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Con este cuaderno se entregard de manera electronica:
e Anexos detallados al final del documento

e Hojade satisfaccion con la acogida
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I 1 .0uéesiauUNED?

La Universidad Nacional de Educacion a Distancia (UNED) es una
Universidad Publica de ambito estatal creada por Decreto 2310 / 1972 del 18
de agosto (BOE 9 de septiembre). Su finalidad es facilitar el acceso a la
ensefianza universitaria y la continuidad de sus estudios a todas las
personas que estan capacitadas para seguir estudios superiores, no puedan
franquear las aulas universitarias por razones de trabajo, economicas,
familiares, de residencia, etc.; utilizando técnicas y experiencias de
ensefianza a distancia y desarrollando programas de educacion permanente,
promocién cultural y perfeccionamiento profesional.

En la actualidad, la tipologia del alumnado de la UNED que utiliza los
servicios de los Centros Asociados es diversa. Por una parte, el estudiante
que accede como primera oportunidad real a los estudios superiores, por
otra, el profesional y/o titulado que realiza los estudios de su segunda
licenciatura, la persona mayor de 45 afios que se incorpora a la Universidad
sin clara voluntad de ejercer la correspondiente profesion y, por dltimo, el
estudiante que por edad y disponibilidad seria el propio de una universidad
presencial que opta por la modalidad a distancia.

Las titulaciones que expende tienen la misma validez que las de cualquier
otra Universidad Publica y esta sometida a la misma legislacién y normativa
general. En cambio la UNED presenta peculiaridades en su metodologia y
proyeccion social. La metodologia se basa en el material didactico (impreso y
audiovisuales) y en la tutorizacion de la ensefianza a través de los Centros
Asociados. El recurso principal es la Unidad Didactica de la asignatura, el
material didactico basico que se complementa con recursos tecnolégicos,
algunos ya tradicionales, como las transmisiones radiofénicas o las
producciones de material audiovisual. Ademas ha desarrollado un sistema de
clases tutorias a la carta: presenciales, Internet en directo e Internet en
diferido.
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I 2. ¢Qué son los Centros Asociados?

Los Centros Asociados, constituidos en consorcios o fundaciones con
personalidad juridica propia, forman parte de la estructura académica de la
UNED. Son, asimismo, entidades esenciales para el normal funcionamiento de la
Universidad, al tener lugar en ellos las actividades fundamentales de sus
estudiantes: matricula, clases-tutorias, exadmenes, actividades de Extension
universitaria, Cursos de Verano, etc. Representan, por tanto, la imagen que la
sociedad tiene de la Universidad.

Tienen como funciones propias las siguientes:

e Desarrollar las correspondientes actividades docentes e investigadoras en
coordinacion con los departamentos

e Fomentar en su entorno el desarrollo de actividades cientificas y culturales

e Poner a disposicion de sus miembros los medios y servicios adecuados
para el desarrollo de sus fines

e Facilitar las relaciones administrativas entre los estudiantes y la universidad

e Contribuir a la organizacion de las pruebas presenciales, en colaboracion
con los correspondientes servicios de la universidad

e Cualquiera otra que le sea asignada de forma permanente u ocasional por
la legislacion

La UNED cuenta actualmente con 62 centros repartidos por toda la geografia
espafiola. Dichos centros estan interconectados gracias, entre otros factores, a
las nuevas tecnologias que permiten un alcance directo a cualquier punto del
pais.
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3.0rganizacion Funcional por Campus

La implantacion de las titulaciones adaptadas al EEES (grados), implica la
necesidad de que la Sede Central (Vicerrectorado de Centros Asociados)
funcione en red con los Centros Asociados de tal modo que se pueda producir un
intercambio de servicios y acumulacion de sinergias que eviten duplicidades y una
mayor eficiencia de los recursos.

Mediante la organizacién funcional por Campus se pretende que los Centros
Asociados puedan ofrecer mas servicios con los mismos o parecidos recursos de
los que disponen actualmente, sin modificar sus particularidades y autonomia de
funcionamiento.

El apoyo entre los distintos Centros Asociados que forman parte de un Campus
esta inicialmente previsto en el &mbito académico y en el de la extension
universitaria. Actualmente existen cinco Campus que estan integrados por centros
de distintas Comunidades Autonomas.

Para una correcta coordinacion entre los distintos Centros Asociados que forman
parte de un Campus se han definido una serie de figuras de referencia:

e Director/a de Campus

e Coordinadores/as de Campus:
a. Académico
b. Tecnologico
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El mes de marzo de 2015 se aprobd en Consejo de Gobierno la nueva
ordenacion de la estructura académica periférica de la UNED:

e Campus del Noroeste: Centros Asociados de las Comunidades
Auténomas de Galicia, Asturias, Castilla y Leon y Extremadura.

« Campus del Nordeste: Centros Asociados de las Comunidades
Autonomas de Cantabria, La Rioja, Pais Vasco, Navarra, Aragon
y Catalufa.

¢ Campus de Madrid: Centros Asociados de la Comunidad
Auténoma de Madrid.

e Campus del Este-Centro: Centros Asociados de las
Comunidades Autonomas de Valencia, Murcia, llles Balears y
Castilla-La Mancha.

e Campus del Sur: Centros Asociados de las Comunidades
Autonomas de Andalucia, Canarias y de las Ciudades
Autonomas de Ceuta y Melilla.
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l 4. Centros Asociados en el Extranjero

Pero ademas, la UNED quiere estar presente a nivel internacional como
vanguardia de calidad universitaria. Por ello cuenta con centros en varios paises
de todo el mundo, siguiendo una politica de crecimiento que pasa por la
colaboracion con otras universidades e instituciones de las distintas regiones
donde esta representada.

-
(e
Maurtania |\
e Ml muerl,,q.

i, Y

Los CCAA en el extranjero se encuentran en: Bata, Berna, Bruselas, Buenos
Aires, Caracas, Berlin (Munich/Francfurt), Lima, Londres, Malabo, México,
Paris, Sao Paulo.

Los Centros donde Unicamente se realizan examanes se encuentras en .
Nueva York, Roma, Bogota, Santiago de Chile.
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5. Informacion sobre aplicaciones y herramientas
virtuales

e AVIP

Es una herramienta docente sincrona que permite dar soporte tecnoldgico a las
tutorias y seminarios presenciales e interconectar Centros y Aulas para su
funcionamiento en Red. Se trata de una plataforma tecnolégica orientada a
servicios audiovisuales que permite aprovechar el enorme potencial de la
estructura multisede de la UNED.

AVIP proporciona la denominada "presencialidad virtual" que consiste en que
desde cualquier Centro o Aula se puede acceder a las actividades presenciales
de cualquier otro Centro o Aula como si estuviéramos alli.

Por otra parte, nuestra plataforma IP permite que desde cualquier punto con
acceso a Internet los usuarios puedan acceder a los seminarios y tutorias tanto en
directo como en diferido.

La herramienta AVIP ofrece varios servicios:
Aulas AVIP: Existen dos tipos de aulas AVIP:
Aulas AVIP de Videoconferencia (Nivel 1): dotadas con sistemas de
videoconferencia y pizarra digital interactiva que mediante Unidades de Control

Multipunto (MCU) permiten interconectar varios Centros y Aulas a la vez. Utilizan
el software Pizarra Online que permite interconectar pizarras digitales

garantizando la interoperabilidad del sistema.

Escenario | - Aulas AVIP Videoconferencia (NIVEL 1)
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http://www.intecca.uned.es/pizarraOnline.php
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Aulas AVIP de Webconferencia (Nivel 1+): aulas mas virtuales, con webcam,
equipo supresor de eco y pizarra equipamiento pensado para trabajar
directamente con herramientas en Internet. Utilizan el software Conferencia
Online _que permite realizar webconferencia de uno (docente) a muchos
(alumnos) con roles diferenciados (moderador, presentador e invitado) a la hora
de poder usar las funcionalidades disponibles (video, audio, chat, pizarra,
presentaciones).

Estas aulas de webconferencia (nivel 1+) se pueden conectar con aulas de
videoconferencia (Nivel 1) a través de la MCU, utilizando un software denominado
ConferenceMe (sistemas Windows). Junto con ConferenceMe, podemos usar
Pizarra Online. Con "ConferenceMe" y "Pizarra Online" se garantiza la
interoperabilidad de video/audio y datos entre las 2 tipologias de aulas. 1°- Desde
la web de la UNED: http://www.uned.es

Escenario |l - aulas avip Webconferencia (NIVEL 1+4)
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http://www.intecca.uned.es/conferenciaOnline.php
http://www.intecca.uned.es/conferenciaOnline.php
http://www.intecca.uned.es/descarga_dif.php?id=643
http://www.intecca.uned.es/contenidos.php?id=que_es_avip&id_sub=1
http://www.intecca.uned.es/pizarraOnline.php
http://www.uned.es/
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Cadena Campus: Es el nivel 2 de servicio y consiste en la captura de las
sesiones (seminarios, tutorias...) emitidas desde las aulas AVIP para su
almacenamiento y difusion en directo y diferido por INTERNET.

 Emisiones en Directo
« Emisiones en Diferido

Escenario V - cadena Campus [NIVEL 2]

m Univuri idad Waclond] de Edutation § DHEISACIE UNED

A continuacion, se muestran las distintas barras de herramientas con las
gque se trabaja en la plataforma AVIP

PIZARRA ONLINE


http://www.intecca.uned.es/descargas.php
http://www.intecca.uned.es/descargas_dif.php
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Ver en el area de materiales del grupo de alF “Plan de Formacién AVIP” los documentos "Guia de usuario de
PIZARRA ONLINE".

MANDOS_EQUIPOS_DE_VC.ppt

BOTONES_BARRA_HERRAMIENTAS_PIZ
GUIA_RAPIDA_CONFERENCIA_ONLINE
RESUMEN_HERRAMIENTA_AVIP_V3,5.pi

BARRA DE HERRAMIENTAS TRAZO

En esta barra de herramientas se encuentras las principales herramientas utilizadas en la pizarra,
b Limpia todas las anotaciones realizadas en la pagina actual.
‘ Lapices par dibujar 8 mano alzada con varios grosores.
(&) Goma para borrar a mano alzada.
ﬂ Herramienta para remarcar contenido,
B B B ® Cambio del color del trazo.
\ Dibujo de lineas rectas.
L Transparencia del trazo.
ﬁ E/ Abre la barra de herramientas del visor de documentos.

M ‘r'/ Abre las herramientas avanzadas de dibujo.

10de82 |, etiqueta permite conocer la pagina actual respecto al total de paginas. Mediante las flechas se puede
‘ ‘ navegar por las distintas paginas que existen, creandose nuevas paginas al final automaticamente.
|_|I |
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BARRA DE HERRAMIENTAS AVANZADAS

En esta barra de herramientas se encuentras las herramientas avanzadas de la pizarra.
|:| Dibujo de rectdngulos.

A Dibujo de triangulos.

() Dibujo de elipses.

T Escritura de texto tipografico.

/ Aplicar filtro de difuminado para las formas que se dibujen.

/ Filtro en relieve para las formas que se dibujen.

/ Filtro de resplandor alrededor de las figuras dibujadas.

, Crear una sombra en las figuras que se realicen a continuacidn,

\ Dibujar con trazo normal sin aplicar ninguin filtro,

T‘i Grosor del trazo.

BARRA DE HERRAMIENTAS DOCUMENTOS

Se pueden subir documentos a este visor de documentos que estaran disponibles para realizar presentaciones y anotaciones
sobre los mismos. Habrd que tener en cuenta las siguientes consideraciones a la hora de cargar documentos en la lista:
+ Eltamafio maximo de los documentos es de 20MB.
+ Dependiendo del fichero y el tipo de conexidn, la carga del documento puede tardar hasta 10 minutos.
« Serecomienda utilizar el formato PDF.También se permiten otros formatos: "doc”, *rtf*, "bmp®, "aif", "jpg",
-jmg". -M.; nwtn' “wmf., -M., Nodplr -sxlu' “Nt.p Imsl' stcl y -K'Sl.
+ En caso de que un documento de problemas se recomienda convertirlo a PDF.
¢  Siempre que sea posible subir los documentos antes del evento y probarlos comprobando que no haya ningun
problema en su visualizacidn,

A traves de este botdn se permite la descarga del documento original subido a la pizarra o bien al documento junto
E con las anotaciones que se hayan realizado sobre el mismo utilizando esta herramienta en formato PDF desde
cualquier cliente conectado a la sala siempre y cuando se autorice la descarga del documento que se desea guardar.

Permite afiadir documentos a la lista, Se preguntard sobre la posible descarga del documento por parte de los
+ asistentes.

== Elimina el documento seleccionado de la lista.
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BARRAS DE HERRAMIENTAS Y PANELES
CONFERENCIA ONLINE

Ver en el area de materiales del grupo de alF "Plan de Formacion AVIP” la “Guia de usuario de
CONFERENCIA ONLINE" (hay una para acceder a través del porfal de INTECCA y ofra a través de aLF).

BARRA DE HERRAMIENTAS CONFERENCIA ONLINE

En esta barra de herramilentas se encuentras las principales herramientas utilizadas en |a pizarra.
b Limpia todas las anotaciones realizadas en la pagina actual.
‘ Lapices par dibujar a mano alzada con varios grosores.
(&) Goma para borrar a mano alzada.
ﬁ Herramienta para remarcar contenido.
B B B ® Cambio del color del trazo.
™\ Dibujo de lineas rectas.
O Transparencia del trazo.
i, Abre |a barra de herramientas del visor de documentos,

t_zj | Abre las herramientas avanzadas de dibujo.

10de 82 |, etiqueta permite conocer la pagina actual respecto al total de paginas. Mediante las fiechas se puede
‘ . navegar por las distintas paginas que existen, credndose nuevas paginas al final automaticamente.
|

PANEL USUARIOS CONECTADOS

En la imagen se puede observar la lista de usuarios de la aplicacidn junto con el conjunto de iconos que representan los
estados de cada usuario conectado.
Si se detiene el ratdn sobre los iconos o botones de la herramienta se obtendrd tambi€n una pequefia ayuda.

Icono que representa el papel de moderador de la conferencia, Puede realizar cualquier accidn en la herramienta y es
el encargado de cambiar los roles de los demas usuarios.

Icono que representa el papel de presentador de la conferencia. Puede utilizar la pizarra, los documentos y el chat.
También tiene la posibilidad de emitir su audio y video al resto de participantes.

.] Icono que representa el papel de invitado de la conferencia. Puede pedir la palabra y utilizar el chat.

Indica que un usuario ha solicitado la palabra. Serd el moderador el encargado de dérsela concediéndole el papel de
presentador o denegandosela.
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PANEL PONENTES

En esta ventana se muestran los videos de los moderadores y presentadores presentes en la conferencia. Sobre el propio video
se muestran una serie de iconos para acceder a distintas opciones de los videos.

mn Haciendo click sobre este icono se detiene la emisidn de audio y video de forma que los demds asistentes verdn nuestra
imagen congelada y no escucharan nuestro audio, :

Se utiliza para dejar de emitir nuestro audio al resto de participantes aungue la imagen se seguiria emitiendo.

@ Sirve para dejar de emitir nuestro video mostrando una imagen congelada al resto de participantes, El audio sequiria
escuchéndose en la conferencia,

[il Con este icono se accede al panel de configuracidn donde se puede seleccionar la cdmara y micrdfono que se quieren
%] utilizar. También se pueden realizar ajustes en |a calidad de video y audio.

PANEL CHAT

fermacion(1B-58:45):
Vamos & realizar ura prictc

La seccidn del Chat se encuentra representada por la imagen. Mediante esta herramienta cada usuario puede comunicarse
con el resto enviando mensajes a todos o bien privados seleccionando un usuario de la lista de usuarios. También es posible

cambiar el color en el que se envian los mensajes.

. Desplegable con |a lista de usuarios conectados para el caso en el que se quiera enviar un mensaje privado a alguno de
—p ellos,
«/ Botdn para enviar el mensaje que se ha escrito. También es posible realizario utilizando la tecla <Enter>,

PANEL ENCUESTAS
ExAxE s

Corderencis Ombre
ey

En este panel se encuentran los controles necesarios para elaborar y realizar encuestas en la conferencia:

Se utiliza para iniciar el asistente para crear una nueva encuesta, Se deberan especificar todas las preguntas asi
como sus respuestas

Borra la encuesta seleccionada.
X

j Modifica la encuesta seleccionada.

f,g Muestra |a encuesta seleccionada a los participantes para que la puedan completar,
Muestra los resultados de la encuesta en tiempo real.

Elimina los datos de la encuesta seleccionada.
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PANEL GRABACION

En este panel se encuentran los controles necesarios para realizar una grabacidn de la conferencia. Antes de iniciar la
grabacidn se debe introducir un nombre para la misma. Acontinuacidn se describen las distintas opciones existentes:

9 En este modo se graba sdlo la secuencia de video del ponente principal de la conferencia.

; Se realiza sdlo la grabacion del audio de Ia conferencia.

Se realiza una grabacitn de toda la actividad de la conferencia, independientemente de que las ventanas de Ia
misma se encuentren ablertas o cerradas,
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Guia de acceso web al nuevo

correo electrénico UNED-Office365
del profesor/a tutor/a.

1. www.uned.es

Google

Buscar ton Google | oy @ lener suere

2. Hacer clic en Acceso al CAMPUS. a |

s

GRADDS

MASTER

DOCTQRADO >

3. Iniciar sesion, identificarse
con el usuario de profesor/a
tutor/a y contrasefia, hacer
clic en enviar.

ﬁ 4. Hacer clic en Acceso web al nuevo correo electrénico. ] ol e

) Pubiicacion de calendaries e Campn
Virtuales 201514

7 Acceso web al nuevo correo electrénico

D Prosbas Provascialey

) Formasian Parmanerss

5. Configurar idioma y zona horaria y
guardar.

6. Una vez configurado el
idioma y zona horaria, hay
que guardar los cambios.

Este paso solo se realiza
RIS cuando se accede por
primera vez al correo.

8. Para cambiar el
estado o cerrar la
sesion, hacer clic en la
imagen.

B= Outlook

Aqui se encuentra tu
correo  UNED-Office
365, Puedes mirar
tus mensajes,
responder a ellos,
redactar  nuevos
mensajes,  crear

----- . grupos etc.

9. Para ver mas aplicaciones, hacer clic en la
imagen.




Guia acceso web al nuevo correo electrénico UNED-Office365 del Profesor/a Tutor/a.

15. Hacer clic en alar Office 2016 en su PC
UNED.

R

12. Instalar Office 2016 en su PC. ]

OneNate para los

10. Ver mas aplicaciones. prodesones
ver tocas mis apicaciones 4 I e e e
11. Mis aplicaciones.

a
Bon
amn
E0o

m 16. Guia rapidas e informacion de interés para configurar office365, hacer | 17. Informacion sobre el correo ," ﬂ”:"#
clic en Informacién de Officce365. Poby® 2 —_—
T )
4 laIAED

19. Para cerrar la sesion,
hacer clic Cerrar.

focs_____| e
Dessiratarion

Céme Fusciens
Adminatracion of Comes
Gyt gl Cormes.

e 7 Saguiridad dal Coeren

Lintas o Distribuciin

-] D—Mhumu.ln .Ils !"‘eﬁvlﬁ.om'? -

) Publicaciin de eaiendurics d Campes
Virtusles 101814

18, Volver al )" Ouss Riidss de Oficals pus s et
correo, hacer
clic en UNED

Office365.

“ Informacién de Office365 ) Formacisn Parmarwrs * voiver a Mend ACS

[ T e —

P
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Guia para reenviar el correo electronico UNED-Office365 del profesor/a tutor/a al correo personal.

1. www.uned.es

LES ILLES .

Guia para reenviar el correo GOUS e

electronico  UNED-Office365  del
profesor/a tutor/a al correo personal.

Buscar ton Google | oy @ lener suere

- - gy reaq 4. Hacer clic en Acceso web al nuevo correo electrénico. }“ popdecr b
m 2. Hacer clic en Acceso al CAMPUS. m T
Jre— raumeo
B O R
4 .,- o i L
- - - ‘
m Inicio de sesién 3. Iniciar sesion, identificarse CE D Pubiccion o candarien h Canpen
con el usuario de Profesor/a Viahs 201516
tutor/a y contrasefia, hacer e
clic en enviar. [ Acceso web al nuevo correo electrénico
D Prosbas Provascialey
) Formasian Parmanerss
= £
..... g

5. Para reenviar el
correo  UNED al
correo personal.

6. Hacer clic en

7. Hacer clic
en Reenvio.

correo.

Reenvio




Guia para reenviar correo electronico UNED-Office365 del profesor/a tutor/a al correo personal.

8. Hacer clic
en Iniciar
reenvio.

12. Una vez
realizado el
reenvio, hacer clic
en Guardar.

9.Escribir la cuenta de
correo electrénico
personal.

11. Para cancelar el reenvio del
correo UNED al correo personal,
marcar la casilla  Detener
reenvio.

10.Marcar la casilla Conservar
una copia de los mensajes
reenviados (opcional).

13. Para cerrar la sesion.
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Guia de acceso a la Plataforma alLF

del profesor/a tutor/a.

1. www.uned.es

Google

s

2. Hacer clic en Acceso al CAMPUS.

GRADDS >
MASTER > .
DOCTQRADO > e

Login

3. Inicia
con el

r sesion, identificarse
usuario de PAS y

contrasefia, hacer clic en

e
Profesares : .
m Tulores Estes donde estes.

4. Para acceder a la
plataforma aLF, hacer clic en
alF 2016-2017.

ey
et
o
B

N
I Pecagoga de 2 Socilzacen (TRl 4!
lagndstico Pedagégic i

referencias.

5. Para subir una foto o
imagen, hacer clic en Mis

T ——— L

Al atencites de bos equigos
dacentes de Grados, Prgrades
¥ cursos de ACOESS - e 30, 14

6. Hacer clic en incluir su fotografia.




Guia de acceso Plataforma aLF del Profesor/a Tutor/a.

7. Hacer clic en Seleccionar archivo,
buscar la foto/imagen en el |
ordenador/USB, hacer clic en abriry
después en Aceptar.

ntiin
Meticzzen
e peesia

8. Hacer clic en Inicio.

9. Aqui se encuentra la
foto/imagen que se ha
subido, se puede
cambiar, en Editar.

10. Para acceder al foro, hacer clic comunidad de Acceso (si se imparte una materia
del Curso de Acceso) o Grado (si se imparte una asignatura de Grado) y después
hacer clic en la asignatura.

A s atencids de s oqupas
docentes de Grados, Pevprades

¥ CuEnos e Aosess - e, i

- Pedagogia de la Sodializacion !
- Diagnéstico Pedagdgico L!

~
"] 11. Para acceder al foro grupo tutoria de la asignatura que imparte
en el Centro Asociado, hacer clic en Tutoria.

T -

W ptal s s

12. En mi curso, hay diferentes opciones que
se pueden utilizar.

de la Socializacidn g

W st s Patagngi t Ly Socalznadn » e » Vs
g Informacion del tutor
b i e + Nombes:

¥ e T - .
ey 13. El foro de Coordinacion tutorial, es el sitio
| e para comunicarse con el equipo docente y

* messs | tutores/as de otros centros asociados.

