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1. ¢Qué es la UNED?

La Universidad Nacional de Educacion a Distancia (UNED) es una Universidad Pablica de
ambito estatal creada por Decreto 2310 | 1972 del 18 de agosto (BOE 9 de septiembre). Su
finalidad es facilitar el acceso a la ensenanza universitaria y la continuidad de sus estudios a
todas las personas que, que estan capacitadas para seguir estudios superiores, no puedan
franquear las aulas universitarias por razones de trabajo, econdmicas, familiares, de
residencia, etc, utilizando técnicas y experiencias de ensefanza a distancia y desarrollando

programas de educacién permanente, promocion 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 alumno que accede como primera
oportunidad real a los estudios superiores, por otra, el profesional yjo titulado que realiza los
estudios de su segunda licenciatura y, por Gltimo, el alumno 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
Pablica y estd sometida a la misma legislacion 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 ensenanza 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 tecnoldgicos, algunos ya tradicionales,
como las transmisiones radiofonicas o las producciones de material audiovisual. Ademas ha
desarrollado un sistema de videoconferencia que permite una gran relacion interactiva entre

los Centros Asociados y entre estos y la Sede Central.
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2. Derechos y deberes de los alumnosjas

Son deberes de los alumnosjas de la UNED

1. Dedicarse a su propia formacion.

2. Respetar las normas de disciplina académica que se establezcan.

3. Cooperar con el resto de la comunidad universitaria para el logro de los fines de la
Universidad y la conservacion y mejora de sus servicios.

4. Asumir la responsabilidad que comportan los cargos por los cuales hayan sido elegidos.

5. Utilizar los medios de informacién para conocer las orientaciones de las asignaturas en

que estén matriculados.

La representacion y participacion de los alumnos en los 6rganos de la UNED se articulara a
través de los Consejos de Centros Asociados, los Consejos de Facultades y Escuelas Técnicas
Superiores y el Consejo General de Alumnos. El sistema de eleccién de representantes, asi
como la organizacion y funcionamiento de dichos Consejos, se regularan por un Reglamento
elaborado por el propio Consejo General de Alumnos y aprobado por la Junta de Gobierno y
en el que, en todo caso, se respetara el principio enunciado en el articulo 20.2, parrafo

primero.

La Universidad incluird en sus presupestos una partida que garantice el normal

funcionamiento de la representacion estudiantil.
Son derechos de los alumnosjas de la UNED

v Realizar una matricula com(n para cualesquiera de las enseinanzas ofrecidas por la
Universidad, con la posibilidad de elegir o incluir en ellas asignaturas de todas las
carreras. Para el cumplimiento de lo anterior, la Universidad facilitara los medios
personales y materiales necesarios.

v" Recibir las ensehanzas tedricas y practicas correspondientes a los estudios elegidos.

<\

Ser orientados y asistidos en los estudios mediante un sistema de tutorias.
v Disponer en cada disciplina del material didactico completo y adecuado a la

metodologia de la ensenanza a distancia.
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Recibir informacion al comienzo del curso sobre los criterios de evaluacion de cada
disciplina, asi como de los plazos que rijan en las distintas pruebas y los demas
aspectos de la ensenanza a distancia.

Ser evaluados objetivamente en su rendimiento académico.

Solicitar y obtener del Director del Departamento correspondiente, conforme a las
normas de procedimiento que necesariamente habran de regular los Reglamentos
de régimen interno, la revision y correccion de las irregularidades que puedan
producirse en la docencia o en los examenes.

Concurrir, en las ensefnanzas regladas, a las pruebas presenciales, aun en el caso de
que, por circunstancias especiales estimadas como tales por el Consejo de
Departamento, no haya podido acogerse a las ventajas de la evaluacion continua.
Participar en los 6rganos de gobierno de la Universidad a través de sus delegados y
representantes.

Beneficiarse de las diferentes ayudas que la Universidad establezca en favor de sus
estudiantes.

Asociarse libremente en el ambito universitario y elegir sus representantes.

Cualesquiera otros que les reconozcan los Estatutos y demas disposiciones legales.
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3. Mision y Valores de los Centros Asociados

Los Centros Asociados son unidades de la estructura académica de la UNED, que sirven de
apoyo a sus ensenanzas. Todo alumno de la UNED ha de estar adscrito a un Centro

Asociado;

INCESmEO

Los Centros Asociados comparten una Mision comin y las personas que trabajan en ellos

comparten unos valores profesionales que determinan su estilo d trabajo.

“Que todos los ciudadanosjas de 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.
Para ello integramos los siguientes aspectos:

% Directrices metodologicas de la Sede Central

%  Estrategias educativas del Patronato del Centro Asociado
% Iniciativas y demandas de la sociedad

% Avances europeos en calidad y tecnologia

% Ofertas formativas de la red de centros de la UNED

I—

% Orientacion al alumnoja

% Profesionalidad

*,

»  Compromiso con la sociedad

»  Mejora Continua

*,
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4. Servicios de los Centros Asociados

El Centro Asociado es el cauce habitual a través del cual tiene lugar la relacion entre la
Universidad y el alumnado. Asimismo, sera el ambito en el que el alumno de la UNED se
relacione con sus companeros. Los servicios que a continuacion se detallan pretenden

facilitar esa relacion:
Informacién General:

El alumno podra informarse en su centro de cuantos aspectos atanen a su actividad
universitaria, como la oferta de estudios, organizacion académica y tramites administrativos

de la UNED, actividades culturales o tramitacion de matriculas.
Tutorias Presenciales y Telematicas:

En las asignaturas de mayor demanda, el centro podra pone a disposicion de los alumnosjas

un profesor|a tutor/a, que los orienta en su estudio.
Actividades Culturales:

El Centro Asociado puede organizar diferentes actividades de tipo cultural o formativo, tipo

conferencias, seminarios, etc.
Practicas:

En las asignaturas de caracter experimental y en los centros que impartan las carreras
correspondientes a ellas, las practicas se realizan en los Centros Asociados, bien en los
locales del mismo (ej. Laboratorios), bien en los de otras instituciones con las que el centro

haya establecido acuerdos de colaboracion (ej. Empresas).
Pruebas Presenciales:

Se realizaran en los lugares que a tal efecto dispongan los centros, en funcion de las fechas y

directrices establecidas por la Sede Central.
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Biblioteca y Mediateca:

Los alumnos podran consultar bibliografia y la produccién audiovisual de la UNED en el

lugar habilitado para ello y con el horario acorde a cada centro asociado.
Videoconferencias y Television educativa:

Se puede ofrecer la posibilidad de asistir a sesiones de videoconferencia con otros centros y
la Sede Central en las Aulas habilitadas para ello. Asimismo, estan disponibles las emisiones
de Television Educativa que la UNED realiza a través de la 2 de TVE, tanto en el momento de

la emision como posteriormente mediante grabaciones en cinta de video.
Matricula:

Los alumnos habran de adquirir en los centros el sobre de matricula, que contiene toda la
documentacion necesaria para su formalizacion. Si, por la razén que fuere, un alumno se
encontrara fuera de su lugar de residencia durante el plazo de matricula, podra formalizar la

misma en un centro distinto al que se adscribe.
Teniendo también habilitado el sistema de matricula por internet en la pagina de la UNED.
Organos de Gobierno:

El alumno podra participar en los 6rganos de gobierno de su Centro Asociado, asi como en
las elecciones para la representacion estudiantil en todos los 6rganos de la Universidad

incluido el Claustro.
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5. Politica de Calidad de los Centros Asociados

La politica del Centro Asociado respecto a la calidad es la de suministrar el servicio de
formacion académica de acuerdo con los requisitos establecidos por el Organo Rector, las
directrices metodologicas de la Sede Central de la UNED, las necesidades de nuestros
alumnos y las demandas de la sociedad, sin aceptar ninglin compromiso que pueda afectar

a la calidad de dicho servicio.

Para ello, la Direccion del Centro Asociado se compromete a cumplir esta Politica de Calidad,
cuyo objetivo final es la aplicacion 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 Asociado las

disposiciones descritas en el Manual de Calidad de Centros Asociados de la UNED.

Con este fin, la Direccion del Centro Asociado realizard, de forma periddica la evaluacion de

la aplicacion y la eficacia de estas disposiciones.

Ademas, la Direccion del Centro Asociado dentro de este marco de Calidad, fomentara la
cooperacion y el respeto mutuo con los profesores tutores, personal de administracion y
servicios y proveedores a fin de que se alcancen todos los objetivos marcados y que los

alumnos y la sociedad reciban la mejor atencion y servicio por nuestra parte.

LA DIRECCION DEL CENTRO ASOCIADO
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Politica de Calidad en relacion a los Tuftores:

No cabe ninguna duda que todo directivo desea tener en su equipo a los mejores
profesionales. Las personas son fundamentales para que una organizacion alcance sus
objetivos y metas con resultados Optimos. Ello se consigue seleccionando a aquellas
personas que mejor pueden adecuarse al perfil del puesto de trabajo, pero una buena
seleccion no es garantia de éxito si no viene acompanada de una buena integracion del

trabajador en la organizacion.

La motivacion y la valoracion de las personas son esenciales para el lider y precisamente la
primera oportunidad que un directivo tiene de realizar estas acciones con un nuevo
trabajador es en el acto de bienvenida. Como directivos debemos ser conscientes de la
importancia que tiene este momento para el trabajador y por tanto no podemos enfocarlo
como un mero acto de tramite, al contrario, se trata de un momento esencial que debemos
cuidar especialmente puesto que, entre otras acciones, vamos a transmitirle por primera vez

la cultura de la organizacion.

