desarrollo del SGIC-U a nivel UNED y a nivel de su centro, respectivamente.

4. REFERENCIAS

o Programa AUDIT de la ANECA

o Estatutos de la UNED

o Reglamentos de régimen interno de las facultades y escuelas

o Reglamento de régimen interior de la Escuela Internacional de
Doctorado de la UNED

o Reglamento de régimen interior del Instituto universitario “General
Gutiérrez Mellado”

o Acuerdo aprobado en el Consejo de Gobierno de 8 de abril de 2008
donde se regulan los 6rganos de gestidon, coordinacion y supervision de
los titulos de grado

o Acuerdo aprobado en el Consejo de Gobierno de 16 de diciembre de
2008 donde se regulan los d&rganos de gestion, coordinacion y
supervision de los titulos de master.
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5. ANEXO

I. Lista de comprobacion para realizar el seguimiento de Ila
implantacion del Sistema de Garantia Interna de Calidad de la
UNED.

DEFINICION DE LAS OPCIONES DE RESPUESTA: a continuacion se facilita una definicion
de cada una de las opciones de respuesta que se encuentran en el listado de preguntas:

e No/ raramente: No existe evidencia, o ésta es anecdética, acerca de la realizacién
de acciones vinculadas con la cuestion planteada en la pregunta.

< Mejorable: Se aportan evidencias puntuales de la existencia de acciones realizadas
en el sentido de la pregunta, pero no estan normalizadas, ni se practican de
manera sisteméatica.

- Suficiente: Existen evidencias de la realizacion de actividades ligadas al sentido de
la cuestién, y éstas se desarrollan de manera recurrente y ordenada, aunque no
necesariamente se encuentre documentado el modo de realizarlo.

e Satisfactorio: Existen evidencias o testimonios que avalan sin lugar a dudas la
realizacién sistemética de acciones ligadas al sentido de la pregunta, y ademas se
desarrollan de acuerdo a una norma o estdndar que los usuarios conocen y esta
explicitada por escrito.

DIRECTRIZ 1. Como la UNED (o centro, en su caso) define su politica y
objetivos de calidad

Proceso para la definicién de la politica y objetivos de calidad

a) ¢Existe algun 6rgano, unidad o persona responsable del establecimiento de
la politica y objetivos de calidad?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

b) ¢Existe una politica de calidad de la UNED (centro) aprobada formalmente?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

c) ¢La politica es difundida y conocida por el PDI/ PAS/ estudiantes y otros
grupos de interés?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

d) ¢Se realiza un seguimiento periédico del grado de consecucion de los
objetivos de calidad?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio
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e) ¢Se revisa periédicamente la validez de la politica de calidad?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

DIRECTRIZ 2. COomo la UNED (o el centro, en su caso) garantiza la
calidad de sus programas formativos

Proceso para garantizar la calidad de los programas formativos

a) ¢Existe algun 6rgano, unidad o persona responsable de la definicion de la
oferta formativa?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

b) ¢Se han definido criterios objetivos para la aprobacién de la oferta y los
programas formativos?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

c) ¢Se llevan a cabo actividades para la difusion de dicha oferta a todas las
partes implicadas?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

d) ¢Se lleva a cabo un analisis suficiente y sistematico de los resultados
obtenidos en los parametros de calidad de los programas
formativos?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

e) ¢Se dan a conocer los resultados de ese analisis a las partes implicadas?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

Directriz 3. Cmo la UNED (o centro, en su caso) orienta sus ensefanzas
a los estudiantes

Proceso de definicidn de perfiles y admisién de estudiantes

a) ¢Se aplican pardmetros objetivos para definir el perfil de ingreso de los
estudiantes?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

b) ¢Se utilizan canales suficientes y adecuados para la difusion de los perfiles
de ingreso?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

c) ¢Existen criterios objetivos para la elaboracion de los procesos de admision
y matriculacion de los estudiantes?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio
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d) ¢Se utilizan canales suficientes y adecuados para la difusibn de los
procesos de admisién y matriculacion de los estudiantes?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

Proceso de orientacion al estudiante y desarrollo de la ensefianza

a) ¢Se han determinado los integrantes y funciones del 6rgano responsable
de la definicion de acciones de orientacion al estudiante?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

b) ¢Existe un proceso para el disefio de las acciones de acogida/apoyo/ acciéon
tutorial?

No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

c) ¢Se difunde la informacién relativa a estas acciones por los canales
adecuados?

No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

d) ¢(Existe un proceso para la definicion de las metodologias de ensefianza?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

e) ¢Se evalua periédicamente y de acuerdo a una metodologia establecida el
nivel de satisfaccion del estudiante respecto a la ensefianza
recibida?

No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

Proceso de gestién de la movilidad del estudiante

a) ¢Se han determinado los integrantes y las funciones especificas del érgano
responsable de la gestiéon de la movilidad del estudiante?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

b) ¢Existe un proceso para la definicibn y aprobacion de los objetivos y
politicas de movilidad?

No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

c) ¢Se planifican con antelacidon y detalle suficiente las actividades de
movilidad a desarrollar?

