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Edicion Fecha Motivo de la modificacion

01 13/10/08 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 certificacion: 16-09-2009

02 8/07/2011 Edicion 22: Implantacion del Sistema de Garantia Interna
de Calidad de la UNED

-Sustitucién 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

- Incorporacioén de las nuevas normas sobre procedimientos
presupuestarios y modelos

-Inclusion de los nuevos formularios para la reserva de salas
-Inclusion de la definicion de CAU

-Actualizacién de la denominacién de algunos cargos

académicos
Elaboracion: Revision: Aprobacion:
Vicegerente de Gerente/Direccién del CSI/Comision | Consejo de Gobierno.
Asuntos de Ordenacién Académica/Vicerrector | Aprobacion del dltimo
Econdmicos/Jefe del de Coordinacion, Calidad e documento (reasignacion
Centro de Atencion al | Innovacién (Coordinador de Calidad de espacios del Campus
Usuario (CAU) del de la UNED) Sur) incorporado a este
Centro de Servicios procedimiento:
Informaticos
(CSh)/Vicerrectora
Adjunta de Calidad
Fecha: 2/06/2010 Fecha: 20-06-2011 Fecha: 28-6 2011
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P-U-D5-p1-02. Procedimientos para la gestion de los recursos materiales

1. OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto definir las actividades realizadas por la UNED, en sus
modalidades de gestion:

a.- Gestion centralizada

Corresponde este modelo de gestibn a la tramitacion de acciones econdémico-
administrativas financiadas con el Presupuesto Centralizado de la Universidad
(Rectorado/Gerencia/Vicerrectorados/Secretaria General....), asi como las relativas a
aquellos gastos correspondientes a Facultades, Escuelas y Departamentos que asi lo
determine la normativa presupuestaria en vigor

b.- Gestidon descentralizada

Corresponde este modelo de gestibn a la tramitacion de acciones econdmico-
administrativas financiadas con el Presupuesto de Facultades/Escuelas y Departamentos
y que tengan la consideracion de “descentralizadas” en la normativa presupuestaria
vigente

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las actividades que realiza la UNED para determinar las
necesidades y planificar la adquisicidon, actualizacién, gestiéon y verificacion de sus
recursos materiales.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

= Programas AUDIT (ANECA) para el disefio y la Verificacibn del Sistema de
Garantia Interna de Calidad de las Universidades, Facultades y Escuela y de sus
Ensefianzas.

= Legislaciébn aplicable en materia de contratacién-adquisicion de productos y
servicios por organismos publicos.

* Normas de procedimiento presupuestario y de contratacion de la UNED.
Procedimientos presupuestarios y modelos.

= Acuerdo sobre la reasignacion de espacios del Campus Sur

= Normativa para la reserva de salas y disponibilidad de apoyo técnico para las
mismas.

4. DEFINICIONES

Recursos materiales: las instalaciones (salas de reunion, salas de estudio, aulas de
informatica, laboratorios docentes, puestos de lectura en biblioteca, despachos de
tutorias) y equipamiento, material cientifico, técnico, asistencial y artistico, en las que se
desarrolla el proceso de ensefianza-aprendizaje.
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P-U-D5-p1-02. Procedimientos para la gestion de los recursos materiales

Indicador: medida cuantitativa que pueda usarse como guia para controlar y valorar la
calidad de las diferentes actividades. Es decir, la forma particular (normalmente
numeérica) en la que se mide o evalla cada uno de los criterios.

CAU: La UNED pone a disposicion de toda la comunidad universitaria el Centro de
Atencion al Usuario (CAU). Este centro atiende las incidencias de estudiantes, docentes,
personal de administracion y servicios y los Centros Asociados en el uso de las distintas
aplicaciones.

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS
5.1. Objetivos

Los objetivos generales que se pretenden conseguir en la gestion de los recursos
materiales son:
= Definir las necesidades de recursos materiales para contribuir a la calidad del
proceso de ensefianza-aprendizaje de las ensefianzas impartidas en la UNED.
= Planificar la adquisicién de recursos en funcidon del presupuesto y de la prioridad,
atendiendo a principios de eficacia y eficiencia
* Planificar la utilizacion de aulas, salas de reunién, etc. y su correspondiente
equipamiento tecnolégico
= Revisiébn continua de la gestion de los recursos materiales para adaptarse
permanentemente a las nuevas necesidades y expectativas.
» Informar de los resultados de la gestion de los recursos materiales a los 6rganos
que corresponda y a los distintos grupos de interés.

5.2. Descripcion de los procesos

P-U-D5-p1-1-02. Procedimiento para la gestidon de las aulas, salas de reunién y salones
de actos y su correspondiente equipamiento tecnoldgico

El procedimiento se inicia, bien porque el profesor reserva la sala y el equipamiento
necesario directamente o en la aplicacibn web de gestibn de medios técnicos, bien
porque encarga a secretaria de su facultad o escuela la reserva de la sala. El responsable
de reserva de salas recibe la consulta de modo telefénico y una vez vista la
disponibilidad, indica al solicitante la forma de confirmar la reserva, segun las normas de
cada sala (nota interior, teléfono, fax, etc...; los responsables suelen ser ordenanzas,
administradores, secretarias, etc...). Generalmente, los responsables de las salas pasan el
listado semanal de reservas a los ordenanzas y/o vigilantes para que puedan informar a
los interesados.

Si las reuniones se realizan en dias festivos, se debe pedir autorizacion al Decano-jefe del

edificio y avisar a climatizacién para que pongan calefacciéon o aire acondicionado. Los
decanatos pasan el listado de actividades autorizadas a seguridad.
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P-U-D5-p1-02. Procedimientos para la gestion de los recursos materiales

Los actos académicos pueden que necesiten:

=

Mobiliario adicional o redistribucion del escenario en los salones de actos

Personal de mantenimiento, reserva de aparcamiento y refuerzo de seguridad
para actos oficiales

Medios técnicos, videoconferencia y grabacion audio/video

Wifi para los asistentes ajenos a la UNED

Emisién y/o anuncio por TV y/o radio

Emisién por Internet

N

o0 h®

Los puntos 1 y 2, los lleva a cabo el personal de infraestructuras. Los puntos 3 y 4 los
lleva a cabo el CSl, a través de formularios Web y del teléfono. Los puntos 5 y 6 los lleva
a cabo el CEMAV; el punto 5 se gestiona por e-mail/teléfono y el punto 6 se solicita en la
misma pagina Web que los medios técnicos. En la Intranet:
http://portal.uned.es/portal/page?_pageid=93,800604& dad=portal& schema=PORTAL
se expone la informacién relativa a las salas de la UNED, caracteristicas, capacidad,
medios, normas de reservas, etc. Para hacer peticiones es necesario identificarse en
CIBERUNED.

P-U-D5-p1-2-02. Procedimiento para la gestién de los recursos materiales gue tengan la
consideracion de contrato menor (material no inventariable)

Hace referencia al procedimiento de gestion de gastos de cuantia inferior a 18.000€

P-U-D5-p1-3-02. Procedimiento para la gestion de los recursos materiales mediante
contrato (material inventariable y material no inventariable)

Hace referencia a las adquisiciones de bienes y servicios, en funcion de su cuantia y
caracteristicas, que han de adquirirse mediante contrato.

P-U-D5-p1-4-02. Procedimiento para la gestién de los recursos materiales homologados
por el Ministerio de Hacienda

Hace referencia al procedimiento de gestiéon de recursos obtenidos a través del Catalogo
de la Subdireccién General de Compras del Ministerio de Economia y Hacienda

P-U-D5-p1-5-02. Procedimiento para la gestién de los recursos materiales con contrato

(obras)

Hace referencia al procedimiento de gestidon de obras cuando por la cuantia sea necesaria
suscribir contrato.
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P-U-D5-p1-02. Procedimientos para la gestion de los recursos materiales

5.3. Difusion

La normativa, modelos y flujogramas relativos a los procesos descritos, seran difundidos
por el Equipo Rectoral en la pagina web de la Universidad. Igualmente, se informara
periédicamente a los responsables administrativos y autoridades académicas de los
cambios procedimentales y normativos que les afecten en su tarea de gestion de
recursos materiales

5.4. Grupos de interés implicados en el disefio y desarrollo de estos
procedimientos

Los grupos de interés implicados en estos procedimientos son: el personal docente e
investigador y el personal de administracion y servicios de la UNED y participan en el
disefio y desarrollo de estos procedimientos, como se detalla en los correspondientes
flujogramas, a través de sus representantes especificos en las Juntas de Facultad/Escuela
y los Consejos de Departamento, segun el caso.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

La tramitaciobn econdmico-administrativa para la gestion de recursos materiales
centralizados y descentralizados sera revisada, en una primera instancia, por la Auditoria
Interna de la Universidad, quien emitira informes periédicos sobre su adecuaciéon a la
normativa vigente y a los principios de eficacia y eficiencia, proponiendo, en su caso, las
acciones de mejora que estime convenientes

Por otra parte, las Cuentas Anuales de la Universidad son remitidas al Tribunal de
Cuentas, siendo auditadas previamente por la Intervencién General de la Administracion
del Estado

La documentacion contractual prevista en la normativa vigente se remite trimestralmente
al Tribunal de Cuentas

En lo relativo al mantenimiento de infraestructuras y tecnologia, se emiten informes
periédicos de Incidencia.

En la revision anual del Sistema de Garantia Interna de Calidad de la UNED, Gerencia y la
Comisiéon de Metodologia y Docencia (ha asumido las funciones de Comisién de Garantia
Interna de Calidad de la UNED) analizaran si se han producido incidencias en los
procesos para la gestiéon de los recursos materiales y, en su caso, se elaboraran
propuestas de mejora.

7. ARCHIVO

P-U-D5-p1-02 Edicién 02 — 8/07/11 Pagina 7 de 157



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SGIC be LA UNED

P-U-D5-p1-02. Procedimientos para la gestion de los recursos materiales

Los documentos generados en la gestion de los recursos materiales son archivados en el
correspondiente expediente contable por el Servicio de Contabilidad de la UNED, sin
perjuicio del archivo documental que, en su caso, puedan llevar a cabo los 6rganos
auditores y los responsables de calidad de esta universidad. El tiempo de custodia en el
Servicio de Contabilidad es de, al menos, 6 afios.

Identificaciéon Soporte de Responsable Tiempo de
del registro archivo custodia conservacion
Formulario Coordinador del 6 afios
web para la Informatico uso de
reserva de salas/Jefe del
salas y CAU

equipamiento

Solicitud de Documental/ 6 afnos

reposicion de Informatico
fondos

Documentos

de gestion de Documental/ Servicio de ~

. L 6 anos
recursos Informatico Contabilidad
materiales

8. RESPONSABILIDADES

Equipo Rectoral:

¢ ldentificar las necesidades asociadas a recursos materiales

e Definir las actuaciones y criterios para la gestion de recursos materiales

¢ Planificacion de la adquisicion

e Revisidn, recepcién e inventario (si procede)

¢ Mantenimiento y gestiéon de incidencias.

e Autorizacion del gasto y ordenacion del pago

e Gestion especifica de las infraestructuras a través del Vicerrectorado correspondiente
e Gestion contable —presupuestaria a través de la Gerencia de la Universidad

Equipo de Direccién en facultades, escuelas y departamentos
e Identificar las necesidades asociadas a recursos materiales de su Facultad/ Escuela.

e Definir las actuaciones y criterios para la gestibn de recursos materiales de su

Facultad/Escuela
¢ Planificacion de la adquisicidon de recursos materiales de su Facultad/Escuela
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e Revisidn y recepcion de los recursos materiales de su Facultad/Escuela

¢ Mantenimiento y gestiéon de incidencias relativas a los recursos materiales de su
Facultad/Escuela.

e Autorizacion del gasto , cuando se trate de gastos descentralizados

Comision de Metodologia y Docencia de la UNED (ha asumido las funciones de
Comision de Garantia Interna de Calidad de la UNED)

e Andlisis de incidencias
e Elaboracion de propuestas de mejora

Auditoria Interna

e Revision de expedientes econdémico-administrativos
¢ Elaboraciéon de Informes

Gerencia

¢ Elaboraciéon de las normas de procedimiento y ejecucion presupuestaria
e Gestion administrativa de los documentos econémicos

e Tramitaciéon econdmico-administrativa de los expedientes de gasto

e Archivo documental de expedientes

Consejo de Gobierno

e Aprobaciéon de las normas de procedimiento y ejecucién presupuestaria

e Aprobacion del proyecto de presupuesto y de la programacion plurianual de la
Universidad

e Aprobar, en su caso, las modificaciones presupuestarias reguladas en el art. 226.2 de
los Estatutos de la Universidad

9. FLUJOGRAMAS
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P-U-D5-p1-02. Procedimientos para la gestion de los recursos materiales

F-P-U-D5-p1-1-02 Procedimiento para la gestion de las aulas, salas de reunién y salones de
actos y su correspondiente equipamiento tecnologico :

Solicitud de Reserva de Sala

Responsable de organizar
un acto académico
(PAS o PDI)

i

¥

Confirmacion de la Reserva
de la sala

Responsable de la reserva
de la sala

k. ¥

Solidtud de mejoras en las
infrasstructuras

Solicitud de medios técnicos

Responsable de organizar
un acto académico
(PAS o PDIL)

Responsable de organizar
un acto académico
(PAS o PDI)

Convocatoria acto académico

Responsable de organizar un acto
académico
(PAS o PDI)

Fin
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F-P-U-D5-p1-2-02 Procedimiento para la gestion de los recursos materiales que
tengan la consideracion de contrato menor (no inventariable) /

Identificacion necesidad del
Servicio / Suministro

+

Rectorado/Vicerrectorados,
Secretaria General, Gerenda,
Facultades, Escuelas y
Departamentos
Otros centros de gasto, segun
el caso

Superior a 5.000 £ Inferior & 5.000 €

L 4

k
Remision al Departamento Remisidn al Departamenta
Serviclos Generales y Servicios Generales y
Contratacién Contratacidn
ECloradny vicerreciorauos, Fectorado/Vicerreciorados, |
Secretaria General, Gerencla, Secretaria General, Gerencia,
Facultades, Escuelas y Facultades, Escuelas y
Departamentos Departamentos .
Otros centros de gasto, segln Otros centros de gasto, segun
el caso el caso

¥

k J

Expediente contable de pago Expediente contable de pago

Servicio de Contabilidad Caja-Habilitacion
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P-U-D5-p1-02. Procedimientos para la gestion de los recursos materiales

F-P-U-D5-p1-3-02 Procedimiento para la gestion de los recursos materiales tramitados
mediante contrato (material inventariable y no inventariable) /

¥
Identificar necesidad del Servicio / Suministro

Rectorado/Vicerrectorados, Secretaria General,
Gerencia, Facultades, Escuelas y Departamentos
Otros centros de gasto, segin el caso

Remision al Departamento de Servicios
Generales v Contratacién
Rectorado/Vicerrectoradas, Secretaria General,
Gerencla, Facultades, Escuelas v Departamentos
Otros centros de gasto, segin el caso

!

