PLAN DE
INFORMACION AL

ESTUDIANTE




Coordinacion de Comunicacién y Protocolo

PONTEVEDRA

INDICE
Introduccion 5
Objetivos 5
Objetivo principal g
Objetivos secundarios g
Metodologia 6
Responsables 6
Servicio de informacion 6
Negociado de alumnos 6
Secretaria de direccion 7
Coordinacion de orientacion al estudio V]
Coordinacion de insercion laboral y emprendimiento i
Coordinacion académica 7
Destinatarios 7
Estudiantes 7
Acciones 8
Publicacion de noticias en la pagina web del Centro Asociado 8
Mensaje 8
Medios 9
Responsable 9
Envio semanal de un boletin informativo 9
Mensaje 9

Rua de Portugal, 1
36162, Pontevedra

Tel. +986 8518 50
Fax; +986 86 22 09

www.unedpontevedra.com




Coordinacion de Comunicacién y Protocolo

PONTEVEDRA
Medio 9
Responsable 9
Envio de informacion a los estudiantes del Centro Asociado 10
Mensaje 10
Medios 11
Responsables 11
Publicacion de informacion relativa a las pruebas presenciales en la web del Centro Asociado 11
Mensaje 11
Medios 11
Responsable 11
Implementacidn de un sistema de organizacion tecnoldgica del Centro Asociado 12
Disefio 12
Gestion 12
Revision 12
Responsable 13
Implementacidn de un sistema de informacion para la matricula 13
Mensaje 14
Medios 14
Responsable 14
Envio de informacion académica al estudiante: tutorfas y cambios 14
Tutorias 14
Cambios 15

Rua de Portugal, 1
36162, Pontevedra

Tel. +986 8518 50
Fax; +986 86 22 09

www.unedpontevedra.com



Coordinacion de Comunicacién y Protocolo

PONTEVEDRA
Medios 15
Responsables 15
Difusion del sistema de acogida a nuevos estudiantes 15
Kit “Bienvenido/a al Centro Asociado UNED Pontevedra” 16
Consejos sobre los estudios en la UNED 16
Taller ¢(C6mo puedo planificar mis estudios en la UNED para poder aprovechar al maximo el iempo? ... 16
Taller (Cémo enfrentarme a as pruebas presenciales? 19
Consultas de orientacion académica 17
Jornadas de acogida a nuevos estudiantes 19
medios 17
Responsable 19
Apoyo al estudiante para la orientacion en dudas y tramites 18
Medios 18
Responsables 19
Elaboracidn y colocacion de material informativo orientado al estudiante 19
Medios 20
Responsables 20
Establecimiento de un canal de informacidn al alumnado a través de LinkedIn 20
Protocolo de actuacion 21
Medios 21
ResponsableS 21
Protocolizacion de a gestion de quejas y sugerencias 21

Rua de Portugal, 1
36162, Pontevedra

Tel. +986 8518 50
Fax; +986 86 22 09

www.unedpontevedra.com



Coordinacion de Comunicacién y Protocolo

PONTEVEDRA
MEdios 23
Responsable 23

Difusion de las actualizaciones de la carta de servicios entre los estudiantes del Centro Asociado

Medios 23
Responsables 3
Recursos 23
Recursos humanos 24,
Recursos tecnologicos 24
(anales de comunicacion 2,
Mecanismos de comunicacion interna 25
Materiales informativos 25
Cronograma 25
Revision y evaluacion 27

Rua de Portugal, 1
36162, Pontevedra

Tel. +986 8518 50
Fax; +986 86 22 09

www.unedpontevedra.com



Coordinacion de Comunicacién y Protocolo

PONTEVEDRA

INTRODUCCION

El estudiante demanda informacion durante toda su estancia en la universidad: desde el momento previo a la
matriculacion hasta la finalizacion de sus estudios. A menudo el alumno requiere a la institucion universitaria informacion
y asesoramiento, tanto en a toma de decisiones como durante (a realizacion de cualquier tipo de tramite o procedimiento,
ya sea administrativo 0 académico. Dicha demanda de informacidn se incrementa, i cabe, en el entorno de [a universidad
a distancia, cuyas caracteristicas particulares convierten la orientacion e informacion al alumnado en un elemento
fundamental para lograr una total satisfaccion del estudiante y un correcto aprovechamiento de los recursos que la
Universidad pone a su alcance.