No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

d) ¢Se ha definido quien y como se difunde la informacion relativa a los
programas de movilidad?

No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

e) ¢Se evalua peridédicamente y de acuerdo a una metodologia establecida el
nivel de satisfaccion del estudiante respecto a las acciones de
movilidad en las que ha participado?

No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio
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Proceso de gestidon de la orientaciéon profesional

a) ¢(Se han determinado los integrantes y las funciones especificas del
organo/ unidad o persona/s responsable/s de la orientacion
profesional al estudiante?

No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

b) ¢Existe un proceso para la definicion y aprobacion del tipo de actuaciones a
desarrollar en relacion a la orientacion profesional?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

c) ¢Se planifican con antelacion y detalle suficiente las actividades de
orientacion profesional a desarrollar?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

d) ¢Se ha definido quién y como se difunde la informacion relativa a los
programas de orientacion profesional?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

e) ¢Se evallua periédicamente y de acuerdo a una metodologia establecida el
nivel de satisfaccion del estudiante respecto a las acciones de
orientacion profesional en las que ha participado?

No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

Proceso de gestiéon de las préacticas externas

a) ¢Se han determinado los integrantes y las funciones especificas del
6rgano/ unidad o persona/s responsable/s de la realizacion de
practicas externas?

No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

b) ¢(Existe una norma/ proceso para la definicibn de los contenidos y
requisitos minimos de las practicas?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

¢) ¢Se planifican con antelacion y detalle suficiente las actividades practicas a
desarrollar?

No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

d) ¢Se ha definido quién y como se difunde la informacion relativa a los
programas de practicas externas?

No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

e) ¢Se evalua peridédicamente y de acuerdo a una metodologia establecida el
nivel de satisfaccion del estudiante respecto a las practicas en las
que ha participado?

No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio
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Proceso gestidn de incidencias, reclamaciones y sugerencias

a) ¢Se ha definido un canal para tratar adecuadamente las quejas,
reclamaciones, alegaciones o sugerencias?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

b) ¢Se utilizan criterios objetivos para determinar cuando alguna queja,
incidencia, reclamacion o sugerencia debe ser documentada?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

c) ¢(Se ha establecido quien participa en el analisis de los motivos de las
quejas, reclamaciones o incidencias y en la definicion de las
acciones correctivas, preventivas o de mejora?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

d) (Se definen planes concretos para el logro de los objetivos de las acciones
correctivas, preventivas o de mejora?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

e) ¢(Se actua ante posibles evaluaciones negativas del resultado de las
acciones correctivas, preventivas o de mejora implantadas?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

Directriz 4. Como la UNED (o el centro, en su caso) garantiza y mejora la
calidad de su personal académico

Proceso de definicibn de Ila Politica de personal académico/personal de
administraciéon y servicios

a) ¢Se han determinado los integrantes y las funciones especificas del
6rgano/ unidad o persona/s responsable/s de la definicibn de la
Politica de PDI y del PAS?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

b) ¢Existen criterios de actuacion para definir los planes especificos?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

c) ¢Se evalua de manera sistematica el resultado de los planes especificos?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

d) ¢Se utilizan los resultados de la evaluacion para definir y planificar
propuestas de mejora?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

Proceso de captacion y seleccion del personal académico/personal de
administracion y servicios
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a) ¢Se han determinado los integrantes y las funciones especificas del
6rgano/ unidad o persona/s responsable/s de la presentacion de
propuestas de contratacion de nuevo PDI/PAS?

No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

b) ¢Existen criterios de actuacion para definir los planes de incorporacion del
nuevo personal?

No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

c) ¢Se han definido canales adecuados para divulgar los planes de
incorporaciéon de nuevo personal?

No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

d) ¢Se utilizan criterios publicos y objetivos para seleccionar a los candidatos?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

e) ¢Se hacen publicos los resultados de los procesos de seleccion?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

Proceso de formacion del personal académico/de administracion y servicios

a) ¢(Se han determinado los integrantes y las funciones especificas del
6rgano/ unidad o persona/s responsable/s de la definicion del Plan
de Formacion del PDI/PAS?

No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

b) ¢Existen criterios de actuacién y objetivos definidos para elaborar el Plan
de Formacién y Desarrollo anual?

No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

¢) ¢Se comunican adecuadamente los planes a sus destinatarios?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

d) ¢(Se evalla el grado de satisfacciéon de los participantes con el plan de
formacion?

No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

e) ¢(Se analiza la eficacia de las acciones formativas desarrolladas?

No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

Proceso de evaluacion, promocion y reconocimiento del personal académico/
administracion y servicios

a) ¢Se han determinado los integrantes y las funciones especificas del
6rgano/ unidad o persona/s responsable/s de la definicion de los
objetivos y consecuencias de la evaluacion del PDI/PAS?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio
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b) ¢Se utilizan criterios objetivos para la definicibn de los modelos de
evaluacién para la promocidn, incentivo y mejora del PDI/PAS?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

c) ¢(Se han determinado los integrantes y las funciones especificas del érgano/
unidad o persona/s responsable/s de la ejecucion de las
evaluaciones del PDI/PAS?