P

 Estudiantes: 13

Duela e Pgrvm £
* Tutores:

bty S &
e
Grwtmy bt

14. En el foro Grupo Tutoria, es el sitio para
comunicarse con los alumnos asignados del
Centro Les llles Balears.

15. Para enviar un mensaje,
hacer clic en Enviar un
mensaje nuevo.

-, it Sartere ] Wt st

18. Herramientas para dar
formato al mensaje.

16. Escribir el
titulo del
mensaje.

Erwiar | | Vinta proimings | | Canceiar




Guia de acceso Plataforma aLF del Profesor/a Tutor/a.

de ka5

19.Para adjuntar un archivo
al mensaje, hacer clic en

ST ———.

Adjuntar fichero. Lp—
[y ——
¥ dafoowe Q ¥ Pun 04 Mods ol
- T e
;. . A e un arihive a gl et T S i
21. Para revisar el mensaje, se ey NS - X ; B -
recomienda hacer clic en Vista I 23. Si el mensaje es incorrecto, hacer clic
- [rey—— en Modificar de nuevo y si es correcto,
preliminar. e |

hacer clic en Enviar.

20. Hacer clic en Seleccionar el archivo
y buscar el archivo en el ordenador o
dispositivo USB y hacer clic en abrir.

(Dsea suscribire para recbir respuestas? @
(Aczncion: ya es:d susarioo/a a estaForo (al suscribiree nueamente puade reciai nctif cacicnss duplicadac), | Etvar | Modficar de nuevo.

Erviar || Vinta pratiminas | | Canceiar

Q = 11 Plan de Acritn Tutorial remes te Airratcrr. [x

Apreciadon shamnes/as,

o

et bl Gt

Adjuts un archive, con o plonificacién de las closes tutorias de lo asignatura “Plon de Accidn Tuterial
i ¢ et v 24 Vi limi del R 03/10/1508:45 (PATY"
. Vista preliminar del mensaje. ;
S NSRS p ) & e oo 26. El mensaje colgado en el
Uik, foro y el archivo adjunto.
Q ¥ P e Ko ol Tesbel Macie!
o Aprmaiades b
03/10/15 08:45 o ceehubegal st ai - - Ady
W tdien - . (Lo . L .
AR — 25. Si el mensaje incorrecto, hacer clic en

J PeddagoginSonaitsacin PAT lssheiMaciel

&

Modificar de nuevo y si es correcto, hacer
clic en Enviar. TR 0SS o (EEENTEEY o (T
iDesea suscritirse para recibir respuestas? ® No S

s ya e ssci 3 e for e susibise ruemente puede ecitntfacores deplcadss

Pedagagia de [a Socializacidn L et L Pedagogia de la Socializacion 7 omtr doms 116 it [ 2
uneof O] : weof ]
CADETEC - CTU & o Com &

Mo | ol > Pk e 9 Secuktacde > a3 » Gnge da ko 2 g Wome e M st > Packigo de a Sonuktacdn > cFarms » + G 41 o 33
¥ i de dobate > » Grupo de Tboria 25 £ Sotetar resicacons 5 b do dabate > » Grup de Tokorld 35 £ soten retfcaconen
1 levinie 1 levinie
¥ g Destripedin Testica; [ —— Destripehéa/ Temitic:
) Difeacens I & otors Forms » Geup de Tukor 5 i ) Difeacens I & otors Forms » Geup de Tukor 5
) ek Pisyieds ) ek
¥ Webstenc c1 101> ¥ Webstenc
"M i T et i oo el | ke . . " s T bt eyl om el e
27. Acciones que pueden realizarse en el L .
., N 28. Para recibir los mensajes del foro debate
. - foro Grupo Tutoria: colgar un mensaje de . - .
& en — . . L . W = en el correo UNED, por ejemplo del Grupo
Titus bienvenida, el Plan de Acciéon Tutorial, ¥ ] Titly ah Ji Solici ficaci
o S I i da e el responder a mensajes de los alumnos, etc. o T R tutoria, hacer clic en Solicitar notificaciones.
¥ = 3 iservenidos ol curso 20152016

IS4 ianvenidos ol curso 201520161




Guia de acceso Plataforma alLF del Profesor/a Tutor/a.

Pedir notificacién para -

84 bt 5 » Coordrgoin Aol T8 keds susrie

Descrige ea: Form ga e

I3 erog ot » Coordmacsn 1o hd | £ /

» Coordinacién tutarial

g =

29. Elegir el intervalo de la notificacion.

araiorim Mea sk ol e ovres rEwese wwes

o LY Tesla Msefa

G messaje w

31.Para salir del foro de la asignatura y acceder a
los foros de otras asignaturas, hacer clic en Inicio,
Cursos o Comunidades y elegir la asignatura.

™ oot > Padigesg e Somakcacdn 2 o

‘oot

S o dobate > > Grup de Toteria 5. 58 mntar suscripeisn 32. Para cerrar la

) lonnin e sesion, hacer clic

¥ i Destria/ Tesdtica; en Salir.

} Cafcacenes Ir & otves foros » Geupo de Tukora 15

) s

! Rdrherce

bl v o e M o g e e
prom - 30.Para cancelar recibir los mensajes del

1 Tinda

foro, hacer clic en Anular suscripcion.
P | Pan de hexitn Tutoral

& iberrvenidos sl curso 2015- X160




Guia de acceso a la Plataforma AVIP-Webconferencia.

LES ILLES
BALEARS

Guia de acceso a la Plataforma

AVIP -Webconferencia.

Recomendaciones

= Tener instalado en su ordenador la Ultima versién del adobe
flash player.

= Permitir elementos emergentes para la pagina de

www.intecca.uned.es (si no lo permites, no podras acceder a la

webconferencia o videoconferencia).

Darse de alta en INTECCA.

Se realiza al acceder por primera vez, hay que cumplimentar el

formulario con los datos que se solicitan.

B e

" hitp://wwwintecca.uned.es

1. www.intecca.uned.es

E— Innavacion y Besamollo Tecnolagion
BRRLER] | ™75 | e tox Contros Asociada

Acceso a Plataforma AVIP

Aulas Avie

— [24 Hacer clic en Acceso a Plataforma AVIP. ]
T
y ..

Espafiol w
Inicio | Mi Portal | Iniciar sesién

Plataforma de Servicio

3. Hacer clic en Iniciar
" sesion.
w

Aokt KV 8 ﬁ Cadena Campus
Videoconferencia &

e @ F

A Reponecra de
Rt st Contenidos Digitales
Webconferencia & A )

Gestor el de
Contenkdos Audiovisuales

Red Soclal AVIP

Plataforma AVI
T

Cspaiicl w
Inicio | Mi Portal | Iniclar sesian
m: M'l(tkl

Plataforma de Servicio

4. Hacer clic en Mi
portal.

Videoconferancla &

Cadena Campus
-

It‘n:;l.t'iI e | ales
5. Hacer clic en Aulas AVIPI

Conten

de Webconferencia.

Red Social AVIP

Portal de acceso

6. Hacer clic en Autentificacion
UNED (si utiliza el usuario propio
de profesor/a tutor/a).

Si se conecta con el usuario del
Centro Asociado, hacer clic en
Autentificacion AVIP.

7.1dentificarase con el usuario y
contrasefia (profesor/a tutor/a o del
usuario del Centro Asociado.




Guia de acceso a la Plataforma AVIP-Webconferencia.

Blarvenide [UsuarieUNED) | Espaiol M @D
Indcko | Mi Portal | Mi cusnta | Mis grabaciones | FAGH | Cerrar sesién

Audio Visual sobre tecnologia IP
INTECCA R
m Plataforma de Servicio
Aulas AVIP de "';: s‘ Cadena Campus
Videoconferencia & K 1
Webconferencia 1 g 5 ;o e
—

8. Hacer clic en Aulas AVIP Red Social AVIP
) ammens
de Webconferencia.

a
a
a
Bl | Liseado de autas

\nBedaleary Eaxacuntociul] clatet 1" curna Tirackin Sacial. 7 nusviestry -.:::‘n

[12. Escribir la contrasefia de la sala AVIP y hacer clic en Enviar. I“ka‘wmm Cemar seion

M | Listado de aulas

Miscites Misaules Aulesacties  Aulesinactves  Creeraula  Tatorias Estucios Oficales]

—

Grado en Educacion Social y

o ebconferercia v (5015 | <<o 2> Grado iy Pedagogia
/ Primer Curso,
Primer Cuatrimestre
Corlrasefa: sscscces st
Asignatura: Historia de la Educacion
ahadNal Isabed C. Macie! Tormes
s lemaciel@elvissa uned.es
= INTECC - Copyight 2 20
._ N Leg | Prvcicad - onccones de s e onferencie Ol Wﬂ"é @
15. Indicar si el alumno/a _ sal1
§ e puede descargar el archivo. s
- B
i 5 I 1Social y  cees—m
Educacion Social y Jogia
ren Pedagogia 0,
mer Curso,
= X s

r Cuatrimestre

14. Para subir un archivo a la sala AVIP,
hacer clic en la carpeta azul y después

maciel@eivissa uned es

hacer clic en el signo de +.

C. Macie! Torres
[Felvissauned.es

ordenador o en el USB y hacer

16. Buscar el archivo en el
clic en Abrir.




Guia de acceso a la plataforma AVIP-Webconferencia.

aciin Socisl y Pedagogia
ackin. Cursa: 10

3 o
W o——
s C—

17. Para utilizar un archivo durante la
clase tutoria, hacer clic en la carpeta
azul y elegir el documento.

icmaciel@evissa.uned.es

. - g oot s anfereca

18. Para grabar, hacer
clicen el boton.

20. Ha comenzado la
grabacion.

19. Escribir el nombre de la
grabacion (segun las instrucciones
que ha dado el Centro Asociado) y
hacer clic en el botén rojo.

emaciel@eivisa uned.es

1 - s g oo e s anfirece

Eurpein: 00:00:03

21. Para finalizar o cancelar la

grabacion, hacer clic en el cuadrado F
rojo. |7 J——
Cursas 1+
! ]
L el v S
1 = s ey oo
T r i

'[ZZAPara ver la grabacién y/o copiar el enlace o

cancelar, hacer clic en la opcidn que corresponda. ] m
<

23. Las grabaciones se encuentran disponibles en la web del E‘
Centro Asociado: http://www.uned-illesbalears.net/

L N N
(24. Si durante la clase tutoria y grabacién el alumno v
que se encuentra conectado en directo por internet

desea participar en la clase y levanta la mano,
como indica la imagen.

Si es una grabacion, NO se recomienda cambiar el
Qol de invitado (alumno)al de presentador.

alumno

fZS. Si es una clase sin grabacion, se puede cambiar
el rol al invitado (alumno) al de presentador,
comprobar que el alumno tiene webcam y se
encuentra configurada. icmace @aiisa ned.es
El rol se cambia al sefialar al invitado (alumno) y en

\Ias opciones seleccionar el rol de presentador. y,

26. El invitado (alumno)
con el rol de presentador.

27. Para cambiar el rol al invitado
(alumno) de presentador a invitado, - |
seleccionar la imagen de invitado.

lemaciel@eiisa uned.es




Guia de acceso a la plataforma AVIP-Webconferencia.

EJ Conferencs ONLINE ~

L Honsock e m—: |
e

W o

28. En el chat se puede cambiar el | |
color de la fuente, elegir el color. L )
frecim—ax

icmaciel (16:35:57)

29. Para salir de la sala AVIP, cerrar
Conferencia ONLINE y cerrar las ventanas
abiertas de INTECCA.




Guia de acceso para corregir las PECs en la Plataforma alLF del Profesor/a tutor/a.

LES ILLES
BALEARS

Gufa de acceso para corregir las

PECs de Grado en la Plataforma alLF
del profesor/a tutor/a.

1. www.uned.es

Google

m 2. Hacer clic en Acceso al CAMPUS. @

s s umEn

GRADDS >
MASTER > .
DOCTQRADO > e

3. Iniciar sesion, identificarse
con el usuario de profesor
tutor/a y contrasefia, hacer
clic en Enviar.

3
2
o
o
o
]
]
L)
o
=]

Login

e
Profesares : .
m Tulores Estes donde estes.

4. Para acceder a la
plataforma aLF, hacer clic en
alF 2016-2017.

.| 5. Hacer clic en el Grado y después en
la asignatura.

A s atencids de s oqupas
docentes de Grados, Povprades
¥ CuEnos B AoCess - e, 1

|- Pedagogia de la Socializacion !

- Diagnd

m(') oy ks sacinliza

6. La opcion que tienen que utilizar los
alumnos para subir los trabajos en la
plataforma en Entrega de trabajos.

3 Plan de trabafo
3 tovedaiey

3 Eroseaa ce trabaon _ | 7. Para corregir las PECs, A
gl hacer clic en Calificaciones. AL = o
> Ttk

¥ Weberiwenc

W Calficasione

8. Hacer clic en el nombre de
la PEC.




Guia de acceso para corregir las PECs en la Plataforma alLF del Profesor/a tutor/a.

Estudiantes Evaluados(0) Estudiantzs zin responder(d) H Evaluar Con Archiva

Inomacin H Estudintes Evaluados(0) fudi WLEEIELIEAVN - Esiudiantes sin responcer(9) H Evaluer Con Archive nformac

uete Lsar s espac e izdr 1 2 o Ficha  evaluas. S sol usa somenario cats pera a calfczc 1 delestiante e usar bs Puede sat mis espacic de e asignado o el 1aopein e de evaliacin Sisolo I
zangos Nota Comentarioclsadode abap, Etos 501l esafariescue 72 respondizonoerd Qe capos ot y o Esios son s estudare L™
Mostrar alumnos por ceniro:| TODOS M 9. Hacer clic en Estudiantes Mostrar glumnos por centrc:| TODOS v

No Evaluados. Cick aqu'siusted quere b lods s respestas 20 wn oo archivo

VER FOTOS DELOSALUMNOS: SiNG

10. Para descargar en un solo archivo las
PECs, hacer clic en aqui (como muestra la
imagen), también se puede descargar de
forma individual en Ver respuesta.

12. Para evaluar con un
archivo, hacer clic en Ficha
de Evaluacion.

Estuciantes No Evaluados

11. Colgar la nota, se
recomienda realizar un
breve  comentario  al
alumno, también se
puede realizar la
evaluacion con una ficha
de evaluacion y después
hacer clic en Enviar Notas.

EVREGADO S ENTREGA "OW CONENTARIOS  Fihi d2 Evaiacién Nonbre & Tiora ENTREGADD:  ENTREGA  NOTA(Vlrméxine:10) COMENTARIOS Fic

5 Agosto 2016 07:26 PVl Ver respuesta

Fchade Evaluacion 150leded Grupo de Tulcria 49 26 Agosi0 2016 0726 P Verrespuesa 1 Ficha de Evelugcicn

Profesor. Profesor:

en el ordenador o del USB, después hacer clic en abrir

13. Hacer clic en Soluciéon del equipo docente,
y luego hacer clic en Guardar.

como lo indica la imagen.

|
14. Hacer clic en Seleccionar archivo, elegir el archivo

16.Para salir del foro de la asignatura y acceder a
los foros de otras asignaturas, hacer clic en Inicio, | ot
Cursos o Comunidades y elegir la asignatura.

e W sortal > Poebieig e 5 Socakcacee » UFarums » + Gnge ko 22
batg > s Grupode Tkl 33 =8 Anular suscripcisn

17. Para cerrar la
sesién, hacer clic
en Salir.

Destripcin Temitca;

Tr & otors foros » Grupo de Tukorka 15 ik

v o0ty P M o oo i e e T s Egonir 4 T g 8 e e

18 Tindla Moderar Aiteefa (#timo mensafe *




Guia de acceso a Mis Tutorias del Profesor/a Tutor/a (Akademos web).

LES ILLES
BALEARS

Guia de acceso a Mis Tutorias del

tor/a

Buscar ton Google | oy @ lener suere

m 2. Hacer clic en Acceso al CAMPUS. @

m Inicio de sesién

3. Iniciar sesion, identificarse
con el usuario de PAS y
contrasefia, hacer clic en
enviar.

DIRECTO A FACULTADES, ESCUELAS Y CENTROS

oLF Formacion Parmanents e

aLF Comunidades lonova V) Dek

ALF Comunidades y Curves Extemes v "y

oLF Comuridades y Curses intemes = » Domen
v «

Calandarice de Campen Virtusiey
Calandario 201617
Calandario 201516

Publizaciden de Calendas

Pubbcacion o Caiendans [BICT] 201616

Tutoria Asignetura celprimer semeste

Historia de la Educacion

Tipos
Hora e ricio -
16:30F. | ) . -
Tembér quzde adquirrics enla lioreria de:
Duracisn en Aul6 iz alFAcceso al curso ituat Docuine:
60 min @ Sals AP

YE

Muestra el calendario de todas las tutorias.

Muestra la fecha de los examenes de la convocatoria ordinaria y
extraordinaria.

La web del Centro Asociado Les llles Balears, ofrece la opcién de
comprar de libros online con un descuesto para los profesores

tutores del Centro Asociado http://www.uned-illesbalears.net/

(| UNED

=
»

d » Muestra la guia de la asignatura.
=»
=

Otra forma de acceder al foro de la plataforma alLF y a
documentos.




Guia de acceso a Mis Tutorias del Profesor/a Tutor/a (Akademos web).

- ANIE » No se utiliza esta opcién, debido a que el Centro Asociado Les
llles Balears ha creado salas AVIP para el Curso de Acceso y
Grado, para emitir en directo por internet y grabar las clases
tutorias. En el horario de las clases tutorias que se encuentra
en la web del Centro Asociado Les llles Balears
http://www.uned-illesbalears.net/ y en la secretaria del
centro se puede consultar la sala AVIP que corresponde
utilizar.

Espacio para publicar y editar la planificacion de la asignatura
(maximo 4.000 caracteres por sesion). Se puede incluir una
introduccion a la asignatura, contenidos de cada tutoria, etc.

Muestra el nimero de alumnos matriculados por sede.
Pulsando sobre el nombre de cada estudiante se muestran
sus datos personales y de contacto. Otro dato que se puede
obtener es el numero de alumnos que se ha examinado en
cada convocatoria, ademas de presentar una lista con los
nombres de los alumnos examinados en cada convocatoria

1Ip E[ ’ Otra forma de acceder al correo UNED Office 365.

§ NS

5. Hacer clic en Horarios de
examenes.

BN 0O8

6. Horarios de exdmenes de las

diferentes convocatorias.

9. Hacer clic
en Agenda de

7. Exdmenes del curso actual

B noaaee (s de diferentes convocatorias. tutorias.
-
@

£ o @ - -
8. Exdmenes de afios
anteriores de  diferentes

= convocatorias.

L

Ll - R

[ O

10. Hacer clic en Planificar
asignatura.

11. Las planificaciones:
¢ Con planificacion.
* Sin planificacion.

12. Hacer clic en el dia que se desea
ficac onelplanificar.

13.Escribir
planificacion de la
tutoria.

14. Si se desea seguir planificando otra sesion de

Tutoria 1

Contonidos: tutoria, hacer clic en siguiente.

« Presentacion de la asgnatura.

Si lo que se desea es salir de la planificacion,
v Laovatacien hacer clic en Guardar y salir.

« Lametosologia
{Adelants con o estudio!

+ Orientaciones de las PECs.




Guia de acceso a Mis Tutorias del Profesor/a Tutor/a.

15.
planificacion
realizada.

Una

16. Hacer clic en
Agenda de
tutorias.

(hdelants con of estudiol

Historia de la Ecucacion

Aeiraua del pinersenesie

T esion Tipos
Hota de nido . INED
1, 16301
f También puede acquiilos en i breria de-
r Durecion en Al (k2] dpAceese d curso vinal: O
60 min @ Sales AVF

17. Hacer clic en Listado de 4
estudiantes matriculados. 10
b4

18. Listado de alumnos matriculados. Para
obtener el email de los alumnos, hacer clic
en imagen correo.

Historia de la Educac

Listado estudiantes matriculados

w
o

lantes del centro Les llies Balears-Palma M. &

19. Hacer clic en
Agenda de tutorias.

[

7 estudiantes del centro Les llles Balears-Ibiza @

6 estudiantes del centro Les llles Balears-Menorca @

20. En la lista de alumnos
matriculados, al final se encuentra la
siguiente informacién.

21. Hacer clic en B
Agenda de tutorias.

m < " Llsta de correos de los

estudiantes.

" Total de matriculados.

Ne de alumnos

examinados por

convocatoria.

Estudiantes que han
realizado examenes en

diferentes convocatorias.

22. Hacer clic en Horarios de mis By Hora
tutorias.

TR

]
/
1
=

23.Aparecen los horarios de las tutorias que se realizan de caracter
semanal del primer y segundo cuatrimestre.

IMERC 1630730 8" Ada6 oize) LES ILLES BALEARS-BZA  Hstora el Educacion
Segundo semestre




UNED Les llles Balears - Cuaderno de acogida

LES ILLES
BALEARS

Ed. 2016-2017

I 6. Derechos y Deberes de los Estudiantes UNED

Quedan recogidos en los articulos 143 y 144 de los Estatutos de la UNED,
aprobados por Real Decreto 1239/2011, de 8 de septiembre.

Con caracter general, podemos sefalar como esenciales y que tienen que ver con
los Centros Asociados los siguientes:

e Son derechos de los estudiantes de la UNED:

a. A lalibertad de expresion, reunion y asociacion en el ambito universitario.

b. A solicitar la actuacion del Defensor Universitario para garantizar sus
derechos mediante los procedimientos adecuados.

c. A ser orientados y asistidos en los estudios elegidos por el profesorado con
los medios de ensefianza mas adecuados en las asignaturas tutorizadas.

d. A disponer en cada disciplina del material didactico completo y adecuado a
la metodologia de la ensefianza a distancia.

e. A tener acceso, al comienzo del curso, de manera gratuita, a la informacion
acerca de las ensefanzas, las modalidades tutoriales, criterios de
evaluacion de las asignaturas y el calendario de las pruebas.

f. A ser evaluados objetivamente en su rendimiento académico, obtener
revision de la calificacion conforme a las normas y recibir su notificacion
dentro de los plazos establecidos

g. A colaborar en las tareas de investigacion tal y como esta regulado en los
estatutos.

h. A participar en los 6érganos colegiados de gobierno de la UNED y del
Centro a través de sus representantes.

e Son deberes de los estudiantes de la UNED:

Ejercer su condicion con el maximo aprovechamiento y dedicacion.
b. Respetar las normas de disciplina académica que se establezcan.

c. Cooperar con la comunidad universitaria para el logro de los fines de
la universidad, y de la mejora y conservacion de sus servicios.

d. Asumir la responsabilidad que comportan los cargos electos.

e. Utilizar los medios de informacidon para conocer las orientaciones de
las asignturas en que estén matriculados.

f. Hacer un correcto uso de las instalaciones, bienes y recursos del
Centro Asociado y de la Universidad en general.

La representacion y participacion de los estudiantes en los 6rganos de
gobierno del Centro Asociado se articula a través del Patronato, Consejo de
Centro y Claustro.
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I Informacién del Centro Asociado en Les llles
Balears
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I 7. Informaciéon General

La iniciativa de la creacion del centro asociado surge de los propios alumnos. Las
primeras gestiones que se realizaron para crear este centro lo desarrollaron una
representacion de unos 90 alumnos residentes en las islas en los afios 1974 y
1975 que tenian que desplazarse a Barcelona para realizar los examenes
presenciales. En mayo de 1975 se desplaza a Palma el primer tribunal de la
UNED sede central para examinar a los alumnos residentes en las islas en el
Estudio General Luliano.