En el plano de la gestion de Centros Asociados, tanto la seleccion como la acogida son dos
procesos relativos a la gestion de personal que aunque estan estrechamente relacionados
entre si tienen dinamicas distintas. Un buen proceso de seleccion procura que la eleccion de
la persona que vamos a incorporar a la organizacion (en nuestro caso el Centro Asociado)
sea la mas adecuada para cumplir correctamente con aquellas funciones y tareas para las
que se ha demandado su incorporacion. Refiriéndonos especialmente a la seleccion de
tutores, el proceso de seleccion de profesores-tutores es comin a todos los Centros al venir

determinado por la Sede Central a través de una normativa elaborada al efecto.

Respecto al proceso de acogida, decir que se preocupa por la integracion inicial del
trabajador y que depende tanto del individuo como de la propia organizacion que aquella se
realice de forma correcta. No se trata de un asunto baladi que se puede dejar
exclusivamente a ventura de las capacidades del trabajador. Es la Direccion del Centro
(Director[a, Secretario|a, Jefe de Estudios, etc.) la que debe contribuir activamente a que dicha
integracion sea efectiva y rapida, de ahi que sea esencial determinar unas acciones minimas

a realizar cada vez que una nueva persona se incorpora a nuestro Centro Asociado.

10
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El Proceso de Seleccion de Profesores| Tutores se divide en ¢ etapas:

_ 2. Tramitacion
1. Convocatoria -
Solicitudes

Proceso de
Seleccion

3. Valoraciény 4. Formalizacion

Resolucion Selecciodn

El Proceso de Acogida de Profesores| Tutores se divide en 4 etapas:

1. Contacto 2. Tramitacidn de
Inicial Documentacion

Proceso de
Acogida

3.Reunion de >
4. VValoracion

Acogida

11
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Informacion sobre Tutorias

Informacion General:

La tutoria telematica en la UNED es un complemento de formacion para los alumnos. El

acceso a esta modalidad tutorial se realizara desde el portal de la UNED (Cursos Virtuales),

desde la Secretaria Virtual que queda operativa normalmente a principios del Curso

Académico o desde la pagina principal del Centro Asociado. Para acceder, es necesario

disponer del identificador (login) y contrasena [password), que son los mismos que los datos

de configuracion del correo electrénico.

Recursos de los cursos virtuales de la UNED:

v

<\

Material Didactico para estudiar, inexistente en otro sitio, y que es complementario
al libro de texto. Es decir, el alumno debe seguir estudiando por el libro de texto,
material sobre el que se examinara, pero con la posibilidad, si lo desea, de entrar de
forma gratuita y voluntaria en sus Cursos Virtuales y acceder a otros contenidos
como videos, animaciones, esquemas, orientaciones, etc, material que le permitira
abordar el aprendizaje de la asignatura.

Glosario de términos con acceso independiente o enlazado desde las paginas de
contenidos del Curso Virtual.

Examenes, trabajos y pruebas de autoevaluacion.

Informacion actualizada sobre la asignatura.

Comunicacién con su tutor a cualquier hora del dia. El alumno dispone de
herramientas de comunicacién (correo electronico, chat, o conversacion” en tiempo
real, y Foros de Discusion) en los que podra dejar sus preguntas, leer las dudas de
otros companeros y la forma en la que el tutor haya respondido; asi como debatir
sobre aspectos que el Tutor considere de interés dentro de la asignatura.

Posibilidad de trabajo en equipo sin necesidad de moverse de su casa.

12
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ORIENTACIONES ADICIONALES SOBRE MODALIDADES DE TUTORIA EN LOS GRADOS
(Vicerrectorado de Calidad e Innovacion Docente, aprobado por el Consejo de Gobierno

el dia 7 de marzo de dos mil doce).

Definicion de las diferentes modalidades de tutoria que se han ido desarrollando con el fin
de que todo estudiante de Grado cuente con un profesor tutor encargado de su
seguimiento y evaluacion continua y procurar que el mayor nimero posible de estudiantes

tenga acceso a las sesiones de tutoria que se llevan a cabo en los Centros Asociados.

Para lograr estos objetivos, se ha hecho un importante esfuerzo de coordinacién de los
Centros a través de los Campus y se ha llevado a cabo una importante inversion en
tecnologias para dar soporte a la tutoria presencial. Esto se ha logrado mediante el
despliegue de mas de 500 aulas AVIP en los Centros Asociados y la integracion en la
plataforma alLF de la herramienta conferencia en linea, que es interoperable con la

tecnologia de las aulas AVIP.

La coordinacién y cooperacion de los Centros junto con la tecnologia ha permitido poner en
marcha tres grandes modalidades de tutoria que se definen a continuacién. Las tres
modalidades que a continuacién se describen representan el avance hacia una tutoria en la
que se saca mayor partido a la tecnologia, al ser ésta puesta al servicio de una mayor
coordinacién de los equipos docentes con los profesores tutores; el trabajo en equipo de
éstos y hacer posible una mayor dedicacion del profesor tutor a las actividades de
seguimiento y evaluacion formativa de los estudiantes, al constituir éstas los elementos

fundamentales del apoyo al aprendizaje del estudiante.

Este documento no recoge la organizacion de las asignaturas en las que se desarrollan
practicas presenciales, ya que el funcionamiento de las practicas se haya recogido en

documentos especificos.
MODALIDADES DE TUTORIA.

Estas modalidades se utilizaran en funcion del ndmero de estudiantes matriculados en la
asignatura y su distribucién geografica y proporcionaran a los estudiantes los mismos

servicios de orientacion y apoyo.

13
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1.- Tutoria de Centro.

El profesor tutor lleva a cabo sesiones de tutoria en un aula con los estudiantes de una

asignatura durante al menos 60 minutos. En estas sesiones el profesor tutor:

- Facilita orientaciones para la preparacion de la asignatura

- Aclara dudas de contenidos.

- Realiza actividades practicas.

- Explica los criterios aplicados en la correccién de las PEC

- Orienta para las pruebas presenciales.

- Ademas, participa en el seguimiento del curso virtual:

- Facilita informacion en el foro de tutoria sobre las actividades que va a llevar a cabo en la
tutoria semanal, ya que las dudas de contenidos seran atendidas en los foros generales de
la asignatura por el equipo docente; de esta forma todos los estudiantes se benefician de
explicaciones y aclaraciones uniformes y garantizadas.

- Finalmente, participa en la evaluacion continua mediante la correccion de las Pruebas de

Evaluacion Continua, cuando asi se contemple por el equipo docente de la asignatura.

Este tipo de tutoria sera la utilizada con caracter general en el Curso de Acceso y en el Primer
curso de las titulaciones de Grado, salvo que, excepcionalmente, el nimero de estudiantes

matriculados en el Centro no lo haga posible.

Las sesiones de tutoria, a criterio del Centro, pueden ser transmitidas mediante Aulas AVIP a

los estudiantes del Centro Asociado.
2.- Tutoria de Campus.

Desde un Centro se tutoriza simultaneamente a estudiantes de otros Centros o Aulas del
Campus mediante la utilizacion de Aulas AVIP. Las funciones y tareas de la tutoria son las

mismas que en el caso anterior.
3.- Tutoria Intercampus.

Conforme ha ido avanzando la implantacion de los Grados y se han puesto en

funcionamiento asignaturas de cursos avanzados con pocos estudiantes matriculados,

14
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incluso la estructura de Campus genera grupos de estudiantes muy pequenos y es necesario

que un profesor tutor atienda a estudiantes de mas de un Campus.

Por el momento, esta modalidad de tutoria se aplica en asignaturas en las que se prevé que
haya menos de 400 estudiantes matriculados. En estas materias se asigna un profesor tutor
por cada 40 estudiantes. En la modalidad de tutoria intercampus las funciones del profesor

tutor son las siguientes:

Realizacion de sesiones de tutoria en linea mediante la herramienta de conferencia en linea
existente en la plataforma de cursos virtuales. Estas sesiones tienen una duracion de 50 a 60

minutos. En estas sesiones, el profesor tutor:

- Facilita orientaciones para la preparacion de la asignatura
- Aclara dudas de contenidos.

- Realiza actividades practicas.

- Explica los criterios aplicados en la correccion de las PEC

- Orienta para la preparacion de las pruebas presenciales

La realizacion de las sesiones semanales de tutoria se distribuyen entre los profesores
tutores de la asignatura. Estas sesiones son grabadas con la finalidad de hacerlas accesibles

a los estudiantes que no hayan podido conectarse.
Participa en el seguimiento del curso virtual:

- Atiende a través de los foros generales las posibles dudas sobre los contenidos de las
sesiones de tutoria que haya realizado.
- A través del foro del grupo de tutoria mantiene contacto con los estudiantes de cuya

evaluacion continua se ocupa.

Participa en la evaluacion continua mediante la correccién de las Pruebas de Evaluacion
Continua (PEC).

15
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FUNCIONAMIENTO DE LAS TUTORIAS INTERCAMPUS
1.- Planificacion de las tutorias

Cada curso académico se hara una estimacion de la matricula prevista para las asignaturas
de nueva implantacion. Para ello, se tendran en cuenta los datos de matricula de las

titulaciones anteriores.

Una vez hecha la estimacién de matricula se calculara el namero de profesores tutores con
los que contara cada asignatura a razén de 1 profesor tutor por cada 4o estudiantes. La
dedicacion y remuneracion de los profesores tutores que llevan a cabo tutoria intercampus
sera la equivalente a la de los profesores tutores que desarrollan tutoria de Centro o

Campus.

La aportacion de profesores tutores de cada Centro sera proporcional al porcentaje de
estudiantes matriculados en el mismo. De esta forma se garantiza que la aportacion de

recursos por cada Centro es proporcional a los ingresos percibidos por matricula.
2.- Seleccion de profesores tutores que desarrollaran esta modalidad de tutoria.