OBJETIVOS

El Centro Asociado debe establecer un canal de comunicacin con el estudiante que permita informarle sobre las
actividades del Centro Asociado y sus novedades, asi como proporcionarle cualquier otro tipo de informacion que pueda
resultar relevante para el correcto aprovechamiento de su formacion universitaria, de modo que pueda satisfacer sus
demandas informativas y generar un clima de seguridad, confianza, acompanamiento e implicacion entre los miembros
de la comunidad universitaria y favorecer su integracion.

De la eficacia de las acciones informativas y orientativas dependen, en buena medida, (a satisfaccion del estudiante y el
aprovechamiento de los recursos y ventajas que pone a su disposicidn a Universidad. Teniendo en cuenta la relevancia de
este plan y sin querer realizar un analisis exhaustivo de las necesidades del alumnado, destacamos en este apartado los
que consideramos, deben ser los objetivos del Sistema de Informacion al Estudiante del Centro Asociado a la UNED en
Pontevedra.

OBJETIVO PRINCIPAL

El objetivo principal del presente plan es facilitar un canal de comunicacion con el estudiante que permita informarle sobre
las actividades del Centro Asociado y sus novedades, asi como proporcionarle cualquier otro tipo de informacion que
pueda resultar relevante para el correcto aprovechamiento de su formacidn universitaria.

OBJETIVOS SECUNDARIOS

. Satisfacer las demandas de informacion de estudiantes y futuros estudiantes, asi como los requerimientos de
orientacion y acompafamiento durante la realizacion de cualquier tramitacion o proceso administrativo
universitario.

Il Generar un clima de seguridad, confianza, acompanamiento e implicacion entre los miembros de la comunidad
universitaria, favoreciendo su integracion.

Rua de Portugal, 1
36162, Pontevedra

Tel. +986 8518 50 5
Fax; +986 86 22 09

www.unedpontevedra.com



Coordinacion de Comunicacién y Protocolo

PONTEVEDRA

Il Ofrecer un marco regulatorio y un canal efectivo para la tramitacion de cualquier queja, sugerencia o
reclamacion interpuesta al Centro Asociado 0 a cualquiera de sus servicios.

IV, Difundir la carta de servicios entre los estudiantes, promoviendo el conocimiento de los derechos y deberes del
alumnado, ast como de los compromisos de calidad adquiridos por el Centro Asociado.

METODOLOGIA

Para el desarrollo del presente Plan de Informacidn al Estudiante se propone el uso de una metodologia agil que emplea
un proceso interactivo. Este modelo, flexible, permite adaptarse a las necesidades de cada cliente y se basa en el desarrollo
de acciones asumidas por servicios yjo departamentos independientes que trabajan simultdneamente e interaccionan
entre ellos para la consecucion de los objetivos establecidos en el Plan.

Teniendo en cuenta la pluralidad de acciones y canales informacion al estudiante, este tipo de metodologia resulta
especialmente {til, ya que ademas favorece el feedback mutuo entre el equipo del proyecto y los clientes.

En esta metodologia [a comunicacidn cobra un papel fundamental, tanto entre los miembros de cada departamento yjo
servicio, entre los diferentes equipos que se reparten las tareas, y entre todos ellos y el cliente.