No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

d) ¢Se dan a conocer los resultados de las evaluaciones?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

Directriz 5. Como la UNED (o el centro, en su caso) gestiona y mejora
Sus recursos materiales y servicios

Proceso de gestion y mejora de materiales

a) ¢(Se han determinado los integrantes y las funciones especificas del
organo/ unidad o persona/s responsable/s de la gestion de los
recursos materiales?

No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

b) ¢Existen criterios de actuacion para definir los planes de dotacion y puesta
en explotaciéon de los recursos?

No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

c) ¢Se analizan peridédicamente los datos relativos al rendimiento de los
recursos materiales del Centro?

No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

d) ¢(Se informa publicamente sobre los resultados obtenidos en la gestion y
explotaciéon de los recursos materiales?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

Proceso de gestidon de los servicios

a) ¢(Se han determinado los integrantes y las funciones especificas del
o6rgano/ unidad o persona/s responsable/s de la gestiéon de los
servicios?

No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

b) ¢Se ha definido claramente cuales son los objetivos de los servicios
prestados por el centro?

No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

c) ¢Existe una planificacion de las actuaciones necesarias para la correcta
prestacion de los servicios?
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No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

d) ¢Se ha difundo informacion sobre las actividades y los objetivos de los
servicios prestados por el Centro?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

e) ¢(Existe una andlisis de los resultados de los servicios prestados por el
Centro (satisfaccion de los usuarios, de proceso...)?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

Directriz 6. Como la UNED (o el centro/escuela, en su caso) analiza y
tiene en cuenta los resultados

Proceso de analisis de los resultados

a) ¢(Se han determinado los integrantes y las funciones especificas del
6rgano/ unidad o persona/s responsable/s de la medicién y analisis
de los resultados?

No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

b) ¢La recogida de datos se lleva a cabo de forma sistematica y consistente?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

c) ¢Se comprueba la validez (cuantitativa y cualitativa) de los datos obtenidos
antes de proceder a su analisis?

No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

d) ¢Se utilizan los resultados (especialmente los que indican tendencias
negativas) para la definicién de acciones de mejora?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

e) ¢Se informa adecuadamente a las partes implicadas sobre los resultados
obtenidos en el proceso de analisis de los resultados?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

Directriz 7. Como la UNED (o el centro, en su caso) publica la
informacioén sobre las titulaciones

Proceso de publicacion de informacion sobre titulaciones

a) ¢Se han determinado los integrantes y las funciones especificas del
o6rgano/ unidad o persona/s responsable/s de la publicacion de la
informacion sobre las titulaciones?

No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

b) ¢La recogida de la informacion sobre las titulaciones y programas se lleva a

cabo de forma sistemética y consistente?
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No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

c) ¢Se comprueba la validez (cuantitativa y cualitativa) de la informacion
obtenida antes de proceder a su publicaci6on?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

d) ¢Se aplican criterios objetivos para determinar la informacion que debe ser
publicada?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

e) ¢Se informa adecuadamente a las partes implicadas sobre los resultados
obtenidos en el proceso de recogida de informacién sobre las
titulaciones?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio

f) ¢Se valora periédicamente la pertinencia de la informacion publicada?
No/raramente Mejorable Suficiente Satisfactorio
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DIRECTRIZ 1. POLITICA Y OBJETIVOS PARA LA CALIDAD

OBJETO

AMBITO DE APLICACION
REFERENCIAS
DESARROLLO

PoONE

4.1. ldentificacion de los grupos de interés
4.2. Cauces de participacion de los grupos de interés
4.3. Rendiciéon de cuentas a los grupos de interés

5. DOCUMENTACION

1. OBJETO

La UNED define, revisa y mantiene permanentemente actualizada su
politica para la calidad, formulada por su equipo rectoral a partir de informacion
procedente de los grupos de interés de esta universidad, y que constituye un
marco de referencia para establecer los objetivos de la calidad.

La politica de calidad y los objetivos de calidad de la UNED son coherentes
con los definidos por la propia universidad en su Plan Estratégico.

Por politica de calidad, se entiende el conjunto de intenciones globales y la
orientacibn de una organizacion relativas al compromiso con la calidad del
servicio hacia el usuario y hacia las partes interesadas. Asimismo, objetivos para
la calidad son la relacién de aspectos, propuestas e intenciones a lograr con el
propdsito de mejorar la institucion.

Asimismo se facilitan en esta directriz detalles sobre como se asegura el
equipo rectoral de que esa politica de calidad:

e Es adecuada a la UNED

e Incluye un compromiso de cumplir con los requisitos y de mejorar
continuamente la eficacia del sistema de garantia interna de la calidad
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e Proporciona un marco de referencia para establecer y revisar los
objetivos para la calidad

¢ Es comunicada y entendida dentro de la UNED

e Es revisada para su continua adecuacion

2. AMBITO DE APLICACION

Tal y como se recoge en el capitulo de Presentacion del SGIC-U de este
Manual (M-U-prS) el alcance del SGIC incluye a todos los titulos oficiales que se
imparten en sus centros.