La creacion del Centro Asociado de la UNED en las Baleares surgi6 por la presion
de los estudiantes al Estudio General Luliano y al Patronato Econdémico de
Estudios Universitarios Superiores de Baleares quienes llegaron a un acuerdo,
por unanimidad como consta en acta de doce de enero de 1977, para
promocionar y patrocinar conjuntamente un centro autonomico de la Universidad
Nacional de Educacion a Distancia. Entre otros, colabord activamente en la
creacion de este Centro Asociado el Sr. Francesc de Borja Moll como miembro
del mencionado Patronato.

A finales de 1976 se crea el primer Patronato del centro asociado en Baleares
entre las mencionadas instituciones y la UNED presidido por el Excmo. Sr. Jeroni
Alberti. Al siguiente afio, por orden ministerial de 1 de diciembre de 1977 se crea
oficialmente este centro asociado de la UNED.

El primer curso académico, el centro estuvo dirigido por el Sr. D. Alvaro
Santamaria, tuvo 409 alumnos, en trece titulaciones universitarias, con un
presupuesto de tres millones de pesetas, que contd inicialmente con ocho
profesores, para ampliarse a veinticinco en breve tiempo.

El caracter insular de esta comunidad autbnoma motivo la creacion de dos
extensiones: una en Menorca (1978) y otra en Ibiza (1982). En 1983, para
adecuar la estructura del Patronato a la estructura politica autonémica de les islas
Baleares (Gobierno Autondmico y un Consell insular para Mallorca, Menorca e
Ibiza-Formentera), la presidencia pasa de la Diputacién Provincial al presidente de
la Institucion pre autondmica, hasta que, después de un acuerdo, los Consells
Insulares se responsabilizan del Patronato del Centro y de su Presidencia.

La direccion del Centro Asociado ha sido asumida a lo largo de estos 39 afios por
el Sr. Alvaro de Santamaria, Sr. Miquel Ferrer, Sr. Pedro Talledo, Sr. Rafael Pons
de Jaulin, Sra. Maria José Rubio, Sr. Antonio Martinez, y un servidor.

Desde su creacion la UNED en Mallorca ha tenido distintos emplazamientos. En
primer lugar se establecio en el Estudio General Luliano. El incremento del
namero de alumnos motivé la busqueda de una nueva sede. En 1982 se
alquilaron las dependencias de un convento (C/Piedad), ubicado muy cerca del
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Hospital General que, con el paso de los afios, también resultaron insuficientes.
En 1998 el Ayuntamiento de Palma cedido al Patronato de la UNED las
instalaciones del edificio Guillem Mesquida situado en el Cami Roig de
S’Indioteria junto al Poligono de Son Castell6. Después de realizar una profunda
reforma en el edificio Guillem Mesquida, en septiembre de 1999 se inicia en esta
sede la actividad docente con una mejora notable en cuanto a instalaciones y
equipamiento. En el 2002 se realiza una primera ampliacién, en el 2007 un nuevo
edificio de dos plantas equipado tecnolégicamente y en el 2011 un nuevo Salén
de Actos.

Actualmente en el conjunto de las islas el centro dispone de 190 profesores
tutores y 15 personas en el ambito de la administracion y técnico.

El Centro de la UNED en Baleares oferta 27 grados, el curso de acceso a la
universidad, masters oficiales, numerosos cursos de educacion permanente.

El nimero de estudiantes del curso 2015-2016 ha sido de 14.927, de los cuales
4.896 corresponden a ensefianzas regladas y 10.031 a enseflanzas no regladas y
titulos propios. Por islas, 12.207 son residentes en Mallorca, 3.996 de
ensefianzas regladas y 8.211 de ensefianzas no regladas; 1.151 son residentes
en Menorca, 324 de ensefianzas regladas y 827 de ensefianzas no regladas;
1.569 son residentes en Ibiza y Formentera, 576 de ensefanzas regladas y 993
de ensefanzas no regladas.

Garantizar la igualdad de oportunidades es uno de los objetivos explicitos de este
Centro. La UNED ha posibilitado el acceso a los estudios superiores a personas
gue no habrian podido conseguirlo por razones de renta, por su lugar de
residencia o por cualquier otra dificultad. El 4,4% de los estudiantes del centro
acreditan su situacién de discapacidad.

La UNED ha potenciado muy especialmente la incorporacion de la mujer a la
universidad y al mercado de trabajo, por el hecho que siempre ha sido mayoria en
el alumnado, siendo actualmente en las islas del 58%

El otro gran objetivo también se va cumpliendo: sus listados de matriculas se
nutren de personas que alternan su jornada laboral con su formacion universitaria.
Sus programas se convierten en la segunda oportunidad para muchos ciudadanos
avidos de saber que, en su momento, por distintas razones, no accedieron a la
ensefianza superior convencional.

El desarrollo de las clases tutorias a la carta es uno de los objetivos principales
del Centro y las Aulas con la finalidad que el apoyo docente esté al alcance del
mayor numero de estudiantes del Centro. Las modalidades de seguimiento de las
clases tutorias presencial, webconferencia y asincrona de diferido requiere un
esfuerzo importante del Centro. Analizar el nUmero de visitas de las grabaciones
es imprescindible para detectar el interés de los estudiantes en la modalidad
asincrona.
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En el presente curso académico, en los estudios de Grado se han impartido en
este curso 6.240 clases tutorias, 3.111 en el primer cuatrimestre y 3.129 en el
segundo cuatrimestre. EI 95,74% de las clases tutorias han sido impartidas
simultaneando la presencialidad y las aulas AVIP. Las visitas a las grabaciones
han sido de 404.400 de la actividad docente en el primer cuatrimestre y de
362.135 de la actividad docente del segundo cuatrimestre. Estos datos han sido
evaluados a 30 de junio de 2016, sin considerar las visitas que los estudiantes
realizan a las grabaciones durante el periodo estival.

El nimero total de visitas se ha incrementado cada curso de manera significativa,
en los udltimos cuatro afios ha aumentado desde 351.265 a 766.535, con un
incremento porcentual del 118,2%. Un valor de crecimiento espectacular que
consolida la metodologia establecida por el centro.

En el curso 2015-2016, en los estudios de Acceso se impartieron 1.054 clases
tutorias, 489 en el primer cuatrimestre y 565 en el segundo cuatrimestre. El
74,29% de las clases tutorias han sido impartidas simultaneando la presencialidad
y las aulas AVIP. Las visitas a las grabaciones han sido de 126.385 de la
actividad docente en el primer cuatrimestre y de 83.342 de la actividad docente
del segundo cuatrimestre. Estos datos han sido evaluados a 30 de junio de 2016,
sin considerar las visitas que los estudiantes realizan las grabaciones durante el
periodo estival.

El nimero total de visitas se ha incrementado también cada curso de manera
significativa, en los ultimos cuatro afios ha aumentado desde 103.399 a 209.727,
con un incremento porcentual del 102,83%. Un valor de crecimiento también muy
significativo que pone de manifiesto el interés de los estudiantes de Acceso en
esta nueva modalidad de seguimiento de la actividad docente.

En el curso 2015-2016, en los estudios de Idiomas (CUID) se han impartido en
este curso 294 clases tutorias, 149 en el primer cuatrimestre y 145 en el segundo
cuatrimestre. El 91,84% de las clases tutorias han sido impartidas simultaneando
la presencialidad y las aulas AVIP. Las visitas a las grabaciones han sido de
4.225 de la actividad docente en el primer cuatrimestre y de 2.814 de la actividad
docente del segundo cuatrimestre. Estos datos han sido evaluados a 30 de junio
de 2016, sin considerar las visitas que los estudiantes realizan a las grabaciones
durante el periodo estival.

El nimero total de visitas se ha incrementado cada curso de manera significativa,
en los Udltimos cuatro afios ha aumentado un desde 2.714 a 7.039 con un
incremento porcentual del 159,36%. Un valor de crecimiento también muy
significativo que pone de manifiesto el interés del aprendizaje de idiomas con una
metodologia flexible de clases tutorias online.

Pero ademas es importante evaluar las visualizaciones de la material creado en
cursos anteriores por el profesorado tutor y que pone a disposicion de los
estudiantes en cursos sucesivos. Del primer cuatrimestre se han registrado
951.768 visualizaciones de antiguas grabaciones, y del segundo cuatrimestre se
han registrado 273.652 visualizaciones de antiguas grabaciones. En total en este
curso se han registrado 1,225.420 visualizaciones de cursos anteriores. Mas de
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dos millones de visitas se han registrado durante este curso académico entre las
grabaciones generadas durante el curso y las de afios anteriores.

El centro ha programado un total de 7.593 tutorias de Graus y de Acceso para el
curso 2015-2016.

El grado de cumplimiento en las clases tutorias de Grado es del 95,15% en el
primer cuatrimestre y del 94,18% en el segundo cuatrimestre.

El grado de cumplimiento en las clases tutorias de acceso es del 94,89% en el
primer cuatrimestre y del 94,89% en el segundo cuatrimestre.

El grado de cumplimiento en las clases tutorias de Idiomas es del 95,39% en el
primer cuatrimestre y del 95,86% en el segundo cuatrimestre.

En el primer cuatrimestre se ha cumplido el programa de las clases tutorias
planificadas en un 95,11% y en el segundo cuatrimestre en un 94,35%; no
obstante, la gran mayoria de las clases tutorias que han experimentado una
modificacion se han recuperado en el mismo mes o siguiente, cumpliéndose la
actividad docente en un 99,92% y 99,95%, en el primer y segundo cuatrimestre,
respectivamente.

Miguel Angel Vazquez
Director CA UNED Les llles Balears
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I 8. Sistema de Calidad

El Centro Asociado tiene implantado el Sistema de Garantia Interna e
Calidad en la Gestion (SGICG-CA). En junio de 2016, en su nivel de
implantacion, auditoria de mantenimiento, emitido por la Catedra de Calidad
UNED, Ciudad de Tudela, avalado por la ANECA. Se certifican 36 procesos
agrupados en cinco Macroprocesos: Direccién, Clientes, Conocimiento,
gestion y tecnologia, Recursos materiales y Personas. EI Comité de
Certificacion ha merecido destacar, entre otros, la actividad formativa de
Extension Universitaria que desarrolla el Centro con una amplia proyeccién
social, facilitando la formacion universitaria con las emisiones de los cursos
en distintas modalidades simultaneamente (presencial, Internet, diferido). Asi
mismo, la implantacion generalizada de las clases tutorias a la carta que
permite a los estudiantes acceder a las grabaciones de la totalidad de las
clases impartidas en el centro asociado, registrandose en el presente curso
académico 766.535 visitas en las clases de Grado, de 209.727 visitas en las
clases del Curso de Acceso y 7.039 visitas las clases del CUID de idiomas.
Si bien el niumero de visitas globales supera ampliamente el millon, al
considerar la utilizacion de los estudiantes de las grabaciones de afios
anteriores. También ha merecido destacar la elaboracion de los planes
tutoriales en todas las asignaturas de Grado y del Curso de Acceso por parte
del profesorado del Centro que ha puesto a disposicion de sus estudiantes
en la plataforma virtual.

El centro pone a disposicion de la comunidad universitaria y de la sociedad
en general toda la informacion del centro en la seccidon de Calidad y
Transparencia: http://www.uned-illesbalears.net/calidad/politica-de-calidad/

En la actualidad el centro se prepara para la certificacion del Nivel de
consolidacion.

| 9 Misiony valores

Los Centros Asociados comparten una Misibn comdn y las personas que
trabajan en ellos comparten unos valores profesionales que determinan su
estilo de trabajo.
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La MISION del Centro Asociado de la UNED en Les llles Balears y sus
Aulas

El Centro Asociado de la UNED de les llles Balears y sus Aulas
aportan valor en tres areas complementarias: La sociedad, la UNED vy las
instituciones del Patronato que aportan recursos para su funcionamiento y
desarrollo.

La sociedad: El valor social consiste en que todas las personas que
viven en nuestro entorno tengan acceso flexible al conocimiento relacionado
con la educacion superior, mediante la modalidad de aprendizaje
semipresencial y a distancia, y al desarrollo profesional y cultural de mayor
interés social en cada momento.

La UNED: al permitir a todos los estudiantes de la Universidad el
seguimiento de las clases tutorias a la carta propias de nuestro Centro y
Aulas.

Las instituciones del Patronato: al facilitar a todos los patronos
financiadores el desarrollo de actividades culturales y formativas de su
interés en las modalidades presencial, streaming y en diferido, encaminadas
al desarrollo de sus proyectos estratégicos.

Para ello integramos los siguientes aspectos:

Directrices metodoldgicas de la Sede Académica

Estrategias educativas e institucionales del Patronato del Centro
Iniciativas y demandas de los estudiantes y de la sociedad
Avances europeos en calidad y tecnologia

Ofertas formativas de la red de Centros de la UNED y otras entidades
publicas y privadas

Aportaciones e ideas de todas las personas que colaboran en el
Centro

Los VALORES del Centro Asociado de la UNED en Les llles Balears y
sus Aulas
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Los valores comunes a todas las personas que colaboran en el Centro Asociado
UNED-Les llles Balears y sus Aulas son:

Orientacion al cliente: el destinatario del servicio es la razon de ser de
nuestro trabajo. Tener en cuenta sus demandas y opiniones. Que nuestras
decisiones les aporten valor.

Profesionalidad: realizar las tareas atendiendo a los objetivos
establecidos, de la forma més eficiente posible, dentro del plazo previsto y
con las revisiones necesarias para evitar errores.

Trabajo en equipo: sentimiento de organizacion, e institucion, trabajando
conjuntamente con los comparfieros/as por el logro de los objetivos del
equipo, cultivando la comunicacion, el respeto y el apoyo mutuo.
Responsabilidad social: mas alla del cumplimiento de la normativa
vigente, gestionar cada actividad con honradez y trato igualitario,
optimizando los recursos disponibles y cuidando el impacto
medioambiental de las propias actividades.

Mejora continua: iniciativa para proponer acciones que ayuden a obtener
mejores resultados para los clientes y la propia Organizacidn. Participar
activamente en actividades vinculadas a la mejora de los procesos y de los
resultados.

Ademas existen unos valores complementarios que son especificos de los lideres:

Gestion integral (todos los lideres): gestionar cada servicio estratégico
como si se tratase de una pequefia empresa publica, teniendo en cuenta
aspectos legales, de innovacion, gestion econdmica, administrativa,
proveedores, objetivos, mejoras y resultados.

Innovacion en la formacion: desarrollar modelos de formacion online de
calidad, mediante aulas AVIP, susceptibles de ser aplicados a la
comunidad universitaria de la UNED.
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| 10. Politica de Calidad

La politica del Centro Asociado de la UNED de les llles Balears y de
sus Aulas, respecto a la calidad, es la de suministrar el servicio de formacion
académica de acuerdo con los requisitos establecidos por el Patronato, las
directrices metodologicas de la sede central de la UNED, las necesidades de
nuestros estudiantes y las demandas de la sociedad, sin aceptar ningun
compromiso que pueda afectar a la calidad de dicho servicio.

Para ello, la Direccion del Centro se compromete a cumplir esta
Politica de Calidad, cuyo objeto final es la aplicacién del Sistema de Gestion
de la Calidad del Centro, con el fin de implantar una politica de mejora
continua en el mismo.

De igual forma, se compromete a garantizar que se respeten, por
todas las personas que integran el Centro y sus Aulas, las disposiciones
descritas en el Manual de Calidad de Centros Asociados de la UNED.

Con este fin, la Direccion del Centro realizar4 de forma periddica la
evaluacion de la aplicacion y la eficacia de estas disposiciones.

Ademas, la Direccion del Centro, dentro de este marco de calidad,
asume el fomento de la responsabilidad social, aprendizaje, cooperacion,
igualdad y respeto con todos los miembros de la comunidad universitaria a fin
de gue se alcancen todos los objetivos marcados y que nuestros estudiantes
y la sociedad reciban la mejora atencion y servicio por nuestra parte.

| 11 Organigrama
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12. Servicios

El Centro Asociado es el cauce habitual a través del cual tiene lugar la
relacion entre la Universidad Publica a Distancia y sus estudiantes. Pero,
ademas, va a ser el ambito en el que los estudiantes de la UNED se
relacionen con sus compaferos. Los servicios que a continuacion se detallan
pretenden facilitar esa relacion:

Informacion general — secretaria

El estudiante podra informarse en el Centro Asociado y sus Aulas de todos
aquellos aspectos relacionados con su actividad universitaria: oferta de
estudios, organizacion académica y tramites administrativos de la UNED,
actividades de Extension Universitaria, Cursos de Verano, Cursos 0, o
tramitacion de matriculas.

Asimismo, podra realizar todos los tramites administrativos relativos a sus
estudios siendo, por tanto, el Centro Asociado nexo en la relacion entre el
estudiante y la Sede Central.

Matriculay Becas

Actualmente la matricula relativa a los estudios oficiales se hace online. No
obstante, el Centro Asociado y sus Aulas habilitan espacios para que
aguellos estudiantes que no dispongan de medios puedan realizar su
matricula sin problemas. Asimismo, pone a su servicio personal cualificado
para orientarles y auxiliarles en todos los tramites relacionados con el
proceso de matricula.

También pueden ser asesorados en los trdmites referentes a las becas. La
Beca del Ministerio de Eduacion se tramita de forma online.

Clases - Tutorias a la carta: presenciales, Internet en directo, Internet en
diferido

El centro imparte clases tutorias a la carta de todas las materias del curso de
acceso y de las asignaturas de los dos primeros cursos de practicamente
totalidad de los 27 Grados ofertados.

Mediantes aulas AVIP, en el atlimo curso, las clases tutorias del curso de
acceso Yy las grabaciones de las asignturas de Grado han registrado cerca
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del millén de visitas, que se amplian a mas de dos millones si se consideran
las visualizaciones de grabaciones de cursos anteriores.

Colabora en la tutorizacion INTRACAMPUS en un numero significativo de
asignturas del Campus.

El centro ademdas participa en la tutorizacion de clases tutorias
INTERCAMPUS, en concreto para el curso 2016-2017 participa en mas de
80 asignaturas.

Los estudiantes también pueden ser atendidos por los equipos docentes.
Para ello, ademas del correo electrénico, desde la Sede Central se pone a
disposicion de la comunidad universitaria una plataforma llamada aLF que es
fundamental para comunicacion entre equipos docentes, profesorado tutor y
estudiantes.

Practicas de laboratorio y de informética

El Centro acoge, en el laboratorio de que dispone en Palma de Mallorca,
todas las practicas obligatorias de las asignturas de los Grados de la
Facultad de Ciencias y de la Escuela Técnica Superior de Ingenieros
Industriales. Los estudiantes de Menorca e l|biza se desplazan a Mallorca
para realizar las practicas de laboratorio. ElI horario de las practicas
presenciales se concentra en los fines de semana.

El Centro también acoge las practicas de asignaturas de informatica de los
Grados de la Escuela Técnica Superior de Informatica y de la Escuela
Técnica Superior de Ingenieros Industriales.

En el dltimo curso académico han superado las diferentes practicas 354
personas que se han integrado en los diferentes grupos que se han
organizado. Por islas 318 en Mallorca, 21 en Menorca y 15 en Ibiza.

Pruebas presenciales

Se realizan en los lugares que a tal efecto dispone el Centro Asociado
(Mallorca, Menorca, Ibiza), en funcion de las fechas y directrices establecidas
por la Sede Central.

Actualmente los estudiantes pueden elegir realizar sus examenes en dos
fechas distintas en las pruebas de febrero y mayo, no asi en las de
septiembre para las que exclusivamente se habilita una semana.
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Existe un Reglamento de Pruebas Presenciales:

- Aprobado en Consejo de Gobierno 28 de junio de 2011. Publicado en BICI
18 de julio de 2011

- (Modificado por Acuerdos de Consejo de Gobierno de 23 de octubre de
2012 y de 17 de diciembre de 2013)

Se dipone de un TEXTO UNFICADO CON LAS MODIFICACIONES
INDICADAS, publicado en la web de la UNED.

En la preparacion y realizacion de las pruebas presenciales se emplea un
sistema de “valija virtual” que automatiza todo el proceso. Como colofén al
mismo se ha implantado la “valija de retorno” (escaneo inmediato de los
examanes y remision por la intranet de la UNED al equipo docente) que
permite a los equipos docentes disponer de los exdmenes de los estudiantes
mucho antes para su correccion.

Actividades de Extension Universitaria 'y Cursos de Verano

El Centro Asociado y sus Aulas tiene una oferta muy amplia y variada de
actividades de Extension Universitaria y de Cursos de Verano, con la
singularidad de que se ofrecen en tres modalidades: presencial, streaming
(Internet en directo) y en la nueva modalidad de Internet en diferido.Tienen
especial importancia para nuestros estudiantes estos cursos que teniendo
relacion con sus estudios reglados les permiten la obtencion de créditos
ECTS. Estas actividades estan dirigidas también a un amplio abanico de
colectivos profesionales.

Asi mismo el centro realiza actividades complementarias de caracter
divulgativo y cultural.

El centro también desarrolla una programacion reducida de UNED Senior en
cada custrimestre que es combinada con cursos de extension universitaria.

Cursos 0

El Centro Asociado ofrece un numero significativo de cursos 0 destinados a
preparar a los nuevos estudiantes de Grado en asiganturas de especial
dificultad en el ambito de las Ciencias e Ingenieria, Facultad de Econdmicas,
Informatica, asi como en la estadistica de estudios de Ciencias sociales y
juridicas. Ofrecemos éstos cursos en la modalidad online.También tienen
especial importancia para nuestros estudiantes estos cursos 0 porque les
permiten la obtencién de créditos ECTS (uno por curso). Desarrollamos diez
cursos 0 online, y algunos de ellos se abrira la matricula en el segundo
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cuatrimestre porque en ese periodo de tiempo se desarrollan las asignaturas
de espacial dificultad.

Biblioteca y Mediateca

Los estudiantes pueden consultar en la biblioteca del Centro Asociado
(planta baja) toda la bibliografia basica de los estudios presenciales, asi
como colecciones de revistas y recursos audiovisuales que la UNED pone a
su disposicion.

Asimismo, los estudiantes podran solicitar préstamo interbibliotecario de
aguellos materiales complementarios a sus estudios que no se dispongan
fisicamente en la Biblioteca del Centro.

Finalmente, los estudiantes tienen acceso a bases de datos, revistas online y
libros electrénicos a través de las paginas web del Centro Asociado y de la
Sede Central.

INTECCA

A través de la pagina web de INTECCA (intecca.uned.es) los estudiantes
pueden presenciar en tiempo real y en diferido las tutorias en las que estan
matriculados y se emiten por este sistema, asi como otro tipo de emisiones:
charlas, conferencias, cursos.....

Libreria

En la libreria del Centro Asociado (planta baja) los estudiantes pueden
adquirir presencialmente y en el momento toda la bibliografia béasica
necesaria para cursar sus estudios y, bajo peticion expresa, aquella que
tenga caracter complementario. Asi mismo existe servicio de reserva y venta
online, donde el libro puede recogerse en la secretaria del centro en un
amplio horario de 9-20, de lunes a viernes, de 9-14 los sdbados. Este nuevo
curso el centro pone en marcha la Libreria Virtual para mejorar la calidad del
servicio y enviar a domicilio, sin coste adicional, el material didactico si asi lo
desea.

Participacion en los 6rganos de gobierno — Salas de reuniones

Tanto los estudiantes como los tutores/as y el P.A.S. tienen representacion
en los érganos de gobierno del Centro Asociado a través de los comparieros
que han sido elegidos democraticamente (Patronato, Consejo de Centro,
Claustro).