- A propuesta de los equipos docentes. Los equipos docentes, en cuyas asignaturas se utilice
la modalidad intercampus, podran proponer de entre los profesores tutores en activo, el
profesor tutor o profesores tutores que se incorporen a sus asignaturas. Esos profesores
tutores seran automaticamente asignados siempre y cuando estén de acuerdo en

desempenar esta modalidad de tutoria.

- Los equipos docentes que lo deseen, podran renunciar al apoyo tutorial y asumir
directamente la responsabilidad correspondiente, que incluye las tareas que llevan a cabo
los profesores tutores intercampus. La renuncia por parte de un equipo docente a contar
con tutores intercampus no debe suponer una merma de los servicios que deben recibir los

estudiantes a través de la tutoria.

- A propuesta de los Centros Asociados. Una vez descontados los profesores tutores ya
asignados a propuesta de los equipos docentes, se calculara el ndmero que debe aportar
cada Campus proporcionalmente a sus matriculas. Los coordinadores académicos de los

Campus estableceran el reparto de asignaturas entre los Campus.

16
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Los directores de cada Campus acordaran la distribucion para cada Centro,
proporcionadamente a sus matriculas, teniendo en cuenta la idoneidad respectiva de los

profesores tutores disponibles.

Finalmente, cada Centro designara entre sus profesores tutores a aquellos que se

encargaran de las diferentes asignaturas.

En el caso de tener que recurrir a nuevas contrataciones para cubrir las asignaturas
tutorizadas mediante la modalidad intercampus, se dara participacion a los departamentos
correspondientes en la seleccion de nuevos profesores tutores conforme a los

procedimientos ya establecidos.
3.- Funciones de equipos docentes y profesores tutores en la modalidad intercampus.

Al igual que en el resto de las asignaturas y modalidades, la coordinacion entre equipos
docentes y profesores tutores resulta imprescindible. El documento basico para lograrlo son
las “Orientaciones del Profesor tutor” tal y como se recogen en el documento sobre
Materiales docentes para las titulaciones de Grado aprobado por Consejo de Gobierno.
Conviene subrayar la importancia de este documento, ya que la carencia del mismo o su
falta de precision ha sido uno de los principales obstaculos para el correcto funcionamiento

de esta modalidad de tutoria.
Funciones de los Equipos Docentes:
Las funciones se concretan en las siguientes tareas:

Proponer a los Profesores tutores las actividades que se realizaran en las sesiones semanales
de tutoria coordinando con ellos el reparto de las sesiones de que deberan hacerse cargo.
Se recuerda que la tutoria debera estar orientada preferentemente a la realizacién de
actividades practicas; ademas de aclaraciones sobre los criterios de correccion de las PEC,

correcciones en grupo de actividades propuestas por los equipos docentes, etc.

- En asignaturas de cursos avanzados y a criterio del equipo docente la realizacion de las
sesiones de tutoria podran ser sustituidas por otras actividades como la supervision y

direccion de trabajos o actividades practicas a cargo del profesor tutor.
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- Cada profesor tutor intercampus realizara un maximo de ¢ sesiones de tutoria por
semestre. De esta forma se pretende equilibrar el trabajo de los profesores tutores
intercampus, ya que el nimero de profesores tutores es variable en funcion del namero de
estudiantes previstos (entre 1 y 10). Esto significa que a partir de 3 profesores tutores podra
programarse una sesion semanal. En asignaturas con 1 o 2 profesores tutores la periodicidad
sera menor y deberan programarse las actividades de acuerdo con tal disponibilidad. De esta
forma se reservara el tiempo necesario para acometer las tareas de seguimiento y
evaluacién continua.

- Crear, con la ayuda del TAR, foros tematicos relacionados con cada una de las sesiones de
tutoria programadas. Cada profesor tutor atendera los foros asociados a la sesién o sesiones
de tutoria que haya impartido. El profesor tutor colocara en el primer mensaje de cada foro
el enlace a la grabacion de la sesién de tutoria.

- Al igual que en el resto de los cursos los equipos docentes seran responsables de la
resolucion de dudas de contenidos relacionadas con el temario de la asignatura.

- Los equipos docentes utilizaran la herramienta conferencia en linea también para la

comunicacién con sus profesores tutores.
Funciones del Profesor tutor en modalidad intercampus:

Cada profesor tutor tendra asignado un grupo de tutoria con unos 4o estudiantes de cuyo
seguimiento y evaluacion continua sera responsable. Los estudiantes del grupo podran
pertenecer a Centros Asociados distintos. La actividad del Profesor tutor se llevara a cabo a

través de la plataforma virtual.
Competencias del profesor tutor:

- Atendera asignados foros tematicos en el curso virtual (de acuerdo con la asignacion
docente acordada por el Equipo Docente) en el que atendera dudas sobre los temas tratados
en las sesiones de tutoria que imparta. A los foros tematicos acceden todos los estudiantes
de la asignatura.

- Dispondra de un foro asociado a su grupo de tutoria al que accederan solo los estudiantes
de cuyo seguimiento y evaluacion sea responsable.

- Realizara sesiones de tutoria online de alrededor de 50 minutos de duracion a través de las

herramientas de webconferencia habilitadas en la plataforma (el ndmero de sesiones estara
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en funcion del nimero de profesores tutores con que cuente la asignatura, segin los

criterios apuntados anteriormente).

Las actividades seran propuestas por el Equipo Docente. La sesion de tutoria se grabara para
que pueda ser consultada posteriormente por todos los estudiantes del curso. Estas
grabaciones desapareceran de un curso para otro, salvo acuerdo diferente entre el profesor

tutor y el equipo docente.
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7. Organigrama Centro Asociado de Lugo

CONSORCIO DEL C.A. DE LUGO

PATRONATO

DIRECCION

SECRETARIA

P.AQsl |

GESTOR TECNOLOGICO |

GESTOR ECONOMICO |

GESTOR ACADEMICO (2) |

GESTOR ADMINISTRATIVO |

BIBLIOTECARIO |

PROFESORES/TUTORES
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8. Distribucién Centro Asociado de Lugo:

PLANTA SOTANO

AULAS AVIP*: Dedicaremos un apartado especifico a este concepto a continuacion.

PLANTA BAJA

G.ADMINISTRATIVO G.ECONOMICO

G. ACADEMICO G .TECNOLOGICO
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DESPACHO
DIRECTOR

BIBLIOTECA

-~

DESPACHO
SECRETARIA

4 AULAS AVIP1+

* J

PLANTA TERCERA

A

< TUTORIAS
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9. Servicios Informaticos. Aulas AVIP.

Equipos del Centro Asociado:

El Centro Asociado de la UNED en Lugo cuenta con un aula de informatica a disposicion de
los alumnos para cualquier uso que le requiera el seguimiento de los estudios que realice en
la UNED, ademas de un equipamiento audiovisual para las tutorias online y salas de

videoconferencia.

También disponemos de dos equipos en la planta baja para cualquier consulta asi como su

uso para matriculas via internet para aquellos alumnos que deseen hacerlo desde el centro.
AULAS AVIP:
¢Qué es AVIP?

AVIP: Herramienta Audiovisual sobre tecnologia IP. 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 tecnologica
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
diferido.

En concreto el CA. de Lugo dispone de ¢4 Aulas AVIP.

A continuacion se realiza una breve descripcion de los niveles en que se compone esta

herramienta.

NIVELES EN AVIP:
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Nivel 1: Aulas AVIP 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.

. Pizarra On-Line: complemento del Nivel 1 que permite interconectar pizarras
digitales garantizando la inteoperabilidad del sistema.

Nivel 2: 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

Nivel 2 +: Herramienta audiovisual interactiva que permita a toda la Comunidad
Universitaria desarrollar en red (sin necesidad de acudir a las Aulas AVIP de los Centros y
Aulas de la UNED) reuniones, tutorias y demas actividades de interés.

. Tutoria On-Line: herramienta que permite realizar webconferencia entre un grupo
reducido de participantes (hasta 4) que tienen todas las funcionalidades disponibles (video,
audio, chat, pizarra, presentaciones...).

. Conferencia On-Line: herramienta 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, mostrar escritorio...).
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10. Informacién Sociolaboral de los Tutores

Beca de Colaboracion:

La realizacion de las funciones de profesor tutor no se consideran como desempeno 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 6rgano superior de
direccién, administracion y representacion del Consorcio. Se haran tres pagos por cada curso,

en los meses de diciembre, marzo y junio.
Dependencia administrativa:

En el ambito econdmico y administrativo la vinculacion de los profesores tutores sera con el

Patronato como érgano colegiado titular del Consorcio.