3. REFERENCIAS

e Legislacion general universitaria

e Estatutos de la UNED

e Reglamento Regulador de los Estudios de Doctorado y de las Escuelas
de Doctorado de la UNED

e Reglamentos de Claustro, Consejo de Gobierno y Consejo Social

e Planes estratégicos de la UNED

¢ Reglamentos de Régimen interno de los centros de la UNED.

4. DESARROLLO

La UNED es consciente de que ha de consolidar una cultura de la calidad,
basada en una politica y unos objetivos para la calidad conocidos y accesibles
publicamente. Para ello, en Consejo de Gobierno, el Rector ha realizado una
declaracion publica y por escrito de su politica y objetivos de calidad. Una copia
de esta declaracién se ha incluido como anexo en este Manual de Procesos.

Asimismo, cada decano/director, en la correspondiente Junta de
facultad/escuela, o Comité de Direccidén de la Escuela Internacional de Doctorado
0, en el Consejo del Instituto en el caso de Instituto universitario “General
Gutiérrez Mellado, ha realizado una declaracion publica y por escrito de la politica
y objetivos de calidad especificos de su centro, alineados con la politica y
objetivos de calidad generales de la UNED. Esta informacion esta disponible en
su pagina web.

Para su elaboraciéon, revision y actualizacion, la UNED dispone de un
proceso documentado (P-U-D1.-Proceso para la definiciéon y la revision de la
politica y de los objetivos para calidad) en el que se indican las acciones tanto
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para la definicion y aprobacién en su version inicial, como para proceder a su
revision y mejora de forma sistematica.

Como punto inicial, la UNED ha identificado sus grupos de interés, los
cauces en que pueden participar en la elaboracién y desarrollo de su politica y
objetivos y ha determinado el modo (cémo, quién, cuando) en que rinde cuentas
a los grupos de interés sobre el cumplimiento de la politica y objetivos para la
calidad.

4.1. ldentificacién de los grupos de interés

Los centros de la UNED, al disefiar e implantar el SGIC-U, han tomado en
consideraciéon los requisitos de calidad explicitos o implicitos de los diferentes
grupos de interés con relacion a la formacién que se imparte en los mismos, con
especial atencion a los estudiantes.

Por grupo de interés se entiende toda aquella persona, grupo o institucion
que tiene interés en la UNED, en las ensefianzas que imparte o en los resultados
obtenidos. El analisis de sus necesidades y expectativas, han sido el punto de
partida para el establecimiento del SGIC-U, visible no s6lo en el interior de esta
universidad, sino también para los grupos de interés externos a la misma.

A titulo ilustrativo se indican los grupos de interés y algunos de los
principales aspectos objeto de atencion:

Grupo de interés

Estudiantes

Profesorado

Personal de apoyo

Egresados

Empleadores

Equipo rectoral

Centros asociados

Administraciones publicas

Sociedad en general

4.2. Cauces de participacion de los grupos de interés

El estudiante, el profesorado y el personal de apoyo y los centros
asociados de la UNED estan representados, o forman parte en su totalidad, de
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los diferentes 6rganos colegiados asi como de las diferentes comisiones que
emanan de las anteriores (capitulo M-U-prU del presente Manual).

Los empleadores, las administraciones publicas y la sociedad en general
estan representados, dentro de la estructura de la UNED, en el Consejo Social y
son consultados por esta universidad ante decisiones en las que su opinion se
considera fundamental, por medio de cuestionarios o reuniones mantenidas por
su equipo rectoral.

En los casos en que la UNED contempla la realizacion de practicas
externas, obligatorias o no, esta relacién es especialmente fluida, tanto con los
representantes directos de los organismos o0 empresas en que las mismas se
realizan, como con las personas encargadas de tutelar las tareas encomendadas
a los estudiantes.

4.3. Rendicidon de cuentas a los grupos de interés

El equipo rectoral de la UNED informa sistematicamente de su politica y
objetivos de calidad, de los resultados alcanzados y de las propuestas de mejora
a los miembros del Consejo de Gobierno y del Claustro en las sesiones,
ordinarias y extraordinarias, que se desarrollan. Asimismo, el equipo decanal/o
de direccién de cada centro informa sistematicamente a los miembros de la
Comisién de garantia de calidad de su centro, en las sesiones, ordinarias y
extraordinarias, que se desarrollan.

Anualmente la UNED elabora una Memoria que, tras su aprobacién en
Consejo de Gobierno, publica en su pagina web y en la que recoge los principales
resultados de las actividades realizadas. Asimismo elabora un informe con los
resultados académicos alcanzados en el curso anterior que contiene, ademas, las
propuestas de mejora consecuentes.

Para medir la satisfaccion de los grupos de interés, el SGIC-U ha definido
los cauces necesarios. Asimismo, dispone de un proceso para el analisis y

medicién de resultados.