RESPONSABLES

Concebimos este documento como un plan transversal que afecta a diferentes servicios del Centro Asociado. A pesar de
ello, es el servicio de informacion del Centro el encargado de implementar el grueso de las politicas de atencidn al
estudiante aqui expuestas. Pese a ello, somos conscientes de que todos los servicios del Centro Asociado informan y
acompanan al alumno en su dia a dia, satisfaciendo, en la medida de sus posibilidades, cualquier demanda informativa
que éste realice.

SERVICIO DE INFORMACION

El Servicio de Informacion al Estudiante del Centro Asociado ha sido concebido con el objeto de que los estudiantes estén
bien informados sobre todas las cuestiones relacionadas con la vida universitaria en la Universidad Nacional de Educacidn
a Distancia, y en particular, con el Centro Asociado a la UNED en Pontevedra.

NEGOCIADO DE ALUMNOS

ElNegociado de Alumnos del Centro Asociado a la UNED en Pontevedra es un servicio del Centro Asaciado que tiene como
objetivo regular [as relaciones entre el Centro y sus estudiantes, teniendo entre sus funciones difundir entre el alumnado
cualquier dato de relevancia emanado por la Sede Central y/o el Centro Asociado. Asimismo, este departamento se encarga
también de realizar una serie de tramites administrativos de vital importancia para el estudiante, tales como [a expedicion
del caret universitario, a gestion del correo electrgnico del alumno, la compulsa de documentos o el control de asistencia.
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SECRETARIA DE DIRECCION

La Secretaria de Direccion del Centro Asociado es el departamento encargado de gestionar el sistema de quejas,
sugerencias y reclamaciones del Centro Asociado.

COORDINACION DE ORIENTACION AL ESTUDIO

La Coordinacion de Orientacion para el estudio tiene como objetivo proporcionar a los estudiantes y futuros estudiantes
del Centro informacidn para la planificacion de sus estudios, ofrecer acompanamiento en el proceso de adaptacion e
integracion académicay poner a su disposicion las herramientas y técnicas de estudio necesarias para estudiar en la UNED,
favoreciendo el trabajo auténomo y autorregulado de losjas estudiantes, asi como facilitar su toma de decisiones
académicas.

COORDINACION DE INSERCION LABORAL Y EMPRENDIMIENTO

La Coordinacion de Insercion laboral y Emprendimiento tiene como objetivo facilitar el proceso de toma de decisiones del
alumnado, de modo que este esté fundamentado en el conocimiento de uno mismo (actitudes, aptitudes, intereses,
cualificacion, motivacion) y de las oportunidades laborales (caracteristicas del mercado laboral, nuevos yacimientos de
empleo, etc). Asimismo, esta coordinacion ofrece herramientas al estudiante para conocer su propio potencial profesional
y para desarrollar competencias de empleabilidad, ofreciendo orientacian sobre el mercado laboral y sus tendencias.

COORDINACION ACADEMICA

La coordinacion académica del centro es la encargada de la gestion y oferta de tutorias en el Centro Asociado. Esta
coordinacion elabora los horarios de tutorias del Centro Asociado y establece el calendario de realizacion de las practicas
de laboratorio.

DESTINATARIOS

ESTUDIANTES

Tal y como recoge el Reglamento de organizacion y funcionamiento del Centro Asociado de la UNED en Pontevedra
(ROFCA) tienen la consideracion de estudiantes del Centro “todas aquellas personas que se hayan matriculado en
cualquiera de las ensenanzas conducentes a la obtencion de un titulo oficial, en el Curso de Acceso Directo en sus distintas
modalidades, en el Centro Universitario de Idiomas a Distancia y en cualquiera de los cursos de Formacion Permanente
realizados por la UNED y que se hayan adscrito, al formalizar su matricula, al Centro”. Los participantes del programa
UNED Senior y actividades de extension académica no estan considerados estudiantes del Centro Asociado.
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En la actualidad, la edad media de los estudiantes matriculados en las ensefianzas regladas del Centro Asociado es de
37 anos. En total, el Centro cuenta con 4702 estudiantes matriculados, de los cuales un 20% acuden a sus tutorias
enel Aula UNED de Vigo, un 2% a Tui y un 78% a Pontevedra.