Por su parte, compete al Director, en su calidad de 6rgano unipersonal de maximo rango del
Centro, adoptar cuantas medidas académicas, econémicas 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 docente general de los mismos.
Asimismo, debera mantenerse en contacto el Departamento para recibir orientaciones sobre

la asignatura.
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Dentro del propio Centro Asociado, la organizacion docente correspondera al Coordinador de
Divison de quien desde un punto de vista académico dependen organicamente los

profesores tutores.
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 Provincia de Lugo. Se hace entrega a los alumnos del calendario

académico al inicio de cada curso y se hace puablico en la web del Centro Asociado.
2. Horarios y Clases:

Se determinaran antes de iniciar el curso académico. Corresponde al Coordinador de Division
organizar los horarios de su Divisién, teniendo en cuenta, preferentemente, el interés del
alumno. 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 alumnos, los profesores tutores deberan
registrar, a través de los medios que proporcione la Universidad, tanto su entrada como su
salida del Centro Asociado, debiendo, ademas, estar en todo momento localizables durante

sus horas de clase y|o tutoria.
4. Faltas de asistencia y cambios de clase:

REGLAMENTO DE CAMBIOS DE TUTORIAS DEL CENTRO ASOCIADO DE LA UNED DE
LUGO PROCEDIMIENTO DE CAMBIO DE TUTORIA

Art 45. punto 5 del Reglamento de Régimen Interno del Centro Asociado de la UNED de

Lugo, aprobado en Consejo de Gobierno de 29 de junio de 2010
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1. Las faltas de asistencia no solicitadas y no justificadas no podran ser recuperadas y

seran descontadas de la beca a percibir.
2. Si la falta de asistencia tuviera una causa justificada:

- El tutor se dirigira al coordinador académico a través del correo electrénico
coordinadoracademico@lugo.uned.es, notificando la solicitud de cambio con 10 dias de
antelacion y aportando el justificante del motivo del cambio.
En caso de ausencia por:

enfermedad prolongada o maternidad seran cubiertas por un sustituto contratado a
la mayor brevedad posible.

matrimonio, alumbramiento y oposiciones, tendran la duracion establecida
legalmente.
- El coordinador académico, examinado el justificante, si es valido, se lo presentara a la
secretaria del centro, que procedera a autorizar el cambio, el cual sera comunicado al gestor
académico para conocimiento del tutor y del alumnado.
- Si examinado el justificante, el coordinador académico estima que no procede la
autorizacion del cambio, podra comunicar la negativa del mismo directamente al profesor
tutor.
La reiteracion de faltas justificadas, que no debera ser superior a tres por curso académico,
sera analizada por el Consejo de Centro, que podra proponer al Patronato la retirada de la

condicion de profesor tutor.

27



LUGO

Cuaderno de Acogida. C. A.- UNED Lugo
2% Edicion abril 2013

MODELO HOJA CAMBIO TUTORIAS

1IGO EFQM

SOLICITUD DE CAMBIO DE TUTORIA TUTOR CENTRO ASOCIADO DE LA UNED DE LUGD
Apellidosy Nombre:

Fecha v hora de latutoria que desea cambiar:

Mativo del cambio:

Aporta justificante {recuerde que la aportacion del justificante es obligatoria, en caso de no
acompafiar el justificante a esta solicitud habra de hacer entrega del mismo a la
Coodinadora Académica cuanto antes):

Fecha y hora de la recuperacion de la tutoria:

Imparte tutorias para las aulas:
Imparte tutorias de Campus:

5. Reunion de profesores:

Tanto al principio como al final de curso se celebraran sendas reuniones de profesores
donde se trataran aspectos académicos y se informara sobre las lineas generales de

actuacion del Centro.
La asistencia a dichas reuniones sera obligatoria para todos los profesores sin excepcion.
6. Formacion para la “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 Educacion a Distancia, con vistas

a obtener la “venia docendi” necesaria para el ejercicio de la funcion tutorial.

7. Calidad:
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Los profesores tutores deberan asumir los compromisos de calidad que establezcan tanto a
nivel general la propia Sede Central de la UNED como a ftitulo particular cada Centro

Asociado y contribuir a su cumplimiento.
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11. ANEXOS A ENTREGAR

Medidas preventivas de Salud Laboral.

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

Carta de Servicios del Centro Asociado.

Comunicacién Interna. Hoja de sugerencias.
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MEDIDAS PREVENTIVAS DE SALUD LABORAL

i

—

%

R

La rapida difusion de las nuevas tecnologias ha dado lugar a la existencia de
numerosos puestos de trabajo que, si bien agilizan el desarrollo de diferentes tareas,
obligan al usuario a permanecer, de manera prolongada, en determinadas posturas

de trabajo que pueden perjudicar su salud.
RIESGOS GENERALES:

v Trastornos muasculo-esqueléticos
v Fatiga visual.
v Fatiga mental.

Estos riesgos estan en funcion de diversos factores:

v Exigencias de la tarea: tiempo de uso, atencion requerida, etc.
v Configuracion fisica del puesto: pantalla, asiento, mesa de trabajo, etc.
v Caracteristicas individuales del usuario: agudeza visual, etc.

EQUIPO Y MOBILIARIO:

La pantalla debera ser orientable e inclinable a voluntad del usuario, que
podra moverla en  tres direcciones: rotacion horizontal, altura e inclinacién vertical.
Debera ser mate y permitir la regulacion de la luminosidad. La imagen sera estable,

sin parpadeos ni reflejos molestos.
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El teclado sera movil e inclinable y se situara a una altura de 65 a 75 cm con
respecto al suelo. Si no existe un soporte para las manos, debera habilitarse un
espacio suficiente de al menos 10 cm en la mesa, delante del teclado, con el fin de

reducir la tension estatica en los brazos y la espalda del usuario.

La superficie de trabajo debera ser poco reflectante y tener unas dimensiones
suficientes para permitir la colocacion de equipo, documentacién y material

accesorio.

El asiento de trabajo estara provisto de cinco pies con ruedas para desplazarse y
debera ser estable, flexible y regulable en altura. La anchura minima sera de 4o cmy

el respaldo regulable.

El reposapiés sera necesario cuando no pueda regularse la altura de la mesa y la

altura del asiento no permita al usuario descansar sus pies en el suelo.

Cuando sea necesario trabajar habitualmente con medios impresos puede ser
recomendable la utilizacion de un atril para su colocacion a una altura y distancia
similares a las de la pantalla, reduciendo asi los esfuerzos de acomodacion visual y

los movimientos de giro de la cabeza.

* En el uso de pantallas de visualizacion de datos, es fundamental minimizar

las posturas estaticas prolongadas y permitir los cambios de posicion.

* Los brazos y los antebrazos formaran un angulo recto o ligeramente

superior.

* Antebrazos, munecas y manos deberan permanecer alineados y podran ser

relajados.
* Los muslos formaran un angulo recto con las piernas y otro con la espalda.

* La columna permanecera recta y la linea de hombros paralela al plano

frontal.
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* Los pies permaneceran apoyados en el suelo o sobre un reposapiés.

* El borde superior de la pantalla se situara por debajo de la linea horizontal

de vision.
* La pantalla se situara a una distancia superior a 40 cm respecto de |os 0jos.

Imagen Descriptiva:

MEDIDAS PREVENTIVAS:

En general, el puesto de trabajo debera tener una dimension suficiente que permita

los cambios de postura y movimientos de trabajo.

v En la medida de lo posible, las pantallas se colocaran de forma perpendicular

a las fuentes de luz diurna, recurriendo al uso de cortinas o persianas en otro caso
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para evitar la adopcién de posturas forzadas debido a la existencia de reflejos
molestos.

v La pantalla y el filtro se mantendran limpios de polvo y suciedad para evitar
la pérdida de nitidez de los caracteres. No se deberan copiar documentos
introducidos en fundas de plastico.

v Debera evitarse la utilizacion de fluorescentes desprovistos de difusores o
rejillas en el campo visual del usuario.

v El entorno situado detras de la pantalla debera tener una intensidad luminica
reducida para evitar deslumbramientos.

v Cuando sea necesario mantener una atencién permanente sobre la pantalla
es aconsejable realizar breves pausas, cambiar de posicion y alternar otro tipo de

tareas para contrarrestar los efectos de la fatiga.

v Para prevenir la aparicion de posibles trastornos es recomendable llevar a
cabo suaves ejercicios de relajacion con la cabeza, hombros y espalda, para actuar

sobre la columna  vertebral y mejorar la irrigacién sanguinea.

EJEMPLOS GRAFICOS:

Inclinar lentamente la cabeza hacia atras y bajar la barbilla hasta el pecho.
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Girar lentamente la cabeza de derecha a izquierda.

Inclinar la cabeza lateralmente, de lado a lado.

35



LUGO

Cuademno de Acogida. C. A.- UNED Lugo
2% Edicion abril 2013

Con las manos en la nuca y la espalda recta, flexionar lateralmente la cintura y dejar

caer los brazos de forma alternativa.

Con los brazos flexionados a la altura del pecho uno sobre otro, dirigir al maximo los

codos hacia atras y volver a la posicion de partida.
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Dada la fatiga visual provocada por uso de pantallas de visualizacion de datos, es
aconsejable realizar unos sencillos ejercicios de relajacion durante la jornada de

trabajo:
* Parpadear a menudo y mirar a lo lejos de vez en cuando.
* Cerrar los ojos y girar el globo ocular en todas direcciones.

* Presionar ligeramente los parpados con los dedos o las palmas de las

manaos.

* Realizar pequenos masajes musculares colocando los indices por encima las

mejillas.

* Presionar por encima de las cejas con ayuda del pulgar y el indice.
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REGIMEN DE LA FUNCION TUTORIAL EN 10S
CENTROS ASOCIADOS DE LA UNED Real Decreto 2005/1986, de 25

de septiembre sobre régimen de la funcion tutorial en los centros asociados de la

Universidad Nacional de Educacion a Distancia.

La Universidad Nacional de Educacion a Distancia funciona en régimen de descentralizacion,
haciendo uso de los recursos humanos y materiales que aportan distintas instancias y
sectores de la sociedad espanola, tales como corporaciones locales, entidades de crédito,
empresas e instituciones de diversa indole, y contando con el importante apoyo que
representa la actividad tutorial desarrollada por profesionales de los distintos campos del
saber, en un régimen minimo de dedicacion y retribucion, a todos los efectos equiparable al

de los becarios de docencia e investigacion de las fundaciones.

De este modo, en la Universidad Nacional de Educacién a Distancia, a través de sus Centros
asociados y programas especiales de estudios, tiene lugar una necesaria interrelacién entre
universidad y sociedad que hace realidad el ejercicio del derecho general a la educacion que
proclama nuestra constitucion, haciendo llegar el servicio pablico de la educacién superior a
sectores diferenciados de poblacion que de otra forma se verian privados de él. La necesidad
de conseguir una consolidacion de la ensefnanza universitaria a distancia, en particular, y de
la ensenanza de adultos en general, aconseja dictar la normativa que regula el régimen de
los profesores tutores de la Universidad Nacional de Educacion a Distancia en lo que se
refiere a su especial vinculacion con la misma, las funciones que desempenan, su proceso de
seleccion y el régimen retributivo que les afecta, al amparo de lo establecido en los articulos

44 y siguientes de la ley organica 11/1983, de 24 de agosto, de reforma universitaria.