Preparacidn documentacidon administrativa
(Pliegos, Contrato...)

Departamento de Serviclos Generales v
Contratacidn

|

Adjudicacion segin cuantia

Organo competente segln Defegacian de
Competencias

e

I !

Megociado sin publicidad de Negodado con publicdad de Procedimiento abierto mas
18.000 a 60.000 € (mas [VA) 50.000 a 100.000 € (mas [VA) 100.000 € (mas IVA)

L 3
Realizacion del Servicio o adquisicion del
suministro
Rectorado/Vicerrectorados, Secretaria General,
Gerencia, Facultades, Escuelas y Departamentos
Otros centros de gasto, segin el caso

v

Recepcidn del bien v tramitacion del pago

Rectorado/Vicerrectorados, Secretaria General,
Gerencia, Facultades, Escuelas y Departamentos
Otros centros de gasto, segln el caso

11418

NO 51
L]

Inventario
Servicio de Contratacidn y Patrimonio
Expediente contable de pago
Servicio de Contabilidad

'

Andlisis de incldencias vy propuestas mejora
Vicegerencia de Asuntos Econogmica y Servicios
Generales)/ Gerencia

VBT o Enmiendas/sugerencias

Cornision de Metodologia v Docencla de la UNED
(Funciones de CGIC-U)

1118
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P-U-D5-p1-02. Procedimientos para la gestion de los recursos materiales

F-P-U-D5-pl1-4-02 Procedimiento para la gestion de los recursos materiales homologados
por el Ministerio de Economia y Hacienda

P-U-D5-p1-02

¥

Identificacién necesidad del Servicio/Suministro

Rectorado/Vicerrectorados, Secretaria General,
Gerencia, Facultades, Escuelas y
Departamentos
Otros centros de gasto, segun el caso

'

Remision al Departamento Servicios Generales
¥ Contratacion

Rectorado/Vicerrectorados, Secretaria General,
Gerencia, Facultades, Escuelas vy
Departamentos
Otros centros de gasto, seglin el caso

|

Remisién a la Subdireccion General de Compras

Servicio de Contratacidn y Patrimaonio

Recepcidn del bien y tramitacidn del pago

Rectorado/Vicerrectorados, Secretaria General,
Gerencia, Facultades, Escuelas y
Departamentos
Otros centros de gasto, segun &l caso

L 4

Inventario

—

1

Servicio de Contratacan y Patrimmonio

Expediente contable de pago

Servicio de Contabilidad

Andlisis de Incidencias v propuestas de mejora

Vicegerencia de Asuntos Econdmica y Servicios
Generales / Gerencia

h 4

VeB® o Enmiendasfsugerencias

Comision de Metodologia y Docencia de la
UMED (Funciones de CGIC-1)
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P-U-D5-p1-02. Procedimientos para la gestion de los recursos materiales

F-P-U-D5-p1-5-02 Procedimiento para la gestion de los recursos materiales tramitados
mediante contrato: obras

Necesidad de |la obra

Rectorado/Vicerrectorados, Secretana
General, Gerencia, Facultades, Escuelas
v Departamentos
Otros centros de gasto, segin el caso

v

Remisidn al Servicio de Infraestructura,
Obras ¥ mantenimiento

Rectorado/Vicerrectoradas, Secretaria
General, Gerencia, Facultades, Escuelas
vy Departamentos
Otros centros de gasto, segln el caso

¥

Viabilidad técnica

Técnico de Mantenimiento

'

Viabllidad técnica

Arguitecto

l

Aprobacidn

Vicerrectorado de Planificacion y Asuntos
Econdmicos

!

Proyecto de Obra

Arguitecto

!

Adjudicacion segun cuantia

Organc competente segun Delegacion de
Competencias

L
| : : |

Contrato menor hasta T e e g 2uoicidad | | procedimiento ablerto més
50.000 € (mas VA 206 DOD € (e Ty 1.000 000 & (ambe Tvay | | de 1:000.000 € (mas IvA)

r

Preparacidn Adjudicacién Contratos

Servicio de Contratacion y Patrimonio
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P-U-D5-p1-02. Procedimientos para la gestion de los recursos materiales

F-P-U-D5-p1-5-02 Procedimiento para la gestion de los recursos materiales con contrato:
obras (continuacion) /

Ejecucion y seguimiento de la obra

Unidad Téonica de Obras

v

Recepcidn de la obra

Arquitecto

'

Realizacidn expediente de pago

Jefe de Servicio de Infraestructura,
Obras v Mantenimiento

kL

Expediente contable de pago

Servicio de Contabilidad

r

Analisis de incidencias y propuesta
anual

Vicegerencia de Asuntos Economica v
Servicios Generales / Gerencla

:

Rewvision del informe anual y
propuestas de mejora

Comisian de Metodologia v Docencia
de [a UNED (Funciones de CGIC-L)

Fin
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P-U-D5-p2-1-02. Procedimiento para el disefio y produccion de medios impresos y
distribucién de publicaciones impresas y audiovisuales por el Centro de Edicién de Medios
Impresos (CEMIN)

PROCEDIMIENTO PARA EL DISENO Y PRODUCCION DE
MEDIOS IMPRESOS Y DISTRIBUCION DE
PUBLICACIONES IMPRESAS Y AUDIOVISUALES POR EL
CENTRO DE EDICION DE MEDIOS IMPRESOS (CEMIM)

INDICE

OBJETO

ALCANCE
REFERENCIAS/NORMATIVA
DEFINICIONES

DESARROLLO DE LOS PROCESOS
SEGUIMIENTO Y MEDICION
ARCHIVO

RESPONSABILIDADES
FLUJOGRAMA

© 0 N OO A~BDNPEO

ANEXOS:

I. Formulario para el analisis de los servicios relativos a produccioén, edicion, difusion y
comercializacion de contenidos en cualquier soporte (papel, CD, DVD, Internet,...) y su
divulgacién a través de diferentes medios

I1.Planificacion de la actuacion de los servicios del CEMIM

I1l.Ficha para el analisis de resultados de los servicios servicios relativos a produccion,
edicion, difusidon y comercializacién de contenidos en cualquier soporte (papel, CD, DVD,

Internet,...) y su divulgacion a través de diferentes medios

IV.Formulario para el analisis de reclamaciones e incidencias
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P-U-D5-p2-1-02. Procedimiento para el disefio y produccion de medios impresos y
distribucion de publicaciones impresas y audiovisuales por el Centro de Edicion de Medios
Impresos (CEMIN)

Edicién Fecha Motivo de la modificacién

01 15/01/09 Edicion 12: Disefio 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 8/07/11 Edicidon 22: Implantacion del Sistema de Garantia Interna
de Calidad de la UNED

-Sustitucioén 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

- Cambios en el apartado “Responsabilidades” por
supresion del Vicerrectorado de Medios Impresos y
Audiovisuales (Resolucion del Rector de 20-06-11)

- Actualizacion de la denominacion de algunos cargos
académicos

Elaboracion: Revision: .
Aprobacioén:
Directora de la Editorial Vicerrectora de Medios
UNED/Vicerrectora Impresos y

Adjunta de Calidad Audiovisuales/Vicerrector de
Coordinacion, Calidad e
Innovacion (Coordinador de
Calidad de la UNED)

Consejo de Gobierno. Aprobacion
del dltimo documento (Plan
Director de la UNED) incorporado a
este procedimiento:

Fecha: 20-01-2010 Fecha: 15-03-2010 Fecha: 28-4 2010
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P-U-D5-p2-1-02. Procedimiento para el disefio y produccion de medios impresos y
distribucién de publicaciones impresas y audiovisuales por el Centro de Edicién de Medios
Impresos (CEMIN)

1. OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto definir las actividades realizadas por la UNED,
de forma centralizada, a través de su equipo rectoral y de la gerencia y de forma
descentralizada, por las unidades de apoyo a la docencia de las facultades y
escuelas, en relacién con el disefio y producciéon de medios impresos y distribucion
de publicaciones impresas y audiovisuales; en concreto:

o Definir las necesidades de los servicios de la UNED y de sus facultades y
escuelas relativas a la edicion y gestion de los medios impresos que
influyen en la calidad de las ensefianzas impartidas en las mismas

¢ Definir y disefiar la prestacion de nuevos servicios universitarios relativos a
este ambito y actualizar las prestaciones habituales en funcion de sus
resultados

e Mejorar continuamente los servicios que se prestan, para adaptarse
permanentemente a las nuevas necesidades y expectativas

e Informar de los resultados de la gestion de los servicios prestados a los
6érganos que corresponda y a los distintos grupos de interés.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las actividades que realiza la UNED para
determinar las necesidades, planificar, actualizar, gestionar y verificar la
adecuacion del disefio y produccibn de medios impresos y distribucion de
publicaciones impresas y audiovisuales, tanto centrales, como especificos de cada
una de sus facultades y escuelas, que presta para todas las ensefianzas que se
imparten en la misma.

Aplica, por tanto, a todas las personas que, individualmente por su cargo o
actividad, o formando parte de las comisiones u 6rganos de gobierno de la UNED o
de sus facultades y escuelas, realizan las actividades descritas.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

o Directrices para la elaboracion de titulos universitarios de grado y master
establecidos por el Ministerio de Educacion y Ciencia

e Criterios y directrices para la Garantia de Calidad en el Espacio Europeo de
Educacién Superior, promovidos por ENQA
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P-U-D5-p2-1-02. Procedimiento para el disefio y produccion de medios impresos y
distribucién de publicaciones impresas y audiovisuales por el Centro de Edicién de Medios
Impresos (CEMIN)

¢ Reforma de la LOU, en su articulo 31, dedicado a la Garantia de la Calidad

e Programa AUDIT (ANECA) para el Disefio y la Verificacion de los Sistemas
de Garantia Interna de Calidad de las Universidades y sus
facultades/escuelas y de sus ensefianzas

e Ley 30/2007, de 30 de octubre, de Contratos del Sector Publico

o Real Decreto Legislativo 1/1996, de 12 de abril, por el que se aprueba el
Texto Refundido de la Ley de Propiedad Intelectual, regularizando,
aclarando y armonizando las disposiciones legales vigentes sobre la materia

e Normas internas de procedimiento presupuestario y de contratacion
4. DEFINICIONES
CEMIM: Centro de edicién de medios impresos de la UNED.

Servicios de disefio y produccion de medios impresos y distribucion de
publicaciones impresas y audiovisuales: se ocupan del material de apoyo a la
docencia, contenido en soportes impresos o audiovisuales (guias, libros, revistas
cientificas, audios, videos, etc), que se utilizan en el desarrollo del proceso de
ensefianza-aprendizaje.

Libreria Virtual: canal de distribucién y venta del material impreso de la UNED a través
de Internet y teléfono.

Indicador: medida cuantitativa que puede usarse como guia para controlar y valorar la
calidad de las diferentes actividades. Es decir, la forma particular (normalmente
numeérica) en la que se mide o evalla cada uno de los criterios

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

La correcta gestion de los servicios de disefio y produccién de medios impresos y
distribucion de publicaciones impresas y audiovisuales de la UNED vy los de cada una
de sus facultades y escuelas se convierte en una necesidad que incide directamente
en la calidad de la misma. EI momento actual exige a la UNED y a sus facultades y
escuelas una eficiente y eficaz gestion de estos servicios, que les permita adaptarse
continuamente a los cambios y atender a la satisfaccién de los diferentes grupos de
interés.

Tanto para aquellos servicios que dependen directamente de la UNED y de sus
facultades y escuelas, como para aquellos otros cuya gestibn es externa, es
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P-U-D5-p2-1-02. Procedimiento para el disefio y produccion de medios impresos y
distribucién de publicaciones impresas y audiovisuales por el Centro de Edicién de Medios
Impresos (CEMIN)

indispensable establecer claramente los procedimientos para detectar debilidades y
establecer mejoras encaminadas a la excelencia

El proceso se inicia, en el caso del material impreso, con la presentacién de los
originales por los autores y la consiguiente evaluacion tanto externa, como interna (la
evaluacion de caracter didactico realizada por el IUED). En el caso del material
audiovisual, el proceso comienza con una convocatoria interna del Vicerrectorado de
Medios Impresos y Audiovisuales para la realizaciéon de este tipo de material; los
proyectos presentados por el profesorado de la UNED son objeto de evaluacion por
parte de una comisiéon externa.

Tanto en el caso del material impreso, como en el caso del material audiovisual,
cuando la evaluacién resulta positiva, la Comisién de Publicaciones realiza una
propuesta de aprobacién de originales, que envia a Consejo de Gobierno, donde es
objeto de debate y, en su caso, aprobaciéon. Cuando una propuesta de publicacion no
es aprobada, la seccion de medios impresos devuelve el original a los autores. Cuando
la propuesta de publicacion es aprobada por el Consejo de Gobierno, se procede a la
firma del contrato de derechos de autor y a la consiguiente produccidon del material
impreso o audiovisual de que se trate y a la distribucion, difusién y venta del mismo.