Pontevedra
78%

H Pontevedra HVigo ETui ®

ACCIONES

PUBLICACION DE NOTICIAS EN LA PAGINA WEB DEL CENTRO ASOCIADO

El Centro Asociado pondrd a disposicion de toda aquella persona interesada noticias, entrevistas y cualquier otro tipo de
novedad informativa a través de [a pagina web, de modo que dicha informacién resulte accesible no solo a los miembros
de la comunidad universitaria, sino a la sociedad en su conjunto.

De este modo, la web del centro ofrecera al estudiante informacion de eventos, novedades y noticias de interés
relacionadas con el Centro Asociado y la Universidad Nacional de Educacion a Distancia. La web del centro podra recoger
noticias de [a propia universidad, pero debera fomentar una linea editorial propia evitando duplicados en los contenidos
y potenciando la creacion de informacion original.

La naturaleza de los contenidos hace que resulte dificil determinar una frecuencia periddica para su actualizacion, pero

esta debera ser constante.

El contenido de las noticias no debe ser demasiado extenso y todas ellas deben ir acompanadas de una publicacion. Para
la difusion de determinados eventos o actividades, es recomendable (a realizacion de entrevistas a colaboradores y
profesionales, que posteriormente seran difundidas a través de las redes sociales del Centro.

MENSA]E

e Novedades de cualquier servicio yjo coordinacion del Centro Asociado.

o Novedades de la Universidad Nacional de Educacion a Distancia
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MEDIOS

e  Web del Centro Asociado

RESPONSABLE

e Coordinacion de Comunicacion y Protocolo

ENVIO SEMANAL DE UN BOLETIN INFORMATIVO

El boletim informativo del Centro Asociado es una publicacion on-line distribuida de forma semanal con noticias de interés
para todos los miembros de la comunidad universitaria.

El boletin informativo es enviado semanalmente por el responsable de Negociados de Alumnos del Centro.

El boletin informativo TEUCRO es enviado a través de la plataforma WebEX a todos los estudiantes del Centro Asociado a
través del correo electronico. Dicho boletin recoge las principales noticias, actividades y novedades generadas
semanalmente por el Centro Asociado y publicadas en su pagina web. También recoge toda aquella informacion remitida
por [a Sede Central y publicada en la web del Centro que pueda resultar relevante para el estudiante.

Cualquier persona puede darse de baja en el boletin de noticias del Centro Asociado a través de un enlace incorporado en
la firma del email.

MENSA]E

o Noticias publicadas en a pagina web del Centro Asociado

MEDIO

e WebEX

e [mail

RESPONSABLE

e Negociado de Alumnos y Docencia
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ENVIO DE INFORMACION A LOS ESTUDIANTES DEL CENTRO ASOCIADO

El Negociado de Alumnos del Centro Asociado tiene como objetivo comunicar al alumnado cualquier tipo de informacian
relevante para el aprovechamiento de sus estudios o relacionada con la vida universitaria emanada por la Universidad
Nacional de Educacion a Distancia o el Centro Asociado a la UNED en Pontevedra. A través de la plataforma Webex, el
Negociado de Alumnos y Docencia elabora y envia cualquier tipo de informacion o aviso relativo a las actividades, servicios
yJo convocatorias realizadas por la Universidad. El Centro Asociado cuenta con una base de datos formada por alumnos
de los estudios reglados matriculados en el Centro Asociado y sus Aulas, asi como estudiantes matriculados en cualquiera
de las actividades de extension académica organizadas por el Centro.

Para una correcta gestion de este canal informativo y con el fin de evitar una saturacion informativa, sera necesario
establecer, en la medida de lo posible, una calendarizacion de los envios. Siempre que sea posible, debemos evitar enviar
mads de un email diario.