Todos los procesos citados se describen en el Manual de Procesos del SGIC
de la UNED.
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5. DOCUMENTACION
Esta directriz se desarrolla en el siguiente proceso:
e P-U-D1-pl.- Proceso general para la elaboraciéon y revision de la
politica y los objetivos para la calidad de la UNED

e P-U-D1-p2.- Proceso para la elaboracion y revision de la politica y los
objetivos para la calidad de los centros de la UNED.

M-U-03_02 - abril 2016 45 de 59



MANUAL DEL SGIC DE LA UNED

M-U-D2 Garantia de calidad de los programas formativos

DIRECTRIZ 2. GARANTIA DE CALIDAD DE LOS PROGRAMAS FORMATIVOS

OBJETO

AMBITO DE APLICACION
REFERENCIAS
DESARROLLO
DOCUMENTACION

ohrwNE

=

OBJETO

El objeto del presente documento es presentar los mecanismos que
permiten a la UNED garantizar la calidad de sus programas formativos, mantener
y renovar adecuadamente su oferta formativa asi como aprobar, controlar y
revisar dichos programas formativos.

2. AMBITO DE APLICACION

Los contenidos regulados en esta directriz son de aplicaciéon a todos los
programas formativos oficiales que se imparten en cada uno de los centros de la
UNED.

3. REFERENCIAS

e Legislacién general universitaria

o Estatutos de la UNED

¢ Reglamentos de Claustro, Consejo de Gobierno y Consejo Social
¢ Reglamentos de régimen interno de los centros de la UNED

e Manual de Procesos del SGIC-U

4. DESARROLLO

La UNED, para garantizar la calidad de sus programas formativos, cuenta
con mecanismos que le permiten mantener y renovar su oferta formativa y
desarrollar metodologias para la aprobacién, el control y la revision periddica de
sus programas. A tal fin, en sus diferentes niveles organizativos:
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— Ha establecido los 6rganos, grupos de interés y procesos implicados en
el disefio, control, planificacién, desarrollo y revision peridédica de los
titulos, sus objetivos y competencias asociadas.

— Dispone de sistemas de recogida y analisis de informacion (incluida la
procedente del entorno nacional e internacional) que le permiten
valorar el mantenimiento de su oferta formativa, su actualizacién o
renovacion.

— Cuenta con mecanismos que regulan el proceso de toma de decisiones
relativa a la oferta formativa y el disefio de los titulos y sus objetivos.

— Se asegura de que se desarrollan los mecanismos necesarios para
implementar las mejoras derivadas del proceso de revision periodica
de las titulaciones.

- Ha establecido el modo (cémo, quién, cuando) en que se rinden
cuentas a los grupos de interés sobre la calidad de las ensefianzas.

— Ha definido los criterios para la eventual suspensiéon de un titulo.
5. DOCUMENTACION

Para llevar adelante las anteriores funciones, el SGIC-U cuenta con los
siguientes procesos especificos que se describen en el Manual de Procesos del
SGIC-U:

# P-U-D2-pl.- Proceso general de garantia de calidad de los programas
formativos de la UNED.

¢ P-U-D2-p2.- Proceso de garantia de calidad de los programas formativos
de los centros de la UNED.

* P-U-D2-p3.- Proceso para la eventual suspension de la imparticiéon de un
titulo.

* P-U-D2-p4.-Proceso para el disefio y desarrollo de nuevos planes de
estudio.
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DIRECTRIZ 3. DESARROLLO DE LA ENSENANZA Y OTRAS ACTUACIONES
ORIENTADAS A LOS ESTUDIANTES

OBJETO

AMBITO DE APLICACION
REFERENCIAS
DESARROLLO
DOCUMENTACION

arwNE

1. OBJETO

La UNED orienta sus actividades docentes al aprendizaje de sus
estudiantes, partiendo de informacion adecuada para definir sus necesidades y
estableciendo mecanismos y procesos que garantizan su eficaz desarrollo y su
mejora continua.

2. AMBITO DE APLICACION

Todas las actividades docentes que se realizan en el &mbito de los titulos
oficiales de la UNED y sus centros.

3. REFERENCIAS

e Legislaciéon universitaria

e Estatutos de la UNED.

o Reglamentos del Claustro, Consejo de Gobierno y Consejo Social.
¢ Reglamentos de régimen interno de los centros de la UNED.

e Manual de Procesos del SGIC-U.

4. DESARROLLO

La UNED, consciente de que los estudiantes son su principal grupo de
interés en cuanto a sus tareas de ensefianza-aprendizaje, orienta la ensefianza
hacia los mismos y para ello se dota de procesos que le permitan comprobar que
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las acciones que emprende tienen como finalidad fundamental favorecer el
aprendizaje del estudiante. En consecuencia:

— Dispone de sistemas de informacion, bien directamente dependientes de
cada centro o de los correspondientes servicios de la universidad (Instituto
Universitario de Educacion a Distancia (IUED), COIE, Centro de Tecnologia
de la UNED, Oficina de Calidad, Gestion Académica, Oficina de Tratamiento
de la Informacion, etc.) que le permiten conocer y valorar las necesidades
en materia de: definicion de perfiles de ingreso/egreso, admision vy
matriculacién, quejas, reclamaciones y sugerencias, apoyo y orientacién a
estudiantes sobre el desarrollo de la ensefianza, ensefianza y evaluacion
de los aprendizajes, préacticas externas y movilidad de estudiantes y
orientacion profesional

— Se dota de mecanismos que le permitan obtener, valorar y contrastar
informacion sobre el desarrollo actual de los procesos anteriormente
citados.