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

Los grupos de interés implicados en este procedimiento son el personal docente e
investigador de la UNED vy los estudiantes. El primero 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, en la Comision de
Publicaciones de la UNED y en la Comision de Evaluacion de Proyectos de Material
Audiovisual. Los estudiantes participan en el procedimiento mediante la cumplimentacion
de los items de encuestas relativos a la valoracion del material didactico.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

La Comision de Publicaciones y la Comisién de Metodologia y Docencia de la UNED
(funciones de Comisién de Garantia Interna de Calidad de la UNED), con periodicidad
anual o inferior ante situaciones de cambio, ha de realizar analisis e informes de los
servicios implicados en este procedimiento, asi como de los indices de satisfaccion,
reclamaciones y procesos abiertos relacionados con los mismos, elaborando
finalmente propuestas para subsanar las debilidades detectas. Estas propuestas se
remiten al Consejo de Gobierno para su analisis y aprobacion, si procede.
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P-U-D5-p2-1-02. Procedimiento para el disefio y produccion de medios impresos y

distribucion de publicaciones impresas y audiovisuales por el Centro de Edicion de Medios

Aprobadas las propuestas de mejora, se inician los tramites para su puesta en

marcha.

7. ARCHIVO

Los documentos generados en estos procedimientos seran archivados como se indica

seguidamente:

Impresos (CEMIN)

de actividades

del Servicio y

propuestas de
mejora

Informatico

Medios Impresos/
Gerente/

Comisién de
Publicaciones/
Comision de
Metodologia y
Docencia
(funciones de
Comisién de
Garantia Interna de
Calidad de la
UNED)

Identificaciéon Soporte de Responsable Tiempo
del registro archivo custodia de
conservac
ion
Definicion de Documental/ Jefe de Servicio de 6 afios
Objeti\/os de Informatico Medios Impresos
edicion
Plan de Documental/ Jefe de Servicio de 6 afios
Actuaciones Informatico Medios Impresos/
Gerente
Ficha de Documental/ Jefe de Servicio de 6 afios
Analisis Informaético Medios Impresos/
de Resultados Gerente
Informe anual Documental/ Jefe de Servicio de 6 afios

8. RESPONSABILIDADES

Responsables de los servicios:

¢ Definicién de las actuaciones de los servicios de disefio y produccion medios

impresos y de difusion de publicaciones y medios audiovisuales
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P-U-D5-p2-1-02. Procedimiento para el disefio y produccion de medios impresos y
distribucién de publicaciones impresas y audiovisuales por el Centro de Edicién de Medios
Impresos (CEMIN)

¢ Planificacion de las actuaciones de los servicios de disefio y produccion
medios impresos y de difusidon de publicaciones y medios audiovisuales
e Ejecucion de las acciones planificadas.

Gerencia
¢ Revision y definicidon de los objetivos de los servicios contratados
e Anadlisis de los resultados de los servicios contratados.
e Decision sobre la renovacién o rescision del contrato entre la UNED vy el
servicio.

Consejos de Departamento
e Aprobaciéon de las propuestas de material impreso y audiovisual relativas a las
necesidades docentes e investigadoras del Departamento

Comision de Publicaciones
e Revision y definicidbn de los objetivos de servicios de disefio y produccién de
material impreso y distribuciéon de publicaciones y material audiovisual
e Andlisis y revision de resultados relativos a los servicios de medios
impresos y audiovisuales y formulacion de las propuestas de mejora.

Comision de Metodologia y Docencia de la UNED (funciones de Comisién de
Garantia Interna de Calidad de la UNED):
e Andlisis y revision de resultados relativos a los servicios y formulacion de
las propuestas de mejora.

Consejo de Gobierno:
e Andlisis y aprobacioén, en su caso. del plan de publicaciones y de las acciones
de mejora relativas a estos servicios para su implementacion.

9. FLUJOGRAMA
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P-U-D5-p2-1-02. Procedimiento para el disefio y produccion de medios impresos y
distribucion de publicaciones impresas y audiovisuales por el Centro de Edicion de Medios
Impresos (CEMIN)

F-P-U-D5-p2-1-02 Procedimiento para el disefio y producciéon de medios impresos y
distribucién de publicaciones impresas y audiovisuales por el CEMIM /

- ey Convaocatoria para la
Presentacidn originales i
> realizacion de material
elaborados para su edicidn aiidlealoual
o Vicerrectaorado de Medios
ATRES Impresos y Audiovisuales
l h 4
Ewaluacion Externa Presentacidn de proyectos |
para su realizacion
Seccidén Medios Impresos. Profesares LINED
+ i } L 4
N Ewvaluacion de Proyectos
Evaluacidn material Evaluacion otros
didactico materiales
Comision de Evaluacion
Evaluadores
THER externos
[ T

Propussta de aprobacion
de originales y envio a
Consejo de Goblerno

Comision de Publicaciones
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P-U-D5-p2-1-02. Procedimiento para el disefio y produccion de medios impresos y
distribucion de publicaciones impresas y audiovisuales por el Centro de Edicion de Medios
Impresos (CEMIN)

F-P-U-D5-p2-1-02 Procedimiento para el disefio y produccion de medios impresos y
distribucién de publicaciones impresas y audiovisuales por el CEMIM

Debate y aprobacidn

Consejo de Gobierno

Devolucidn ariginal al Autor

Seccion Medios Impresos

h 4 ¥ b F

Contratacidn de Produccién de Produccién de Difusién
derechos de autor material impreso material audiovisual
Seccitn Contratacion Saccidn Coondinacidn ¢8 Seccian Produccian Material J'Aul‘nms.'!?en_:c'm_l}lfuslﬁn ¥
Derechas de Auter Praduccitn Material Impreso Audicvisual ERAERTAH
y
» Almaceén
A

Distribucidn Editorial

Seccrdn Difusion v Distribucion

b

Wentas

Seccidn de Gestan Ecandmica v
Ventas

FIN
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P-U-D5-p2-2-02. Procedimientos para la gestion de los servicios de la Biblioteca

PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION DE LOS SERVICIOS
DE LA BIBLIOTECA

NOTA:

La Biblioteca Central de la UNED
ha obtenido en 2011 el Sello de
Excelencia Europea 400+

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. Objetivos anuales del servicio e indicadores de calidad
Il. Encuesta de satisfaccion de usuarios. Estudiantes 1° y 2° Ciclo
I11. Encuesta de satisfaccion de usuarios. Estudiantes 3er. Ciclo
IV. Encuesta de satisfaccion de usuarios. PDI
V. Encuesta de satisfaccion de usuarios. PAS
V1. Encuesta de satisfacciéon de usuarios. Personal de la Biblioteca
VIl. Analisis de resultados sobre los servicios
VIIl. Estadisticas de gestion de los servicios
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Edicion Fecha Motivo de la modificacion

01 13/10/08 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 8/04/2011 Edicién 22: Implantacién del Sistema de Garantia Interna

de Calidad de la UNED

normativas

académicos

- 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

- Actualizacion de la denominacion de algunos cargos

Elaboracion:

Directora de la
Biblioteca de la
UNED/Técnicos de
la Oficina de
Calidad/
Vicerrectora
Adjunta de Calidad

Fecha: 19/01/2010

Revisioéon:

Vicerrectora de
Investigacion/Comision de
Biblioteca/Vicerrector de
Coordinacién, Calidad de Innovacion
(Coordinador de Calidad de la UNED)

Fecha: 23-02-2010

Aprobacion:

Consejo de Gobierno.
Aprobacion del dltimo
documento (Plan
Director de la UNED)
incorporado a este
procedimiento:

Fecha: 28-04-2010
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1. OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto definir los servicios ofrecidos a la comunidad
universitaria por la biblioteca de la UNED través de su equipo de direcciéon y de las
comisiones y personas designadas en cada caso para:

e Detectar las necesidades de los servicios orientados a toda la comunidad
universitaria que influyen en la calidad del proceso de ensefianza-
aprendizaje y en los resultados de investigacion

e Proporcionar servicios diversificados de acceso a la informacién vy
documentacion cientifica y técnica, tanto impresa como digital,
garantizando una oferta eficiente, uniforme y oportuna

e Definir y disefiar la prestacidon de nuevos servicios universitarios mediante
las tecnologias de la informacién y la comunicaciéon para la transmision y
transformacioén del conocimiento cientifico y técnico.

e Mejorar continuamente los servicios que se prestan, para adaptarse
permanentemente a las nuevas necesidades y expectativas y actualizar las
prestaciones habituales en funcién de sus resultados

¢ Informar de los resultados de la gestion de los servicios prestados a los
6rganos que corresponda y a los distintos grupos de interés.

2. ALCANCE

El alcance de este procedimiento son todos los clientes internos (estudiantes, PDI y
PAS) y los clientes externos (Bibliotecas de Centros Asociados a la UNED, otras
bibliotecas y sociedad).

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

e Directrices para la elaboracién de titulos universitarios de grado y master
establecidos por el Ministerio de Educacién y Ciencia.

e Criterios y directrices para la Garantia de Calidad en el Espacio Europeo de
Educaciéon Superior, promovidos por ENQA.

¢ Reforma de la LOU, en su articulo 31, dedicado a la Garantia de la Calidad.

e Sistematicas y/o normativas ya establecidas en la UNED para establecer
necesidades, planificar, gestionar y seguir los resultados de los servicios
universitarios prestados por la biblioteca.

e Legislacion aplicable en materia de contratacién-adquisicion de productos y
servicios por los organismos publicos.
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e Estatutos de la UNED.
e Plan Director de la UNED 2010-2013.

e Reglamento de la Biblioteca (aprobado en Consejo de Gobierno de la UNED, el
27 de febrero de 2007).

e Comision de Biblioteca (regulada en el Art. 11 del Reglamento de Biblioteca).

e Evaluacion de la Biblioteca segun modelo EFQM de ANECA (Guia de
Autoevaluaciéon de Bibliotecas 2005). El proceso de Evaluacion concluyé el 15
de marzo de 2007 con el envio a ANECA del Informe final y Plan de Mejora,
que esta en marcha en la actualidad.

e Convenio ANECA/CEG (Club de Excelencia en Gestion) para la acreditacion de
calidad de los servicios universitarios.

e Estatutos del Consorcio Madrofio (Consorcio de las Universidades Publicas de
Madrid y de la UNED para la Cooperacién Bibliotecaria).

e Estatutos, normas y directrices de REBIUN (Red de Bibliotecas Universitarias
Espafolas).

e Ley 16/1985 de Patrimonio Histérico Espafiol.

e Real Decreto Legislativo 1/1996, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley de la Propiedad Intelectual; Ley 23/2006, de 7 de julio, por la se modifica
dicho texto refundido; y directiva comunitaria 2001/29/CE, relativa a la
armonizacion de los derechos de autor y derechos afines en la sociedad de la
informacion.

e Ley Organica 15/1999 de Protecciéon de Datos de Caracter Personal y R.D.
1720/2007, que desarrolla la Ley.

e Declaracion de Berlin sobre acceso abierto al conocimiento (octubre de 2003)
suscrita por el Rector de la UNED en 2006.

5. DEFINICIONES

La Biblioteca de la UNED es un centro de recursos para el aprendizaje, la docencia, la
investigacion, la formacion continua y las actividades relacionadas con el
funcionamiento y la gestién de la Universidad en su conjunto.

Los fondos de la Biblioteca estan constituidos, principalmente por las adquisiciones
realizadas con cargo al presupuesto de la Universidad, independientemente de su
soporte, del lugar donde estén depositados y del concepto presupuestario con cargo al
cual hayan sido adquiridos, asi como por los legados y donaciones de personas fisicas o
entidades publicas y privadas, y por los recibidos como intercambio con otras
instituciones.

P-U-D5-p2-2-02 Edicion 02 — 8/04/11 Pagina 33 de 157



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SGIC be LA UNED

P-U-D5-p2-2-02. Procedimientos para la gestion de los servicios de la Biblioteca

Recursos materiales: son las instalaciones, el equipamiento y la coleccion
documental cientifica, técnica, referencial y humanistica en diversos soportes
(impresos, electrénicos, microgréaficos y audiovisuales).

Recursos virtuales: son los integrados por la coleccidn electrénica (libros, revistas y
bases de datos) a los que se facilita el acceso a toda la comunidad universitaria,
mediante identificacion y clave de usuario, tanto a través de la red interna, como off-
campus. También se proporciona acceso libre a los contenidos del repositorio institucional
y a una amplia seleccién de recursos tematicos en Internet.

Servicios virtuales: son los servicios que se prestan a distancia, es decir, en linea: la
Web de la Biblioteca es el portal de acceso a la informacién y a los servicios; el catalogo
informatizado en linea, que es en si mismo también un verdadero portal personalizado e
interactivo de prestaciones y servicios, con multiples funcionalidades donde, ademas de
proporcionar acceso a toda la coleccién documental, se pueden consultar las bibliografias
recomendadas por asignaturas de todas las titulaciones con enlaces al catalogo, consultar
ficha de usuario, renovar préstamos, reservar documentos, hacer solicitudes de compra o
de busquedas bibliograficas, sugerencias, reclamaciones, todo con interfaces sencillas y
formularios electronicos. A través de la Web también se pueden solicitar servicios de
referencia en linea o de busquedas bibliograficas; peticiones de préstamo
interbibliotecario; consultar tutoriales, guias tematicas de apoyo a la investigaciéon por
materias y guias de uso (de la biblioteca, del catalogo, de las bases de datos
electroénicas, etc.) y trabajar con gestores bibliograficos (Refworks, Endnote).