Cualquier persona puede darse de baja en el boletin de actividades del Centro Asociado a través de un enlace incorporado
en la firma del email.

Cualquier comunicacion enviada por el Centro debe transmitir de forma facil, directa, transparente, simple y eficaz
informacion relevante para el estudiante.

El Centro Asociado debe prestar especial atencion a la legibilidad, lecturabilidad y comprensibilidad. Segin [a Gura para
la comunicacion clara

e la lecturabilidad hace referencia a la capacidad de un texto para ser entendido sin necesidad de esfuerzo. La
planificacion, estructura, sintaxis y organizacion de a informacion resultan determinantes.

o lalegibilidad de un texto hace referencia a (a facilidad de lectura de un texto. El disefo, tipografia, espaciado y
longitud de los parrafos son fundamentales para conseguir una correcta legibilidad.

e la lecturabilidad y la legibilidad son fundamentales para lograr a correcta comprensibilidad de un texto, es
decir, a la capacidad de un texto de resultar comprensible para el lector.

El  Negocado de Alumnos y Docencia cuenta con una direccion de coreo electronico
(negociadodealumnos@pontevedra.uned.es). Cualquier tipo de aclaracion y o consulta realizada por el estudiante es
respondida en un plazo de 24/48 horas.

MENSA]E

o (Cualquier tipo de informacion o aviso relativo a las actividades, servicios yjo convocatorias realizadas por (a
Universidad y/o el Centro Asociado.
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MEDIOS

e Fmail

RESPONSABLES

o Negociado de alumnos y docencia

PUBLICACION DE INFORMACION RELATIVA A LAS PRUEBAS PRESENCIALES EN LA WEB
DEL CENTRO ASOCIADO

El Centro Asociado publica todo tipo de informacidn sobre las pruebas presenciales en la pagina web del Centro Asociado:

e Informacion de utilidad para el estudiante: calendario de pruebas, cdmo llegar al Centro, horarios de la
biblioteca, horarios de cafeteria, horarios de apertura del Centro, depdsito de examenes

Asimismo, cualquier tipo de informacion relevante para el correcto desarrollo de las pruebas presenciales del Centro
Asociado es enviada a través del email.

En las redes sociales del Centro Asociado también se realiza una difusion de este tipo de pruebas con el objetivo de dar
respuesta a las preguntas mas habituales planteadas por los estudiantes.

MENSA]JE

e Dia, horarios, aulas y cualquier otro tipo de informacion relevante para la preparacion y realizacion de las

pruebas presenciales
MEDIOS
e Web
e  Email

e Redes Sociales

RESPONSABLE

e Negociado de Alumnos y Docencia
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IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE ORGANIZACION TECNOLOGICA DEL CENTRO
ASOCIADO

La pagina web del Centro es uno de los principales canales de comunicacion con nuestra area de influencia ademds de
una imagen grafica de los servicios y ofertas que tenemos en el Centro Asociado.

Por todo ello, se hace indispensable tener una pagina web atractiva, actualizada y que proyecte al exterior unaimagen que
se corresponda con la de un Centro Universitario de referencia en el siglo XXI.

DISENO

El diseio de la pagina web se revisa anualmente al finalizar el curso académico para que, en el supuesto de tener que
realizar alg@in cambio, este pueda realizarse en periodo no lectivo y se reduzca su impacto en la actividad académica.

GESTION

La pagina web se gestiona directamente por el Centro, estando habilitados en la actualidad tres personas para realizar los
cambios oportunos, que son:

e Técnico informatico, responsable de subir las solicitudes de los distintos departamentos.

e (oordinadora de Comunicacion y Protocolo, responsable de gestionar el apartado de noticias y redes sociales
de (a pagina web.

o Jefe del negociado de alumnos y docencia, responsable de gestionar el boletin de noticias.