— Establece mecanismos que regulan las directrices que afectan a los
estudiantes: reglamentos (examenes, sanciones, peticion de
certificaciones, convalidaciones, etc.), normas de uso (de instalaciones),
calendarios, horarios y beneficios que ofrece la UNED.

— Define cébmo se realiza el control, revision periédica y mejora de los
procesos y actuaciones relacionados con los estudiantes.

— Determina los procesos con los que cuenta para regular y garantizar los
procesos de toma de decisiones relacionados con los estudiantes.

— ldentifica en qué forma los grupos de interés participan en el disefio y
desarrollo de los procesos relacionados con el aprendizaje de los

estudiantes.

— Rinde cuentas sobre los resultados del aprendizaje de los estudiantes.
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5. DOCUMENTACION

Para cumplir con las anteriores funciones, el SGIC-U tiene definidos los
siguientes procesos documentados:

e P-U-D3-pl.- Proceso de definiciéon de perfiles y admisién y acogida de
estudiantes.

e P-U-D3-p2.- Proceso de gestibn y revisibn de la orientacion
académica al estudiante.

e P-U-D3-p3.- Proceso de gestiobn y revision de la movilidad los
estudiantes enviados.

e P-U-D3-p4.- Proceso de gestibn y revisibn de la movilidad los
estudiantes recibidos

e P-U-D3-p5.- Proceso para la gestion y revision de la orientacién para
el empleo e insercién laboral.

e P-U-D3-p6.- Proceso de gestidon y revision de las préacticas externas
integradas en el Plan de Estudios.

e P-U-D3-p7.- Proceso de gestibn y revision de incidencias,
reclamaciones y sugerencias.

Todos estos procesos se describen en el Manual de Procesos del SGIC-U.
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DIRECTRIZ 4. PERSONAL ACADEMICO Y DE ADMINISTRACION Y
SERVICIOS

OBJETO

AMBITO DE APLICACION
REFERENCIAS
DESARROLLO
DOCUMENTACION

arwNPE

1. OBJETO

El objeto del presente capitulo del Manual del SGIC de la UNED es mostrar
coOmo se garantiza y mejora la calidad del personal académico y de apoyo,
asegurando que el acceso, gestion y formacion de los mismos se realiza con
garantia para poder cumplir con las funciones que le son propias.

Este capitulo es de desarrollo generalizado para todos los centros de la
UNED, pues las actuaciones estan centralizadas béasicamente desde el
vicerrectorado correspondiente y desde gerencia.

2. AMBITO DE APLICACION

Todo el personal académico (profesorado con los diferentes tipos de
contratos, niveles y dedicaciones) asi como el personal de administraciéon y
servicios (PAS con los diferentes tipos de contratos, niveles y dedicaciones) de la
UNED.

3. REFERENCIAS

Normativa universitaria:
e Ley Orgéanica de universidades y Reales Decretos de desarrollo de
dicha Ley
e Ley Organica de proteccion de datos de caracter personal y Real
Decreto de desarrollo de dicha Ley
e Ley de la Ciencia, la Tecnologia y la Innovaciéon
¢ Ley Organica para la igualdad efectiva de mujeres y hombres
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e Estatutos de la UNED

¢ Normativa emanada de los 6érganos de gobierno de la universidad

¢ Planes estratégicos

» Compromisos entre el Ministerio con competencias en educacion y la
UNED

e Proceso de evaluacion del profesorado de la UNED

Normativa econémico-presupuestaria:
e Ley General Presupuestaria
¢ Ley de Contratos del Sector Publico
e Sucesivas leyes anuales de Presupuestos Generales del Estado

Normativa de personal funcionario y laboral:
e Estatuto Basico del Empleado Publico
e Estatuto de los Trabajadores.
e Convenios colectivos de PAS y PDI
¢ Reglamento del teletrabajo en la UNED

Acuerdos con los 6rganos de representacion unitarios (Junta de personal
funcionario de administracion y servicios, Comité de Empresa de PAS laboral y
organizaciones sindicales).

4. DESARROLLO

La UNED, consciente que debe garantizar la calidad de su personal
académico y de apoyo a la docencia, cuenta con mecanismos que aseguren que
el acceso, gestion y formacion de su personal, se realiza con las debidas
garantias para que cumpla con las funciones que le son propias. Para ello, bien
cada centro o la UNED en conjunto:

Se dotan de procesos que les permiten recoger y valorar informacion sobre
sus propias necesidades de personal académico y de personal de administracion
y servicios (perfil del puesto, competencias requeridas, etc.), de acuerdo con su
politica de personal.