En la Biblioteca se gestiona el repositorio institucional o archivo digital e-Spacio
UNED que permite acceder en abierto a la produccidon cientifica y académica de la
Universidad (tesis doctorales, revistas, ponencias, libros, capitulos de libros, informes
técnicos, documentos de trabajo, objetos de aprendizaje, contenidos multimedia, audio,
video, teleconferencias, software, etc.) y cualquier otro contenido digital generado en la
institucion. El repositorio de la UNED forma parte del Proyecto e-Ciencia de la Comunidad
de Madrid, que ofrece a la sociedad una plataforma digital de acceso libre a la produccion
cientifica, generada por las Universidades publicas radicadas en la region madrilefia —
integrantes del Consorcio Madrofio—, el CSIC y por cualquier investigador de otra
institucion, OPl, o de manera independiente, que pretenda y desee participar en la
difusion de la ciencia en abierto.

Indicador: medida cuantitativa que puede usarse como guia para controlar y valorar la
calidad de las diferentes actividades. Es decir, la forma particular (normalmente
numeérica) en la que se mide o evalla cada uno de los criterios
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5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

La correcta gestion de los servicios de la Biblioteca se convierte en una necesidad que
incide directamente en la calidad de las ensefianzas que se imparten en la UNED. El
momento actual exige una eficiente y eficaz gestién de los servicios, que les permita
adaptarse continuamente a los cambios requeridos para la debida atencién a los
diferentes grupos de interés.

Los procesos que se llevan a cabo en la Biblioteca, con sus correspondientes
subprocesos, son:

Procesos estratégicos: planificacion estratégica; cooperacion y alianzas; evaluacion
y calidad; politica presupuestaria; normativa; comunicacion y marketing; estadisticas,
informes y memorias.

Procesos de apoyo:
e Tecnologias de la informacién y la comunicacién (mantenimiento y
gestion de sistemas, mantenimiento de equipos)
¢ Gestion de infraestructuras
¢ Gestion de recursos humanos y econémicos

Procesos clave:

e Gestion de la Coleccioén (seleccion, adquisicion, facturacion, reclamaciones,
control de publicaciones periddicas, proceso técnico, procesamiento fisico,
bibliografias recomendadas, digitalizacion, inventario, expurgo y
reorganizacion de fondos, conservacion y preservacion)

e Circulacién de la Coleccion (préstamo y renovacion, reservas, consulta de
colecciones especiales, organizacion y control de fondos)

e Servicios a los Usuarios (informacioén, gestion de usuarios, préstamo
interbibliotecario, formacién de usuarios, apertura extraordinaria, gestion de
salas, quejas y sugerencias, reproduccién de documentos, difusién de
servicios, extension cultural y bibliotecaria)

OBSERVACION:

Como se indica en la primera pagina del presente documento, la Biblioteca Central de la
UNED ha obtenido en 2011 el Sello de Excelencia Europea 400+. El conjunto de
documentos elaborados a tal efecto sobrepasa ampliamente en especificidad y volumen
los requerimientos del Programa AUDIT, por lo que se ha optado por describir aqui el
Subproceso Gestion de Usuarios, teniendo en cuenta el rol de este subproceso en el
desarrollo de los planes de estudio.

Es decir, dado el nimero de procesos existentes y la extensiéon de los mismos, no se
considera procedente describir cada uno de ellos en el presente documento, por lo que se
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ha optado por describir en el apartado “flujograma” (punto 9), a titulo de ilustracion, el
Subproceso Gestion de Usuarios, perteneciente al Proceso Servicios a los Usuarios. En
él se describe la introduccion y gestion de los usuarios en las diferentes plataformas
informéticas de la Biblioteca, lo que permite la utilizacién de los servicios por parte de los
usuarios.

El Subproceso Gestion de Usuarios, perteneciente al Proceso Servicios a los
Usuarios, describe la introduccién y gestién de los usuarios en las diferentes
plataformas informaticas de la Biblioteca que permiten la utilizacién de los servicios. El
subproceso se inicia con la recepcion de la peticion de alta para la utilizacion de
alguno de los servicios que ofrece la Biblioteca. Segun los diferentes perfiles de
usuario, se solicita su acreditacion como miembro de la comunidad universitaria o la
autorizacion expresa del responsable del Servicio para personas externas a dicha
comunidad. Comprobada la acreditacion, se introducen los datos del usuario en el
sistema del servicio o se renueva el permiso de utilizacion. En el caso de nuevos
usuarios en el sistema de gestidon integrada de biblioteca (SGIB), se les entrega la
identificacion de usuario y la contrasefia personalmente y se les genera o valida el
carné de usuario. Para la utilizaciéon de otros servicios (repositorio institucional o
préstamo interbibliotecario) se les envia estos datos por correo electrénico.

Grupos de interés implicados en el disefio y desarrollo de estos procedimientos
Los grupos de interés implicados en este procedimiento son: el personal docente e
investigador, el personal de administracion y servicios, los profesores tutores de los
centros asociados de la UNED y los estudiantes. La participacion de estos grupos de
interés en el disefio y desarrollo de estos procedimientos varia en funcion del
procedimiento concreto (dado el elevado numero de procedimientos especificos de la
Biblioteca, se ha optado por no detallarlos, como se ha indicado anteriormente), pero
cabe sefialar que los citados grupos de interés participan en el disefio y desarrollo de
estos procedimientos, como minimo, a través de sus representantes especificos en el
Consejo de Gobierno de la UNED.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

La biblioteca hoy ya no se entiende como un simple espacio fisico, aunque debe seguir
siéndolo, como punto de encuentro y vehiculo de comunicacién social para la
comunidad a la que sirve. La biblioteca debe considerarse como una biblioteca hibrida,
donde se produce una constante evolucién tecnolégica y una convivencia entre
informacién en multiples soportes, donde lo digital tiende a adoptar un papel de
integracidon y sustitucion. En la UNED esto es mas palpable que en cualquier otra
universidad presencial, porque tanto la metodologia de la universidad como el perfil
del estudiante, que suele compaginar estudio y trabajo, hace que éste sea, por lo
general, autosuficiente y no se desplace masivamente a las bibliotecas para estudiar.
En ella conviven, pues, espacios, servicios y colecciones fisicas con espacios, servicios
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y colecciones virtuales y es en estos momentos un verdadero portal de acceso a la
informacién, el lugar de contacto permanente entre usuarios y biblioteca, también es
un entorno estratégico en la biblioteca a distancia y es, asi mismo, la presencia de la
biblioteca en la Web.

La biblioteca de la UNED, con periodicidad anual o inferior ante situaciones de cambio, ha
de realizar una Memoria Anual, una Memoria de curso, normas y manuales de
procedimiento, documentos de trabajo y diversos informes sobre sus servicios, asi como
llevar a cabo la recopilacién sistematica de datos de actividad y la evaluacion de los
objetivos anuales fijados en el Plan Estratégico de la Biblioteca y en el Plan de Mejora.
También debe medir los indices de satisfaccion, por medio de encuestas bienales,
encuestas de clima laboral, control de reclamaciones y procesos abiertos relacionados
con los mismas, concretando finalmente acciones correctoras para subsanar debilidades
detectadas. Ademas para la mejora continua de los servicios se elaboran diversos
documentos en los que se fija el Plan de actuaciones, tales como la carta de servicios, el
plan de formacién externa e interna, el plan de gestién de la coleccién, etc. Las Memorias
e Informes se remiten al Equipo de Gobierno de la Universidad y a la Comision de
Biblioteca para su andlisis y para la elaboracién y seguimiento de las propuestas de
mejora. Una copia del informe anual se remite a la Comisiéon de Metodologia y Docencia
(ha asumido las funciones de Comisién de Garantia de Calidad de la UNED), como parte
del proceso de revision anual del Sistema Interno de Garantia de Calidad de la UNED.

7. ARCHIVO

Los documentos generados en este procedimiento seran archivados conforme se
indica en la siguiente tabla:

Identificacion Soporte de Responsable Tiempo de
del registro archivo custodia conservacion
Planes Papel e Direccion de la Indefinido
Estratégicos de informético Biblioteca
la Biblioteca
Definiciéon de Papel e Direccion de la Indefinido
Objetivos informatico biblioteca
anuales
Plan de Papel e Direccion de la Indefinido
Actuaciones informatico biblioteca
anuales
Documento de Papel e Direccion de la Indefinido
Andlisis de informatico biblioteca
Resultados
Informes de Papel e Direccion de la Indefinido
Evaluacion informatico biblioteca
Estadisticas de Papel e Subdireccién de Indefinido
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Actividad informatico la Biblioteca
mensuales y
anuales
Memoria Anual Papel e Direccion de la Indefinido
de Actividades informatico Biblioteca
Memoria Curso Papel e Direccion de la Indefinido
Académico informéatico Biblioteca
Reglamento de Papel e Direccion de la Indefinido
la Biblioteca informatico biblioteca
Carta de Papel e Direccion de la Indefinido
Servicios informatico biblioteca
Manual de Papel e Direccion de la Indefinido
Calidad informatico biblioteca
Normativa Papel e Responsables de Indefinido
interna informatico los Servicios
Manuales de Papel e Responsables de Indefinido
procedimiento informatico los Servicios
Documentos Papel e Direccion de la Indefinido
de trabajo informatico biblioteca/
Responsables de
los Servicios
Informes Papel e Direccion de la Indefinido
informatico biblioteca
Plan de Papel e Direccion de la Indefinido
Gestion de la informatico biblioteca
Coleccién
Plan de Papel e Direccion de la Indefinido
Formacioén de informatico biblioteca
Usuarios
Plan anual de Papel e Direccion de la Indefinido
Formacién del informatico biblioteca
Personal
Plan de Papel e Direccion de la Indefinido
Biblioteca informatico biblioteca
Sostenible

RESPONSABILIDADES

Segun establece el Reglamento de Biblioteca las responsabilidades son, en sintesis,
las siguientes:

Directora de la biblioteca:
¢ Planificacion, gestion y control y evaluacion de la actividad de la Biblioteca
e Proponer el presupuesto anual de la Biblioteca y controlar las partidas
presupuestarias asignadas al servicio
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Dirigir y organizar los recursos humanos adscritos a la Biblioteca

Elevar a los Organos de Gobierno de la Universidad las necesidades de
recursos humanos, econémicos, materiales y tecnolégicos de la Biblioteca
Revisién y definicion de los objetivos de los servicios ofertados

Elaboraciéon de las Memorias de actividad e Informes

Difusion interna y externa de las actividades y objetivos de los servicios.

Subdirectora de la Biblioteca:

Sustituciéon de la Directora, por ausencia o delegaciéon, en todas las
funciones asignadas a la direccion de la Biblioteca

Gestion de los temas relacionados con equipamiento, infraestructura y
personal

Recopilacion y elaboracion de las Series Estadisticas de Actividad
mensuales y anuales.

Consejo de Direccion:

Asesoramiento a la Direccién en cuantos asuntos le sean planteados
Aprobacion de los Planes Estratégicos y de Mejora

Aprobacion de las normas, directrices y procedimientos para la organizacion y
el funcionamiento de la Biblioteca

Coordinaciéon de tareas conducentes al cumplimiento de objetivos de la
biblioteca

Creacion de Grupos de Trabajo y Comisiones para el mejor funcionamiento de
la biblioteca

Cualquier otra funcién o tarea que le asigne la Comisién de Biblioteca o la
direccion de la Biblioteca.

Responsables de los servicios:

Definicion de las actuaciones de los servicios
Planificacion de las actuaciones de los servicios
Evaluacioén de los servicios

Comision de Biblioteca:

Aprobacién de las directrices generales de la Biblioteca y de las normas de
uso.

Aprobacion del Plan Estratégico y de las acciones de mejora para su
implementacion.

Estudio y aprobacién del Presupuesto anual de la Biblioteca.

Aprobacién de la Memoria Anual.

Proponer las modificaciones y enmiendas al Reglamento de la Biblioteca.
Aprobacion de los Planes elaborados en la Biblioteca para la mejora de
colecciones y servicios.
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Asimismo tienen responsabilidad en la gestiéon de los servicios de Biblioteca los siguientes
estamentos:

Vicerrector de Investigacion
¢ Preside la Comision de Biblioteca
e Supervisa y aprueba, en su caso, las propuestas presentadas por la Direccion
de la Biblioteca
e Analiza y aprueba los documentos para su presentacion, si procede, al Consejo
de Gobierno de la Universidad.

Gerencia:

e Revision y definicién de los objetivos de los servicios contratados, que
desarrollan su actividad en la Biblioteca.

e Andlisis de los resultados de los servicios contratados.

e Decision sobre la renovacion o rescision del contrato entre la UNED vy el
servicio contratado.

e Gestion de personal de Biblioteca

e Aprobacién del Plan Anual de Formacion especifica del Personal de la
Biblioteca

Comisién de Metodologia y Docencia (ha asumido las funciones de Comisién de
Garantia Interna de Calidad de la UNED):
¢ Andlisis del informe anual y formulacion de propuestas de mejora.

Consejo de Gobierno:

e Aprobacion del Reglamento de Biblioteca

e Aprobacioén del Proceso de Evaluacion de la Biblioteca

¢ Revision y aprobacion, si procede, de las propuestas de mejora.

e Aprobacion del Presupuesto anual de Biblioteca

e Aprobacion de las modificaciones de la Relacién de Puestos de Trabajo de
personal funcionario y laboral destinado en Biblioteca

e Aprobacion de los convenios/contratos a suscribir por la Biblioteca.

9. FLUJIOGRAMA

Como se indica en la primera pagina del presente documento, la Biblioteca Central de la
UNED ha obtenido en 2008 el Sello de la Excelencia Europea en el nivel Compromiso
hacia la Excelencia. El conjunto de documentos elaborados a tal efecto sobrepasa
ampliamente en especificidad y volumen los requerimientos del Programa AUDIT, por lo
que se ha optado por describir aqui el Subproceso Gestion de Usuarios, teniendo en
cuenta el rol de este subproceso en el desarrollo de los planes de estudio.
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Es decir, dado el numero de procesos existentes y la extension de los mismos, no se
considera procedente describir cada uno de ellos en el presente documento, por lo que se
ha optado por describir en el presente apartado “flujograma”, a titulo de ilustracion, el
Subproceso Gestidén de Usuarios, perteneciente al Proceso Servicios a los Usuarios. En
él se describe la introducciéon y gestiéon de los usuarios en las diferentes plataformas
informaticas de la Biblioteca, lo que permite la utilizacion de los servicios por parte de los
usuarios.