El Centro Asociado facilita el encuentro de los Representantes de
Estudiantes mediante aulas AVIP para que éstos puedan llevar a cabo sus
funciones de representacion. La Delegacion de Estudiantes transmite a la
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direccion del centro sugerencias destinadas a colaborar en la mejora
continua de la gestion.

Asimismo, los docentes disponen de una Sala de Profesores/as (planta baja)
preparada con equipos informaticos al objeto de que puedan preparar sus
clases - tutorias y acceder a sus cursos virtuales.

13. Informacion sobre aspectos sociolaborales

Beca de Colaboracion

La realizacion de las funciones de profesor tutor no se consideran como
desempeiio de un puesto de trabajo o actividad profesional.

La vinculacion de los Profesores tutores con los Patronatos de los Centros se
entendera equiparada a la de los becarios de docencia e investigacion de las
Fundaciones. Dicha vinculacion, por su propia naturaleza, tendra caracter
discontinuo y temporal.

El importe a percibir como consecuencia de las funciones realizadas en
concepto de profesor tutor sera determinado por el Patronato del Centro
Asociado como organo superior de direccidon, administracion y representacion
del Consorcio.

Dependencia administrativa

En el ambito econdmico y administrativo la vinculacion de los profesores
tutores sera con el Patronato como organo colegiado titular del Consorcio.

Por su parte, compete al Director, en su calidad de érgano unipersonal de
maximo rango del Centro, adoptar cuantas medidas académicas,
econOmicas y administrativas sean necesarias para el normal funcionamiento
del mismo.

Dependencia académica

La vinculacion de los profesores tutores de los Centros Asociados con la
Sede Central de la UNED sera exclusivamente académica y se articulara a
través de sus Departamentos.

El profesor tutor debera cumplir con las directrices académicas emanadas de
la Universidad a través de sus Departamentos y contribuir a la politica
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docente general de los mismos. Asimismo, debera mantenerse en contacto
con el Departamento para recibir orientaciones sobre la asignatura.

Dentro del propio Centro Asociado, la organizacion docente correspondera a
la persona que ejerce de Director y a las personas que ejercen de
Coordinador Académico, de quien desde un punto de vista académico
dependen organicamente los profesores tutores. El personal administrativo
colabora activamente en la distribucion de las clases tutorias en las aulas
AVIP del centro.

Organizacion académica

1. Calendario Académico:

Viene establecido por el propio Centro Asociado, atendiendo al
calendario académico determinado por la Sede Central y teniendo
presente también el calendario oficial de fiestas laborales en el ambito
de la Comunidad Auténoma de les llles Balears.

Se informa a los estudiantes, profesorado tutor y PAS del calendario
académico al inicio de cada curso y se hace publico en la web del
Centro Asociado.

2. Horarios y Clases Tutorias:

Se determinan antes de iniciar el periodo de matricula. Se publican en
la web del Centro.

Corresponde al Director y a los Coordinadores Académicos organizar
los horarios, teniendo en cuenta, preferentemente, el interés del
estudiante. No obstante lo anterior, también se tendran en cuenta a la
hora de configurar los horarios los recursos y necesidades del propio
Centro.

3. Registro de entrada y salida:

Con vistas a proporcionar un correcto servicio a los estudiantes, los
profesores tutores justifican su presencia en el centro con la grabacion
de la clase tutoria, en una duracion minima preestablecida de 45-
55min.

4. Faltas de asistenciay cambios de clase:

Es obligacion de los profesores tutores notificar, con la maxima
antelacion posible, las faltas de asistencia al Centro y justificar las
razones que puedan motivarlas.

Todas las faltas de asistencia, salvo aquellas que como los supuestos
de enfermedad se han debido por causas de fuerza mayor, deberan
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ser recuperadas avisando con una antelacion minima de cinco dias a
la Secretaria del Centro del momento de la recuperacion.

Los cambios de clase deberan ser solicitados a la Direccion del Centro
a travées del formulario disponible en la web del centro:
http://www.uned-illesbalears.net/contactar/buzon-de-sugerencias/

No se efectuara el cambio de clase sin tener previamente la
autorizacion de la Direccion del Centro y su recuperacién debera
efectuarse, en una fecha proxima de producirse la causa que ha
generado la solicitud del cambio.

Las incidencias y recuperaciones son publicadas con la mayor
diligencia en la web del centro.

5. Formacién del profesorado tutor:

A través de la direccion del centro se realizaran actividades formativas
online relacionadas con el programa de calidad del centro y la
actividad docente en el mes de septiembre, febrero y en el mes de
junio.

La realizacion de dichas actividades sera obligatoria para todo el
profesorado en activo y PAS.

6. Formacién parala “venia docendi”:

Una vez obtenida la plaza para la que se ha concursado, los nuevos
profesores tutores (exclusivamente profesores tutores) deberan
realizar y superar el curso de formacion que realiza la Sede Central, a
través del Instituto Universitario de Eduacion a Distancia, con vistas a
obtener la “venia docendi” necesaria para el ejercicio de la funcion
tutorial.

Calidad

Los profesores tutores deberan asumir los compromisos de calidad que
establezcan tanto a nivel general la propia Sede Central de la UNED como a
titulo particular el Centro Asociado y contribuir a su cumplimiento. Especial
relevancia para el Centro educativo es el desarrollo de las clases tutorias a la
carta con calidad y los Cursos de Extensién y de Verano en sus tres
modalidades.
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14. Informacion sobre recursos informaticos

Resolucién de problemas y contacto técnico

Para la solicitud de los servicios aqui expuestos, asi como para la resoluciéon
de dudas y problemas informaticos de cualquier naturaleza, debes dirigirte a
las personas Responsables de Formacién o al Coordinador Tecnoldgico:

e Isabel C. Maciel — Responsable de Formacién
coordinador@eivissa.uned.es

e Servicio de apoyo tecnologico
info@palma.uned.es

Correo electrénico especifico de la Uned de Les llles Balears

El alta como profesor implica la necesidad de realizar un alta de correo
electrénico del tipo “profesor@palma.uned.es”.

Esta cuenta se utilizara para lo siguiente:

e Notificaciones por parte del Centro Asociado o Sede Central.
Cuando se realicen por mail se utilizara exclusivamente esta
cuenta que, por otra parte, se puede redirigir a una cuenta
personal.

e Debe solicitar notificaciones en los foros de Baleares de todas
las asignturas que tutoriza, para que reciba en su correo de la
UNED los mensajes de sus alumnos. Se deja a criterio del
profesorado tutor la suscripcion en otros foros de sus
asignturas.

Para iniciar los tramites de solicitud de correo electronico hay que ponerse en
contacto con el servicio de informaciobn del Centro Asociado,
info@palma.uned.es, que sera quien facilite la direccion de correo y su
contrasena.

Pagina web del Centro de Les llles Balears

En la pagina web del Centro Asociado hay habilitada una seccion de
Transparencia y programa de Calidad del centro, es importante consultar las
distintas subsecciones de dicha pagina.

A través de la web del centro, el profesorado tutor puede acceder a:

e Campus UNED: Donde, entre otras cosas, puede consultar su
correo electrénico de la UNED y acceder a los Cursos Virtuales
(ALF, WebCT...)
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e Informacidn general del centro: horarios, calendario académico,
docentes, personal del centro, etc.

e Horarios y programas de los grados vy titulaciones, donde se
actualizara perdiddicamente e incluiran las incidencias.

e Repositorio de Examenes: Enlace a examenes de cursos
anteriores.

e Otra informacion de interés: Como por ejemplo, Novedades,
Convocatorias que puedan interesar a los docentes....

Equipos del Centro Asociado

Actualmente, el Centro de Les llles Balears cuenta con las siguientes aulas AVIP
equipadas y validadas por INTECCA: 30 en Mallorca (8 AVIP1, 16 AVIP1+, 6
AVIP2+) 5 en Menorca ( 2 AVIP1, 1 AVIP1+, 2 AVIP2+). y 5 en lbiza ( 2 AVIP1, 2
AVIP1+, 1 AVIP2+).

Aulas para clases-tutorias grupales, aula de informatica, asi como equipos
portatiles para necesidades puntuales. Para solicitar su uso debes dirigirte
con la debida antelacion a la secretaria del centro. Asimismo, para cualquier
problema técnico o de configuracion que surja durante el uso de las
instalaciones, debes utilizar una de las dos vias:

e Comunicandolo a la secretaria del centro via e-malil,
secretaria@palma.uned.es, secretaria@eivissa.uned.es ,
secretaria@mao.uned.es

e Dirigiéndote, en caso de urgencia, a la persona responsable de
apoyo de las aulas AVIP en ese momento.

Acceso WIFI

El Centro de Les llles Balears dispone de tecnologia inalambrica de acceso
libre a internet para el profesorado a través de la wifi del Centro de cada isla.

Los equipos que el propio Centro ponga a tu disposicién para la docencia
estdn ya correctamente configurados, pero también puedes disponer de
conexién en tu propio portatil, teléfono movil, etc.

Para cualquier consulta 0 mas informacion sobre este tema puedes ponerte
en contacto con el Coordinador tecnolégico, Francisco Coll,
ficoll@palma.uned.es

Sugerencias

Nuestros servicios informaticos siguen la linea de la mejora continua y, por
tanto, cualquier tipo de sugerencia puede resultar de gran utilidad. Para
realizar una sugerencia puedes dirigirte a cualquiera de estos dos sitios:
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e A la seccion de sugerencias de la web del centro

e Dirigiendo un e-mail, en funcion de la isla de residencia, a:
info@palma.uned.es; info@mao.uned.es; info@eivissa.uned.es
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I 15.Politica Medioambiental
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CRITERIOS DE VALORACION MEDIOAMBIENTALES EN LA
GESTION

El Centro Asociado de la UNED en Baleares y sus Aulas (UNED-LES ILLES
BALEARS), como centro e institucion publica de educacion superior, es plenamente
consciente de la importancia y necesidad de la promocion y respeto hacia el medio
ambiente, asi como de la préactica del consumo responsable. En consecuencia, se implica
en la estabilidad presupuestaria y control del gasto como objetivos, y a actuaciones que
ejemplifiqguen y permitan al avance hacia la sostenibilidad medioambiental en el
desarrollo en sus actividades docentes y administrativas.

El presente documento se enmarca en los valores que declara el CA para el curso 2016-
2017 y en los que se afirma:

Responsabilidad social: mas alla del cumplimiento de la normativa vigente, gestionar
cada actividad con honradez y trato igualitario, optimizando los recursos disponibles y
cuidando el impacto medioambiental de las propias actividades.

El interés en unos compromisos determinados esta reflejado en este documento, y
obedece al progreso de criterios de gestion medioambientales y se basa en las siguientes
lineas estratégicas:

L1. Gestion de recursos naturales

a) Promover medidas de ahorro energético mediante un buen uso de las
instalaciones, procurando al mismo tiempo su buen estado y una adecuada
climatizacion téermica a través de un bajo consumo.

b) Hacer buen uso de la iluminacion en un sentido responsable, aprovechar
siempre al maximo la entrada de luz natural, y no dejar luces encendidas
innecesariamente. Uso de luz fluorescente en lugares en que sea necesaria la luz
artificial por largos periodos de tiempo; asimismo, en consecuencia, iluminaria
mediante leds en aquellos espacios comunes que requieran el uso frecuente de luz
artificial.

c) Potenciar un consumo responsable de agua, comprobando siempre el buen
estado de sus instalaciones, asimismo hacer uso razonado de los grifos sin

temporalizadores.

d) Favorecer un consumo responsable de papel, imprimiendo lo estrictamente
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necesario, si es posible a doble cara, y con la opcion de ahorro de toner. Uso
adecuado del resto de productos y servicios consumibles en el mismo sentido de
bajo consumo y de ahorro.

e) Impulsar el sistema de gestion basado en la reduccion, recicleje y reutilizacion
de los residuos. En la reduccién, no consumir aquello que no sea necesario, evitar
los embalajes indtiles y decantarse por una seleccion de productos que generen
pocos residuos y que puedan ser reutilizables. En el reciclaje aprovechar lo
siempre util, y optar por productos reutilizables. En la reutilizacion depositar en
contenedores separados los desechos reciclables.

L2. Gestion sostenible de las TIC
a) Siguiendo la politica energética de sostenibilidad, competitividad y seguridad
de suministro marcada por la Union Europea, aplicar los criterios de eficiencia
energética que permitan reducir su consumo y contribuir a la gestion inteligente
de la energia.
b) Sustituir procesos tradicionales por otros mas eficientes como la reduccion de
consumo de papel, mejoras en la ventilacion, empleo de estados latentes o de
hibernacion en los equipos informaticos.
c¢) Analizar y minimizar impactos ambientales asociados al uso de las TIC.
d) Promover el uso de TIC verdes en las instalaciones del CA.

L3. Otros impactos ambientales derivados de la actividad del CA

a) ldentificar y minimizar otros impactos ambientales y de consumo relacionados
con las actividades docente y administrativa del CA.

b) Analizar y evaluar los impactos ambientales principales segun indicadores de
sostenibilidad y seguir criterios posteriores de actuacion.

L4. Participacion ambiental

a) Promover actividades que incentiven la sensibilizacion con el medioambiente
entre los miembros de la comunidad universitaria del CA.
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b) Disefiar y aplicar programas para conseguir la participacion de la comunidad
universitaria en la gestion medioambiental del CA y para la mejora ambiental de

su entorno.

CRITERIOS PARA UN CONSUMO RESPONSABLE

Siguiendo los articulos 26 de la Directiva 2004/18/CE, de 31 de marzo de 2004, sobre
coordinacion de los procedimientos de adjudicacion de los contratos pablicos de obras,
de suministro y de servicios; y 118 del Texto Refundido de la Ley de contratos del
Sector Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 3/2011, de 14 de noviembre, el
CA Uned-Illes Balears se compromete a adoptar las siguientes medidas:

L5. Introduccion de criterios de consumo responsable en la contratacion de bienes

Yy servicios

- Introducir clausulas administrativas y prescripciones técnicas de la contratacion
administrativa, siempre que el objeto del contrato lo haga posible; introducir
elementos de valoracion de las ofertas y/o el establecimiento de condiciones
especiales de ejecucion del contrato que tiendan a la proteccion del medio
ambiente, a la promocion del comercio justo y al favorecimiento de la
contratacion ética fomentando y promoviendo en el seno del CA Uned-Illes
Balears el consumo responsable.

- Compromiso en el cumplimiento de criterios de consumo responsable en el
aprovisionamiento, estableciendo mecanismos para que los proveedores ofrezcan
productos y/o servicios elaborados siguiendo valores éeticos de respeto al medio
ambiente.

- Promover la gestion en el CA Uned-llles Balears, para incluir criterios
socialmente responsables en su organizacion y compensar los impactos

ambientales.

MECANISMOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE LA POLITICA

a) Sensibilizacion y Comunicacion,: todas las medidas propuestas anteriormente deben
ir acompafados de actividades informativas de sensibilizacion.

b) Creacion de lineas estratégicas, que fomenten el cumplimiento de la presente politica.
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c) Establecimiento de actuaciones, que desarrollen la presente politica a través de la
aprobacion de planes estratégicos que incluyan metas e indicadores concretos.

El CA UNED-ILLES BALEARS se compromete a mantener actualizada su Politica
Ambiental y de Consumo Responsable, asi como difundirla, comunicarla y ponerla a
disposicion de toda su comunidad universitaria, en particular, y de la sociedad, en
general.
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INTRODUCCION

El presente Documento y sus Anexos, redactados en cumplimiento de lo dispuesto en el RLOPD, se
basan en las guias de seguridad publicadas por la AEPD en 2008 y 2010, recogen las medidas de
indole técnica y organizativas necesarias para garantizar la proteccién, confidencialidad, integridad
y disponibilidad de los recursos afectados por lo dispuesto en el citado Reglamento y en la LOPD.

Se ha organizado el “documento de seguridad” en dos partes: en la primera se recogen las medidas
que afectan a todos los sistemas de informacién de forma comun con independencia del sistema de
tratamiento sobre el que se organizan, y en la segunda se incluye un anexo por cada fichero o
tratamiento, con las medidas que le afectan de forma concreta.

El contenido principal de este Documento queda estructurado como sigue:

Ambito de aplicacién de documento.

N

Medidas, normas, procedimientos, reglas y estdndares encaminados a garantizar los niveles de
seguridad exigidos en este documento.

Procedimiento general de informacidn al personal.

Funciones y obligaciones del personal.

Procedimiento de notificacion, gestién y respuestas ante las incidencias.

Procedimientos de revision.

No v k~Ww

Consecuencias del incumplimiento del Documento de Seguridad.
Anexo |. Aspectos especificos relativos a los diferentes ficheros.

Aspectos relativos al fichero PERLIB.
Aspectos relativos al fichero EMPLIB.
Aspectos relativos al fichero ESTULIB.
Aspectos relativos al fichero LIBRERIALIB
Aspectos relativos al fichero CONTACTOLIB
Aspectos relativos al fichero SUGERENCIASLIB
Aspectos relativos al fichero PRACTICASLIB

OmMmMooO®p

Anexo Il. Nombramientos

Anexo lll. Autorizaciones firmadas para la salida o recuperacién de datos

Anexo IV. Delegacidn de autorizaciones

Anexo V. Inventario de soportes

Anexo VI. Registro de incidencias

Anexo VII. Encargados de tratamiento

Anexo VIII. Registro de entrada y salida de soportes

Anexo IX. Medidas alternativas

Este documento ha de mantenerse permanente actualizado. Cualquier modificacién relevante en

los sistemas de informacién automatizados o no, en la organizacién de los mismos, o en las
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disposiciones vigentes en materia de seguridad de los datos de caracter personal conllevara la
revisiéon de la normativa incluida vy, si procede, su modificacidn total o parcial.

1. AMBITO DE APLICACION DEL DOCUMENTO

El presente documento es de aplicacion a los ficheros que contienen datos de caracter personal
que se hallan bajo la responsabilidad de la direccién del CA de la UNED de Les llles Balears,
incluyendo los sistemas de informacién, soportes y equipos empleados para el tratamiento de
datos de caracter personal, que deban ser protegidos de acuerdo a lo dispuesto en normativa
vigente, las personas que intervienen en el tratamiento y los locales en los que se ubican.

Las medidas de seguridad se corresponden al nivel basico atendiendo a la naturaleza de la
informacién tratada de los ficheros y en relacién con la justa necesidad de garantizar la
confidencialidad y la integridad de la informacion.

En concreto, los ficheros sujetos a las medidas de seguridad establecidas en este documento, con
indicacion del nivel de seguridad correspondiente, son los siguientes:

Fichero 1.- PERLIB. La gestion administrativa y econdémica de los profesores tutores,
colaboradores docentes y formativos, delegados de estudiantes, personal administrativo y de
servicios, personal colaborador y personal becario. Uso: convocatorias, gratificaciones, dietas,
néminas, gestion tributaria y de recaudacién, y cualquier otro uso directamente relacionado con
la gestidn interna del personal del Centro Asociado de la UNED de Les llles Balears.

Fichero mixto.

Nivel de seguridad: Basico.

Fichero 2.- EMPLIB. La gestion de régimen econdmico y financiero. Uso: Gestidon econdmica con
terceros, gestidn tributaria y de recaudacion.

Fichero mixto.

Nivel de seguridad: Basico.

Fichero 3.-ESTULIB. La gestion de las personas que realizan cursos de extensidn universitaria,
cursos de verano, Cursos 0, Cursos Senior, otras actividades formativas y actividades culturales, la
difusion de actividades de educacién permanente organizadas por el Centro Asociado de la UNED
de Les llles Balears. Uso: ensefianzas no regladas.

Fichero automatizado.

Nivel de seguridad: Basico.

Fichero 4.-LIBRERIALIB. La gestiéon de las personas que realizan pedidos y compras de libreria
online en el Centro Asociado de la UNED de Les llles Balears. Uso: venta de libros.
Fichero mixto.
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Nivel de seguridad: Basico.

Fichero 5.-CONTACTOLIB. La gestién de personas que se ponen en contacto de forma online en el
Centro Asociado de la UNED de Les llles Balears. Uso: pedir informacion.

Fichero automatizado.

Nivel de seguridad: Basico.

Fichero 6.-SUGERENCIASLIB. La gestién de personas que aportan sugerencias, quejas, incidencias,
felicitaciones, otros, de forma online en el Centro Asociado de la UNED de Les llles Balears. Uso:
gestidn de las sugerencias, quejas, incidencias, felicitaciones, transmitidos por los usuarios.

Fichero automatizado.

Nivel de seguridad: Basico.

Fichero 7.-PRACTICASLIB. La gestién de personas que solicitan la realizacién de practicas de
laboratorio y de informatica de forma online en el Centro Asociado de la UNED de Les llles Balears.
Uso: inscripcidn de practicas.

Fichero automatizado.

Nivel de seguridad: Basico.

En el Anexo | se describen detalladamente cada uno de los ficheros, junto con los aspectos que les
afectan de manera particular.

2- MEDIDAS, NORMAS, PROCEDIMIENTOS, REGLAS Y ESTANDARES ENCAMINADOS A
GARANTIZAR LOS NIVELES DE SEGURIDAD EXIGIDOS EN ESTE DOCUMENTO.

En primer lugar se desarrollan las medidas y normas relativas a la identificacion y autenticacién
del personal autorizado a acceder a los datos personales de ficheros parcialmente automatizados.

A los ficheros PERLIB y EMPLIB tendra acceso en formato automatizado la persona que ejerce
como Contable en el Centro que ademas es la persona responsable y encargada de su tratamiento.
Esta persona dispone de una persona ayudante que colabora en el tratamiento de los ficheros. En
formato mecanizado tiene acceso el Personal Administrativo de la Secretaria del CA de la UNED de
Les llles Balears. Ademds la persona Secretaria docente del Centro como persona sustituta del
Director del Centro, como responsable de los ficheros.

La persona Contable que tiene acceso a los ficheros en formato electrénico dispondra de una clave
personal de identificacion y autentificacion que serd suministrada a la interesada por el
Responsable de los ficheros, persona Director del CA, y que tendran una asignacién personal. El
fichero que dispondrd de una contrasefia especifica para abrirse, se ubicard en una zona
restringida del disco duro del servidor, de acceso limitado mediante contrasefia por la persona
Contable. La autentificacion se realizard mediante contrasefa que sera asignada y distribuida
personalmente por el Responsable del Fichero, persona Director del CA, el cual la almacenara de
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forma reservada comunicando a los usuarios del Fichero que deben salvaguardar Ia
confidencialidad e integridad de las contrasefias asignadas. El Responsable del Fichero, persona
Director del CA, comunicard el cambio de contrasefia con una periodicidad inferior de un afno. Las
contrasefnas deben contener letras y nimeros de manera aleatoria.

Asi mismo la persona autorizada dispondra en su ordenador personal de un usuario y contrasefa
especifico que impedira que cualquier persona intente acceder al fichero informatizado.

El Responsable de informatica, bajo supervisién del Director del CA, serd la persona responsable de
todo lo referente a la automatizacion de esos dos ficheros.