Los diferentes departamentos pueden solicitar la subida de documentacidn a la pagina web de manera auténoma,
cubriendo para ello el formulario que incluye como anexo |.

REVISION

La pagina web no puede contener informacion erronea, caducada o repetida por lo que se articula el siguiente proceso de
revision:

El técnico informatico llevara un registro compartido en el que indicara la informacidn que ha subido, asi como la fecha de
subida y de retirada, teniendo que eliminar el archivo una vez caduque. Por su parte, la Coordinadora Tecnoldgica debera
revisar diariamente (a correcta eliminacion del archivo.

En los casos en que no se pueda conocer la fecha de retirada del archivo, este extremo sera indicado en la solicitud y
quedara bajo la responsabilidad del departamento que ordena la subida la comunicacion de la retirada.
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Ademas, la Coordinadora Tecnoldgica revisard mensualmente, por bloques semanales, la adecuacion de los contenidos a
a pagina.

RESPONSABLE

e Coordinacion Tecnoldgica

IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE INFORMACION PARA LA MATRICULA

A continuacion, destacamos las actividades a realizar para el apoyo de manera individual durante el proceso de matricula:

e Instalacion de tres puntos de informacion con folletos e impresos: planes de estudios de master y grados, plazos
de matricula, informacion del curso de acceso, etc. También impresos con informacin del centro asociado
generados por la coordinacion de comunicacién y protocolo.

Se contard con unos manuales de ayuda ubicados en la pagina web del centro asociado. Dichos manuales
desarrollan a través de una serie de pantallazos los pasos a seguir en el proceso de matricula.

Se dispondrdn 6 equipos informaticos en el vestibulo del centro (zona de estudio). Podrdn ampliarse a 14 (con
los 8 equipos de la sala de internet). Estos ordenadores son los que utilizardn los alumnos para realizar [a
matricula online.

Se habilitard un formulario en la pagina web del centro asociado con el fin de solicitar cita para tener un apoyo
individual en el proceso de matricula online.

Se estableceran unos horarios determinados en los que los alumnos tendran a su disposicion a personal de
informacion para realizar [a matricula online con apoyo individual:

o Durante el mes de julio, de 11:00 a 13:00 horas.

o Desde agosto a fin de matricula, de 11:00a 13:00 y de 16:00 a 18:00 horas.

Se ampliard el horario de los becarios que trabajan en el servicio de informacicn.

Con el fin de incrementar el porcentaje de estudiantes discapacitados se contempla la realizacion de una serie de acciones:

e Gestionar un listado de centros de atencion a discapacitados, asociaciones, etc. e informarles de [a oferta de
estudios de [a UNED y de la atencion que se brinda a los alumnos discapacitados tanto en el centro asociado de
Pontevedra como a través de UNIDIS.

e Dicha informacidn se puede hacer llegar a través de folletos informativos generados por la coordinacion de
comunicacion y protocolo. Incidir en a accesibilidad total del centro asociado para cualquier actividad y en las
adaptaciones de cara a las pruebas presenciales.

e Brindar un apoyo especifico para la realizacion de la matricula. Ofrecer la posibilidad de apoyo personal
telefonico para guiar y efectuar [a matricula sin que el alumno se desplace desde su domicilio.
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Por lo que se refiere al objetivo de conseguir unas determinadas tasas de evaluacion tanto en el acceso a la universidad
como en los grados estimamos un conjunto de acciones:

o Elobjetivo a perseguir seria que los alumnos que soliciten nuestro apoyo y asesoramiento se matriculen de un
niimero de créditos lo mas acorde posible a sus posibilidades para llevarlo a cabo.

o Reforzar la informacion sobre el método de estudio de la UNED y las caracteristicas de esta universidad.
Recordar las plantillas de orientacion a la matricula que se encuentran a disposicion de los alumnos.

e la realizacion del punto anterior se llevaria a cabo a través del envio por las redes sociales de mensajes-
recordatorio, de folletos informativos en los puntos de informacion fisicos del centro y de una posicion
preferente dentro de [a pagina web del centro asociado.

e Informary daraconocer el programa de co-tutoria del Centro Asociado. A través de dicho programa, los alumnos
recibiran asesoramiento durante todo el curso académico.