— Cuentan con medios para recoger y analizar informacion relativa a las
competencias y a los resultados actuales de su personal académico y de
administraciéon y servicios, con vistas al acceso, formacién, evaluacién del
desempefio, promocién y reconocimiento.
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— Tienen establecida una sistematica que le permite controlar, revisar
periddicamente y mejorar de forma continua su politica y actuaciones
relacionadas con su personal académico y de administracion y servicios.

— Disponen de procesos para regular y garantizar los procesos de toma de
decisiones relacionados con el acceso, evaluacion, promocion, formacion y
reconocimiento su personal académico y de administracion y servicios.

— ldentifican el modo en que los grupos de interés (en especial el
profesorado y el personal de administracion y servicios) participan en la
definicién de la politica de personal y en su desarrollo.

— Indican el procesos seguido (como, quién, cuando) para rendir cuentas
sobre los resultados de su politica de personal.

5. DOCUMENTACION

Para cumplir las anteriores funciones, el SGIC de la UNED cuenta con los
siguientes procesos documentados:

e P-U-D4-pl: Proceso de definicién de la politica de personal académico
y de administracion y servicios.

e P-U-D4-p2: Proceso de captacion y seleccién del personal académico
y del personal de administracién y servicios.

o P-U-D4-p3: Proceso de formacidn personal académico y del personal
de administracion y servicios.

e P-U-D4-p4: Proceso de evaluacion, promocion y reconocimiento del
personal académico y del personal de administraciéon y servicios.

Todos estos procesos se describen en el Manual de Procesos del SGIC-U.
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DIRECTRIZ 5. RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

OBJETO

AMBITO DE APLICACION
REFERENCIAS
DESARROLLO
DOCUMENTACION

arwNE

1. OBJETO

El objeto del presente documento es mostrar los mecanismos a través de
los cuales la UNED gestiona de forma adecuada sus servicios y recursos
materiales, analizando los resultados de la citada gestion y situandola dentro de
un enfoque de mejora continua de forma habitual y sistematica.

2. AMBITO DE APLICACION

Todos los servicios y recursos materiales necesarios para garantizar el
adecuado desarrollo de la actividad docente de la UNED.

3. REFERENCIAS

e Estatutos de la UNED

¢ Reglamentos de Claustro, Consejo de Gobierno y Consejo Social
¢ Reglamentos de régimen interno de los centros de la UNED.

e Manual de Procesos del SGIC-U

4. DESARROLLO

La UNED es consciente de que no puede alcanzar los mejores resultados
de ensefianza-aprendizaje en los titulos que imparte si no gestiona y mejora de
forma adecuada sus recursos materiales y servicios. Para ello se dota de
mecanismos que le permiten disefiar, gestionar y mejorar sus servicios y
recursos materiales en orden al adecuado desarrollo del proceso de aprendizaje
de los estudiantes.

M-U-D3_02- abril 2016 Pagina 54 de 59



MANUAL DEL SGIC bE LA UNED

M-U-D5. Recursos materiales y servicios

Por esta razén los centros de la UNED, bien ellas mismas o de forma
centralizada, segun el caso:

— Disponen de mecanismos que les permiten obtener y valorar la
informacion sobre los requisitos para el disefio, dotaciéon, mantenimiento y
gestiéon de los recursos materiales y servicios (incluyendo los aspectos
relacionados con la seguridad y el medio ambiente).

— Cuentan con procesos que les facilitan informacién sobre sus sistemas de
mantenimiento, gestion y adecuacidon de los recursos materiales y
servicios.

— Tienen definido el sistema para controlar, revisar periddicamente y
mejorar de forma continua su politica y actuaciones relacionadas con su
personal administrativo y de servicios.

— Han establecido como se realiza el control, revision periddica y mejora de
los recursos materiales y los servicios.

— Tienen establecidos los procesos para regular y garantizar los procesos de
toma de decisiones relacionados con los recursos materiales y los
servicios.

— Han establecido procesos para canalizar las distintas vias de participacion
de los grupos de interés en la gestion de los recursos materiales y en la
prestacion de los servicios.

— Disponen de un proceso (cémo, quién, cuando) para rendir cuentas sobre
la adecuaciéon de los recursos materiales y servicios al aprendizaje de los
estudiantes y su nivel de uso.

5. DOCUMENTOS

Para cumplir estas funciones, el SGIC-U cuenta con los siguientes procesos
documentados:

e P-U-D5-pl.-Procesos de gestion de los recursos materiales
e P-U-D5-p2.-Proceso de gestion de los servicios

Todos estos procesos se describen en el Manual de Procesos del SGIC-U.
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DIRECTRIZ 6. RESULTADOS DE LA FORMACION

OBJETO

AMBITO DE APLICACION
REFERENCIAS
DESARROLLO
DOCUMENTOS

ahrwNE

1. OBJETO

El objeto del presente capitulo del Manual del SGIC-U es presentar como
garantiza que se miden y analizan los resultados del aprendizaje, de la insercidon
laboral y de la satisfaccion de los grupos de interés, asi como también que se
toman decisiones a partir de los mismos, para la mejora de la calidad de las
ensefianzas impartidas.