Al Fichero ESTULIB automatizado actualmente mediante el programa webex tiene como
responsable y encargada del tratamiento a la persona Secretaria Administrativa del Centro y como
ayudante a la segunda persona Administrativa de la Secretaria del Centro. Tendran acceso al
sistema automatizado, ademas de las personas citadas el personal colaborador que diariamente
trata los datos de dicho fichero. Existe una Unica clave de usuario y contrasefia de acceso al
fichero automatizado por isla que es utilizada exclusivamente por las personas autorizadas. La
clave personal de identificacion y autentificacion serd suministrada a los interesados por el
Responsable de los ficheros, el Director del CA. La autentificacion se realizara mediante
contrasefa que serd asignada y distribuida personalmente por el Responsable del Fichero, Director
del CA, el cual la almacenara de forma reservada comunicando a los usuarios del Fichero que
deben salvaguardar la confidencialidad e integridad de las contrasefias asignadas. El Responsable
del fichero, Director del CA, comunicara el cambio de contrasefia con una periodicidad inferior de
un ano. Las contrasefias deben contener letras y nimeros de manera aleatoria. La persona
Secretaria docente del Centro sustituye a la persona Director del Centro como responsable del
Fichero.

El fichero LIBRERIALIB tendrd acceso en formato automatizado la persona Contable del Centro
que ademas es la persona responsable y encargada de su tratamiento. En formato mecanizado
tiene acceso la persona Contable y las personas encargadas de la libreria del CA de la UNED de Les
Illes Balears. Ademas la persona Secretaria docente del Centro como persona sustituta de la
persona Director del centro, como responsable de los ficheros.

El fichero automatizado esta alojado en el servidor de la pagina Web del Centro. El acceso al
Servidor esta limitado al Director del Centro y al Responsable informatico del Centro mediante
usuario y contrasefia personal. La persona Contable que tiene acceso al fichero en formato
electrénico dispondrd de una clave para abrir el archivo, suministrada a la interesada por el
Responsable de los ficheros, Director del CA, y que tendra una asignacién personal. El fichero se
ubicard en una zona restringida del disco duro del servidor, de acceso limitado mediante
contrasefia por la persona contable. La autentificacion se realizard mediante contrasefia que sera
asignada vy distribuida personalmente por el Responsable del Fichero, Director del CA, el cual la
almacenara de forma reservada comunicando a los usuarios del Fichero que deben salvaguardar la
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confidencialidad e integridad de las contrasefas asignadas. El Responsable del Fichero, Director del
CA, comunicard el cambio de contrasefia con una periodicidad de un afio. Las contrasefias deben
contener letras y nimeros de manera aleatoria.

Asi mismo la persona autorizada dispondra en su ordenador personal de un usuario y contrasena
especifico que impedirad que cualquier persona intente acceder al fichero informatizado.

El Responsable de informatica, bajo supervisién del Director del CA, serd la persona responsable de
todo lo referente a la automatizacion de esos dos ficheros.

Los ficheros CONTACTOLIB, SUGERENCIASLIB y PRACTICASLIB tendrd acceso en formato
automatizado por la persona Secretaria del Centro y que ademads es la persona responsable y
encargada de su tratamiento.

El fichero automatizado estd alojado en el servidor de la pagina Web del Centro. El acceso al
Servidor estd limitado al Director del Centro y al Responsable informatico del Centro mediante
usuario y contrasefa personal. La persona Secretaria del Centro tiene acceso al fichero en formato
electrénico, dispondra de una clave para abrir el archivo, suministrada a la interesada por el
Responsable de los ficheros, Director del CA, y que tendrd una asignacion personal. El Responsable
del Fichero, Director del CA, comunicara el cambio de contrasefa con una periodicidad de un afo.
Las contrasefias deben contener letras y nimeros de manera aleatoria.

Asi mismo la persona autorizada dispondra en su ordenador personal de un usuario y contrasefa
especifico que impedira que cualquier persona intente acceder al fichero informatizado.

El Responsable de informatica, bajo supervisién del Director del CA, serd la persona responsable de
todo lo referente a la automatizacion de esos dos ficheros.

Control de acceso

El personal sélo podra acceder a aquellos datos y recursos que precise para el desarrollo de sus
funciones.

El Responsable de los ficheros, persona Director del CA, ha de establecer los mecanismos para
evitar que un usuario pueda acceder a recursos con derechos distintos de los autorizados. Los
ficheros parcialmente automatizados sélo son accesibles mediante identificacion y autentificacidn
personal, el sistema impedira el acceso a los ficheros de aquellas personas que no dispongan de
una identificacion y autentificacion autorizada por el Responsable del fichero, persona Director del
CA. El Responsable de informatica, bajo supervision de la persona Director de CA, serd la persona
responsable de todo lo referente al control de los ficheros.

Exclusivamente las personas que ejercen como Secretaria del CA y Director del CA, estdn
autorizadas para conceder, alterar o anular el acceso autorizado sobre los datos y los recursos,
conforme a los criterios establecidos por el Responsable del fichero.
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El procedimiento de solicitud de alta, modificacion y baja tiene lugar mediante formulario
elaborado por el Responsable del fichero y que serd entregado por la persona implicada en el
Registro del Responsable del fichero. Se dispone de un sistema mecanizado de control de los
accesos a los ficheros PERLIB, EMPLIB y LIBRERIALIB, que es supervisado periddicamente por las
personas que ejercen como Secretaria del CA y Director del CA.

En el Anexo |, se incluye la relacidon de usuarios actualizada con acceso autorizado a cada Fichero.
Asimismo, se incluye el tipo de acceso autorizado para cada uno de ellos. Esta lista se actualizara
en el periodo de una semana, por parte de las personas que ejercen como Secretaria del CA y/o
Director del CA, cuando se produzca un alta, una modificacién o una baja.

El Acceso a los ficheros parcialmente mecanizados, PERLIB, EMPLIB y LIBRERIALIB en formato papel
se limita exclusivamente al personal autorizado, de acuerdo con el Anexo I.

Se establece el siguiente mecanismo para identificar los accesos realizados en el caso de los
documentos impresos en papel: el acceso de los usuarios autorizados a los ficheros mecanizados,
tendra lugar mediante la supervisién de las personas que ejercen como Secretaria del CA y/o
Director del CA, tendra lugar previo registro general manual de accesos, ambos son responsables
del Registro de acceso de los usuarios autorizados donde se identificara al usuario, objeto de la
consulta y fecha. El Registro de acceso es administrado por la persona administrativa responsable
de la Secretaria del Centro.

El personal ajeno al centro con acceso a los recursos estard sometido a las mismas condiciones y
obligaciones de seguridad que el personal propio.

Gestion de soportes y documentos

Los soportes que contienen datos de caracter personal deberdn permitir identificar el tipo de
informacién que contienen, ser inventariados y seran almacenados en la Secretaria del Centro,
bajo llave al que solo tendran acceso las personas con autorizacion que figuran en el Anexo I.

El acceso de los usuarios autorizados al lugar donde se almacenan los soportes que contengan
datos de caracter personal, tendra lugar mediante la supervisién del Director del CA, o persona en
quien delegue. El procedimiento de solicitud de alta, modificacién y baja tiene lugar mediante
formulario elaborado por el Responsable del fichero y que serd entregado por la persona que
administra el Registro del Responsable del fichero. Si por razones de fuerza mayor o urgencia tiene
que accederse al lugar donde se almacenan los ficheros, una autorizacién verbal de las personas
que ejercen como Secretaria del CA y/o Director del CA sera suficiente en primera instancia,
posteriormente debe reestablecerse el procedimiento preestablecido.
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Los soportes en papel de los ficheros, se almacenardn en armarios y archivadores bajo llave, de
acuerdo a las siguientes normas: se etiquetaran con el nombre, caracteristicas y fecha de la ultima
actualizacién. El inventario de soportes se gestiona de forma automatizada, mediante fichero
informatizado.

En tanto los documentos con datos personales no se encuentren archivados en los dispositivos de
almacenamientos indicados en el punto anterior, por estar en proceso de tramitacién, las personas
gue se encuentren al cargo de los mismos deberan custodiarlos e impedir en todo momento que
pueda ser accedida por personas no autorizadas.

La salida de soportes y documentos que contengan datos de cardcter personal, incluidos los
comprendidos en correos electrdnicos, fuera de los locales bajo el control del Responsable del
tratamiento, deberd ser autorizada por el Responsable del fichero o persona que ejerce las
funciones de Secretaria del CA, mediante solicitud por formulario elaborado por el responsable del
fichero que incluye la posibilidad de los ordenadores portatiles y el resto de dispositivos méviles
que puedan contener datos personales.

La realizacién de copias o reproduccién de los documentos con datos personales sélo se podra
realizar bajo el control del Responsable del fichero, persona Director del CA, o persona en quien
delegue.

Semanalmente deberdn realizarse las correspondientes copias de respaldo/seguridad de los
ficheros automatizados. Los ficheros parcialmente automatizados, se grabardn manualmente los
datos.

El Responsable del fichero o persona en quien delegue verificarda semestralmente los
procedimientos de copias de respaldo/seguridad y recuperacion de datos.

Los ficheros temporales o copias de documentos creados exclusivamente para trabajos temporales
o auxiliares, deberan cumplir el nivel de seguridad que les corresponda con arreglo a los criterios
expresados en el Reglamento de medidas de seguridad, y seran borrados o destruidos (maquina
trituradora de documentos) una vez que hayan dejado de ser necesarios para los fines que
motivaron su creacién, de forma que no sea posible el acceso a la informacién contenida en ellos o
su recuperacion posterior.

En el Anexo Ill se incluyen los documentos de autorizacion relativos a la salida de soportes que
contengan datos personales.

Los soportes que vayan a ser desechados, deberdn ser previamente autorizados por el responsable
del fichero, persona Director del CA o persona que ejerce las funciones de Secretaria del CA,
mediante formulario elaborado por el responsable del fichero y su destruccidén sera realizada de
manera que se asegure la confidencialidad del contenido de los documentos.
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El traslado de la documentacion, si fuera estrictamente necesario, se realizara de manera personal
por el responsable del fichero, persona Director del CA, o persona que ejerce las funciones de
Secretaria del CA/Coordinadora del CA, o por mensajeria certificada.

3. PROCEDIMIENTO GENERAL DE INFORMACION AL PERSONAL

Las funciones y obligaciones de cada una de las personas con acceso a los datos de cardacter
personal y a los sistemas de informacién estan definidas de forma general en el Capitulo siguiente y
de forma especifica para cada fichero en la parte del Anexo | correspondiente.

Para asegurar que todas las personas conocen las normas de seguridad que afectan al desarrollo de
sus funciones, asi como las consecuencias del incumplimiento de las mismas, seran informadas de
acuerdo con el siguiente procedimiento: se trasladarad a cada persona implicada, mediante circular
las normas que debe cumplir y las consecuencias de no hacerlo bajo firma de acuse de recibo de
recepcion, ya sea en papel o por correo electrénico. Asi mismo, se realizardn recordatorios y se
trasladaran nuevas normas por igual procedimiento por el responsable de los ficheros, persona
Director del CA, o persona que ejerce las funciones de Secretaria del CA.

4. FUNCIONES Y OBLIGACIONES DEL PERSONAL

Todo el personal que acceda a los datos de cardcter personal esta obligado a conocer y observar las
medidas, normas, procedimientos, reglas y estandares que afecten a las funciones que desarrolla.
Constituye una obligacién del personal notificar a la persona director del CA o persona Secretaria
del CA, las incidencias de seguridad de las que tengan conocimiento respecto a los recursos
protegidos, seglun los procedimientos establecidos en este Documento, y en concreto en el
apartado 5.

Todas las personas deberan guardar el debido secreto y confidencialidad sobre los datos personales
que conozcan en el desarrollo de su trabajo.

La persona Contable del CA es la responsable del tratamiento y de la seguridad fisica de los ficheros
PERLIB, EMPLIB y LIBRERIALIB y tiene la obligacion de guardar todas las normas de seguridad
indicadas en este documento. La persona ayudante que colabora con la Contable debe seguir las
normas e instrucciones que reciba para el cumplimiento de la normativa.

La persona Secretaria administrativa del CA es la responsable del tratamiento y de la seguridad
fisica del fichero ESTULIB y tiene la obligacidon de guardar todas las normas de seguridad indicadas
en este documento.
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El personal administrativo y colaborador de Menorca e Ibiza tendran acceso parcial al fichero
ESTULIB para el cumplimiento de sus objetivos, debiendo cumplir lo establecido en este
documento.

La persona Coordinadora Académica es la responsable del tratamiento y de la seguridad fisica de
los ficheros CONTACTOLIB, SUGERENCIASLIB y PRACTICASLIB vy tiene la obligacidn de guardar todas
las normas de seguridad indicadas en este documento.

La persona responsable de informatica del CA velara por el cumplimiento de toda la normativa del
documento de seguridad referente a los ficheros informatizados bajo las instrucciones del Director
del CA (identificacion y autentificacion personal, etc.). Ha de cumplir la obligacién de secreto
respecto de aquellos datos que hubiera podido conocer durante la prestacion de los servicios como
responsable de informatica del CA.

El personal que realice trabajos que no impliquen el tratamiento de datos personales tendra
limitado el acceso a estos datos, a los soportes que los contengan, o a los recursos del sistema de
informacién.

El Director del CA como Responsable de los ficheros, custodia la identificacién y autentificacion
personal y emite las correspondientes autorizaciones.

Cuando se trate de personal ajeno, el contrato de prestacion de servicios recogerd expresamente la
prohibiciéon de acceder a los datos personales y a la obligaciéon de secreto respecto de aquellos
datos que hubiera podido conocer durante la prestacién del servicio.

La Secretaria del CA en ausencia del Director del CA o por delegacidn, asumira sus funciones como
responsable de todos los ficheros.

En caso de urgencia el Director del CA y/o la Secretaria del CA podran realizar autorizaciones
verbales correspondientes; no obstante, posteriormente se recuperara el procedimiento habitual
por escrito.

5. PROCEDIMIENTO DE NOTIFICACION, GESTION Y RESPUESTAS ANTE LAS INCIDENCIAS

Se considerardan como “incidencias de seguridad”, entre otras, cualquier incumplimiento de la
normativa desarrollada en este Documento de Seguridad, asi como cualquier anomalia que afecte o
pueda afectar a la seguridad de los datos de cardcter personal de las personas responsables de los
ficheros.
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El procedimiento a seguir para la notificacion de incidencias sera el siguiente: la persona que
detecta la incidencia notificard verbalmente y por escrito al Director del CA la incidencia y en su
ausencia a la Secretaria del CA, el Director o Secretaria dard instrucciones para el Registro de la
Incidencia, asi como las medidas correctoras que se deban aplicar.

El Registro de incidencias se gestionara mediante archivo informatico, y en el que deberan constar,
el tipo de incidencia, el momento en que se ha producido o en su caso detectado, la persona que
realiza la notificacién, a quién se comunica y los efectos que se hubieran derivado de la misma vy las
medidas correctoras aplicadas. Se realizara una gestién automatizada mediante archivo. La persona
responsable de secretaria es la persona responsable del Registro de incidencias.

6. PROCEDIMIENTOS DE REVISION

El Documento de Seguridad sera revisado siempre que se produzcan cambios relevantes en el
sistema de informacion, en el contenido de la informacién incluida en los ficheros o como
consecuencia de los controles periddicos realizados por el Director del CA o Secretaria del CA. En
todo caso se entenderd como cambio relevante cuando pueda repercutir en el cumplimiento de las
medidas de seguridad implantadas. Asimismo, deberd adecuarse, en todo momento, a las
disposiciones vigentes en materia de seguridad de los datos de caracter personal.

El Documento de Seguridad se modificara a propuesta de las personas autorizadas en el uso de los
ficheros, de la Secretaria del CA y del Director del CA; este ultimo como responsable final de los
Ficheros aprobara las modificaciones oportunas segun la legislacion vigente.

Se comunicardn a todos los usuarios de los ficheros las modificaciones correspondientes del
Documento de Seguridad con acuse de recibo ya sea en papel y/o mediante correo electrdnico.

7. CONSECUENCIAS DEL INCUMPLIMIENTO DEL DOCUMENTO DE SEGURIDAD

El incumplimiento de las obligaciones y medidas de seguridad establecidas en el presente
documento por el personal afectado se sancionard conforme a lo que establece el Convenio
Colectivo del personal laboral de la UNED, como falta leve, grave o muy grave, en funcion del grado
de incumplimiento y voluntariedad. El Director del CA sera el responsable de sancionar al personal
que incumpla el Documento de Seguridad.

Anexo |. Aspectos especificos relativos a los diferentes ficheros.

A. Aspectos relativos al fichero PERLIB.
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Identificador: 2082390051

Nombre: PERLIB

Descripcion: La gestion administrativa y econdmica de los profesores tutores, colaboradores
docentes y formativos, delegados de estudiantes, personal administrativo y de servicios, personal
colaborador y personal becario.

a) La identificacion del fichero o tratamiento, indicando su denominacidn, asi como la descripcion
de su finalidad y usos previstos. PERLIB.

Gestion administrativa y econdmica de los profesores tutores, colaboradores docentes vy
formativos, delegados de estudiantes, personal administrativo y de servicios, personal colaborador
y personal becario. Uso: convocatorias, gratificaciones, dietas, nédminas, gestion tributaria y de
recaudacion, y cualquier otro uso directamente relacionado con la gestion interna del personal del
Centro Asociado de la UNED de Les llles Balears.

b) El origen de los datos, indicando el colectivo de personas sobre los que se pretende obtener
datos de caracter personal o que resulten obligados a suministrarlos, el procedimiento de recogida
de los datos y su procedencia. Personas que desarrollan la actividad docente y/o formativa,
personas representantes de estudiantes, personas que desarrollan la actividad administrativa y de
servicios, personas que desarrollan la actividad de colaborar en el Centro Asociado de la UNED de
Les llles Balears. Informacidon aportada po el personal recogida en formularios, transmision
electrdénica de datos/Internet.

c¢) La estructura basica del fichero mediante la descripcion detallada de los datos identificativos, y
en su caso, de los datos especialmente protegidos, asi como de las restantes categorias de datos de
cardacter personal incluidas en el mismo y el sistema de tratamiento utilizado en su organizacion:
Datos de caracter identificativo: NIF/DNI, Nombre y apellidos, Direccién, Teléfono.

Datos de caracteristicas personales: Fecha de nacimiento, Lugar de nacimiento, edad, sexo,
nacionalidad. Datos académicos y profesionales que se incluirdn: Formacién y Titulaciones.

Datos econdmicos: Datos bancarios.

Sistema de tratamiento: Mixto

d) Las comunicaciones de datos previstas, indicando en su caso, los destinatarios o categorias de
destinatarios: UNED (art. 11.2c) de la Ley Organica 15/1999 de 13 de diciembre de Proteccién de
Datos de Cardcter Personal.

e) Las transferencias internacionales de datos previstas a terceros paises, con indicacidn, en su
caso, de los paises de destino de los datos: No estan previstas.

f) Los 6rganos responsables del fichero: Consorcio Universitario del Centro Asociado a la UNED en
les llles Balears.
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g) Los servicios o unidades ante los que pudiesen ejercitarse los derechos de acceso, rectificacién,
cancelacion y oposicion: Registro del Consorcio Universitario del Centro Asociado a la Universidad
Nacional de Educacién a Distancia en les llles Balears, situado en Cami Roig s/n, 07009 de Palma
(Poligon Son Castellé-Sa Indioteria).

h) El nivel basico, medio o alto de seguridad que resulte exigible, de acuerdo con lo establecido en
el titulo VIIl del RD 1720/2007 de 21 de diciembre: Basico.

Administrador/Responsable del fichero (Persona designada para conceder, alterar, o anular el
acceso autorizado a los datos): Director del CA, Miguel Angel Vazquez. En ausencia del Director del
CA, la Secretaria del CA asume sus funciones por delegacion. Secretaria del CA (acceso en papel):
Esperanza Pons, Responsable del Registro, por delegacion asume la administracién del Registro la
persona responsable Secretaria, Ana Buenaventura.

Responsable y Encargados del tratamiento del fichero (acceso informatizado y en papel):

Contable, Consuelo Gémez.

Responsable informatico del fichero (acceso informatizado): Xisco Coll.

Personas autorizadas a acceder a la informacion del fichero, ademds de todos los encargados y
responsables citados hasta ahora:

Coordinador del CA en Mallorca (acceso en papel): Joaguim Gamero.

Coordinador de la Extensién del CA en Ibiza (acceso en papel): Isabel Maciel.

Personal administrativo (acceso en papel): Ana Buenaventura, Eugenia Lépez, Catalina Mari,
Margarita Pefa.

Personal colaborador (acceso informatizado en presencia de la persona responsable de la gestién y
tratamiento del fichero, acceso en papel): Maria José Palou y Valentina Servera.

Empresa de terceros autorizados a acceder a datos del fichero: gestor de néminas, asesor fiscal,
auditor, salud laboral.

Fecha de actualizacién: 04-01-2016
B. Aspectos relativos al fichero EMPLIB.

Identificador: 2082390049

Nombre: EMPLIB

Descripcion: La gestion de régimen econdmico y financiero. Gestién econdmica con terceros,
gestion tributaria y de recaudacion.
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a) La identificacidon de fichero o tratamiento, indicando su denominacidn, asi como la descripcion
de su finalidad y usos previstos: EMPLIB. La gestion de régimen econdmico y financiero. Gestion
econdmica con terceros, gestion tributaria y de recaudacion.

b) El origen de los datos, indicando el colectivo de personas sobre los que se pretende obtener
datos de caracter personal o que resulten obligados a suministrarlos, el procedimiento de recogida
de los datos y su procedencia: Personas fisicas o juridicas colaboradoras. Procedencia vy
procedimiento de recogida de datos: Informacidn aportada por los correspondientes responsables
recogida en formularios, transmision electrdnica de datos/Internet.

c) La estructura basica del fichero mediante la descripcidn detallada de los datos identificativos, y
en su caso, de los datos especialmente protegidos, asi como de las restantes categorias de datos de
cardcter personal incluidas en el mismo y el sistema de tratamiento utilizado en su organizacién:

Datos de caracter identificativo: NIF/CIF, Nombre y apellidos, Direccion, Teléfono. Datos de caracter
econdmico: Datos bancarios.
Sistema de tratamiento: Mixto

d) Las comunicaciones de datos previstas, indicando en su caso, los destinatarios o categorias de
destinatarios: UNED (art. 11.2c) de la Ley Organica 15/1999 de 13 de diciembre de Proteccion de
Datos de Caracter Personal.

e) Las transferencias internacionales de datos previstas a terceros paises, con indicacidn, en su
caso, de los paises de destino de los datos: No estan previstas.

f) Los érganos responsables del fichero: Consorcio Universitario del Centro Asociado a la UNED en
les llles Balears.

g) Los servicios o unidades ante los que pudiesen ejercitarse los derechos de acceso, rectificacion,
cancelacién y oposicién: Registro del Consorcio Universitario del Centro Asociado a la Universidad
Nacional de Educacion a Distancia en les Illes Balears, situado en Cami Roig s/n, 07009 de Palma
(Poligon Son Castellé-Sa Indioteria).

h) El nivel Basico, medio o alto de seguridad que resulte exigible, de acuerdo con lo establecido en
el titulo VIl del RD 1720/2007 de 21 de diciembre: Basico.

Administrador/Responsable del fichero (Persona designada para conceder, alterar, o anular el
acceso autorizado a los datos): Director del CA, Miguel Angel Vazquez. En ausencia del Director del
CA, la Secretaria del CA asume sus funciones por delegacion. Secretaria del CA (acceso en papel):
Esperanza Pons, Responsable del Registro, por delegacién asume la administracién del Registro la
persona responsable Secretaria, Ana Buenaventura.
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Responsable y Encargado del tratamiento del fichero (acceso informatizado y en papel):
Contable, Consuelo Gomez.