Por otra parte, al regularse mediante el presente Real Decreto la actividad tutorial en la
Universidad Nacional de Educacién a Distancia, queda sin efecto la disposicion transitoria
segunda de la ley 53/1984, de 26 de diciembre, de incompatibilidades del personal al
servicio de las administraciones pablicas, que prevé un régimen de excepcion para esta

funcion.

En su virtud, previo informe de la comision superior de personal, de acuerdo con el Consejo

de estado, a propuesta de los Ministros de Educacion y Ciencia y para las Administraciones
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publicas, y previa deliberacién del Consejo de Ministros en su reunion del dia 25 de

septiembre de 1986, dispongo:

Articulo 1. La Universidad Nacional de Educacién a Distancia desarrolla su actividad Docente
con la necesaria colaboracién de los profesores tutores, quienes forman parte de su
comunidad universitaria y participan en los 6rganos de gobierno de la misma en los

términos previstos en sus estatutos.

Articulo 2.1. Los profesores tutores de la Universidad Nacional de Educacion a Distancia
desempenan sus funciones en los centros asociados de la misma y de acuerdo con lo

contemplado en los articulos 74, 75 y 77 de los estatutos de la universidad.

2. Son funciones especificas de los profesores tutores de la Universidad

Nacional de Educacion a Distancia:

A) orientar a los alumnos en sus estudios, siguiendo los criterios pedagdgicos  del

correspondiente departamento de la Universidad Nacional de Educacién Distancia.

B) aclarar y explicar las cuestiones relativas al contenido de las materias cuya tutoria

desempenia, resolviendo las dudas de los alumnos en su estudio.

C) participar en la evaluacién continua de los alumnos, informando a los profesores de

la sede central acerca de su nivel de preparacion.

D) colaborar en la labor de los departamentos a los que estén encomendadas las
Disciplinas sobre las que ejerza la tutoria, en los términos que establezcan los planes anuales

de los mismos.

E) realizar investigacion bajo la direccion del departamento correspondiente o colaborar
en la que este lleve a cabo, de acuerdo con lo dispuesto en la ley de reforma universitaria y

en los estatutos de la Universidad Nacional de Educacion a Distancia.

Articulo 3. La realizacion de las funciones senaladas en el articulo 2. no se considerara como
desempeno de un puesto de trabajo o actividad a los efectos de la ley 53/198¢, de 26 de
diciembre, en las condiciones establecidas en el presente Real Decreto, y siempre que no

suponga una dedicacion superior a las setenta y cinco horas anuales.
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Articulo 4. 1. La vinculacion de los profesores tutores de los centros asociados con la sede
central de la Universidad Nacional de Educacion a Distancia sera exclusivamente académica,

con las funciones que se precisan en el articulo anterior.

2. La condicion de profesor tutor sera valorada positivamente para la contratacion de
ayudantes y profesores asociados, en los términos que establezca la junta de gobierno, de
conformidad con lo dispuesto en la ley de reforma universitaria y normas de desarrollo y en

los estatutos de la universidad.

Articulo 5. La vinculacion de los profesores tutores con los patronatos de los centros
asociados 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.

Articulo 6. Los profesores tutores de la Universidad Nacional de Educacién a Distancia
habran de estar en posesion del titulo de doctor, licenciado, arquitecto, ingeniero o, en su
caso, por razon de la materia de que se trate, de diplomado universitario, arquitecto técnico
o ingeniero técnico, siendo seleccionados entre profesionales de reconocida capacidad y

méritos en las areas de conocimiento correspondientes.

Articulo 7. 1. La seleccion de profesores tutores se realizara mediante concurso pablico, de
acuerdo con las directrices que, con caracter general, dicte la junta de gobierno de la

Universidad Nacional de Educacion a Distancia.

2. Conforme al articulo 76 de los estatutos de la Universidad Nacional de Educacion
a Distancia, los profesores tutores seran nombrados por el rector, a propuesta del patronato
del respectivo centro asociado y previo informe del departamento que corresponda, a
afectos de concesion de la <venia docendi>. Los citados nombramientos se efectuaran por

un curso académico, siendo renovables.

Articulo 8. 1. Los candidatos a profesores tutores de los centros asociados de la Universidad
Nacional de Educacion a Distancia, que presten servicios en las administraciones pablicas,
habran de aportar declaracién escrita de no venir desempenando mas de un puesto de
trabajo en el sector puablico. Dicha declaracion se hara constar en la diligencia de su

nombramiento.
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Asimismo, dichos candidatos deberan efectuar declaraci 6n de que no desarrollan actividad
privada. En otro caso, el nombramiento de profesor tutor solo se llevara a efecto en el
supuesto de que la actividad principal este reglamentariamente autorizada como de
prestacion a tiempo parcial y cuente con el correspondiente reconocimiento de

compatibilidad.

2. En el supuesto de que el nombramiento de profesor tutor recayera sobre un
profesor universitario, la Universidad Nacional de Educacion a Distancia lo comunicara a la

universidad en la que este preste sus servicios.
Disposiciones adicionales:

Primera. Cuanto regula el presente Real Decreto en relacién a los profesores tutores
de los centros asociados de la Universidad Nacional de Educacién a Distancia se entiende
aplicable a los profesores tutores que realicen actividades de apoyo docente en los

programas especiales de la universidad impartidos a través de dichos centros asociados.

Segunda. No obstante lo dispuesto en los articulos 3. Y 5. Del presente Real Decreto,
con caracter excepcional y siempre que as 1 lo aconsejen las necesidades docentes
existentes, el patronato de un centro asociado o, en su caso, el 6rgano que haga las veces
del mismo podra introducir codificaciones al régimen tutorial, tanto con caracter general
como en relacion a un ndmero determinado de profesores tutores, en funcion de su
dedicacion académica. En tales casos, el régimen tutorial quedara sujeto a la normativa
general vigente en materia de incompatibilidades por no resultar de aplicacion lo

establecido en el articulo 3.

Del presente Real Decreto. A tal efecto, la calificacion de pablica o privada de la actividad
tutorial dependera de la procedencia mayoritaria pablica o privada de la financiacion a

aprobar por el patronato del correspondiente centro asociado.
Dado en Madrid a 25 de septiembre de 1986.
Juan Carlos R.

El Ministro de Relaciones con las Cortes y de la Secretaria del Gobierno,
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REGLAMENTO DEL PROFESOR TUTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION A
DISTANCIA (UNED)
Junta de Gobierno de la UNED

|. DEL PROFESOR TUTOR

Articulo 1.

El Profesor Tutor es un miembro docente de la comunidad universitaria de la UNED, cuya vinculacion
con la misma es la establecida en los articulos 4.° y 5.° del Real Decreto 2005/ 1986, de 25 de
septiembre, que desempefia su funcién en u n Centro Propio, Asociado o Institucional y que ejerce
sus funciones de acuerdo con lo previsto en los Estatutos de la UNED, participa en sus drganos
docentes y de gobierno, y organiza su participacion y representacion en los mismos de acuerdo con lo

previsto en la normativa legal que le es de aplicacion y en este Reglamento.

Articulo 2.

Conforme al articulo 76 de los Estatutos de la UNED, los Profesores Tutores seran nombrados por el
Rector a propuesta del Patronato del Centro Asociado y previo informe del Departamento que
corresponda, a efectos de concesion de la «Venia Docendi». La vinculacion académica de los
Profesores Tutores con la UNED se articulara a través de sus Departamentos. En el ambito econémico
y administrativo la vinculacion sera con el Patronato o Fundacion de que depende el Centro. El
régimen tutorial se ajustara a lo dispuesto al respecto en los Estatutos de la UNED y el Real Decreto

2005/ 86, de 25 de septiembre.

Articulo 3.

La seleccion del Profesor Tutor de la UNED se efectuara mediante concurso puablico de meéritos,
suficientemente difundido, entre personas que estén en posesion del titulo de Licenciado o
equivalente. Dicho titulo debera estar relacionado directamente con las asignaturas, materias o

disciplinas a tutorizar.

El proceso de seleccion sera efectuado por una Comision presidida por el Director del Departamento
correspondiente o Profesor permanente del mismo en quien delegue, y cuya composicién sera fijada

por la Junta de Gobierno de la UNED, al actualizar el baremo al que se refiere el parrafo siguiente.

Para la resolucion del concurso se valoraran los méritos mediante la aplicacion de un baremo que

actualizara cada cuatro anos la Junta de Gobierno de la UNED, a propuesta del Vicerrectorado de
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Centros, con intervencion del Consejo Nacional de Profesores Tutores, y que debera ser Gnico para

todos los centros.

El Profesor Tutor seleccionado sera propuesto por el Patronato del Centro Asociado al Rector para su

nombramiento.

Articulo 4.

Los Profesores Tutores realizaran sus tareas en asignaturas de un mismo Departamento o Areas de
Conocimiento afines. Se tendera a que cada Profesor Tutor tenga a su cargo un ndmero maximo de

tres asignaturas.

Articulo s.

El nombramiento de los Profesores Tutores sera renovado automaticamente cada curso académico,
salvo que la evaluacion de sus tareas docentes por el Departamento sea desfavorable. Los Alumnos

seran oidos preceptivamente,
Articulo 6.