En consecuencia, se presenta en este apartado, a titulo de ilustracién, el Subproceso

Gestion de Usuarios, perteneciente al Proceso Servicios a los Usuarios, descrito en
el punto 5.
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usuarios de la biblioteca

F-P-U-D5-p2-2-02 Procedimiento de servicios a los usuarios: subproceso de gestion de
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F-P-U-D5-p2-2-02 Procedimiento de servicios a los usuarios: subproceso de gestion de
usuarios de la biblioteca /
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PROCEDIMIENTO PARA GESTION DE LOS SERVICIOS
DEL CENTRO DE MEDIOS AUDIOVISUALES (CEMAY)

INDICE

OBJETO

ALCANCE
REFERENCIAS/NORMATIVA
DEFINICIONES

DESARROLLO DE LOS PROCESOS
SEGUIMIENTO Y MEDICION
ARCHIVO

RESPONSABILIDADES
FLUJOGRAMA
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ANEXOS:

I. Definicién de los objetivos de los servicios del CEMAV

I1. Planificacion de la actuacion de los servicios del CEMAV

I11. Andlisis de resultados de los servicios del CEMAV

IV. Convocatoria “Disefio y produccion de contenidos audiovisuales en el nuevo
marco del Espacio Europeo de Educacién Superior”
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Edicion Fecha Motivo de la modificacion

01 17/09/08 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

normativas

de 20-06-11)

académicos
- Incorporacioén del anexo 1V

- 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

-Cambios en los apartados “Revision” y
“Responsabilidades” por supresion del Vicerrectorado de
Medios Impresos y Audiovisuales (Resolucién del Rector

- Actualizaciéon de la denominacion de algunos cargos

Elaboracion:

Director Técnico del
CEMAV/Vicerrectora
Adjunta de Calidad

Fecha: 14-02-11

Revision:

Vicerrector de Coordinacién, Calidad
e Innovacién (Coordinador de Calidad
de la UNED)

Fecha: 27-02-2011

Aprobacioén:

Consejo de Gobierno.
Aprobacion del dltimo
documento
(Convocatoria “Disefio y
produccién de contenidos
AV en el marco del
EEES”) incorporado al
presente procedimiento:

Fecha: 7-03 2011
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1. OBJETO

En el CEMAV, este proceso tiene por objeto definir las actividades realizadas por su
personal técnico para ofrecer y atender servicios de produccion y difusion de
contenidos audiovisuales que requieran profesores, investigadores y responsables
institucionales de la UNED, y con el fin de:

e Definir las necesidades de los servicios audiovisuales de la UNED y de sus
facultades y escuelas que influyen en la calidad del proceso de ensefianza-
aprendizaje de las ensefianzas impartidas en las mismas.

e Definir y diseflar la prestacion de nuevos servicios audiovisuales
universitarios y actualizar las prestaciones habituales en funcién de sus
resultados.

e Mejorar continuamente los servicios audiovisuales que se prestan, para
adaptarse permanentemente a las nuevas necesidades y expectativas.

e Informar de los resultados de la gestibn de los servicios audiovisuales
prestados a los 6érganos que corresponda y a los distintos grupos de interés.

2. ALCANCE

Este proceso se aplica a todas las actividades que realiza el CEMAV para determinar
las necesidades, planificar, actualizar, gestionar y verificar la adecuacion de los
servicios audiovisuales, tanto institucionales de la UNED, como especificos de cada
una de sus facultades y escuelas, que presta para todas las ensefianzas que se
imparten en la misma.

Aplica por tanto a todas las personas que, individualmente por su cargo o actividad, o
formando parte de las comisiones u 6rganos de gobierno de la UNED o de sus
facultades y escuelas, requieran de servicios audiovisuales posteriormente descritos.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

e Criterios y directrices para la elaboracién de contenidos o materiales didacticos
0 pedagdgicos en soportes audiovisuales para los titulos universitarios de
grado y master establecidos por el Ministerio de Educacion.

e Criterios y directrices para la Garantia de Calidad en el Espacio Europeo de
Educaciéon Superior, promovidos por ENQA.

e Criterios y directrices a partir de la Reforma de la LOU, en su articulo 31,
dedicado a la Garantia de la Calidad.

P-U-D5-p2-3-01 Edicién 02 — 8/07/11 Pagina 72 de 157



6.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SGIC be LA UNED

P-U-D5-p2-3-02. Procedimiento para la gestion de los servicios del Centro de
Medios Audiovisuales (CEMAYV)

e Programa AUDIT (ANECA) para el Disefo y la Verificaciéon de los Sistemas de
Garantia Interna de Calidad de las Universidades y sus Facultades/Escuelas y
de sus Ensefianzas.

e Sistematicas y/o Normativas ya establecidas en la UNED y en las
Facultades/Escuelas para establecer necesidades, planificar, gestionar y seguir
los resultados de los servicios universitarios centrales y de los prestados en las
facultades y escuelas.

e Plan Director de la UNED 2010-2013.
e Ley 30/2007, de 30 de octubre, de Contratos del Sector Publico.
¢ Normas internas de procedimiento presupuestario y de contratacion.

e Legislacion aplicable en materia de contratacion-adquisicion de productos y
servicios por los organismos publicos.

e Legislacion aplicable en materia de derechos de autor, propiedad intelectual e
interpretacion artistica, asi como de reproduccién analdgica y canon digital.

DEFINICIONES

El CEMAV, Centro de Disefio y Produccién de Medios Audiovisuales de la UNED, tiene
como objetivo apoyar las tareas docentes e investigadoras del profesorado, asi como
para facilitar a los estudiantes el acceso a contenidos, medios y servicios audiovisuales
que les puedan ser Utiles en sus actividades académicas, y para la transmision, difusién o
adquisicion de conocimientos cientificos, tecnoldgicos o culturales, ofrece los siguientes
servicios: Produccion y difusion de contenidos audiovisuales educativos y culturales de
audio y radio, video y television por sefial digital terrestre abierta, por cable, via satélite
y por Internet.

o

Disefiar, elaborar y evaluar los proyectos de produccién y difusién de contenidos
audiovisuales educativos y culturales de la UNED.

Preparar y realizar todas aquellas actividades de preproduccién que permitan la
elaboracién de contenidos audiovisuales educativos y culturales: desde la realizacion
de guiones hasta la planificacién de la produccion

Grabar, editar y post producir audio y videos para la produccién de contenidos
audiovisuales educativos y culturales de la UNED.

Evaluar los contenidos contenidos audiovisuales educativos y culturales de la UNED.

Copiar, distribuir y transmitir contenidos audiovisuales educativos y culturales de la
UNED en medios de difusion

Evaluar el copiado, distribucion y difusién de los contenidos audiovisuales educativos y
culturales de la UNED.
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Y los indicadores basicos son los siguientes:

1. Proyectos o0 convocatorias de produccion de contenidos audiovisuales educativos y
culturales realizados.

2. Proyectos o convocatorias de difusion de contenidos audiovisuales educativos y
culturales realizados.

3. Guiones técnicos elaborados

4. Planes de produccioén establecidos

5. Recursos visuales y sonoros obtenidos por el registro o grabaciéon de imagenes y
sonidos.

6. Audios, programas y emisiones de radio producidos

7. Videos, programas y emisiones de television

8. Copiados y envios electrénicos y por mensajeria de contenidos audiovisuales

9. Medios de difusion utilizados.

10. Horas de distribucion y difusion de contenidos audiovisuales transmitidos.

11. Evaluaciones de los contenidos audiovisuales producidos, sus copiados, asi como

su distribucion y difusién en los medios de comunicacidon seleccionados para ser
transmitidos

5. DESARROLLO DEL PROCESO PARA LA GESTION DE SERVICIOS OFRECIDOS

1. Recepcion permanente de solicitudes por correo impreso y electrénico, llamadas
telefénicas, formularios en linea (via WEB), asi como la presentacion de proyectos
institucionales o convocatorias anuales para la realizacion de servicios de
produccién y difusién de contenidos audiovisuales audio y radio, video y television
por sefal digital terrestre abierta, por cable, via satélite y por Internet.

2. Preparacion institucional por parte del CEMAV de propuestas y programaciones
anuales, semestrales y trimestrales de servicios de produccion y difusion de
contenidos audiovisuales de audio y radio, video y televisiéon por sefial digital
terrestre abierta, por cable, via satélite y por Internet.

3. Registro, estudio de viabilidad técnica-operativa-financiera y planificacion de
servicios de produccion y difusiéon de contenidos audiovisuales solicitados o
propuestos en el CEMAV, ya sea para ser realizados con recursos propios o
externos por falta de infraestructura tecnolégica actualizada o personal profesional
especializado.
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4. Realizacién, control y seguimiento de los servicios de produccién y difusién de
contenidos audiovisuales solicitados o propuestos en el CEMAV.

5. Evaluacion y control de calidad de los servicios de produccion y difusion de
contenidos audiovisuales realizados y de los resultados alcanzados.

Aprobadas las acciones correctoras, se inician los tramites para su puesta en marcha.

Los cambios o acciones de mejora adoptadas seran difundidos por el CEMAV de la
UNED, que coordinara junto con la Comisidon de Produccion y Difusion de Contenidos
Audiovisuales de la UNED, la Comisién de Metodologia y Docencia (ha asumido las
funciones de Comisién de Garantia Interna de Calidad de la UNED) o con la Comisién
de Garantia de Calidad de la facultad/escuela, segun el caso, su efectiva realizacion.

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

El grupo de interés implicado en este procedimiento es el personal docente e investigador
y 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 Comisibn 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

La proxima Comision de Produccidon y Difusion de Contenidos Audiovisuales de la
UNED (coordinada por el Vicerrectorado de Medios Impresos y Audiovisuales y la
asesoria logistica de la Direccion de Comunicacion y Mercadotecnia) a través del
CEMAYV, vy en relacién con las respectivas Comisiones de Garantia Interna de Calidad
de las facultades y escuelas, con periodicidad anual o inferior ante situaciones de
cambio, ha de realizar un informe de los servicios de produccion y difusion de
contenidos audiovisuales audio y radio, video y television por sefial digital terrestre
abierta, por cable, via satélite y por Internet, asi como de los indices de satisfaccion,
reclamaciones y procesos abiertos relacionados con los mismos, elaborando
finalmente propuestas para subsanar las debilidades detectadas.

Estas propuestas se remitiran al equipo rectoral y a los equipos decanales/de
Direccidn, respectivamente, para su aprobacién o/y remision al Consejo de Gobierno o
a la correspondiente junta de facultad/escuela, segun el caso.

En la revision, al menos anual, del Sistema de Garantia Interna de Calidad de la UNED,

su Comisiébn de Metodologia y Docencia (ha asumido las funciones de Comision de
Garantia Interna de Calidad de la UNED) realizard la revision de la gestion de los
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servicios produccién y difusion de contenidos audiovisuales audio y radio, video y
television por sefial digital terrestre abierta, por cable, via satélite y por Internet del
CEMAV, concluyendo sobre su adecuacion y/o sobre el plan de acciones de mejora para
el periodo siguiente. Dicho plan de mejora serd presentado al Consejo de Gobierno para
su andlisis y aprobacién si procede.

7. ARCHIVO

Los documentos generados en este proceso seran archivados y guardados segun el
caso.

Identificacion Soporte de Responsable Tiempo de
del registro archivo custodia conservacion
Memoria anual Documental o Coordinador de 6 afios
/ Calidad de la UNED
Informatico o Gerente
o0 Vicerrectorado de
Medios Impresos y
Audiovisuales
o Director Técnico
del CEMAV
Programaciones Documental o Coordinador de 6 afios
Semana|es’ / Calidad de la UNED
mensuales y/o Informaético o Gerente
anuales, de Vicerrectorado de
producciéon y Medios Impresos y
difusién de Audiovisuales
contenidos de Director Técnico
radio1 TV e del CEMAV
Internet
Ficha de analisis Documental Coordinador de 6 afios
de resultados / Calidad de la UNED
Informético Gerente
Vicerrectorado de
Medios Impresos y
Audiovisuales
Director Técnico
del CEMAV
8. RESPONSABILIDADES

Direccion Técnica del CEMAV:

e Revision y definicién de los objetivos de los servicios del CEMAV.

e Difusioén interna y externa de las actividades y objetivos de los servicios del

CEMAV.
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Responsables de los servicios de produccion y difusion de contenidos
audiovisuales en el CEMAV:

e Definiciéon de las actuaciones de los servicios.

¢ Planificacion de las actuaciones de los servicios.

Comision de Metodologia y Docencia de la UNED (Funciones de Comision de
Garantia Interna de la UNED):

e Andlisis y revisibn de resultados relativos a los servicios del CEMAV y
formulacién de las propuestas de mejora.

Comision de Garantia Interna de Calidad de Facultad/Escuela:

e Andlisis y revisibn de resultados relativos a los servicios del CEMAV y
formulacién de las propuestas de mejora para la UNED vy la correspondiente
facultad/escuela.

Personal de los servicios:

e Ejecucion de las acciones planificadas en el CEMAV.

Consejo de Gobierno:

e Aprobacion de las acciones de mejora relativas a los servicios del CEMAV para
su implementacion.

Junta de Facultad/Escuela:

e Aprobaciéon de las acciones de mejora relativas a los servicios del CEMAV
correspondientes a su facultad/escuela para su implementacion.

Gerencia:

¢ Revision y definicion de los objetivos de los servicios contratados, que
desarrollan su actividad en el CEMAV

e Andlisis de los resultados de los servicios contratados para el CEMAV.

e Decision sobre la renovacion o rescision del contrato entre la UNED vy el
servicio.