Responsable informatico del fichero (acceso informatizado): Xisco Coll

Personas autorizadas a acceder a la informacion del fichero, ademds de todos los encargados y
responsables citados hasta ahora:

Persona Coordinadora del CA en Mallorca (acceso en papel): Joaquim Gamero.

Persona Coordinadora de la Extension de CA en Ibiza (acceso en papel): Isabel Maciel.

Personal administrativo (acceso en papel): Ana Buenaventura, Eugenia Ldépez, Catalina Mari,
Margarita Pefa.

Personal ayudante (acceso informatizado en presencia de la persona responsable de la gestién y
tratamiento del fichero, acceso en papel): Maria José Palou y Valentina Servera

Empresa de terceros autorizados a acceder a datos del fichero: asesor fiscal, auditor.

Fecha de actualizaciéon: 04-01-2016

C. Aspectos relativos al fichero ESTULIB.

Identificador: 2082390050

Nombre: ESTULIB

Descripcidn: La gestidon de las personas que realizan cursos de extension universitaria, cursos de
verano, Cursos 0, Cursos Senior, otras actividades formativas y actividades culturales, la difusidn de
actividades de educacion permanente organizadas por el Centro Asociado de la UNED de Les llles
Balears.

a) La identificacion del fichero o tratamiento, indicando su denominacidn, asi como la descripcion
de su finalidad y usos previstos: ESTULIB. La gestidon de las personas que realizan cursos de
extensidn universitaria, cursos de verano, Cursos 0, Cursos Senior, otras actividades formativas y
actividades culturales, la difusién de actividades de educacién permanente organizadas por el
Centro Asociado de la UNED de Les llles Balears. Uso: Ensefianzas no Regladas.

b) El origen de los datos, indicando el colectivo de personas sobre los que se pretende obtener
datos de caracter personal o que resulten obligados a suministrarlos, el procedimiento de recogida
de los datos y su procedencia: Personas que se matriculen en las actividades organizadas por el
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Centro Asociado de la UNED de Les llles Balears. Informacién aportada por las personas que se
matriculan, recogida en formularios, transmision electrénica de datos/Internet.

¢) La estructura basica de fichero mediante la descripcidén detallada de los datos identificativos, y en
su caso, de los datos especialmente protegidos, asi como de las restantes categorias de datos de
caracter personal incluidas en el mismo y el sistema de tratamiento utilizado en organizacion:
Datos de caracter identificativo: NIF/NIE/Pasaporte, Nombre y apellidos, Direccién, Teléfono.

Datos de caracteristicas personales: Fecha de nacimiento, Lugar de nacimiento, edad, sexo,
nacionalidad. Datos académicos: Nivel de estudios, estudios realizados y estudios que cursa (si
procede)

Datos profesionales: Situacién laboral, sector de produccidn, profesion.

Sistema de tratamiento: Fichero automatizado.

d) Las comunicaciones de datos previstas, indicando en su caso, los destinatarios o categorias de
destinatarios: UNED (art. 11.2c) de la Ley Organica 15/1999 de 13 de diciembre de Proteccién de
Datos de Caracter Personal.

e) Las transferencias internacionales de datos previstas a terceros paises, con indicacidn, en su
caso, de los paises de destino de los datos: No estan previstas.

f) Los érganos responsables del fichero: Consorcio Universitario del Centro Asociado a la UNED en
les llles Balears.

g) Los servicios o unidades ante los que pudiesen ejercitarse los derechos de acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicion: Registro del Consorcio Universitario del Centro Asociado a la Universidad
Nacional de Educacidn a Distancia en les llles Balears, situado en Cami Roig s/n, 07009 de Palma
(Poligon Son Castellé-Sa Indioteria).

h) El nivel basico, medio o alto de seguridad que resulte exigible, de acuerdo con lo establecido en
el titulo VIl del RD 1720/2007 de 21 de diciembre: Basico.

Administrador/Responsable del fichero (Persona designada para conceder, alterar, o anular el
acceso autorizado a los datos): Director del CA, Miguel Angel Vazquez. En ausencia del Director del
CA, la Secretaria del CA asume sus funciones por delegaciéon. Secretaria del CA (acceso en papel):
Esperanza Pons, Responsable del Registro, por delegacién asume la administracién del Registro la
persona responsable Secretaria, Ana Buenaventura.

Responsable y Encargados del tratamiento del fichero (acceso informatizado): Ana Buenaventura

Responsable informatico del fichero (acceso informatizado): Xisco Coll
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Personas autorizadas a acceder a la informacion del fichero, ademds de todos los encargados y
responsables citados hasta ahora:

Coordinador del CA en Mallorca: Joaquim Gamero
Coordinador de la Extensién de CA en Ibiza: Isabel Maciel

Personal administrativo y colaborador: Eugenia Lopez, Maria José Palou, Maria Antonia Sicilia,
Valentina Servera, Joana Socias, Carolina Fuentes, Catalina Mari, Margarita Pefia, Belén Alicio, M2
Dolores Pons Alonso.

Fecha de actualizacién: 04-01-16

D. Aspectos relativos al fichero LIBRERILIB

Identificador: 2151140005

Nombre: LIBRERIALIB

Descripcion: La gestion de las personas que realizan pedidos y compras de libreria online en el
Centro Asociado de la UNED de Les llles Balears

a) La identificacidn del fichero o tratamiento, indicando su denominacién, asi como la descripcidn
de su finalidad y usos previstos: LIBRERIALIB. La gestion de las personas que realizan pedidos y
compras de libreria online en el Centro Asociado de la UNED de Les llles Balears. Uso: venta de
libros.

b) El origen de los datos, indicando el colectivo de personas sobre los que se pretende obtener
datos de caracter personal o que resulten obligados a suministrarlos, el procedimiento de recogida
de los datos y su procedencia: Personas que realizan pedidos y compras online en el Centro
Asociado de la UNED de Les llles Balears. Informacién aportada por las personas que cumplimentan
el formulario online, transmision electrdnica de datos/Internet.

¢) La estructura basica de fichero mediante la descripcidén detallada de los datos identificativos, y en
su caso, de los datos especialmente protegidos, asi como de las restantes categorias de datos de
caracter personal incluidas en el mismo y el sistema de tratamiento utilizado en su organizacion:
Datos de caracter identificativo: NIF/DNI, Nombre y apellidos, Direccion (Postal y electrdnica),
Teléfono.

Datos académicos: Estudios que realiza en la actualidad

Datos de caracteristicas personales: Datos bancarios

Sistema de tratamiento: Mixto

d) Las comunicaciones de datos previstas, indicando en su caso, los destinatarios o categorias de
destinatarios: UNED (art. 11.2c) de la Ley
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Orgénica 15/1999 de 13 de diciembre de Proteccidn de Datos de Caracter Personal.

e) Las transferencias internacionales de datos previstas a terceros paises, con indicacion, en su
caso, de los paises de destino de los datos: No estan previstas.

f) Los érganos responsables del fichero: Consorcio Universitario del Centro Asociado a la UNED en
les llles Balears.

g) Los servicios o unidades ante los que pudiesen ejercitarse los derechos de acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicion: Registro del Consorcio Universitario del Centro Asociado a la Universidad
Nacional de Educacidn a Distancia en les llles Balears, situado en Cami Roig s/n, 07009 de Palma
(Poligon Son Castellé-Sa Indioteria).

h) El nivel basico, medio o alto de seguridad que resulte exigible, de acuerdo con lo establecido en
el titulo VIl del RD 1720/2007 de 21 de diciembre: Basico.

Administrador/Responsable del fichero (Persona designada para conceder, alterar, o anular el
acceso autorizado a los datos): Director del CA, Miguel Angel Vazquez. En ausencia del Director del
CA, la Secretaria del CA asume sus funciones por delegacion. Secretaria del CA (acceso en papel):
Esperanza Pons, Responsable del Registro, por delegaciéon asume la administracién del Registro la
persona responsable Secretaria, Ana Buenaventura.

Responsable y Encargado del tratamiento del fichero (acceso informatizado y en papel):
Contable, Consuelo Gomez.

Responsable informatico del fichero (acceso informatizado): Xisco Coll

Personas autorizadas a acceder a la informacion del fichero, ademds de todos los encargados y
responsables citados hasta ahora:

Coordinador del CA en Mallorca: Joaquim Gamero
Coordinador de la Extension de CA en Ibiza: Isabel Maciel

Personal administrativo (acceso en papel): Ana Buenaventura, Eugenia Lopez, Catalina Mari,
Margarita Pefia.

Personal ayudante (acceso informatizado en presencia de la persona responsable de la gestion y
tratamiento del fichero, acceso en papel): Maria José Palou y Valentina Servera

Fecha de actualizacién: 02-06-15

E. Aspectos relativos al fichero CONTACTOLIB
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Identificador: 2151140002

Nombre: CONTACTOLIB

Descripcion: La gestion de personas que se ponen en contacto de forma online en el Centro
Asociado de la UNED de Les llles Balears.

a) La identificacion del fichero o tratamiento, indicando su denominacidn, asi como la descripcion
de su finalidad y usos previstos: CONTACTOLIB. La gestidn de personas que se ponen en contacto
de forma online en el Centro Asociado de la UNED de Les llles Balears. Uso: pedir informacion.

b) El origen de los datos, indicando el colectivo de personas sobre los que se pretende obtener
datos de caracter personal o que resulten obligados a suministrarlos, el procedimiento de recogida
de los datos y su procedencia: La gestidon de personas que se ponen en contacto de forma online en
el Centro Asociado de la UNED de Les llles Balears. Informacidn aportada por las personas que
cumplimentan el formulario online, transmisidn electrénica de datos/Internet.

¢) La estructura basica de fichero mediante la descripcion detallada de los datos identificativos, y en
su caso, de los datos especialmente protegidos, asi como de las restantes categorias de datos de
caracter personal incluidas en el mismo y el sistema de tratamiento utilizado en su organizacion:
Datos de caracter identificativo: NIF/DNI, Nombre y apellidos, direccion electrdnica, isla que reside,
Empresa (si procede) Sistema de tratamiento: Fichero automatizado

d) Las comunicaciones de datos previstas, indicando en su caso, los destinatarios o categorias de
destinatarios: UNED (art. 11.2c) de la Ley Organica 15/1999 de 13 de diciembre de Proteccién de
Datos de Caracter Personal.

e) Las transferencias internacionales de datos previstas a terceros paises, con indicacién, en su
caso, de los paises de destino de los datos: No estan previstas.

f) Los érganos responsables del fichero: Consorcio Universitario del Centro Asociado a la UNED en
les llles Balears.

g) Los servicios o unidades ante los que pudiesen ejercitarse los derechos de acceso, rectificacién,
cancelacion y oposicion: Registro del Consorcio Universitario del Centro Asociado a la Universidad
Nacional de Educacidn a Distancia en les llles Balears, situado en Cami Roig s/n, 07009 de Palma
(Poligon Son Castellé-Sa Indioteria).

h) El nivel basico, medio o alto de seguridad que resulte exigible, de acuerdo con lo establecido en
el titulo VIl del RD 1720/2007 de 21 de diciembre: Basico.
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Administrador/Responsable del fichero (Persona designada para conceder, alterar, o anular el
acceso autorizado a los datos): Director del CA, Miguel Angel Vazquez. En ausencia del Director del
CA, la Secretaria del CA asume sus funciones por delegacion. Secretaria del CA: Esperanza Pons,
Responsable del Registro, por delegacion asume la administracion del Registro la persona
responsable Secretaria, Ana Buenaventura.

Responsable y Encargados del tratamiento del fichero (acceso informatizado): Esperanza Pons.

Responsable informatico del fichero (acceso informatizado): Xisco Coll

Personas autorizadas a acceder a la informacion del fichero, ademds de todos los encargados y
responsables citados hasta ahora (acceso mecanizado):

Coordinador del CA en Mallorca: Joaquim Gamero
Coordinadora del CA en Ibiza: Isabel Maciel
Personal administrativo: Ana Buenaventura, Eugenia Lopez, Catalina Mari y Margarita Pefa.

Fecha de actualizacién: 04-01-16
F. Aspectos relativos al fichero SUGERENCIASLIB

Identificador: 2151140003

Nombre: SUGERENCIASLIB

Descripcion: La gestion de personas que aportan sugerencias, quejas, incidencias, felicitaciones,
otros, de forma online en el Centro Asociado de la UNED de Les llles Balears.

a) La identificacion del fichero o tratamiento, indicando su denominacion, asi como la descripcion
de su finalidad y usos previstos: SUGERENCIASLIB. La gestién de personas que aportan sugerencias,
guejas, incidencias, felicitaciones, otros, de forma online en el Centro Asociado de la UNED de Les
Illes Balears. Uso: gestion de las sugerencias, quejas, incidencias, felicitaciones, transmitidos por los
usuarios.

b) El origen de los datos, indicando el colectivo de personas sobre los que se pretende obtener
datos de caracter personal o que resulten obligados a suministrarlos, el procedimiento de recogida
de los datos y su procedencia: La gestidon de personas que aportan sugerencias, quejas, incidencias,
felicitaciones, otros, de forma online en el Centro Asociado de la UNED de Les llles Balears.
Informacién aportada por las personas que cumplimentan el formulario online, transmision
electrdnica de datos/Internet.

c) La estructura basica de fichero mediante la descripcion detallada de los datos identificativos, y
en su caso, de los datos especialmente protegidos, asi como de las restantes categorias de datos
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de caracter personal incluidas en el mismo y el sistema de tratamiento utilizado en su
organizacién:

Datos de caracter identificativo: NIF/DNI, Nombre y apellidos, direccidn, isla que reside.

Sistema de tratamiento: Fichero automatizado

d) Las comunicaciones de datos previstas, indicando en su caso, los destinatarios o categorias de
destinatarios: UNED (art. 11.2c) de la Ley Organica 15/1999 de 13 de diciembre de Proteccién de
Datos de Caracter Personal.

e) Las transferencias internacionales de datos previstas a terceros paises, con indicacion, en su
caso, de los paises de destino de los datos: No estdn previstas.

f) Los érganos responsables del fichero: Consorcio Universitario del Centro Asociado a la UNED en
les llles Balears.

g) Los servicios o unidades ante los que pudiesen ejercitarse los derechos de acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicion: Registro del Consorcio Universitario del Centro Asociado a la Universidad
Nacional de Educacién a Distancia en les llles Balears, situado en Cami Roig s/n, 07009 de Palma
(Poligon Son Castellé-Sa Indioteria).

h) El nivel basico, medio o alto de seguridad que resulte exigible, de acuerdo con lo establecido en
el titulo VIl del RD 1720/2007 de 21 de diciembre: Basico.

Administrador/Responsable del fichero (Persona designada para conceder, alterar, o anular el
acceso autorizado a los datos): Director del CA, Miguel Angel Vazquez. En ausencia del Director del
CA, la Secretaria del CA asume sus funciones por delegacidn. Secretaria del CA : Esperanza Pons,
Responsable del Registro, por delegacion asume la administracion del Registro la persona
responsable Secretaria, Ana Buenaventura.

Responsable y Encargados del tratamiento del fichero (acceso informatizado): Esperanza Pons.
Responsable informatico del fichero (acceso informatizado): Xisco Coll

Personas autorizadas a acceder a la informacion del fichero, ademds de todos los encargados y
responsables citados hasta ahora:

Coordinador del CA en Mallorca: Joaquim Gamero
Coordinadora del CA en Ibiza: Isabel Maciel

Personal administrativo: Ana Buenaventura, Eugenia Lopez, Catalina Mari, Margarita Pefia.

Fecha de actualizacion: 04-01-16




Ed.:4
DOCUMENTO DE SEGURIDAD DE LOS Vel
LES ILLES Fecha: enero 2016
BALEARS FICHEROS Afo: 2016
Responsable: Director / Secretaria
docente
3.2. Estructura y analisis de calidad | 3.2.2. Proteccion de datos

F. Aspectos relativos al fichero PRACTICASLIB

Identificador: 2151140004

Nombre: PRACTICASLIB

Descripcion: La gestidon de personas que solicitan la realizacidon de practicas de laboratorio y de
informatica de forma online en el Centro Asociado de la UNED de Les llles Balears.

a) La identificacion del fichero o tratamiento, indicando su denominacion, asi como la descripcion
de su finalidad y usos previstos: PRACTICASLIB. La gestion de personas que solicitan la realizacion
de practicas de laboratorio y de informatica de forma online en el Centro Asociado de la UNED de
Les llles Balears. Uso: inscripcidn de practicas.

b) El origen de los datos, indicando el colectivo de personas sobre los que se pretende obtener
datos de caracter personal o que resulten obligados a suministrarlos, el procedimiento de recogida
de los datos y su procedencia: La gestion de personas que solicitan la realizacién de practicas de
laboratorio y de informatica de forma online en el Centro Asociado de la UNED de Les llles Balears.
Informacién aportada por las personas que cumplimentan el formulario online, transmision
electrénica de datos/Internet.

c) La estructura basica de fichero mediante la descripcion detallada de los datos identificativos, y en
su caso, de los datos especialmente protegidos, asi como de las restantes categorias de datos de
cardcter personal incluidas en el mismo y el sistema de tratamiento utilizado en su organizacion:

Datos de cardcter identificativo: NIF o NIE, Nombre y apellidos, direccion electrénica, teléfono,
estudios que estd cursando, isla que reside.
Sistema de tratamiento: Fichero automatizado

d) Las comunicaciones de datos previstas, indicando en su caso, los destinatarios o categorias de
destinatarios: UNED (art. 11.2c) de la Ley Organica 15/1999 de 13 de diciembre de Proteccién de
Datos de Cardcter Personal.

e) Las transferencias internacionales de datos previstas a terceros paises, con indicacion, en su
caso, de los paises de destino de los datos: No estdn previstas.

f) Los 6rganos responsables del fichero: Consorcio Universitario del Centro Asociado a la UNED en
les llles Balears.

g) Los servicios o unidades ante los que pudiesen ejercitarse los derechos de acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicion: Registro del Consorcio Universitario del Centro Asociado a la Universidad
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Nacional de Educacién a Distancia en les llles Balears, situado en Cami Roig s/n, 07009 de Palma
(Poligon Son Castellé-Sa Indioteria).

h) El nivel basico, medio o alto de seguridad que resulte exigible, de acuerdo con lo establecido en
el titulo VIl del RD 1720/2007 de 21 de diciembre: Basico.

Administrador/Responsable del fichero (Persona designada para conceder, alterar, o anular el
acceso autorizado a los datos): Director del CA, Miguel Angel Vazquez. En ausencia del Director del
CA, la Secretaria del CA asume sus funciones por delegacion. Secretaria del CA: Esperanza Pons,
Responsable del Registro, por delegacion asume la administracion del Registro la persona
responsable Secretaria, Ana Buenaventura.

Responsable y Encargados del tratamiento del fichero (acceso informatizado): Esperanza Pons.
Responsable informatico del fichero (acceso informatizado): Xisco Coll

Personas autorizadas a acceder a la informacion del fichero, ademds de todos los encargados y
responsables citados hasta ahora:

Coordinador del CA en Mallorca: Joaquim Gamero

Coordinadora del CA en Ibiza: Isabel Maciel
Personal administrativo: Ana Buenaventura, Eugenia Lopez, Catalina Mari, Margarita Pefia.

Anexo Il. Nombramientos a los diferentes perfiles incluidos en este documento.
a) Nombramiento del responsable informatico de los ficheros.

Miguel Angel Vazquez, Director del CA, Responsable de los ficheros del CA, nombra a Xisco Coll,
como responsable informatico de los ficheros del CA.

b) Nombramiento del personal Responsable y encargado de tratamiento de los ficheros EMPLIB,
PERLIB y LIBRERIALIB.

Miguel Angel Vazquez, Director del CA, Responsable de los ficheros del CA, nombra a Consuelo
Gdmez, como Responsable y encargadas del tratamiento de los ficheros del CA mencionados.

¢) Nombramiento del personal encargado de tratamiento del fichero ESTULIB.
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Miguel Angel Vazquez, Director del CA, Responsable de los ficheros del CA, nombra a Ana
Buenaventura, como Responsable y encargada del tratamiento del fichero del CA mencionado.

d) Nombramiento del personal encargado de tratamiento de los ficheros CONTACTOLIB,
SUGERENCIASLIB, PRACTICASLIB.

Miguel Angel Vazquez, Director del CA, Responsable de los ficheros del CA, nombra a Esperanza
Pons, como Responsable y encargada del tratamiento de los ficheros mencionados.

d) Nombramiento de la persona que ejerce las funciones de Responsable de los ficheros por
delegacion (ausencia) del Responsable titular.

Miguel Angel Vazquez, Director del CA, Responsable de los ficheros del CA, nombra a Esperanza
Pons, Secretaria del CA, como responsable de los ficheros del CA en su ausencia por delegacidn.

e) Nombramiento de la persona Responsable de los distintos Registros de los ficheros.

Miguel Angel Vazquez, Director del CA, Responsable de los ficheros del CA, nombra a Esperanza,
Secretaria del CA, como responsable de los distintos Registros de los ficheros, y por delegacién de a
la persona responsable de la secretaria del Centro, Ana Buenaventura.

f)  Nombramiento de las personas autorizadas a acceder a los ficheros
Miguel Angel Vazquez, Director del CA, Responsable de los ficheros del CA, autoriza a las siguientes
personas a acceder a la informacion de los ficheros del CA:

Esperanza Pons: acceso informatizado (ESTULIB, CONTACTOLIB, SUGERENCIASLIB, PRACTICASLIB) y
en papel (PERLIB, EMPLIB, LIBRERIALIB)

Isabel Maciel, Joaquim Gamero: acceso informatizado (ESTULIB) y en papel (PERLIB, EMPLIB,
LIBRERIALIB, CONTACTOLIB, SUGERENCIASLIB, PRACTICASLIB).

Ana Buenaventura, Eugenia Lopez, Catalina Mariy Margarita Pefia: acceso informatizado (ESTULIB)
y en papel (PERLIB, EMPLIB, LIBRERIALIB, CONTACTOLIB, SUGERENCIASLIB, PRACTICASLIB ).

Xisco Coll: acceso informatizado de los siete ficheros del CA del Centro (ESTULIB, CONTACTOLIB,
SUGERENCIASLIB, PRACTICASLIB, PERLIB, EMPLIB, LIBRERIALIB).

Consuelo Gomez: acceso informatizado y en papel (PERLIB, EMPLIB, LIBRERIALIB).

Maria José Palou y Valentina Servera: acceso informatizado y en papel, en presencia de Consuelo
Gbémez (PERLIB, EMPLIB, LIBRERIALIB).

Valentina Servera, Maria José Palou, Carolina Fuentes, Joana Socias, Maria Antonia Sicilia, Belén
Alicio, M2 Dolores Pons Alonso: acceso informatizado (ESTULIB).

Anexo lll. Autorizaciones firmadas para la salida o recuperacion de datos.
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Autorizaciones que el responsable del fichero ha firmado para la salida de soportes que contengan
datos de caracter personal, asi como aquellas relativas a la ejecucion de los procedimientos de
recuperacion de datos.

Miguel Angel Vazquez, Director del CA, Responsable de los ficheros del CA, autoriza la salida de
soporte informatico / papel del fichero....... para las Extensiones del CA de Menorca y/o Ibiza.

Miguel Angel Vazquez, Director del CA, Responsable de los ficheros del CA, autoriza la recuperacién
de datos del fichero ..... de soporte informatico.