1. Son funciones docentes del Profesor Tutor, tal como establece el articulo 75 de las Estatutos de la

UNED vy el Real Decreto 2005/ 86, de 25 de septiembre, las siguientes:

Orientar a los Alumnos en sus estudios siguiendo los criterios didacticos y las directrices

administrativas del correspondiente Departamento de la UNED.

Aclarar y explicar a los Alumnos las cuestiones relativas al contenido de las asignaturas,
materias o disciplinas cuya tutoria desempena, y resolverles las dudas que sus estudios les plantean

(tutorias).

Participar en la evaluacion continua de los Alumnos, informando a los Profesores de la Sede

Central acerca de su nivel de preparacion.

Colaborar con los Departamentos a los que estén encomendadas las asignaturas o disciplinas
sobre las que ejerza la tutoria, en los términos que establezcan los planes anuales de los mismos, y

participar en su organizacion y funcionamiento a través de la correspondiente representacion.

Realizar investigacion bajo la direccién del Departamento correspondiente o colaborar en las
que éste lleve a cabo, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley de Reforma Universitaria y en los
Estatutos de la UNED.
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2. Los Departamentos facilitaran a los Profesores Tutores la realizacion de tareas de investigacion, de
los estudios de Tercer Ciclo y de la Tesis Doctoral, para lo cual podran disfrutar de las mismas ayudas

y beneficios que los Profesores no Doctores del Departamento correspondiente.

Articulo 7.

Son funciones administrativas y de participacion de los Profesores Tutores las siguientes:

Asistir al Centro los dias y horas fijadas en el plan anual de organizacién docente.

Enviar un informe al Profesor de la Sede Central responsable de la asignatura

correspondiente, sobre el nivel de preparacion de los Alumnos de su tutoria

. Proponer programas para la realizacion de practicas, seminarios, convivencias y demas
actividades encaminadas a lograr una mas integral formacién del alumnado asi como suministrar los
datos y opiniones que al respecto le sean recabados por el Coordinador y el Departamento

correspondiente.

. Ejercer el derecho a concurrir a los seminarios y cursillos convocados por los Departamentos

de la UNED o por otros Centros en las materias y disciplinas de su tutorizacion.

. Formar parte de los Tribunales para pruebas presenciales en los términos y forma que la

Junta de Gobierno determine, en su caso, para cada convocatoria.

. Colaborar en la medida de sus posibilidades en las actividades extraacadémicas y de

extension cultural.

. Participar en la marcha del Centro de acuerdo con lo previsto en su Reglamento de Régimen

Interior.

. Ser elector y elegible para los cargos de gobierno y representatividad de la UNED dentro de

su colectivo.

Il. ORGANOS DE REPRESENTACION

Articulo 8.

El estamento de los Profesores Tutores de Centros de la UNED, para participar en las tareas de
gobierno de los mismos y de la Sede Central se organiza y articula en los érganos de representacion

siguientes:
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- Representantes de Centros.

- Junta Nacional de Profesores Tutores.

- Consejo Nacional de Profesores Tutores.

- Presidente, Vicepresidente y Secretario del Consejo Nacional de Profesores Tutores.

Articulo 9.

El estamento de Profesores Tutores de Centros para participar en las tareas docentes de los Centros y

Sede Central se organiza y articula en los 6rganos siguientes:

- Representantes en los Consejos de Departamento.

- Representantes en las Juntas de Facultad.

- Coordinadores de Areas o Facultades.

A. El representante del Centro

Articulo 10

El representante del Centro es el Profesor Tutor elegido democraticamente mediante votacion secreta
cada cuatro anos, por el censo actualizado de Profesores Tutores del Centro con nombramiento
efectivo, entre los candidatos presentados y en su defecto entre todos los miembros del censo. El

Profesor Tutor segundo en namero de votos sera el suplente para representar al Centro.

Articulo 11

1. Por su condicion, el Representante de los Profesores Tutores de. Centro es miembro nato, con voz y

voto de los siguientes 6rganos:

- Patronato del Centro.

- Consejo de Direccion del Centro.

- Junta Nacional de Profesores Tutores.

2. Por otra parte, participara en aquellos actos, comisiones, delegaciones o reuniones del Centro o la

Sede Central a las que sea convocado
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B. La Junta Nacional de Profesores Tutores

Articulo 12.

La Junta Nacional de Profesores Tutores de la UNED es el 6rgano de representacion y gobierno de
los mismos, formado por todos los representantes elegidos en cada uno de los Centros. Sus miembros
se reuniran, una vez al aio en sesién ordinaria para tratar los asuntos que se fijen en la convocatoria
y, en sesion extraordinaria cuando lo pida una cuarta parte de sus miembros o lo decida el Consejo

Nacional, y siempre por convocatoria del Vicerrectorado de Centros.

Articulo 13.

Son funciones de la Junta Nacional:

. Elegir los 14 claustrales estatutarios que han de formar el Consejo Nacional de  Profesores
Tutores.
. Tratar yjo decidir sobre todos aquellos asuntos que afecten directa o indirectamente al

estamento de los Profesores Tutores de la UNED y sean de su competencia.

C. Consejo Nacional de Profesores Tutores

Articulo 14

El Consejo Nacional de Profesores Tutores de la UNED, es el 6rgano de representacion y gobierno de
los mismos, formado por 14 miembros elegidos por la Junta Nacional, que adquieren la condicion de
claustrales por cuatro afos para ejercer la representacion de este estamento segn tipifica el articulo

21 de los Estatutos de la UNED

Articulo 15.

Son funciones del Consejo Nacional:

. Asistir en pleno a los Claustros convocados por la UNED.
. Elegir a su Presidente, Vicepresidente y Secretario.
. Designar de entre ellos los miembros que han de participar en las Comisiones del Claustro y

Junta de Gobierno de la Universidad.
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. Reunirse cuantas veces sea preciso para conocer y decidir sobre aquellos asuntos que exijan
una actuacién y para ejercer todas las facultades de representacion por delegacién de la Junta

Nacional.

D. Los representantes en Consejo de Departamento

Articulo 16

Los representantes de Profesores Tutores en Consejo de Departamento son elegidos cada cuatro
anos por todos los Profesores Tutores que pertenecen a ese Departamento en los diferentes Centros,
mediante votacion secreta entre los candidatos presentados en la forma y plazos que establece este

Reglamento.

El Profesor Tutor siguiente en nimero de votos, sustituira a los representantes electos en el Consejo
de Departamento por el tiempo que reste de su mandato, en caso de baja o dimision anticipada de

alguno de ellos.

Articulo 17

Los Representantes de los Profesores Tutores en el Consejo de Departamento, en ndmero de dos,

participan en la organizacion y funcionamiento de estos drganos docentes de la UNED.

Articulo 18

La funcion de los Representantes de Profesores Tutores en el Consejo de Departamento es la de
asistir a las reuniones que convoque este érgano docente, con voz y voto y participar en todos los
actos y actuaciones del mismo, manteniendo la comunicacion permanente entre el Departamento y

los Profesores Tutores de ese drea de conocimientos de todos los Centros.

E. Los representantes en Junta de Facultad

Articulo 19.

Los Representantes de Profesores Tutores en la Junta de Facultad, son los representantes de ese
colectivo que en nimero de cuatro participan en la organizacion y funcionamiento de las distintas
Facultades de la UNED.

Articulo 20.
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La funcion de los Representantes de Profesores Tutores en la Junta de Facultad es la de asistir a las
reuniones que convoque este 6rgano docente con voz y voto y, participar en todos los actos y
actuaciones del mismo, manteniendo la comunicacién permanentemente entre la Facultad y los

Profesores Tutores de ese area de conocimientos de todos los Centros.

Articulo 21.

Los Representantes de Profesores Tutores en la Junta de Facultad se eligen por cuatro anos,
pudiendo ser reelegidos indefinidamente. El Profesor Tutor siguiente en numero de votos sustituira al
Representante electo en la Junta de Facultad por el tiempo que reste de su mandato, en caso de baja

o dimisién anticipada de aquel.

F. Los Coordinadores de Areas o Facultades

Articulo 22.

El coordinador de Area, Escuela o Facultad y, en su defecto, de los Profesores Tutores
pertenecientes a las mismas, es el Profesor Tutor nombrado por el Director del Centro a propuesta del

correspondiente érgano colegiado, segln establece el articulo 74 de los Estatutos de la UNED.

Articulo 23.

Las funciones del Coordinador se estableceran en el Reglamento de Régimen Interior de cada

Centro.

Articulo 24,

Dichos Coordinadores estaran representados en el Consejo de Direccion de cada Centro.

I1l. PROCEDIMIENTO ELECTORAL

A. Eleccién del Representante del centro

Articulo 25.

Cada cuatro anos durante la primera quincena del mes de noviembre, se elaborara el censo de
Profesores Tutores de cada Centro. Dicho censo sera expuesto en la Secretaria del Centro durante 15
dias. Transcurrido este periodo y, efectuadas en su caso las correcciones pertinentes, se enviara una

copia del mismo a la Secretaria de Profesores Tutores.
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Articulo 26.

Terminado el periodo de exposicion del Censo, el Rector, o persona en quien delegue, convocara

elecciones para elegir los Representantes de los Centros.

Articulo 27.

La convocatoria de elecciones comprendera dos fases:

. fase previa o de presentacion de candidaturas;
. proceso electoral.
Articulo 28.

La fase previa o de presentacion de candidaturas recibira la maxima difusion en el Centro, se
expondra en el tablén de anuncios y se comunicara a todos los miembros del Claustro del mismo. Con

ella se abrira el periodo de presentacion de candidaturas.

El plazo de presentacion de candidaturas sera de 15 dias naturales desde la fecha de la convocatoria

de la fase previa. Las candidaturas seran presentadas en la Secretaria del Centro correspondiente.