9. FLUIOGRAMA
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PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION Y MANTENIMIENTO
DE LOS CURSOS VIRTUALES POR EL CENTRO DE
INNOVACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO (CINDETEC)

INDICE

OBJETO

ALCANCE
REFERENCIAS/NORMATIVA
DEFINICIONES

DESARROLLO DE LOS PROCESOS
SEGUIMIENTO Y MEDICION
ARCHIVO

RESPONSABILIDADES
FLUJOGRAMA

© 0 N O A B®DNPEO

ANEXOS:
I. Manual de usuario de GESTIONUSO
Il. Manual de usuario en peticiones para las areas generales

[ll. Reglamento sobre el uso de los foros de la UNED
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Edicion Fecha Motivo de la modificacion

01 21/01/09 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 certificacion: 16-09-2009

02 12/01/11 Edicion 22: Implantacion del Sistema de Garantia Interna
de Calidad de la UNED

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

-Inclusion del Reglamento sobre el uso de los foros de la
UNED

-Actualizacion de las referencias legislativas y otras
normativas

-Actualizacion de la denominacién de algunos cargos
académicos

-Anexo IV

Elaboracion: Revision:
Aprobacion:
Técnico de gestion en el |Vicerrectora de

CINDETEC/UsoPC/el Tecnologia/Vicerrector de Consejo de Gobierno. Aprobacion
Director General del Coordinacion, Calidad e del ultimo documento
CINDETEC/Director de Innovacion (Coordinador de | (Reglamento sobre el uso de los
Innovacion/Director de | Calidad de la UNED) foros de la UNED) incorporado a
Tecnologias este procedimiento:

Educativas/Vicerrectora
Adjunta de Calidad

Fecha: 7/10/10 Fecha:30/10/10 Fecha: 22/12/10
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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer el modo en el que opera el CINDETEC
(Centro de Innovacién y Desarrollo Tecnoldgico) para el servicio de cursos virtuales en la
UNED.

La virtualizacion de asignaturas, programas, etc. da como consecuencia el proceso de
cursos virtuales que comienza con la solicitud de la creaciéon del curso, a través de una
peticidon por parte de un equipo docente. Los hitos mas importantes del proceso son: la
administracion de los usuarios, y la preparacion de materiales y su mantenimiento.

Estos servicios, que ofrece CINDETEC, deben de ajustarse a los tiempos establecidos
oficialmente por la UNED para la docencia en los diferentes tipos de ensefianza, que
utilizan los cursos virtuales.

La Unidad de Gestibn Técnica, debe de encargarse del control de las peticiones, su
validacion y la terminacion de las mismas, ajustandose a los tiempos propios
establecidos por la direccion de USOPC (Unidad de soporte a proyectos y cursos) para
cada tipo de actuacion. Esta unidad se encarga de la explotaciéon de la plataforma
WEBCT, plataforma que soporta actualmente el campus virtual de ensefianzas regladas
de la UNED.

La Unidad Innova debe encargarse de los desarrollos y adaptaciones propias de la
plataforma alLF, herramienta desarrollada por la UNED, asi como proporcionar
mecanismos administrativos que deben ser usados por la Unidad de Gestion Técnica.

2. ALCANCE
El presente documento es de aplicacibn a toda la ensefianza asistida a través de los
cursos virtuales soportados por las plataformas de e-learning de la UNED (aLF y WEBCT).

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

e Acuerdos de Consejo de Gobierno sobre cursos virtuales (p.e. Reglamento sobre el
uso de los foros de la UNED)

¢ Normativa sobre accesibilidad

e Estatutos de la UNED

e Plan Director de la UNED 2010-2013

e R.D. 1393/2007 por el que se establece la ordenacibn de las ensefianzas
universitarias oficiales

e Ley de proteccion de datos
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e Legislacion aplicable en materia de procedimiento presupuestario y contrataciéon por
organismos publicos
¢ Normas de procedimiento presupuestario y contratacion de la UNED

4. DEFINICIONES

CINDETEC: Es el Centro de Innovacién y desarrollo Tecnolégico creado en la UNED para
el fomento del uso de la tecnologia en el ambito docente.

Gestion técnica USO-PC: Unidad de gestidon, encargada de organizar el trabajo de
USO-PC

GESTIONUSO: Aplicaciéon de de work-flow de la unidad USO-PC
GESTUVA: Aplicacion de gestion del campus virtual de la UNED

Grupo de usuarios: Estad constituido por, al menos, un representante de cada
facultad/escuela de la UNED, un representante del PAS, un representante del profesorado
tutor y un representante del alumnado. Depende de la Comisiéon Delegada de Tecnologia.

CAU: Es el centro de atencion al usuario. Recoge las incidencias relativas a las
aplicaciones que estan dirigidas a un gran niumero de usuarios, basicamente las relativas
al uso en la UNED de las plataformas Web-ct y alLF.

Ciclo de vida de un curso virtual: conjunto de actividades orientadas a definir e
implementar las diferentes fases involucradas en la gestién de un curso virtual: creacion,
alta de usuarios, procesamiento de materiales didacticos, configuracion del entorno del
curso, inicio, desarrollo y cierre de curso.

Ensefianzas en modo automatico. Cursos virtuales que se corresponden con
asignaturas recogidas en las base de datos de la UNED y cuyos actores (profesores,
alumnos, TAR, tutores o perfiles docentes autorizados de la UNED) se encuentran
incluidos en su totalidad en las bases de datos de la UNED.

Ensefianzas en modo manual. Cursos virtuales que se corresponden con asignaturas
no recogidas en las base de datos de la UNED o que, estando recogidas en las bases de
datos de la UNED, alguno de sus actores (profesores, alumnos, TAR, tutores o perfiles
docentes autorizados de la UNED) no se encuentran totalmente incluidos en su totalidad
en las bases de datos de la UNED.
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Web-ct: Course Tools o herramientas para cursos Web es un sistema comercial de
aprendizaje virtual en linea, que es utilizado principalmente por instituciones educativas
para el aprendizaje a través de Internet. La flexibilidad de las herramientas para el
disefio de clases hace este entorno muy atractivo tanto para principiantes como usuarios
experimentados en la creacién de cursos en linea. El profesorado puede afadir a sus
cursos en Web-ct varias herramientas interactivas tales como: foros de discusion,
sistema de correo electrénico, conversaciones en vivo o chats, contenidos en formato de
paginas web, entre otros.

aLF: Es una herramienta para cursos Web propia de la UNED. El principal objetivo de alLF
(aprendizaje y formacion en linea) es dar soporte a un aprendizaje basado en
comunidades de aprendizaje y no meramente cursos, como se hace de forma tradicional.
Este planteamiento parte del concepto general de comunidad virtual y se centra en
potenciar los aspectos fundamentales que deben garantizarse en este tipo de grupos de
trabajo: reputacion, confianza e intimidad. Por otro lado, se deben destacar otros
elementos esenciales para garantizar el éxito: (i) los usuarios tienen un objetivo, unos
intereses o una actividad comun, (ii) los usuarios se involucran frecuentemente en
interacciones activas, (iii) los usuarios tienen un acceso a recursos compartidos y a unas
politicas de privacidad que regulan el acceso a dichos recursos, (iv) se proporcionan
servicios de comunicacion, soporte e intercambio de informacién entre los usuarios, y (v)
se hace publico un protocolo de comportamiento y comunicacion.

Los fundamentos en los que se apoya alLF son dobles. De una parte, el conocimiento
técnico del desarrollo colaborativo de herramientas abiertas y flexibles. De otra, el
conocimiento basado en la experiencia adquirida durante ocho afios en el soporte al
desarrollo de cursos para un numero masivo de alumnos, en los que el factor de escala
es un aspecto critico, y en los que las necesidades no siempre coinciden con las
herramientas tipo ofrecidas en la mayoria de las actuales plataformas de e-learning.

Desde el punto de vista del usuario, aLF proporciona una gran variedad de herramientas
organizadas en torno a tres espacios de trabajo claramente diferenciados: area personal,
comunidades y cursos. Los servicios ofrecidos, por tanto, dependen del entorno en el
que se desenvuelva la interacciéon del usuario.

En definitiva, aLF facilita la organizacion de las interconexiones entre los distintos
espacios de trabajo; tanto las relativas al trabajo personal y colaborativo en las distintas
comunidades y cursos, como las de los grupos y subgrupos definidos en dichas

comunidades y cursos.

DESARROLLO DE LOS PROCESOS
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El proceso general se inicia con la definiciéon de objetivos por parte del equipo directivo
del CINDETEC con la colaboracidon de la Comisién de Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico,
la Comision de Metodologia y Docencia de la UNED (ha asumido las funciones de
Comisién de Garantia Interna de Calidad de la UNED) y el Grupo de usuarios. La
definicion de objetivos incluye dos itinerarios diferenciados; por una parte, se analiza si
es preciso introducir cambios en la explotacién de las plataformas Web-ct y aLF y, por
otro, se definen los objetivos para nuevos proyectos.

- La explotacién de las plataformas Web-ct y aLF

En base a la definicibn del proceso cursos virtuales, se definen dos subprocesos
correspondientes cada tipo de ensefianzas.

Subprocesos
e Ensefanzas en modo manual
e Ensefianzas en modo automatico

Cada uno de estos subprocesos implica el desarrollo de los siguientes servicios basicos:
e Alta/Baja curso
e Gestidn usuarios
e Peticion envio de contenidos

Tabla de tiempos de actuacion en cada servicio

SERVICIOS \ FASES REGISTRO VALIDACION * | REALIZACION
Alta /Baja de cursos 24 h. habiles 24 h. habiles 24 h. habiles
Gestion de usuarios 24 h. habiles 24 h. habiles 24 h. habiles
Peticion envio de | 24 h. habiles 24 h. habiles a estimar por
contenidos caso**

* ajustarse a la casuistica por cada servicio
** necesidad de aplicar tiempos estimados en las intervenciones

I. Subproceso: Ensefianzas en modo manual
A. Servicio: Alta/Baja de cursos virtuales
Descripcion:

e Unidad de registro: Gestidon Técnica USO-PC
e Unidad de validacion: Gestion Técnica USO-PC
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e Herramientas: aplicacion GESTIONUSO y GESTUVA, formularios de alta/baja de
cursos

Operativa para el alta y baja de cursos:

1.

w N

Recogida de la peticion. El peticionario rellena el formulario que esta en el
portal de la UNED, en la aplicacion GESTUVA.

Comprobacioén de los datos

Respuesta a los peticionarios

Registro de la peticion. Cada peticion es objeto de registro, aunque no
fructifique su viabilidad.

Salva guarda de los ficheros almacenados en la aplicacion GESTIONUSO.
Almacenar significa que los datos de los correos electrénicos quedan
guardados en la aplicacién donde se le asigna un niumero de peticiéon, que sera
su referencia. En el momento que se le valida a la unidad correspondiente
para que realice el trabajo, la peticion queda completada con fechas de
actuacion hasta su dltima validacién que da por terminada la realizacion de la
peticién con fecha fin.

Alta /baja del curso virtual
Esta operativa se aplica a las ensefanzas regladas autorizadas por el Consejo
de Gobierno o Vicerrectorado competente

B. Servicio: Gestién de usuarios

Descripcion. Modificaciones de equipos docentes: altas /bajas de usuarios en los cursos
virtuales de ensefianzas regladas.

¢ Unidad de registro: Gestion técnica USO-PC

¢ Unidad de validacion: Gestion Técnica USO-PC

e Herramientas: aplicacion GESTIONUSO y GESTUVA. Formulario de peticidon

Operativa para la gestion de usuarios:

oG hwbhPE

N

Recogida de la peticién

Comprobacion de los datos

Registro de la peticion

Validacion y distribucion a la unidad de realizacion

Realizacion de la peticiéon

Respuesta de realizaciéon a los peticionarios: peticionario y resto del equipo
docente del curso virtual

Esta operativa se aplica en los casos en los que existe autorizacion previa del
Consejo de Gobierno o unidades competentes de la UNED
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C. Servicio: peticion envio de contenidos

Descripcion. El servicio de envio de contenidos comprende la inclusion de diversos
materiales objeto de virtualizacién, que sirven como complemento al estudio de la
materia por el alumnado. Unidad de registro: Gestion Técnica USO-PC

Unidad de validacién: Gestion Técnica USOPC
Herramientas: aplicacion GESTIONUSO y GESTUUVA, Formulario de envio de
contenidos

Operativa para la gestiéon de envio de contenidos

o gk w

Recogida de la peticion. El peticionario rellena el formulario una vez autenticado
en el portal de la UNED, en la aplicacion GESTUVA.

Comprobacion de los datos. Los datos de las peticiones deben de ser verificados
para ver su viabilidad y aceptacion, mediante una comprobacién realizada por la
unidad de secretaria. Para ello, utilizamos GESTUVA.

Registro de la peticion

Salvaguarda de los ficheros almacenados en la aplicacion GESTIONUSO

Validacion

Administracion de alta del curso virtual en la aplicacion GESTIONUSO previa a la
distribucion de envio de contenidos

Distribuciéon a la unidad de realizacién. La aplicaciéon de GESTIONUSO, tiene una
administraciéon paralela a la de GESTUVA

Respuesta a los peticionarios. Una vez almacenadas las peticiones, localizado el
caso y anotado en el primer comentario, proceder con la respuesta al docente.

Il. Subproceso: Ensefianzas en modo automético

A. Servicio de alta/baja de cursos

Descripcion:

Extraccion de la informacion de los cursos a dar de alta de las bases de datos de
la UNED

Alta de los cursos. Sélo se dan de alta cursos presentes en las bases de datos de
la UNED. Este procedimiento es automatico. Se obtienen los datos de las bases de
datos. No existe baja de cursos. Solo existen los cursos que se reconocen
oficialmente en la UNED.