Anexo IV. Delegacion de autorizaciones.
Miguel Angel Vazquez, Director del CA, Responsable de los ficheros del CA, delega en su ausencia la
Responsabilidad de los ficheros del CA en la Secretaria del CA, Esperanza Pons.

Esperanza Pons, Secretaria del CA, Responsable de los Registros de los ficheros del CA, delega la
Responsabilidad de los Registros de los ficheros del CA en la persona responsable de la Secretaria
del CA, Ana Buenaventura

Anexo V. Inventario de soportes.

El inventario de soportes se gestiona de forma automatizada, mediante fichero.
El inventario consta de: el nombre, caracteristicas y fecha de la dltima actualizacién.

Anexo VI. Registro de incidencias
El Registro de incidencias estd informatizado, la persona responsable del archivo del Registro de
incidencias es la persona responsable de la secretaria del CA, Ana Buenaventura.

Anexo VII. Encargados de tratamiento

El acceso de un tercero a los datos de un fichero para la prestacidon de un servicio al CA, esta
regulado en el contrato establecido por escrito y establece expresamente que el encargado del
tratamiento tratard los datos conforme a las instrucciones del responsable del tratamiento, que no
los aplicara o utilizard con fin distinto al que figure en dicho contrato, y que no los comunicardn, ni
siquiera para su conservacién a otras personas.

Empresas con contrato de terceros: gestor de nédminas, asesor fiscal, auditor, gestor web.

Anexo VIII. Registro de entrada y salida de soportes

Este registro es opcional al ser todos los ficheros del CA de nivel basico. La persona responsable del
Registro de entrada y salida de soportes es la persona responsable de la secretaria del centro, Ana
Buenaventura.
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Anexo IX. Medidas alternativas

En todos los ficheros es posible adoptar las medidas exigidas por el RLOPD en relacién con la
identificacion de los soportes, los dispositivos de almacenamiento de los documentos o los sistemas
de almacenamiento de la informacion. Por ello, no se consideran medidas alternativas.

Palma 4 de enero de 2016

Miguel Angel Vazquez
Director CA UNED de Les llles Balears
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Seccién lll. Otras disposiciones y actos administrativos
CONSORCIO UNIVERSITARIO DEL CENTRO DE LA UNED A LES ILLES BALEARS
6326 Acuerdo del Patronato del Consorcio Universitario del Centro Asociado a la Universidad Nacional de

Educacion a Distancia en les llles Balears por el cual se aprueba la creacion y modificacion de los
ficheros de datos de cardcter personal de la UNED de Les Illes Balears

La Ley Orgénica 15/1999, de 13 de diciembre, de Protecciéon de Datos de Cardcter Personal y el Real Decreto 1720/2007, de 21 de
diciembre, por el que se aprueba el Reglamento de desarrollo de La Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de
Caracter Personal, tienen por objeto garantizar y proteger, con respecto al tratamiento de los datos personales, las libertades publicas y los
derechos fundamentales de las personas fisicas, y especialmente de su honor e intimidad personal y familiar.

El articulo 20 de esta Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal y el 52 del Real Decreto
1720/2007, de 21 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento de desarrollo de la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de
Proteccion de Datos de Caracter Personal, establecen que la creacion, modificacion o supresion de ficheros de las Administraciones Publicas,
solo podran hacerse por medio de disposicion general publicada en el «BOE» o Diario Oficial correspondiente.

Asimismo, los articulos 53, 54 y 55 del Real Decreto 1720/2007, de 21 de diciembre, establecen la forma y contenido que ha de revestir la
disposicion o acuerdo de creacion, modificacién o supresion de ficheros, asi como el modo en que se procedera a la notificacion e
inscripcion de ficheros al Registro General de Proteccion de Datos.

Solicitado el informe previo de la Agencia Espaiiola de Proteccion de Datos.

Por todo ello, y haciendo uso de la competencia que le atribuyen los Estatutos del Patronato del Consorcio Universitario a la UNED en les
Illes Balears, el Patronato del Consorcio

Acuerda
Primero. Creacion de ficheros.
Se procede a la creacion de los ficheros de datos de caracter personal que se incluyen en el anexo I de este acuerdo
Segundo. Modificacion de ficheros.
Se procede a la modificacion de los ficheros de datos de caracter personal que se incluyen en el anexo II de este acuerdo
Tercero. Medidas de seguridad.
Los ficheros que por el presente acuerdo se crean o modifican, cumplen las medidas de seguridad establecidas en el Real Decreto 1720/2007,
de 21 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento de desarrollo de la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de
Datos de Caracter Personal.

Cuarto. Derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion.

Los afectados de los ficheros mencionados tendran derecho a solicitar y obtener gratuitamente informacion de sus datos de caracter personal
sometidos a tratamiento y su origen, asi como las comunicaciones realizadas o que se prevé hacer, y a ejercer los derechos de acceso, de
rectificacion, oposicion y cancelacion. Estos derechos podran ser ejercidos ante la Direccion del Centro Asociado de la UNED de Les Illes
Balears mediante la presentacion de un escrito en el Registro del Consorcio Universitario del Centro Asociado de la Universidad Nacional de
educacion a Distancia en Les Illes Balears, situado en Cami Roig s/n, 07009 de Palma (Poligon Son Castell6-Sa Indioteria)

Quinto. Publicacion.
Publicar este acuerdo en el Boletin Oficial de les Illes Balears
Sexto Notificacion e inscripcion.

Notificar e inscribir en el Registro de Proteccion de datos los ficheros de datos personales creados y modificados mediante este Acuerdo.

http://boib.caib.es D.L.: PM 469-1983 - ISSN: 2254-1233
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Séptimo. Entrada en vigor.

El presente Acuerdo entrard en vigor al dia siguiente de su publicaciéon en el Boletin Oficial de les Illes Balears.

Palma 9 de abril de 2015

EL PRESIDENTE DEL PATRONATO
Joan Rotger Segui

ANEXO1I
FICHERO 1. LIBRERIALIB

a) La identificacion del fichero o tratamiento, indicando su denominacion, asi como la descripcion de su finalidad y usos previstos:
LIBRERIALIB. La gestion de las personas que realizan pedidos y compras de libreria online en el Centro Asociado de la UNED de Les
Illes Balears. Uso: venta de libros.

b) El origen de los datos, indicando el colectivo de personas sobre los que se pretende obtener datos de caracter personal o que resulten
obligados a suministrarlos, el procedimiento de recogida de los datos y su procedencia: Personas que realizan pedidos y compras online en el
Centro Asociado de la UNED de Les Illes Balears. Informacién aportada por las personas que cumplimentan el formulario online,
transmision electronica de datos/Internet.

¢) La estructura basica de fichero mediante la descripcion detallada de los datos identificativos, y en su caso, de los datos especialmente
protegidos, asi como de las restantes categorias de datos de caracter personal incluidas en el mismo y el sistema de tratamiento utilizado en su
organizacion:

Datos de caracter identificativo: NIF/DNI, Nombre y apellidos, Direccion (Postal y electronica), Teléfono.
Datos académicos: Estudios que realiza en la actualidad

Datos de caracteristicas personales: Datos bancarios

Sistema de tratamiento: Mixto

d) Las comunicaciones de datos previstas, indicando en su caso, los destinatarios o categorias de destinatarios: UNED (art. 11.2c) de la Ley
Organica 15/1999 de 13 de diciembre de Proteccion de Datos de Caracter Personal).

e) Las transferencias internacionales de datos previstas a terceros paises, con indicacion, en su caso, de los paises de destino de los datos: No
estan previstas.

f) Los 6rganos responsables del fichero: Consorcio Universitario del Centro Asociado a la UNED en les Illes Balears.

g) Los servicios o unidades ante los que pudiesen ejercitarse los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion: Registro del
Consorcio Universitario del Centro Asociado a la Universidad Nacional de Educacion a Distancia en les Illes Balears, situado en Cami Roig
s/n, 07009 de Palma (Poligon Son Castell6-Sa Indioteria).

h) El nivel basico, medio o alto de seguridad que resulte exigible, de acuerdo con lo establecido en el titulo VIII del RD 1720/2007 de 21 de
diciembre: Basico.

FICHERO 2. CONTACTOLIB

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2015/54/915371

a) La identificacion del fichero o tratamiento, indicando su denominacidn, asi como la descripcion de su finalidad y usos previstos:
——CONTACTOLIB. La gestion de personas que se ponen en contacto de forma online en el Centro Asociado de la UNED de Les Illes Balears.
Il Uso: pedir informacion.

B

-..b) El origen de los datos, indicando el colectivo de personas sobre los que se pretende obtener datos de caracter personal o que resulten

%obligados a suministrarlos, el procedimiento de recogida de los datos y su procedencia: La gestion de personas que se ponen en contacto de

forma online en el Centro Asociado de la UNED de Les Illes Balears. Informacion aportada por las personas que cumplimentan el formulario
ﬁonline, transmision electronica de datos/Internet.
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¢) La estructura basica de fichero mediante la descripcion detallada de los datos identificativos, y en su caso, de los datos especialmente
protegidos, asi como de las restantes categorias de datos de caracter personal incluidas en el mismo y el sistema de tratamiento utilizado en su
organizacion:

® Datos de caracter identificativo: NIF/DNI, Nombre y apellidos, direccion electronica, isla que reside, Empresa (si procede)
® Sistema de tratamiento: Fichero automatizado

d) Las comunicaciones de datos previstas, indicando en su caso, los destinatarios o categorias de destinatarios: UNED (art. 11.2¢c) de la Ley
Organica 15/1999 de 13 de diciembre de Proteccion de Datos de Caracter Personal).

e) Las transferencias internacionales de datos previstas a terceros paises, con indicacion, en su caso, de los paises de destino de los datos: No
estan previstas.

f) Los 6rganos responsables del fichero: Consorcio Universitario del Centro Asociado a la UNED en les Illes Balears.

g) Los servicios o unidades ante los que pudiesen ejercitarse los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion: Registro del
Consorcio Universitario del Centro Asociado a la Universidad Nacional de Educacion a Distancia en les Illes Balears, situado en Cami Roig
s/n, 07009 de Palma (Poligon Son Castello-Sa Indioteria).

h) El nivel basico, medio o alto de seguridad que resulte exigible, de acuerdo con lo establecido en el titulo VIII del RD 1720/2007 de 21 de
diciembre: Basico.

FICHERO 3. SUGERENCIASLIB

a) La identificacion del fichero o tratamiento, indicando su denominacion, asi como la descripcion de su finalidad y usos previstos:
SUGERENCIASLIB. La gestion de personas que aportan sugerencias, quejas, incidencias, felicitaciones, otros, de forma online en el
Centro Asociado de la UNED de Les Illes Balears. Illes Balears. Uso: gestion de las sugerencias, quejas, incidencias, felicitaciones,
transmitidos por los usuarios.

b) El origen de los datos, indicando el colectivo de personas sobre los que se pretende obtener datos de caracter personal o que resulten
obligados a suministrarlos, el procedimiento de recogida de los datos y su procedencia: La gestion de personas que aportan sugerencias,
quejas, incidencias, felicitaciones, otros, de forma online en el Centro Asociado de la UNED de Les Illes Balears. Informacion aportada por
las personas que cumplimentan el formulario online, transmision electronica de datos/Internet.

¢) La estructura basica de fichero mediante la descripcion detallada de los datos identificativos, y en su caso, de los datos especialmente
protegidos, asi como de las restantes categorias de datos de caracter personal incluidas en el mismo y el sistema de tratamiento utilizado en su
organizacion:

® Datos de caracter identificativo: NIF/DNI, Nombre y apellidos, direccion, isla que reside,
® Sistema de tratamiento: Fichero automatizado

d) Las comunicaciones de datos previstas, indicando en su caso, los destinatarios o categorias de destinatarios: UNED (art. 11.2¢c) de la Ley
Organica 15/1999 de 13 de diciembre de Proteccion de Datos de Caracter Personal).

e) Las transferencias internacionales de datos previstas a terceros paises, con indicacion, en su caso, de los paises de destino de los datos: No
estan previstas.

f) Los 6rganos responsables del fichero: Consorcio Universitario del Centro Asociado a la UNED en les Illes Balears.

g) Los servicios o unidades ante los que pudiesen ejercitarse los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion: Registro del
Consorcio Universitario del Centro Asociado a la Universidad Nacional de Educacion a Distancia en les Illes Balears, situado en Cami Roig
s/n, 07009 de Palma (Poligon Son Castello-Sa Indioteria).

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2015/54/915371

h) El nivel basico, medio o alto de seguridad que resulte exigible, de acuerdo con lo establecido en el titulo VIII del RD 1720/2007 de 21 de
diciembre: Basico.

FICHERO 4. PRACTICASLIB

) .a) La identificacion del fichero o tratamiento, indicando su denominacion, asi como la descripcion de su finalidad y usos previstos:
PRACTICASLIB. La gestion de personas que solicitan la realizacion de practicas de laboratorio y de informatica de forma online en el
Centro Asociado de la UNED de Les Illes Balears. Uso: inscripcion de practicas.
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b) El origen de los datos, indicando el colectivo de personas sobre los que se pretende obtener datos de caracter personal o que resulten
obligados a suministrarlos, el procedimiento de recogida de los datos y su procedencia: La gestion de personas que solicitan la realizacion de
précticas de laboratorio y de informatica de forma online en el Centro Asociado de la UNED de Les Illes Balears. Informacion aportada por
las personas que cumplimentan el formulario online, transmision electronica de datos/Internet.

¢) La estructura basica de fichero mediante la descripcion detallada de los datos identificativos, y en su caso, de los datos especialmente
protegidos, asi como de las restantes categorias de datos de caracter personal incluidas en el mismo y el sistema de tratamiento utilizado en su
organizacion:

® Datos de caracter identificativo: NIF o NIE, Nombre y apellidos, direccion electronica, teléfono, estudios que esta cursando, isla que
reside.
® Sistema de tratamiento: Fichero automatizado

d) Las comunicaciones de datos previstas, indicando en su caso, los destinatarios o categorias de destinatarios: UNED (art. 11.2¢) de la Ley
Organica 15/1999 de 13 de diciembre de Proteccion de Datos de Caracter Personal).

e) Las transferencias internacionales de datos previstas a terceros paises, con indicacion, en su caso, de los paises de destino de los datos: No
estan previstas.

f) Los drganos responsables del fichero: Consorcio Universitario del Centro Asociado a la UNED en les Illes Balears.

g) Los servicios o unidades ante los que pudiesen ejercitarse los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion: Registro del
Consorcio Universitario del Centro Asociado a la Universidad Nacional de Educacion a Distancia en les Illes Balears, situado en Cami Roig
s/n, 07009 de Palma (Poligon Son Castell6-Sa Indioteria).

h) El nivel basico, medio o alto de seguridad que resulte exigible, de acuerdo con lo establecido en el titulo VIII del RD 1720/2007 de 21 de
diciembre: Basico.

ANEXO 11

Se aprueba la modificacion de los siguientes ficheros, creados en virtud del Acuerdo del Patronato del Consorcio Universitario del Centro
Asociado a la Universidad Nacional de Educacion a Distancia en les Illes Balears por el cual se aprobo la creacion de los ficheros de datos de
caracter personal de la UNED de Les Illes Balears (BOIB n°94, de 5 de julio de 2008).

FICHERO 1. PERLIB

a) La identificacion del fichero o tratamiento, indicando su denominacion, asi como la descripcion de su finalidad y usos previstos. PERLIB.
Gestion administrativa y econémica de los profesores tutores, colaboradores docentes y formativos, delegados de estudiantes, personal
administrativo y de servicios, personal colaborador y personal becario. Uso: convocatorias, gratificaciones, dietas, nominas, gestion tributaria
y de recaudacion, y cualquier otro uso directamente relacionado con la gestion interna del personal del Centro Asociado de la UNED de Les
Illes Balears.

b) El origen de los datos, indicando el colectivo de personas sobre los que se pretende obtener datos de caracter personal o que resulten
obligados a suministrarlos, el procedimiento de recogida de los datos y su procedencia. Personas que desarrollan la actividad docente y/o
formativa, personas representantes de estudiantes, personas que desarrollan la actividad administrativa y de servicios, personas que
desarrollan la actividad de colaborar en el Centro Asociado de la UNED de Les Illes Balears. Informacion aportada por el personal recogida
en formularios, transmision electronica de datos/Internet.

¢) La estructura basica del fichero mediante la descripcion detallada de los datos identificativos, y en su caso, de los datos especialmente
protegidos, asi como de las restantes categorias de datos de caracter personal incluidas en el mismo y el sistema de tratamiento utilizado en su
organizacion:

Datos de caracter identificativo: NIF/DNI, Nombre y apellidos, Direccion, Teléfono.

Datos de caracteristicas personales: Fecha de nacimiento, Lugar de nacimiento, edad, sexo, nacionalidad.
Datos académicos y profesionales que se incluiran: Formacion y Titulaciones.

Datos economicos: Datos bancarios.

Sistema de tratamiento: Mixto
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d) Las comunicaciones de datos previstas, indicando en su caso, los destinatarios o categorias de destinatarios: UNED (art. 11.2c) de la Ley
Organica 15/1999 de 13 de diciembre de Proteccion de Datos de Caracter Personal).

e) Las transferencias internacionales de datos previstas a terceros paises, con indicacion, en su caso, de los paises de destino de los datos: No
estan previstas.

f) Los drganos responsables del fichero: Consorcio Universitario del Centro Asociado a la UNED en les Illes Balears.

g) Los servicios o unidades ante los que pudiesen ejercitarse los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion: Registro del
Consorcio Universitario del Centro Asociado a la Universidad Nacional de Educacion a Distancia en les Illes Balears, situado en Cami Roig
s/n, 07009 de Palma (Poligon Son Castell6-Sa Indioteria).

h) El nivel basico, medio o alto de seguridad que resulte exigible, de acuerdo con lo establecido en el titulo VIII del RD 1720/2007 de 21 de
diciembre: Basico.

FICHERO 2. EMPLIB

a) La identificacion de fichero o tratamiento, indicando su denominacion, asi como la descripcion de su finalidad y usos previstos: EMPLIB.
La gestion de régimen econdmico y financiero. Gestion economica con terceros, gestion tributaria y de recaudacion.

b) El origen de los datos, indicando el colectivo de personas sobre los que se pretende obtener datos de caracter personal o que resulten
obligados a suministrarlos, el procedimiento de recogida de los datos y su procedencia: Personas fisicas o juridicas colaboradoras.
Procedencia y procedimiento de recogida de datos: Informacion aportada por los correspondientes responsables recogida en formularios,
transmision electronica de datos/Internet.

¢) La estructura basica del fichero mediante la descripcion detallada de los datos identificativos, y en su caso, de los datos especialmente
protegidos, asi como de las restantes categorias de datos de caracter personal incluidas en el mismo y el sistema de tratamiento utilizado en su
organizacion:

® Datos de caracter identificativo: NIF/CIF, Nombre y apellidos, Direccion, Teléfono.
® Datos de cardcter econdmico: Datos bancarios.
® Sistema de tratamiento: Mixto

d) Las comunicaciones de datos previstas, indicando en su caso, los destinatarios o categorias de destinatarios: UNED (art. 11.2¢c) de la Ley
Organica 15/1999 de 13 de diciembre de Proteccion de Datos de Caracter Personal).

e) Las transferencias internacionales de datos previstas a terceros paises, con indicacion, en su caso, de los paises de destino de los datos: No
estan previstas.

f) Los 6rganos responsables del fichero: Consorcio Universitario del Centro Asociado a la UNED en les Illes Balears.

g) Los servicios o unidades ante los que pudiesen ejercitarse los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion: Registro del
Consorcio Universitario del Centro Asociado a la Universidad Nacional de Educacion a Distancia en les Illes Balears, situado en Cami Roig
s/n, 07009 de Palma (Poligon Son Castello-Sa Indioteria).

h) El nivel Basico, medio o alto de seguridad que resulte exigible, de acuerdo con lo establecido en el titulo VIII del RD 1720/2007 de 21 de
diciembre: Basico.

FICHERO 3. ESTULIB

a) La identificacion del fichero o tratamiento, indicando su denominacidn, asi como la descripcion de su finalidad y usos previstos:
ESTULIB. La gestion de las personas que realizan cursos de extension universitaria, cursos de verano, Cursos 0, Cursos Senior, otras
actividades formativas y actividades culturales, la difusion de actividades de educacion permanente organizadas por el Centro Asociado de la
UNED de Les Illes Balears. Uso: Ensefianzas no Regladas.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2015/54/915371
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organizacion:

Datos de caracter identificativo: NIF/NIE/Pasaporte, Nombre y apellidos, Direccion, Teléfono.

Datos de caracteristicas personales: Fecha de nacimiento, Lugar de nacimiento, edad, sexo, nacionalidad.
Datos académicos: Nivel de estudios, estudios realizados y estudios que cursa (si procede)

Datos profesionales: Situacion laboral, sector de produccion, profesion.

Sistema de tratamiento: Fichero automatizado.

d) Las comunicaciones de datos previstas, indicando en su caso, los destinatarios o categorias de destinatarios: UNED (art. 11.2c) de la Ley
Organica 15/1999 de 13 de diciembre de Proteccion de Datos de Caracter Personal).

e) Las transferencias internacionales de datos previstas a terceros paises, con indicacion, en su caso, de los paises de destino de los datos: No
estan previstas.

f) Los 6rganos responsables del fichero: Consorcio Universitario del Centro Asociado a la UNED en les Illes Balears.

g) Los servicios o unidades ante los que pudiesen ejercitarse los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion: Registro del
Consorcio Universitario del Centro Asociado a la Universidad Nacional de Educacion a Distancia en les Illes Balears, situado en Cami Roig
s/n, 07009 de Palma (Poligon Son Castell6-Sa Indioteria).

h) El nivel basico, medio o alto de seguridad que resulte exigible, de acuerdo con lo establecido en el titulo VIII del RD 1720/2007 de 21 de
diciembre: Basico.

Palma de Mallorca, 9 de abril de 2015

El Presidente del Patronato del Consorcio Universitario
del Centro Asociado de la UNED de Les Illes Balears
Joan Rotger Segui
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7. PLAN DE GESTION CURSO 2016-2017

Nuestra Visién pretende Consolidar la aportacion
diferencial del Centro Asociado UNED-Les llles
Balears y la contribuciéon social en la Comunidad
Autébnoma, atendiendo especialmente a la calidad
docente y formativa, al desarrollo de proyectos
estratégicos sostenibles y de alto valor para sus
Patronos, asi como a la financiacion necesaria para
su mantenimiento y mejora continua.

El Mapa Estratégico del Centro establece tres
lineas generales de resultados importantes: Ges-
tion tecnoldgica excelentes, Transmisiéon del co-
nocimiento universitario y Dinamizacién cultural
del entorno social. En cada una de estas lineas
estratégicas se identifican cuatro perspectivas de
resultados: clave, de clientes, de procesos y de
personal.

El Centro desarrolla la linea estratégica aca-
démica mediante las clases tutorias a la carta:
presenciales, webconferencias y grabadas a dis-
posicion de los estudiantes durante todo el curso
académico.

La dinamizacién cultural del entorno social se
fundamenta en un amplio programa de Cursos de
Extensién Universitaria y de Verano que se ofre-
cen en tres modalidades de seguimiento: presen-
cial, streaming y en la modalidad asincrona de
diferido. Esta actividad formativa flexible junto al
servicio de libreria virtual pretende generar unos
recursos propios significativos en el presupuesto
del centro.