Para ser candidato es necesario ser Profesor Tutor de la UNED en funciones y estar incluido en el

censo de Profesores Tutores.

Articulo 29.

En caso de presentarse candidatura (nica no habra eleccion, proclamandose de forma automatica

Representante el candidato primero de la lista y suplente el segundo.

Articulo 30.

En caso de no presentarse ninguna candidatura seran considerados candidatos todos los Profesores

Tutores del Centro.

Articulo 31.

Finalizada la fase previa, y dentro de los cinco dias siguientes, se procedera a la convocatoria de la
fase final de las elecciones, con la fijacion de la fecha de votacion. La convocatoria se hara mediante
carta dirigida a todos los Profesores Tutores del Centro, debiendo publicarse también la referida

convocatoria y la relacion de candidatos en el tablén de anuncios.
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Con la convocatoria de la fase final de elecciones, se acompanara la documentacion necesaria para la

emision del voto por correo y se hara constar expresamente:

La fecha de la celebracion de las votaciones, que habra de tener lugar a los 15 dias naturales

o al dia siguiente si el dia indicado no fuera lectivo.

El lugar de votacion, que, en todo caso, sera el Centro correspondiente.

La hora de comienzo vy finalizacion de la votacion. La duracién minima de la votacion sera de

dos horas y coincidira con las lectivas del Centro.

Articulo 32.

Las papeletas de votacién contendran las listas completas de candidatos, por orden alfabético de los

dos apellidos.

Cada elector podra emitir su voto en favor de uno de los candidatos.

Sera elegido Representante del Centro aquél de los candidatos que obtenga mayor niimero de votos,

siendo representantes suplentes los que le sigan en nimero de ellos.

Articulo 33.

El voto puede ser emitido por correo, remitiéndose en sobre cerrado, dentro de otro sobre dirigido a la
Secretaria del Centro, con indicacion expresa de la eleccidon a que se refiere, y en el que se incluira

ademas fotocopia del DNI.

Los sobres remitidos por correo seran custodiados en la Secretaria del Centro, entregandose al
Presidente de la Mesa durante la votacion para su apertura, y, una vez comprobados los datos del

elector, se procedera a su introduccion en la urna al finalizar dicha votacion.

Articulo 3¢,

Una hora antes del comienzo de la votacion, se constituira la Mesa, actuando como Presidente de la
misma. el Director del Centro Asociado o persona en quien este delegue. Como escales, actuaran dos
Profesores Tutores, el de mayor y el de menor edad o sus sustitutos segiin el mismo criterio, y como

Secretario el del Centro.

Los votos emitidos por correo y que, por cualquier circunstancia, no sean entregados al Presidente de

la Mesa con anterioridad a la finalizacion de la votacion, no seran computados.
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Las reclamaciones presentadas por los interesados respecto al proceso electoral en curso seran
resueltas por las Mesas con cardcter inmediato, sin perjuicio de un posterior recurso ante el Consejo

Nacional de Profesores Tutores.

Sélo por causa de fuerza mayor podra suspenderse la votacion o interrumpirse su desarrollo, bajo

responsabilidad del Presidente de la Mesa, mediante acuerdo motivado de la misma.

El derecho a votar se acreditara por la inclusion en la lista de electores y por justificacion de la
identidad del elector.

El Presidente de la Mesa electoral entregara copia certificada de las actas levantadas con motivo del
proceso electoral, a solicitud de los propios candidatos o de los interventores de las candidaturas

presentadas, si los hubiera.

Articulo 35.

Transcurrido el tiempo de la votacion, se procedera al escrutinio, que sera pablico.

Realizado el escrutinio, el Presidente de la Mesa leera en voz alta el resultado de las votaciones, y el
Secretario confeccionara el acta que, firmada por los miembros de la Mesa quedara archivada en el

Centro.

El acta del escrutinio debera contener los siguientes datos:

Lugar, fecha y hora.

Composicion de la Mesa Electoral con nombre y DNI de sus miembros, y los de los

interventores si los hubiera.

Asimismo se hara constar:

Electores: nimero total de electores segiin el censo.

Electores que votaron presencialmente o por correo.

Ndamero total de los votos emitidos con indicacion de los:

Validos.

Nulos.
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En blanco.

El nombre del candidato elegido y el de sus suplentes, con expresion del nimero de votos

obtenidos y el nimero de DNI.

Incidencias y reclamaciones que se hubiesen formulado.

Firma de los miembros de la Mesa.

Sello y namero de registro de entrada del Centro.

Una copia de estas actas, debidamente autentificada, sera remitida Consejo Nacional de Profesores
Tutores para constancia de sus miembros y a la Universidad en el plazo de 15 dias, a través de la

Secretaria de Profesores Tutores, y otra sera expuesta en el tablon de anuncios del Centro.

Articulo 36.

Una vez hecho pablico el resultado de las elecciones, se abrird un plazo de tres dias para posibles
impugnaciones de las mismas ante la Comision Electoral de los Profesores Tutores constituida al
comienzo de cada periodo electoral, e integrada por el Rector o persona en quien delegue, el
Vicerrector de Ordenacion Académica y Profesorado, el Coordinador de la Secretaria de Profesores
Tutores, Presidente y Vicepresidente del Consejo Nacional de Profesores Tutores, que debera

resolverlos en el plazo de dos dias habiles.

Articulo 37.

Finalizado el proceso electoral el Director del Centro procedera a la proclamacion del Representante
de los Profesores Tutores y de su suplente y a la presentacién de los mismos en la primera reunién

del Claustro del Centro.

Articulo 38.

El mandato del Representante de Profesores Tutores del Centro tendra una duracién de cuatro anos,
pudiendo ser reelegido de forma ilimitada cada cuatro afos. Los Profesores Tutores que le sigan en
namero de votos sustituiran al Representante electo por el tiempo que reste de su mandato, en caso

de baja o dimisién de aquél.

B. La Junta Nacional de Profesores Tutores

Articulo 39.
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Concluido el proceso electoral en los Centros, el Rector, con el fin de que designen a sus
representantes en los distintos 6rganos de la Universidad, convocara a todos los Profesores Tutores

representantes de Centros, que constituiran la Junta Nacional de ProfesoresTutores.

C. Eleccion del Consejo Nacional

Articulo 4o.

Una vez constituida la Junta Nacional de Profesores Tutores, cualquiera que sea el ndmero de
asistentes, se procedera a la eleccién de los representantes de los Profesores Tutores en el Claustro

(Consejo Nacional), de acuerdo con el articulo 20 de los Estatutos de la UNED.
Articulo 41.

Una vez elegido el Consejo Nacional, éste procedera de inmediato a elegir su Presidente,

Vicepresidente, Secretario y a los representantes en las Comisiones del Claustro.
Articulo 42.

El representante claustral en Junta de Gobierno sera elegido anualmente por el Consejo Nacional de
entre sus miembros, pudiendo ser reelegido. Los miembros del Consejo Nacional en principio
perteneceran solo a una Comision del Claustro o Junta de Gobierno, si bien pueden sustituirse entre

ellos en caso necesario, para lo cual se elegira junto con cada titular un suplente.

D. Eleccién de los Representantes en los Consejos de Departamentos

Articulo 43.

Las elecciones para Representantes en los Consejos de Departamentos se realizaran en el plazo y

fecha que marque la Secretaria de Profesores Tutores.

Dicha eleccién tendra lugar en la Sede Central mediante votacion por correo segln el procedimiento y

la forma que se describe a continuacion.
Articulo 4.

Durante el plazo marcado por la Secretaria de Profesores Tutores, los Profesores Tutores que deseen
presentarse como candidatos para ser elegidos Representantes en los Consejos de Departamentos
correspondientes, enviaran su candidatura a la mencionada Secretaria. Dicha Secretaria proporcionara

los medios oportunos para facilitar la formacién de candidaturas.
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Articulo 45.

La Secretaria de Profesores Tutores confeccionara las listas de candidatos de los distintos

Departamentos, las enviara a todos los Centros Asociados y las publicara en el BICI.

Dichas listas junto con la informacion aportada por los candidatos seran expuestas en los Centros y

estaran a disposicion de todos los electores.

Articulo 46.

Una vez hechas publicas dichas listas y en el plazo marcado por Secretaria de Profesores Tutores, se

realizara la votacién por correo.

Articulo 47.

Las papeletas de votacién contendran las listas completas de los candidatos, por orden alfabético de

los dos apellidos.

Cada elector podra emitir su voto en favor de uno de los candidatos seran elegidos Representantes en
el Consejo de Departamento los dos candidatos que obtengan mayor nimero de votos, siendo

Representante suplente el que le siga en nimero de ellos.

Articulo 48.

El voto se emitira por correo, remitiéndose en sobre cerrado, dentro de otro sobre dirigido a la
Secretaria de Profesores Tutores, con indicacion expresa de la eleccion a la que se refiere, y dentro del
cual se incluira una papeleta aislada con los datos siguientes: nombre y apellidos, ndmero del DNI y

firma del elector.

El voto sera custodiado en la Secretaria de Profesores Tutores hasta el momento de la votacion, en el
que sera introducido en la urna, una vez comprobados los datos del elector. S6lo se admitiran los
votos que hayan llegado antes de iniciarse la votacion.

Articulo 49.

La votacion y el escrutinio de la misma se realizara para cada Facultad en la fecha previamente fijada,

por una Mesa electoral formada por:

- El Vicerrector o persona en quien delegue.

- El Coordinador de la Secretaria de Profesores Tutores.
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- El Presidente.

- El Vicepresidente del Consejo Nacional de Profesores Tutores.

Articulo so.

Finalizado el escrutinio seran proclamados Representantes en el Consejo del Departamento, los dos

candidatos mas votados de cada lista.

En caso de producirse empate se aplicara el criterio de mayor antigliedad en el puesto.