Operativa para el alta de cursos
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1. Extraccién de la informacion de los cursos de las bases de datos de la UNED
2. Alta de los cursos

B. Servicio: Gestién de usuarios

Descripcidon. Modificaciones de equipos docentes: altas/bajas de usuarios en los cursos
virtuales de ensefianzas regladas.

Operativa para la gestion de usuarios

1. Extracciéon de la informacion de los alumnos y equipos docentes y perfiles
docentes de las bases de datos de la UNED
2. Alta de los usuarios en los cursos

Esta operativa se aplica cuando existe la autorizacion delegada a los 6rganos
competentes de la UNED: vicerrectorado, departamentos y centros asociados

C. Servicio: Peticion envio de contenidos

Descripcion. El servicio de envio de contenidos comprende a la inclusién de diversos
materiales objeto de virtualizacion.

e Unidad de registro: Gestion técnica USOPC
¢ Unidad de validaciéon: Gestion técnica USOPC

e Herramientas: aplicacion GESTIONUSO y GESTUUVA, formulario de envio de
contenidos

Operativa para la gestion de peticion de envio de contenidos

1. Recogida de la peticion. El peticionario rellena el formulario una vez autenticado
en el portal de la UNED, que se encuentra dentro de GESTUVA.

2. Comprobacion de los datos. Los datos de las peticiones deben de ser verificados
para ver su viabilidad y aceptacién, mediante una comprobaciéon realizada por la
unidad de secretaria. Para ello, utilizamos GESTUVA.

3. Registro de la peticion

4. Salvaguarda de los ficheros almacenados en la aplicacion GESTIONUSO

P-U-D5-p2-4-02. Edicion 12/01/11 Pagina 92 de 157



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SGIC be LA UNED

P-U-D5-p2-4-02. Procedimientos para la gestiéon y mantenimiento de los Cursos Virtuales por el

Centro de Innovacién y Desarrollo Tecnoldgico (CINDETEC)

5. Validacion

6. Administracion de alta del curso virtual en la aplicacién GESTIONUSO previa a la
distribucion de envio de contenidos

7. Distribucion a la unidad de realizacion.

8. Respuesta a los peticionarios. Una vez almacenadas las peticiones, localizado el
caso y anotado en el primer comentario, proceder con la respuesta al docente.

- La definicidén de objetivos para nuevos proyectos

Una vez que han sido definidos los objetivos por el equipo directivo del CINDETEC, con la
colaboracion de la Comision de Innovacién y Desarrollo Tecnoldgico, la Comision de
Metodologia y Docencia de la UNED (ha asumido las funciones de Comision de Garantia
Interna de Calidad de la UNED) y el Grupo de usuarios, el equipo directivo del CINDETC
lleva a cabo la priorizacidon de los mismos y seguidamente la distribucion de proyectos en
funcion del presupuesto.

A partir de ahi, se define una doble trayectoria, como se puede ver en el flujograma, en
funcion de que el proyecto precise 0 no precise contratacion externa y, en este dltimo
caso, en funcion de que esta contratacion se refiera a personal técnico o a contratacion
de una empresa adjudicataria. En ambos casos, se lleva a cabo una convocatoria publica
especifica, tal como queda reflejado en el flujograma. En el primer caso, los candidatos
seleccionados se incorporan al equipo interno encargado de la elaboracién del proyecto
de que se trate. Por el contrario, en el segundo caso, la empresa adjudicataria, lleva a
cabo la realizacion del proyecto en su propia sede y lo entrega al CINDETEC una vez
finalizado.

Una vez terminado un nuevo proyecto, tanto si ha sido realizado en el CINDETEC como si
ha sido realizado por una empresa adjudicataria por encargo del CINDETEC, el proceso
continua con la realizacibn de una serie de controles. En primer lugar, se realizan las
pruebas necesarias para determinar la posibilidad de incorporar el proyecto a las
plataformas virtuales. Si el resultado de las pruebas es satisfactorio, el proyecto queda
incorporado en fase experimental, siendo a corto plazo objeto de pruebas de usabilidad,
las cuales tienen por objetivo verificar el grado de satisfaccién del grupo de usuarios con
el proyecto recientemente incorporado y la propuesta, en caso necesario, de
modificaciones de dicho proyecto.

Grupos de interés implicados en el disefio y desarrollo de este procedimiento
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Los grupos de interés implicados en este procedimiento son el personal docente e
investigador, los profesores tutores de los centros asociados y los estudiantes. 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 la
Comisién 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

Periédicamente, el CINDETC analizara las incidencias recogidas por el CAU vy realizara
encuestas de satisfaccion a los usuarios, llevando a cabo los consiguientes analisis
estadisticos. A partir del analisis de los datos obtenidos, el equipo directivo del CINDETC
con la colaboraciéon de la Comisién de Innovacién y Desarrollo Tecnoldgico, llevara a cabo
la evaluacioén de las acciones realizadas y establecera, en su caso, propuestas de mejora.

A partir de la evaluacion realizada, anualmente el equipo directivo del CINDETEC
elaborard un Informe sobre las acciones realizadas, que sera enviado a la Comisién de
Metodologia y Docencia de la UNED (comisién que ha asumido las funciones de Comisiéon
de Garantia Interna de Calidad de la UNED), la cual, dentro del proceso de revision anual
del Sistema de Garantia Interna de Calidad de la UNED, realizara la revision de la
gestion de los cursos virtuales y propondra, en su caso, acciones pertinentes para su
mejora. Asimismo, el Informe sera enviado al Consejo de Gobierno y al Claustro para su
analisis y propuestas de mejora, en su caso.

Finalmente, hay que sefalar que el CINDETEC tiene previsto la implantacion de la norma
ISO 9001 para facilitar la mejora de los procesos, y la definicion de los indicadores
adecuados que permitan la mejora de dichos procesos. Este camino se ha emprendido
hace un afio y medio.

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

Documento que recoja

todas las acciones que Papel e Hasta nueva
contempla el desarrollo del inforFr)nético Educativa/Director ropuesta
plan del ciclo de vida de un del CINDETEC prop

curso virtual

Director Tecnologia
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Director del

CINDETEC/Secreta-
Memoria anual de las rio de la Comision
acciones realizadas, su Papel e de Nuevas Hasta nueva
evaluacion y propuestas de informatico Tecnologias de la propuesta
mejora, en su caso UNED/Coordinador

de Calidad de la
UNED

8.RESPONSABILIDADES

Director General del CINDETEC: Direcciéon y gestién del CINDETEC

Director de Tecnologias Avanzadas: Explotacion del campus virtual basado en
WEBCT y de la realizacién de proyectos encaminados a la creacién de materiales
multimedia.

Director de Innova: Responsable para el desarrollo de la plataforma educativa alLF
de la UNED

Comision de Innovacidon y Desarrollo Tecnoldgico: Comisiéon Delegada del
Consejo de Gobierno de la UNED encargada de impulsar la revision y actualizacion de
las actuaciones tecnoldgicas y los procesos asociados.

Comision de Metodologia y Docencia de la UNED (funciones de Comisién de
Garantia Interna de Calidad de la UNED): Dentro del proceso de revision anual del
Sistema de Garantia Interna de Calidad de la UNED, realizara la revision de la gestion
de los cursos virtuales y propondra, en su caso, acciones pertinentes para su mejora.

Vicerrector de Coordinacion, Calidad e Innovacion (Coordinador de Calidad
de la UNED): Presentar a la Comisiéon de Metodologia y Docencia de la UNED la
Memoria anual para su analisis y elaboracién, en su caso, de propuestas de mejora.

Consejo de Gobierno de la UNED: Aprobar, en su caso, previo debate, los
documentos que presenten, tanto la Comision de Nuevas Tecnologias de la UNED,
como la Comisidon de Metodologia y Docencia de la UNED (funciones de Comisién de
Garantia de Calidad de la UNED), relativos a los procesos para la gestion y
mantenimiento de los cursos virtuales de la UNED.

9. FLUJIOGRAMAS
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F-P-U-D5-p2-4-02 Procedimiento para la gestion y mantenimiento de los cursos virtuales
por el CINDETEC

Definicién de objetivos

Equipo directivo del CINDETEC/
Comision TIC/Comision de
Metodologia v Docencia (Funciones
de comisidn de Garantia de Calidad
de la UNED)/Grupo de usuarios

L Y

Definicion de ohjetivos para nuevos Explotacion de las plataformas ALF Y
proyectos WEB-CT

Equipo directivo del CINDETEC/
Comision TIC/Comision de
Metadologia v Docencia (Funciones
de comision de Garantia de Calidad
de la UNED)/Grupa de usuarios

Técnicos del CINDETEC
(USO-PC & INNOVA)

A Y Y

S Ensefianzas en modo Ensefianzas en modo
Priorizacion de proyectos e alLbomdtioo
Equipo directivo del CINDETEC Técnicos del USU-PC Técnicos del USU-PC

Y

Distribucidn de proyectos segln
objetivos y presupuesto

Equipo directivo del CINDETEC
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F-P-U-D5-p2-4-02 Procedimiento para la gestién y mantenimiento de los cursos virtuales por
el CINDETEC

¥ T ¥
onvocatoria Conwvocatoria para la
MO contratacion de contratacidn de
personal proyecto
Empresa de seleccion Equipo directivo del
de personal CINDETEC
h y
Seleccion de candidatos Seleccidn de proyectos
Equipo directivo del iei i
CINDETEC Comisign de seleccidn
1r-
Realizacidn del
ecto
proy NO
Empresa adjudicatoria
Elaboracicn interna de proyectos
p=! [andlisis de registros, disefio, |-s—
desarrollo, pruebas, etc)
" [Técnicos de CINDETEC, mas
técnicos incorporados por
nueva contratacion T
si
Y
Incorporacion del proyecto a
. las plataformas virtuales
51 -
Técnicos del CINDETEC
NG L J

Obtencién de “feed-back” y
Vo go

Comisidgn TIC
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F-P-U-D5-p2-4-02 Procedimiento para la gestion y mantenimiento de los cursos virtuales
por el CINDETEC /

Analisis de encuestas de los
usuarios v de las incidendas
recogidas por el CAL

Teécnicos USO-PC

Analisis, evaluacion y
propuestas de mejora, en su
caso

N Equipo directiva de
CINDETEC/ Comision TIC

L J

L

Andlisis del informe de
evaluacion y propuestas de
mejora, en su caso

Comision de Metodologia y
Docencia (Funciones de
Comisidn de Garantia
Interna de Calidad de la
UNED)/Claustro/Consejo de
Gobiemo

FIMN
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LOS SERVICIOS
INFORMATICOS POR EL CENTRO DE SERVICIOS
INFORMATICOS (CSI)

INDICE

OBJETO

ALCANCE
REFERENCIAS/NORMATIVA
DEFINICIONES

DESARROLLO DE LOS PROCESOS

5.1. GENERALIDADES

5.2. DEFINICION DE PRIORIDADES

5.3. DOSSIER DE PROYECTO

5.4. SELECCION DE LA EMPRESA, EN SU CASO
5.5. CICLO DE DESARROLLO

5.6. GRUPOS DE INTERES

o kW NBEO

SEGUIMIENTO Y MEDICION
ARCHIVO
RESPONSABILIDADES
FLUJOGRAMA

© ® N O

ANEXOS:

I. Documento de requisitos de analisis del sistema

I1. Documento de definicion de proyecto

I11. Encuesta de evaluacion de la calidad del servicio a través de la satisfaccion
de los usuarios

IV. Formularios para apoyo. Usuarios y alumnos
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Edicion Fecha Motivo de la modificacion

01 26/01/09 Edicion 12: Disefio 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 8/07/10 Edicion 22: Implantacion 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

-Actualizaciéon de las referencias legislativas y otras
normativas

- Actualizacion de la denominacion de cargos académicos

Elaboracioéon: Revisioéon:

Director del Vicerrectora de

CSI/Subdirector del CSI/ | Tecnologias/Vicerrector de

Vicerrectora Adjunta de Coordinacidn, Calidad de
Calidad Innovacion (Coordinador de

Calidad de la UNED)

Aprobacion:

Consejo de Gobierno. Aprobacion
del ultimo documento (Plan
Director de la UNED) incorporado a
este procedimiento

Fecha: 21/01/10 Fecha:18/02/10 Fecha: 28/04/10
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1. OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto definir el proceso de generacién de aplicaciones
dentro del CSI, desde que se definen las prioridades de la UNED en materia
informatica, hasta la completa implantaciéon de las aplicaciones en los puestos del
usuario. En particular, el proceso cubre:

e La definicién de prioridades
e Su reflejo en los presupuestos del Centro de Servicios Informaticos

e El ciclo de vida completo de un proyecto: desde la toma de requisitos de
usuario, hasta la formaciéon e implantacion del sistema

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica en todas las actividades informaticas que desarrolla el
CSl, que cubren las comunicaciones, los sistemas, las aplicaciones y las actividades de
soporte de usuario de todos los procesos de la UNED, excepto los de cursos virtuales.
Estos procedimientos son seguidos por el personal del CSI, por la gerencia, y por la
UNED en general, desde el momento en que todos los usuarios necesitan interactuar
con la informatica.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

e Plan Director 2010-2013 de la UNED

e R.D. 1393/2007 por el que se establece la ordenacién de las ensefianzas
universitarias oficiales

e Reforma de la LOU, en su articulo 31, dedicado a la Garantia de la Calidad

e Criterios y directrices para la Garantia de Calidad en el Espacio Europeo de
Educaciéon Superior, promovidos por ENQA

e Programas AUDIT (ANECA) para el Disefio y la Verificacién de los Sistemas de
Garantia Interna de Calidad de las universidades y sus facultades/escuelas y
de sus ensefianzas

e Sistematicas y/o normativas ya establecidas en la UNED y en las
facultades/escuelas para establecer necesidades, planificar, gestionar y seguir
los resultados de los servicios universitarios centrales y de los prestados en las
facultades y escuelas

e Ley Orgéanica de Proteccion de Datos

e Legislacién aplicable en materia de procedimiento presupuestario y
contratacién por organismos publicos
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e Normas de procedimiento presupuestario y de contratacion de la UNED

¢ Metodologias de desarrollo publicadas por el MAP (Métrica 3), o por
organismos internacionales (metodologias orientadas a objeto)

7. DEFINICIONES

CSI: Centro de Servicios Informaticos

Aplicacion: Conjunto de programas informaticos que cubre diversas funcionalidades de
un proceso.