2. AMBITO DE APLICACION
Todos los titulos oficiales que se imparten en la UNED.
3. REFERENCIAS

e Estatutos de la UNED

¢ Reglamentos de Claustro, Consejo de Gobierno y Consejo Social
¢ Reglamentos de régimen interno de los centros de la UNED

e Manual de procesos del SGIC-U

4. DESARROLLO

Los centros de la UNED analizan y tienen en cuenta los resultados de la
formacion. Para ello se dotan de procesos que les permiten garantizar que se
miden, analizan y utilizan los resultados (del aprendizaje, de la inserciéon laboral
y de la satisfaccion de los distintos grupos de interés) para la toma de decisiones
y la mejora de la calidad de las ensefianzas.

En consecuencia, bien bajo la responsabilidad directa de cada centro o
centralizada en alguno de los servicios, la UNED:

Edicion 03_02 — abril 2016 Pagina 56 de 59



MANUAL DEL SGIC bE LA UNED
M-U-D7. Informacién publica

— Dispone de mecanismos que le permiten obtener la informacién sobre las
necesidades y expectativas de los distintos grupos de interés en relacion
con la calidad de las ensefanzas.

— Cuenta con sistemas de recogida de informacion que faciliten datos
relativos a los resultados del aprendizaje, de la insercion laboral y de la
satisfaccion de los grupos de interés.

— Tiene definido como se realiza el control, revision peridédica y mejora
continua, tanto de los resultados, como de la fiabilidad de los datos
utilizados.

— Determina las estrategias y sistematicas para introducir mejoras en los
resultados.

— Determina los procesos necesarios para regular y garantizar los procesos
de toma de decisiones relacionados con los resultados.

— Tiene identificada la forma en que los grupos de interés se implican en la
medicion, analisis y mejora de los resultados.

— Indican el proceso (cé6mo, quién, cuando) seguido para rendir cuentas
sobre los resultados (memorias de actividades, informes de resultados,
etc.).

5. DOCUMENTACION

Para cumplir las anteriores funciones, el SGIC-U tiene establecidos los
siguientes procesos documentados:

e P-U-D6-pl: Proceso para el establecimiento de indicadores de los
resultados de la formacion

e P-U-D6-p2: Proceso para la medicion y analisis de resultados de la
formacion

e P-U-D6-p3: Proceso para la realizacion de cuestionarios

e P-U-D6-p4: Proceso para la obtencion de datos sobre los perfiles de
ingreso

o P-U-D6-p5: Proceso para la toma de decisiones sobre los resultados
de la insercion laboral

Todos estos procesos se describen en el Manual de Procesos del SGIC-U.
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DIRECTRIZ 7. INFORMACION PUBLICA

OBJETO

AMBITO DE APLICACION
REFERENCIAS
DESARROLLO
DOCUMENTACION

ahrwNE

1. OBJETO

El objeto del presente capitulo es indicar como la UNED garantiza la
publicacion peridédica de informacion actualizada relativa a sus titulos y
programas.

2. AMBITO DE APLICACION
Todos los titulos oficiales que se imparten en la UNED.
3. REFERENCIAS

e Estatutos de la UNED

¢ Reglamentos de Claustro, Consejo de Gobierno y Consejo Social
¢ Reglamentos de régimen interno de los centros de la UNED

¢ Manual de procesos del SGIC-U

4. DESARROLLO

La UNED publica informacién basica sobre los titulos que imparte; para ello
se dota de mecanismos que le permiten garantizar la publicacién periédica de
informacion actualizada relativa a los mismos. En consecuencia, bien bajo la
responsabilidad directa de cada una de sus facultades y escuelas o de forma
centralizada para el conjunto de la universidad:

— Dispone de mecanismos que le permiten obtener la informacién sobre el
desarrollo de los titulos y programas.

— Determina un proceso para informar a los grupos de interés (incluyendo
los distintos niveles de su estructura organizativa) acerca de: la oferta
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formativa, los objetivos de cada titulo y la planificacion del mismo, las
politicas de acceso y orientacion al estudiante, las metodologias de
ensefanza-aprendizaje y evaluacién (incluidas las practicas externas), la
movilidad, la atencién a las reclamaciones y sugerencias, el acceso,
evaluacion, promociéon y reconocimiento del personal académico y de
administracion y servicios, los servicios y la utilizaciobn de los recursos
materiales y los resultados de la ensefianza (en cuanto al aprendizaje,
insercion laboral y satisfaccion de los distintos grupos de interés).

Define como se realiza el control, revision periddica y mejora continua de
la informacién publica que se facilita a los grupos de interés.

Determina los procesos para regular y garantizar los procesos de toma de
decisiones relacionados con la publicacién de la informacion sobre los
titulos y programas ofertados por la UNED.

DOCUMENTACION

Para cumplir las funciones anteriores, el SGIC-U tiene establecido el

correspondiente:

P-U-D7.- Proceso documentado de informacién publica.
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