Articulo 51.

En el caso de que no hubiera candidato en algin Departamento, seran nombrados Representantes en

dicho Departamento los Profesores Tutores mas antiguo y mas moderno del mismo.
Articulo 52.

El acta del escrutinio debera contener los datos semejantes a los detallados en el articulo 35 de este

Reglamento.

La Secretaria de Profesores Tutores remitira copia de estas actas al Consejo Nacional de Profesores

Tutores para constancia de sus miembros, asi como a los Centros Asociados.

Una vez hecho pablico el resultado de las elecciones, se abrird un plazo de tres dias para posibles

impugnaciones de las mismas tal y como se establece en el articulo 36 de este Reglamento.

E. Eleccion de los Representantes en Junta de Facultad

Articulo 53.

Los cuatro Profesores Tutores de cada Facultad que en las votaciones a Representantes en los
Consejos de Departamentos en dicha Facultad obtengan mayor nlmero de votos, seran nombrados

Representantes en la correspondiente Junta de Facultad.

En el caso de pertenecer a un Departamento interfacultativo, el Representante lo sera en las Juntas de

Facultad correspondientes.

Articulo 54,
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El Profesor Tutor siguiente en ndmero de votos, de igual manera sustituira al Representante electo en
la Junta de Facultad, por el tiempo que reste de su mandato, en caso de baja o dimision anticipada de

algunos de ellos.

Articulo 55.

No existe incompatibilidad alguna para ser representante en los diversos 6rganos de la UNED.

La Junta de Gobierno en su reunidon de 13 de marzo de 1998, aprueba declarar incompatible el
ejercicio de la funcion tutorial en la misma titulacion de la que se esta matriculado como alumno en

los ciclos de Diplomatura o Licenciatura.

IV. ADICIONAL

Articulo 56.

El contenido de este Reglamento podra ser modificado mediante acuerdo tomado por mayoria
absoluta de los miembros de la Junta Nacional de Profesores Tutores y aprobada su modificacion por

los mismos 6rganos de la UNED que aprueben su redaccion inicial.

56



LUGO

Muestro objefivo es quetodos los ciudadanos/as de nuestro entorno
tengan accesoflexible al conocimiento relacionado conla educacion
superior, mediante la modalidad de aprendizaje semipresencial y a
distancia, y al desarrollo profesional y cultural de mayor interés
social.

Para ello integramos los siguientes aspectos:

» Directrices metodolagicas de la Sede Central

= Estrategias educativas del Patronato del Centro Asociado
* |niciativas y demandas de la sociedad

» Avances europeos en calidad y tecnologia

s Ofertas formativas de la red de centros de la UNED

José Luis Prieto Arroyo
Directordel Centro Asociadode Lugo

derechos de los estudiantes

» Alalibertad de expresidn, reunidon y asociacion en el &mbito
universitario

» A solicitarla actuacion del Defensor Universitario para garantzar
sus derechos mediante los procedimientos adecuados

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

» A disponer en cada discipling del material didactico completo y
adecuado a la metodologia de la ensefianza a distancia

* A teneracceso, al comienzo delcurso, de manera gratuita, a la
informacion acerca de las ensefianzas, las modalidades
tutoriales y criterios de evaluacion de asignaturas y el calendario
de las pruebas

» A serevaluados objetivamente en su rendimiento académica,
obtener revision de |a calfficacion conforme a las normas y recibir
su notificacion dentro de los plazos establecidos

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

» A participar en los drganos colegiados de gobiemo de la UNED a
través de sus representantes

deberes de los estudiantes

» Ejercer su condicion con el maximo aprovechamiento y
dedicacion

» Respetar las normas de disciplina académica que se
establezcan

* Cooperarconlacomunidad universitaria para el logro de los
fines de la universidad, v la conservacion y mejora de sus
servicios

= Asumirlaresponsabilidad que comportan los cargos electos

» Utilizar los medios de informaci on para conocer |as orientacionss
de las asignaturas en las que estén matriculados

= Hacerun correcdtouso de lasinstalaciones, bienes y recursos del
Centro Asociado v de la Universidad en general

e reRpoENSe 28 N CEr e SeROCE a3 W Orecodn oe Cartrs Assomcs oD oa Lage

acceso a mayores de 25 y de 45 afios

gratlos EEES [* titulacion que también se imparte en un aula)

ADE Filosofia Ing. &n Tec. Industrisl
Antropolegia Social
y Cuttural Geografia e Historia Ing. Informatica (Viveiro)®
Ces. Juridicas y de
la Administracion Historia del Arte Pedagegis
Ces. Polticas y de la
Administracion Ing. Mecanica Psicologis
Ing. de las Tec. de la
Derecho (Viveiro)* Informacidn (Wiveiro)® ‘Sociologia
Economia Ing. Electrica Trabajo Social (Viveiro)®
Educacion Social Ing. Electronica, Ind. vy
{Monforte)* Automatica Turisma {Foz)*
licenciaturas y diplomaturas®
ADE Antropolegia Social y Cultural
Ciencizs Empresarnzles Ciencizs Foliticas
Derecho Educacion Social
Economia Filosefia
Ing. Tnformatica Histors
Tng. Tndustrial Ing. Tec. en Informatica de Gestion
Ing. Téc. Ind. Electricidad Ing. T2c. en Informatica d= Sistemas
Ing. Tec. Ind. Mecanica Ing. Tec. Tnd. Electronica
Pedagogia Psicopedagogia
Fsicologia Sociologia
Trabajo Social Turismao
Ciencias Juridicas
“En exfincion, matncula resiningida a nuevos. alumnos

ensefianzas de postgrado

Masteras de EEES
Doctorado EEES

cursos de formacion de la Sede Central

cursos de Extension Universitaria:
Programs Campus y Cursos de Ext. Univ. del Centro Asociado

como solicitar informacion

§

Secretaria
Tutorias
Direccion
Teléfono/Fax

8
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Pagina web

Secretaria
Tutorias
Direccion

Teléfono/Fax
Pagina web
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conoce nuestros
servicios académicos

Informacidn y orientacidn

v (Oferia de estudios

Organizacion académica v tramites administrativos
de la UNMED

Actividades formativas y culturales

Tramitacion de matriculas

Flan de acogida

Web del Centro

tutorias presenciales y telematicas

*  Orientacion de métodos de aprendizaje

= Explicacion de contenidos fundamentales de las
asignaturas

*  Presentacion de casos reales y/o practicos

»  Asesporamiento  para afrontar las  pruebas
presenciales
»  Evaluacion de desarrollo del conocimiento
* \ideoconferencia AVIP
*  Uso de equipos informaticos e Internet
Practicas
*  Pricticum de |as carreras
= Sypervision de practicas en empresas e

instituciones

biblioteca

»  Préstamo de material bibliografico
»  Espacio de estudio en biblioteca v sala de estudio

Pruebas presenciales

»  Realizacion de pruebas presenciales en el Centro

dctividades de Extensian Universitaria

»  Cursos de actualizacion profesional
»  Conferencias y jornadas
v Actividades culturales (exposiciones, viajes, efc.)

compromisos de calidad

*  Proporcionar informacion v orientacion académica
correcta v clara, respetando la confidencialidad de
los datos personales (3 gestores académicos a la
disposicion del estudiante).

»  Tutorizar los temas importantes del programa de
las asignaturas. (tutorizacion del 100% de las
materias de grado).

»  Resolver las dudas de estudiantes en la tutoria v, si
no es posible, enviar la respuesta por correo
electronico antes de la siguiente sesion

»  Realizar valoraciones de manejo de conocimiento,
previas a las pruebas presenciales, y orientar sobre
el ajuste del aprendizaje (curso acogida con varias
sesiones para ayudar al estudiante)

»  Disponer de 6 ordenadores operativos de libre uso.

»  Facilitar el acceso de todos los estudiantes del
practicum a organizaciones o empresas del entorno
(22 convenios con entidades plblicas v privadas)

* Realizar todos los meses lectivos actividades
formativas y/o culturales (48 cursos extension cada
curso académico)

»  Comunicar la oferta de cursos y actividades
culturales a los estudiantes del Centro (2 vias: mail,
tripticos v teléfona)

cOmo presentar
sSus quejas Yy sugerencias
para ayudarnos a mejorar
» | as sugerencias de mejora se pueden realizar a
través de la paginaweb del Centro, enla Secretaria
(BUZOM DE SUGEREMCIAS), v/o Biblioteca. El

centro se compromete a responder en menos de
una semana.
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» | as reclamaciones pueden hacerse en hojas de
reclamaciones oficiales gue pueden encontrase en
la Secretaria del Centro.

-] [
formas de

colaboracion y participacion
de estudiantes

v Los representantes de estudiantes:

»  Participan en el Patronato, Claustro del Centro v en
el Consejo de Centro.

*  Tienen acceso directo a la Coordinacion Académica
y a la Direccion del Centro para abordar cuestiones
acadeémicas.

principal
normativa reguladora

Ll Ley Organica de Universidades (2001, modificada en
2007)

=  Estatutos de la UNED (2005)

. Estatutos del Consorcio del Centro Asociado de Lugo
(20:08)

. Reglamento de Régimen Interno del Centro (2010)

. Directrices de seleccion de profesores tutores (1993)

= Reglamento del profesor tutor (1980)

. Evaluacion de la actividad tutorial (1993)

. Reglamento de la biblioteca de la UMED (2007}

= Reglamento de pruebas presenciales (2007)

Ll Reglamento de representacion de estudiantes (2008,
modificado en 2007)

»  Organizacion funcional del Vicerrectorado de Centros
Asociados en redes territoriales (Consejo de Gobierno
UMED, octubre de 2008)
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Comunicacion Interna. Hoja de sugerencias.
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