La gestion tecnoldgica excelentes se desarrolla
mediante un programa de calidad de acuerdo con
la guia del Sistema de Garantia Interna de Calidad
en la Gestidn de Centros Asociados (SGICG-CA),
nivel implantacién, con el objetivo de implantar el
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nivel consolidacién y mejoras en un ndmero signi-
ficativo de procesos; la actualizacién tecnoldgica
es fundamental en el Centro y en las Aulas para
desarrollar la actividad académica y formativa, asi
como para que los estudiantes dispongan de los
medios adecuados y las pruebas presenciales se
desarrollen con la correspondiente agilidad y se-
guridad informatica.

La formacién de las personas del Centro y de
las Aulas, profesorado tutor y personal administra-
tivo, alineada con su desemperfio es fundamental
para conseguir los resultados del Plan de Gestién.

El Centro y las Aulas ofrecen al estudiante un
plan de acogida que se inicia con jornadas infor-
mativas entre los meses de junio y septiembre
sobre la metodologia de la UNED vy servicios que
ofrece el Centro. En la web del centro se pone a
disposiciéon de las personas interesadas sendas
grabaciones de jornadas informativas para futuros
estudiantes del Curso de Acceso y de Grados.

Durante el primer trimestre del curso el nue-
vo estudiante del Centro y las Aulas puede reci-
bir formacién inicial, sobre las nuevas tecnologias
aplicadas a las aulas AVIP y la plataforma alLF, asi
como conocimientos de como estan estructura-
dos los servicios de la UNED. También se inclu-
ye en la web del centro una nueva grabacion de
formacién para nuevos estudiantes que incluye la
utilizacion de todos los servicios que se ofrecen
(correo electrénico, aulas AVIP, plataforma alF,
ete).

Ofrecemos dos cursos de técnicas de estudio
autorregulado: ambos con las tres modalidades
de seguimiento, uno desde Mallorca y otro desde
Ibiza, dirigidos especialmente a aquellas personas

Uned-llles Balears / Memoria 2015-2016
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GESTION TRANSMISION DINAMIZACION
TECNOLOGIA CONOCIMIENTO DESARROLLO
EXCELENTES UNIVERSITARIO CULTURAL
CLAVE FINANCIACION CONOCIMIENTO IMPACTOS
DE ESTUDIANTES SOCIAL
CLIENTES SATISFACCION MERCADO MERCADO
FINANCIADORES DE REGLADAS DE EXTENSION
Y CURSOS
SATISFACCION SATISFACCION DE VERANO
DE ESTUDIANTES DE ESTUDIANTES
CON TECNOLOGIA CON TEMAS SATISFACCION
Y GESTION ACADEMICOS DE ESTUDIANTES
CON EXTENSION Y
CURSOS DE VERANO
PROCESOS CALIDAD DE SERVICIO DIFUSION EXTERNA
GESTION ACADEMICO: INCLUIDO
CLASES TUTORIAS EXTRANJERO
INNOVACION A LA CARTA
TECNOLOGICA: Y PLANES OFERTAS DE
MODALIDADES TUTORIALES INTERES
SINCRONA'Y
ASINCRONA
PERSONAS PERSONAS LIDERES COLABORACIONES
RECURSOS

que llevan anos sin estudiar, o bien que desean
actualizar su metodologia de aprendizaje a dis-
tancia. También ofrecemos una variada gama de
Cursos 0 online para nuevos estudiantes de las
Facultades de Econémicas y Empresariales, Cien-
cias, Psicologia, Educacién, Politicas y Sociologia,
ET.S. de Ingenieros Industriales, ET.S. de Ingenie-
ria Informética. En total diez cursos 0 que pueden
realizarse con total flexibilidad y que tienen como
objetivo suministrar conocimientos a los nuevos
estudiantes en asignaturas de especial dificultad
(estadistica, contabilidad, biologia, fisica, quimi-
ca, algebra, anélisis matematico, célculo para in-
genieros, Introduccién a la Programacion Java e
Introduccion al Dibujo Asistido por ordenador).

Uned-llles Balears / Memoria 2015-2016

Algunos de estos cursos O se volveran a ofrecer
al inicio del segundo cuatrimestre para aquellos
estudiantes que quieran distribuir la preparacién
entre ambos semestres. Estos cursos llevan aso-
ciado el reconocimiento de un crédito ECTS para
los estudiantes UNED que superan la formacién.

Las encuestas de satisfaccion nos sefalan el
buen resultado que el 93,13% (media de los cen-
tros 86.17%) de los estudiantes consideran que las
sesiones de acogida que el centro proporciona al
inicio del curso han facilitado su adaptacion a las
nuevas actividades académicas.

Pretendemos modernizar el servicio de venta
de libros con la creacién del servicio de Libreria
Virtual propio mediante una nueva web que dis-
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ponga de todo el material bibliogréfico obligato-
rio de Grados, Curso de Acceso y CUID. Se ofrece
la compra online mediante distintas modalidades
de pago, la posibilidad de recoger los libros en la
sede del Centro y de las Aulas en un amplio mar-
gen horario, asi como el envio gratuito a domicilio.
Los estudiantes beneficiados son de todas las is-
las, ya que podran adquirir y recibir la bibliografia
bésica, sin costes adicionales, con este nuevo ser-
vicio propio que ofrecemos.

La biblioteca y otras dependencias se han do-
tado con nuevos dispositivos que han mejorado la
calidad de la conexién wifi. Se han instalado torres
con ocho enchufes en las mesas de la biblioteca
para facilitar la conexién de los ordenadores de
los estudiantes. La iluminacién de este espacio, el
proximo curso se mejorara en cuanto a ofrecer un
menor consumo eléctrico y una mayor luminosi-
dad. La instalaciéon de leds es una alternativa al
actual sistema. Hemos de recordar la renovacion
integra de los ordenadores del aula de informati-
ca. Es muy positivo el resultado de satisfaccion de
los estudiantes de los recursos tecnoldgicos dis-
ponibles, 78.26% (media de los centros participan-
tes 76.83%), trece puntos de incremento respecto
al curso pasado.

Como cada curso la biblioteca adquiere el nue-
vo material didactico incorporado en las asignatu-
ras de Grado y del Curso de Acceso de editoriales
privadas y también publicadas por la UNED, me-
diante la libreria del centro.

El centro dispone de un aula de estudio por las

mafanas y el horario de la biblioteca, vespertino
todo el ano, se amplia significativamente, al me-
nos, dos semanas antes de cada convocatoria de
las pruebas presenciales.
En las Aulas las respectivas bibliotecas son gestio-
nadas por distintas administraciones publicas y el
centro facilita, de manera gratuita, aquel material
obligatorio de mas demanda en las islas corres-
pondientes.

La conexién del grupo electrégeno en Palma a
los tres edificios del centro ha supuesto una me-
jora en la seguridad tanto en el desarrollo de las
pruebas presenciales como de las clases tutorias
online. Una inversién que garantiza un servicio de
calidad a nuestros estudiantes.

Hemos incorporado en el Centro y las Aulas,
un nuevo equipo de videoconferencia digital, asi
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como nuevos equipos informaticos y wacoms para
las aulas AVIP. En este nuevo curso continuamos
en la linea de potenciar la actualizacion tecnolé-
gica y la seguridad informéatica en todas las sedes
del centro.

El Documento de Seguridad de Proteccién de
Datos también se ha revisado y actualizado a la
nueva incorporacién de servicios en la web del
centro. Realizamos un seguimiento cuatrimestral
del cumplimiento del documento, en el Centro y
las Aulas, de acuerdo con nuestro programa de
calidad.

Las actividades formativas internas van encami-
nadas a mejorar el desempeno de las personas del
centro. El plan de formacién de profesores tutores
y personal de administracién es de relevancia para
el Centro y las Aulas porque implica una mejora
continua del servicio que se presta. Aspectos re-
lacionados con el programa de calidad del centro,
la actividad docente y normativa administrativa,
constituyen los tres ejes principales de la progra-
macién formativa de caracter obligatorio que han
de realizar todas las personas del Centro y de las
Aulas.

En las tres islas se han firmado nuevos conve-
nios de colaboracidén con empresas y administra-
ciones publicas (15 mallorca, 3 Menorca, 1 Ibiza). El
numero total de convenios registrados es de 180,
frente a los 170 del objetivo previsto. En el nuevo
curso seguiremos en la linea de ampliar las cola-
boraciones en las tres islas para facilitar el acceso
de nuestros estudiantes a las préacticas profesio-
nales obligatorias y a las practicas extracurricula-
res.

Las clases tutorias a la carta constituyen una
oferta de apoyo docente que consideramos fun-
damental e imprescindible para nuestros estu-
diantes. El éxito obtenido, en los cinco ultimos
anos, en la implantacién generalizada de este
modelo tutorial en todas las materias del curso de
acceso y en todas las asignaturas impartidas en el
centro de los Grados y CUID, nos permite y obliga
a seguir trabajando en esta direccién para dar un
servicio de calidad a nuestros clientes.

En los Grados el nimero total de visitas se ha
incrementado cada curso de manera significativa,
en los Ultimos cuatro afios ha aumentado desde
351.265 a 766.535, con un incremento porcentual
del 118,2%. Un valor de crecimiento espectacular
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que consolida la metodologia establecida por el
centro.

En el Curso de Acceso el nimero total de vi-
sitas se ha incrementado cada curso de manera
también significativa, en los Ultimos cuatro afios
ha aumentado desde 103.399 a 209.727, con un
incremento porcentual del 102,83%. Un valor de
crecimiento también muy significativo que pone
de manifiesto el interés de los estudiantes de Ac-
ceso en esta nueva modalidad de seguimiento de
la actividad docente.

En el CUID el nimero total de visitas se ha in-
crementado cada curso de manera significativa;
en los Ultimos cuatro afios ha aumentado desde
2714 a 7.039, con un incremento porcentual del
159,36%. Un resultado que pone de manifiesto el
interés del aprendizaje de idiomas con una meto-
dologia flexible de clases tutorias online.

Pero ademas es importante evaluar las visuali-
zaciones de la material creado en cursos anteriores
por el profesorado tutor que pone a disposicion
de los estudiantes en cursos sucesivos. Del primer
cuatrimestre se han registrado 951.768 visualiza-
ciones de antiguas grabaciones, y del segundo
cuatrimestre se han registrado 273.652 visualiza-
ciones. En total en este curso se han registrado
1,225.420 visualizaciones de cursos anteriores.

Las finalidades que nos proponemos con este
modelo docente son:

- Facilitar el acceso al apoyo tutorial a aquellos es-
tudiantes que por motivos de residencia, familia-
res, laborales, y/o econédmicos no se pueden des-
plazar a las instalaciones del Centro en Mallorca,
Menorca e Ibiza para asistir a las clases tutorias
presenciales, o bien porque en la sede de su isla
no se imparte presencialmente la(s) asignatura(s)
que estd matriculado.

- Cualquier estudiante matriculado en el Centro y
en las Aulas pueda acceder durante el curso aca-
démico a las clases tutorias que se imparten pe-
ribdicamente.

- Disminuir la tasa de abandono de los estudiantes
generalizando el apoyo tutorial a todas las perso-
nas matriculadas.

- Incrementar la tasa de éxito de los estudiantes
del Centro favoreciendo un apoyo docente flexi-
ble y versatil.

- Conseguir la mayor eficiencia de los recursos
econdémicos que aportan los patrones (también
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clientes) en el funcionamiento del Centro.

Las emisiones / grabaciones generadas sema-
nalmente son gestionadas por el personal del cen-
tro de distinto dmbito, y se incluyen los enlaces
de manera diligente en la pagina Web del centro,
clasificados por grados y cursos. En el siguiente
curso se incrementa el nimero de personas que
colaboraran en incluir con rapidez en la Web del
centro las grabaciones generadas.

Ademaés hemos buscado nuevas férmulas para
ampliar el apoyo docente en aquellas asignatu-
ras que ofrecen mayor dificultad a los estudiantes
con la reutilizacion parcial de las grabaciones y la
creacién de nuevas con la ampliacién de ejercicios
practicos y resoluciones de exdmenes. La reutiliza-
cién parcial de las grabaciones de un curso a otro
debe facilitar la explicacién del 100% de los con-
tenidos de cada asignatura. Las grabaciones de
un curso a otro pueden ser complementarias. Esta
iniciativa estd avalada por la demanda de los es-
tudiantes del centro que manifiestan la insuficien-
cia del apoyo recibido para superar determinadas
asignaturas que ofrecen especial dificultad en el
area de ciencias, ingenieria e informatica. La inicia-
tiva también debe ser aplicable en aquellas otras
asignaturas de temario extenso y/o complejo.

Hemos de destacar las visitas a las grabacio-
nes de anos anteriores puestas a disposiciéon por
el profesorado tutor a los estudiantes: en el pri-
mer cuatrimestre 462 grabaciones con 80.123 visi-
tas, en el segundo cuatrimestre 640 grabaciones
con 77.217 visitas. En total 1.102 grabaciones se-
leccionadas que han recibido 157.340 visualizacio-
nes. Estos resultados nos animan que en el nuevo
curso se continle con esta iniciativa de refuerzo
tutorial de aquellas asignaturas que ofrecen mas
dificultad a los estudiantes.

Los resultados de las encuestas de satisfaccion
en relacién con la actividad docente desarrollada
por el centro son significativamente positivos y
avalan la metodologia implantada: el 92.54% (me-
dia de los centros 91.40%) dispone de la informa-
cion de las actividades académicas del Centro y
de los cambios que se producen en el momento
que lo necesita; el 89.39% (media de los centros
72.09%) la organizacién de los horarios de las tu-
torias es satisfactorio; el 93.67% (media de los
centros 84.37%) consideran que las aulas AVIP se
adaptan a sus necesidades.
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La realizacion de actividades de Extension uni-
versitaria y de Cursos de Verano es un referente
del Centro mediante las modalidades presencial,
Streaming y la modalidad asincrona de Internet en
diferido.

La incorporacion hace siete afios de la tecno-
logia digital nos permitié desarrollar la emisién de
los cursos de Extensién Universitaria y de Verano
a través de Internet en directo (streaming) con la
colaboracién de INTECCA. Para dar respuesta a
las numerosas solicitudes recibidas, desde hace
cuatro afios hemos incorporado la modalidad
asincrona de Internet en diferido, con acceso res-
tringido, para facilitar la formacién, en un horario
libre y en funcién de su disponibilidad, a personas
residentes en Baleares, en otras comunidades au-
tébnomas, e incluso en el extranjero. La evaluacién
de un trabajo comprobatorio permite emitir los
correspondientes certificados digitales de apro-
vechamiento para las personas evaluadas positi-
vamente. Este curso hemos informatizado en la
web del centro, mediante formularios online, la
evaluacion de los cursos en sus modalidades de
internet directo y diferido

Los objetivos propuestos son:

- Facilitar el acceso a cursos de Extensién Univer-
sitaria y de Verano a aquellas personas que, por
motivos de residencia, familiares, laborales y/o
econdémicos, precisan de una metodologia flexi-
ble para formarse.

- Permitir la visualizacién de las ponencias graba-
das de un curso a las personas inscritas, en un pla-
zo de tiempo suficiente para que puedan adquirir
la correspondiente acreditacion.

- Contribuir a la formacién permanente en la UNED
de distintos colectivos profesionales a través de
Internet (técnicos de la administracién publica,
empresa privada, miembros de cuerpos y fuerzas
de seguridad, personal docente no universitario,
personal sanitario, educadores sociales, trabaja-
dores sociales, administracion de justicia,...).
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- Facilitar, con esta flexibilidad, que el estudian-
te de la UNED, independientemente del lugar de
residencia, pueda adquirir créditos ECTS, en cual-
quier momento.

- Desarrollar un programa de Extensién Universi-
taria y de Verano autosuficiente en materia eco-
noémica.

Las encuestas de satisfaccion de los estudian-
tes manifiestan que el 91.58% (media de los cen-
tros 78.67%) la oferta de cursos de extension uni-
versitaria (conferencias, jornadas, cursos, etc.) es
suficiente. Un resultado significativamente supe-
rior a la media que nos lleva a seguir trabajando
con la misma metodologia.

En la actualidad, la media de personas que si-

guen los cursos mediante Internet es del 87%, y
de estos a la par eligen la modalidad asincrona en
doble proporcién a la sincrona.
Pretendemos mantener la oferta de Cursos de
Extensién y de Verano que este Ultimo curso ha
contado con la participacidon de cerca de nueve
mil matriculas en los cursos de Extensién y mas
de tres mil en los Cursos de Verano abiertos y del
Centro Penitenciario.

En el préximo curso incrementamos la oferta
de cursos desde las sedes de las Aulas de Menor-
ca y de lbiza, con el objeto que los residentes en
dichas islas puedan alternar la formacion por In-
ternet con la presencial.

En paralelo incorporamos nuevos equipos digi-
tales de videoconferencia en las Aulas y el Centro
con la finalidad de asegurar la mejor calidad ima-
gen/sonido de las actividades formativas. B

M.A. Vazquez
Director CA UNED Les llles Balears
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7. PLAN DE GESTION CURSO 2016-2017

LES ILLES
BALEARS

PLANES OBJETIVOS PRINCIPALES ACCIONESY Seguimiento
Y RESPONSABLES RECURSOS 1°(ene) 2°(jun)  3°(sept)
ACADEMICO | a)EI 95% de las clases tutorias a) Clases tutorias a la carta de X X
del Centro y de las Aulas se todas las asignaturas que se tu-
desarrollan en aulas AVIP (se torizan en el Centro y las Aulas
emiten y se graban). de los Grados /Acceso.
Resp: Direccion. Duracion: octubre-mayo. Recur-
sos (0€ ).
b) 97% de los planes de accion b ) Realizacion e incorporacion X X
tutoral del Centro y de las Aulas | enla plataforma aLF de los pla-
realizados e incorporados en el | nes de accion tutorial de todas
foro de tutoria. Resp: Direccion. | las asignaturas tutorizadas por
parte del profesorado tutor del
centro y de las Aulas. Duracion:
octubre-marzo. Recursos (0 €).
c) 98% de de las PECS asigna- c) Correccion de las PECS de X X
das por el equipo docente al todas las asignaturas tutoriza-
profesorado tutor del Centroy das de Grado por parte del pro-
de las Aulas corregidas en el fesorado tutor del Centro y de
plazo establecido. las Aulas en los plazos estable-
Resp: Direccidn. cidos. Duracion: octubre-mayo.
Recursos (0 €).
EXTENSION a) Incrementar un 2% el nime- a, by c¢) Emision de todos los X X X
ro de matriculas en cursos de Cursos de Extension y de Vera-
Extension/Verano. no mediante las modalidades:
Resp: C.Extensidn. presencial, internet en directo
y en diferido. Ampliacion plazo
matricula modalidad diferido.
Duracién: septiembre-agosto.
Recursos (0 €).
b) 100% de Actividades de a, ¢ y d) Difusion de cursos de X X X
Extension emitidos por Extension y Verano mediante
Videoconferencia AVIP. e-mail y redes sociales en co-
Resp: C.Extension. lectivos profesionales de ambito
autonémico, nacional y extranjero
(educadores, psicdlogos, sani-
tario, servicios sociales, justicia,
policial...). Duracion: septiembre-
agosto. Recursos (0 €).
¢) 92% de los cursos de Ex- a, ¢ y d) Difundir la oferta de X X X
tension/Verano sean autosufi- cursos de Extension/Verano en la
cientes en materia econémica. prensa digital. Duracion: septiem-
Resp: C.Extensidn. bre-agosto. Recursos (1.200).
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7. PLAN DE GESTION CURSO 2016-2017

LES ILLES
BALEARS

PLANES OBJETIVOS PRINCIPALES ACCIONES Y Seguimiento
Y RESPONSABLES RECURSOS 1°(ene) 2°(jun)  3°(sept)
d) 4 cursos de Extension se d) Emision de cursos de Exten- X X
emitan desde cada Aula de Me- | si6on mediante equipos digitales
norca e lbiza. Resp: C. Aulas. desde las Aulas de Menorca
y de Ibiza. Duracion: octubre-
mayo. Recursos (800 €).
CALIDAD a) Solicitar a la Catedra UNED, a) Trabajo del equipo de Direc- X X X
“Ciudad de Tudela” la Auditoria | ci6ny de Responsables de Pro-
del SGICG-CA “Nivel Consoli- cesos para alcanzar el Nivel de
dacion” Consolidacion del SGICG-CAy
Resp: Director/Secretaria. preparar la auditoria documen-
tal y funcional correspondiente.
Duracion: septiembre-julio.
Recursos (0 €).
b) 35% de procesos b) Implantar mejoras en los X X X
con Mejoras. procesos mediante acciones
Resp: Director/Secretaria de Liderazgo y de Equipos de
Mejora. Duraciéon: septiembre-
julio. Recursos (0 €).
TECNOLOGIA | a) 78% de estudiantes satisfe- a) En el Centroy en las Aulas X X X
chos con los recursos tecnol6- de Menorca y de Ibiza: Renovar
gicos disponibles. equipos informaticos de las
Resp: C.Tecnoldgico, Direccion. pruebas presenciales (PP)y
Aulas AVIP; renovar dispositi-
vos SAls de las PPy de Aulas
AVIP; incorporar nuevos equi-
pos digitales de Videoconferen-
cia. Duracion: septiembre-julio.
Recursos (24.000 €).
RECURSO0S a)27% Ingresos propios sobre el | a) En el Centroy en las Aulas de X X X
MATERIALES | total de ingresos. Menorca y de Ibiza impartir los
Resp: Direccion curso de Extension/Verano en
tres modalidades: presencial,
streaming, internet diferido.
Duracién: septiembre-agosto.
Recursos (0 €).
a) En el Centro y las Aulas de X X X
Menorca e Ibiza Incorporar la
Libreria Virtual mediante la web
del centro incluyendo envios
a domicilio. Duracion: septiem-
bre-agosto. Recursos (700 €).
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7. PLAN DE GESTION CURSO 2016-2017

LES ILLES
BALEARS

PLANES OBJETIVOS PRINCIPALES ACCIONESY Seguimiento
Y RESPONSABLES RECURSOS 1°(ene) 2°(jun)  3°(sept)
PERSONAS a)90% de acciones de forma- a) Desarrollar en el curso, al X X
cion interna de PAS/PT con menos, tres actividades de
aplicacion en el trabajo. formacion interna que desarro-
Resp: Direccion. llen temas de calidad, actividad
docente, administrativo. Apli-
car una metodologia flexible:
presencial, streaming y diferido.
Duracion: septiembre-junio.
Recursos (0 €).
b) 4,3 sobre 5 satisfaccion b) Incentivar la cumplimen- X X
general de la formacién interna | tacion de las encuestas de
recibida de PAS/PT. satisfaccion online de las acti-
Resp: Direccion. vidades de formacion interna.
Duracién: septiembre-junio.
Recursos (0 €).
c) 100% del PAS del Centro y c) Registro del cronograma de X X X
de las Aulas con entrevista de evaluacion y seguimiento del
evaluacion y seguimiento de desempefio del PAS del Centro
desempefio realizada. y de las Aulas.
Resp: Direccidn. Duracion: septiembre-junio.
Recursos (0 €).
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I Anexos

Medidas preventivas de Salud Laboral

Régimen de la funcion Tutorial en los Centros Asociados de la UNED.
Reglamento del profesor tutor de la UNED

ROFCA del Centro de Les llles Balears

Carta de Servicios del Centro Asociado