Oficina de pruebas: grupo externo de personal que prepara y ejecuta un plan de
pruebas para verificar la correcta asociacion entre requerimientos escritos y funcionalidad
ofrecida por la aplicacion.

Calidad: sistema de medicibn de una aplicacién/sistema informatico, que permite
verificar unos niveles minimos en diferentes parametros: robustez, rendimiento,
funcionalidad, escalabilidad, ...

Indicador: medida cuantitativa que puede usarse como guia para controlar y valorar la
calidad de las diferentes actividades. Es decir, la forma particular (normalmente
numeérica) en la que se mide o evalla cada uno de los criterios

CAU: Centro de atencion al usuario. Recoge las incidencias relativas a las aplicaciones que
estan dirigidas a un gran niamero de usuarios (matricula, calificaciones, etc.)

Valija virtual de examenes: Sistema informatico por el cual se proporciona
informaticamente el examen a cada alumno en el momento de su entrada en el aula de
examen.

Valija virtual de retorno: Recogida informatica de los examenes en el propio aula de
examen, previo escaneo, en presencia del estudiante para su envio por proceso
informatico al correspondiente profesor de la sede central. Esta aplicacién se encuentra en
fase experimental y de momento se esta aplicando a los examenes de prueba objetiva de
eleccion mudaltiple.

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

5.1. Generalidades

La gestion y funcionamiento de la UNED mejoran dia a dia a través de la eficiencia y
seguridad generados por la informatizacién de los procesos, pero, por otro lado, esto
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hace que la propia UNED dependa cada vez mas de las aplicaciones, y por tanto, de la
calidad de sus desarrollos, de su agilidad y de la correcta asignacién de prioridades
entre las numerosas necesidades planteadas.

Para lograr estos objetivos, los procesos informaticos de la UNED parten desde lo mas
béasico, que es la recogida de las necesidades y el establecimiento de prioridades de la
UNED en general, hasta la consecucién de los objetivos de cada aplicaciéon y la
implantacion final en manos del usuario.

Complementariamente, los desarrollos e implantaciones informaticas realizadas siguen
un proceso obligatorio de pruebas y verificacion (validaciéon y verificacibn) que
aseguren la calidad final del producto.

5.2. Definicién de prioridades

En primer lugar, y basandose en el Plan Director 2010-2013 de la UNED vy la
percepcion y prioridades de la UNED, en general, definidas por el Equipo de Rectoral,
la Comisién de Tecnologias Avanzadas define las prioridades fundamentales para el
futuro.

A partir de aqui, la gerencia y la direccién del CSI van configurando durante el afio
anterior las principales prioridades que deben quedar reflejadas en el presupuesto del
siguiente afo (presupuesto del CSl). En este presupuesto se establecen las diferentes
partidas, e incluso, la asignaciéon de recursos necesarios para cada una de las
aplicaciones nuevas y de suficiente entidad, que se van a desarrollar en el CSlI, junto
con los mantenimientos de las aplicaciones, las necesidades de equipamiento, de
licencias de software, etc.

En la propia elaboraciéon de presupuestos, se establece la necesidad, para cada
partida, de subcontrataciéon externa o no, dependiendo de la planificacion de los
recursos del CSI para los proximos meses.

5.3 Dossier de proyecto

Por cada uno de los proyectos que se van a desarrollar se establece un “dossier de
proyecto”, que explica cada una de las decisiones e hitos importantes del mismo.

Posteriormente, en el caso de que se estime necesaria la contratacion externa, se
prepara, a partir de ese dossier, el pliego que conduce a la seleccién de la empresa
que conjuntamente con la UNED desarrollara los diferentes médulos del sistema.

5.4. Seleccion de la empresa, en su caso

En el caso de que se seleccione la opcidn de desarrollar por un tercero, el pliego que
se establece es distribuido segun las normas que para esa convocatoria estén
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vigentes. Se establecen en el pliego los criterios de seleccion necesarios, y a partir de
estos criterios, se genera un a plantilla incluyendo las preguntas y criterios que se van
a utilizar para la valoracién de propuestas. Esta plantilla, que incluye preguntas y
formulas objetivas de valoracidon, resulta en una acta con la propuesta de
adjudicacion.

Posteriormente se inician los procedimientos necesarios de contratacidon externa que
dan como resultado un contrato que define fecha de comienzo, esfuerzo necesario,
prestaciones que debe tener el sistema, entorno tecnoldgico, etc.

5.5. Ciclo de desarrollo

Una vez definido el grupo encargado del desarrollo de las diversas aplicaciones que se
establecieron en el presupuesto, este grupo sigue un ciclo de vida relativamente
estricto, basado en las diferentes metodologias de desarrollo publicadas por el MAP
(Métrica 3), o por organismos internacionales (metodologias orientadas a objeto).

En primer lugar, se analizan los requisitos. Estos requisitos deben estar firmados, una
vez terminados y aceptados por el usuario, de forma que sienten la base de los
futuros documentos. Los requisitos se toman basandose en el documento creado al
efecto (anexo 1). Teniendo como base estos requisitos, es en este momento cuando
se genera el plan de pruebas, esto es, un procedimiento detallado de diferentes
pruebas que deben asegurar la adecuacion entre lo desarrollado y lo requerido.

Con estos requisitos, el jefe de proyecto, o la direccidon del CSI, en su caso, estudian
los recursos disponibles para dar fechas al usuario sobre la terminacion de la
aplicacion, determinando si los recursos actuales son suficientes. Como resultado de
esta fase, se adjunta también (y se incluye en el dossier de proyecto), una
planificacién y calendario.

La siguiente fase es el disefio del sistema, que incluye dos o mas partes (definicion del
esquema de datos, servicios funcionales, interface y pantallas de salida, ..), hasta
completar totalmente, y sistema a sistema, todas las funcionalidades. Este disefio es
realizado por un analista del CSIl, basandose en la toma de requisitos previa, junto
con diferentes entrevistas con el usuario final.

El paso siguiente, el desarrollo de los diferentes mdodulos, es realizado por el equipo
de programacion. Una vez desarrollado, se ejecuta el plan de pruebas definido con
anterioridad por parte de la oficina de pruebas, se prepara la formacion, se
documenta la aplicacion (manuales, etc.), y se implanta entre los usuarios. A partir de
ahi se lleva a cabo el mantenimiento, que puede ser de dos tipos:

Correctivo: esto es, pequefios desarrollos que corrigen imperfecciones y fallos del
sistema
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Evolutivo: desarrollos que implementan los diferentes requerimientos que, posteriores
al desarrollo, han aparecido.

5.6. Grupos de interés implicados en el disefio y desarrollo de este
procedimiento

Los grupos de interés implicados en este procedimiento son: el personal docente e
investigador, el personal de administracion y servicios, los profesores tutores de los
centros asociados de la UNED vy los estudiantes. Estos grupos de interés participan en el
disefio y desarrollo de este procedimiento mediante la posibilidad de comunicar
incidencias a través de la aplicacion informéatica del CSI.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Los resultados de las pruebas se guardan para su evaluacidon. Las aplicaciones se
presentan en la Comisidon de Tecnologias Avanzadas, para su evaluacion.

Con cierta periodicidad, el CSI prepara encuestas de satisfaccion sobre la utilizacion
de algunos servicios y aplicaciones, que, a través del CAU, se pasan entre el personal.
Pero sin duda, el reporte mas importante, especialmente en las aplicaciones que estan
dirigidas a un gran nimero de gente (matricula, calificaciones, etc.), son los reportes
generados por el CAU (Centro de Atencién a Usuarios, un teléfono que recoge todas
las llamadas y las clasifica segun el tema o aplicacién a la que se refiera la llamada).

Posteriormente, el CAU introduce aquellas incidencias que debe conocer el CSI a
través de una aplicacion especial, la aplicacion de peticidon de servicios, que de forma
automadtica, informa de la incidencia al responsable de la aplicacién especifica.

Los documentos del CAU son enviados a los responsables, junto con las incidencias,
que se envian automaticamente a través de la aplicacion de peticion de servicios. Para
cada aplicacién, ademas, se recoge la documentacibn (manual, documento de
requisitos, analisis y disefio, pruebas,...). Esta documentacidén va a parar al repositorio
de documentacion general del CSI.

Anualmente se aplican encuestas de satisfaccion a los usuarios, llevandose a cabo la
evaluacion de las mismas por técnicos del CSI.

Sobre la base del analisis de las incidencias recogidas por el CAU y de los resultados
de las encuestas de satisfaccion de los usuarios, se lleva a cabo la evaluacién anual,
de la que derivan, en su caso, propuestas de mejora.

Como resultado de la evaluacion, se realizan informes especificos para la Comision de
Tecnologias Avanzadas, para la Comision de Metodologia y Docencia (ha asumido las
funciones de Comision de Garantia Interna de Calidad de la UNED) y para el Consejo
de Gobierno.
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7. ARCHIVO
Identificacion Soporte de Responsable de Tiempo de
del registro archivo su custodia conservacion

Documento de Papel e Director del CSI Mas de 6 afios
objetivos informatico
Presupuestos del Papel e Gerencia/Director Mas de 6 afios
Csl informatico del CSI
Plan anual del Papel e Director del CSI Mas de 6 afios
proyectos y su informético
distribucion
Definicion Papel e Director del CSI/. Mas de 6 afios
general de informético Una copia sera
usuarios de cada archiva por el
proyecto Jefe de cada

proyecto
Convocatoria Papel e Director del CSl/ Mas 6 afios
para la informatico Gerencia
adjudicacion de
proyectos a
empresas
externas
Acta de seleccion Papel e Director del Mas de 6 afios
de proyectos informatico CSl/Gerencia
Contrato de Papel e Director del Mas de 6 afios
proyecto con informatico CSl/Gerencia
empresa externa
Documento de Papel e Jefe del Hasta nueva
definicion de informatico correspondiente prueba
pruebas proyecto. Una

copia sera

archivada por el

Director del CSI
Informes de Informéatico Jefe de Servicio Méas de 6 afios
incidencias (repositorio de del CAU/Director

recogidas por el
CAU

documentacioén
general del CSI)

del CSlI

Encuestas de Informéatico Director del CSI Hasta nueva
satisfaccion  del aplicacion de la
usuario encuesta
Informes Papel e Director del CSI Mas de 6 afios
especificos para informatico

la Comision de
Tecnologias

Avanzadas, la
Comisioén de
Metodologia y
Docencia

(funciones de
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Comisién de
Garantia Interna
de Calidad de la
UNED) y para el

Consejo de
Gobierno
8. RESPONSABILIDADES

Comisioén de Tecnologias Avanzadas de la UNED:
¢ Definicidon de los objetivos tecnolégicos para los siguientes afios.

Gerencia UNED:
o Definicién de prioridades dentro del presupuesto.

Equipo de Direccion del CSlI:
¢ Revision y definicion de los objetivos del CSI
e Elaboracion de los presupuestos
e Definicion del pliego de requisitos
e Generacion del acta de adjudicacion
e Difusion a través de la web de las actividades y objetivos de los servicios

Jefes de proyecto y analistas:
e Determinacion de requisitos
¢ Documento de disefio y andlisis

Oficina de pruebas:
¢ Definiciéon del plan de pruebas.
e Ejecucion del plan de pruebas.

Equipo de desarrollo:
e Desarrollo y programacion de los diferentes modulos.

Usuarios:
e Aprobaciéon de la documentacién para su implementacién.

Comision de Metodologia y Docencia de la UNED (ha asumido las funciones
de Comision de Garantia Interna de Calidad de la UNED): estudio del Informe
anual y, en su caso, propuestas de mejora en funcién de las necesidades de los
planes de estudio implantados en la UNED y de las diversas aplicaciones
institucionales.
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Consejo de Gobierno: estudio y valoracion del Informa anual y, en su caso, de las
propuestas de mejora.

9. FLUJOGRAMA
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F-P-U-D5-p2-5-02 Procedimiento para la gestién de los servicios informaticos por el CSI

Definicddn de objetivos

Equipo directivo del CSI/Gerencia

Elaboracion de presupuestos
canforme a objetivos

Equipo directivo del CSIf/Gerencia

Distribucidn de proyectos por
area de competenda

Equipo directivo del CSI

Formacidn de equipos de
proyecto

Equipo directivo CSI

Definicién general de usuarios

Jefes de proyecto (1.P.) ¥
Analistas

sf
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F-P-U-D5-p2-5-02 Procedimiento para la gestion de los servicios informaticos por el CSI

r

Solicitud de ofertas vy
Analisis de requisitos elaboracion de criterios de
selaccion
JP. Equipo directivo del TSI
r L 4
Planificacion del proyecto Seleccion de ofertas

Equipo directivo del CSI

Equipo directivo del CSIAJ.P. ¥, en su caso, Comision de
expertos
3 r r
Disefio y construccion Contratacion del proyecto
J.P./Equipo de trabajo/Oficina Equipo directivo del CSIf
de pruebas Gerencia
NO T

Puesta en marcha/Pruebas

J.P./Equipo de trabajo/Oficina
de pruebas
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F-P-U-D5-p2-5-02 Procedimiento para la gestion de los servicios informaticos por el CSI

Formacion a usuarios de la
aplicacian

Oficina de prusbas/Tecnicos
del CSl

k3

Recogida de incidencias

cAU

4

Encuestas de satisfaccién del
usuarios

Teécnicos del CSI

k4
Evaluacion anual de
resultados y propuestas de
mejora

Equipo directivo del CSI/
Gerencia

FIN
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