MENSA]E

Cualquier tipo de informacion de utilidad para a realizacion del proceso de matricula.

MEDIOS

e Web

e Folletos

e Manuales de ayuda
e Servicio telefonico
e Servicio presencial

e Fmail

RESPONSABLE

e Servicio de informacion

ENVIO DE INFORMACION ACADEMICA AL ESTUDIANTE: TUTORIAS Y CAMBIOS

TUTORIAS

Toda la informacion relativa a las tutorias del Centro Asociado se puede consultar a través de la seccion
Informacion>Horarios de la pagina web del Centro Asociado. Esta informacidn se actualiza anualmente al principio de

cada cuatrimestre (septiembre y febrero).
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Asimismo, en la seccion Nuestro Centro>Personal Docente de la pagina web, el estudiante puede consultar el nombre
completo y correo electrdnico de todos los profesares-tutares del Centro Asociado. Este listado se actualiza anualmente al
inicio del curso académico.

CAMBIOS

Taly como recoge el Sistema de cambios y recuperaciones, una vez que el profesor-tutor ha solicitado el cambio de tutoria
mediante el formulario habilitado para tal fin y una vez que éste ha sido autorizado por la Coordinadora Académica, el
Negociado de Alumnos y Docencia procede a enviar [a informacion relativa al cambio a los estudiantes matriculados en
esa materia a través de un correo electrgnico.

MEDIOS

e Web

e Fmail

RESPONSABLES

e Negociado de Alumnos y Docencia

e (Coordinacion Académica

DIFUSION DEL SISTEMA DE ACOGIDA A NUEVOS ESTUDIANTES

El Sistema de acogida a nuevos estudiantes facilita la incorporacion de los mismos a la comunidad universitaria. En sus
primeros pasos en la UNED, los estudiantes a menudo se sienten perdidos y sobrepasados por la dificultad que conlleva
compaginar el estudio con otras responsabilidades. En muchas ocasiones, este proceso de adaptacion desencadena una
situacion de frustracion y baja motivacion. Por ello, resulta crucial que el alumno se sienta acompanado durante sus

primeros momentos en [a Universidad.

Conscientes de la importancia que supone para el estudiante sentir el apoyo de toda la comunidad educativa, el Centro
Asociado a la UNED de Pontevedra ha disefiado un Sistema de acogida a nuevos estudiantes, que da a conocer al
estudiante los servicios de apoyo que le ofrece [a universidad, ast como las herramientas que [a UNED pone a su servicio
para llevar a cabo un aprendizaje autorregulado.

El Sistema de acogida a nuevos estudiantes se enmarca dentro del Plan de Accion Tutorial del Centro Asociado de

Pontevedra.

La persona encargada de realizar la difusion del Sistema de acogida a nuevos estudiantes es la Coordinadora de
Comunicacian y Protocolo.
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Las acciones dirigidas a los estudiantes de nuevo ingreso del Centro Asociado recogidas en Sistema de acogida del Centro
Asociado son las siguientes:

KIT “BIENVENIDOJA AL CENTRO ASOCIADO UNED PONTEVEDRA”

El kit de bienvenida consiste en un manual de acogida a nuevos estudiantes en formato digital subido a la web del Centro
Asociado de Pontevedra en el que el estudiante tendra a su disposicion toda la informacion necesaria para empaparse en
el funcionamiento del estudio a distancia en [a UNED. El manual contiene informacién relativa al Centro Asociado de
Pontevedra y sus Aulas Universitarias, informacion sobre el proyecto de co-tutoria que lleva a cabo el centro e informacion
sobre los talleres que realiza el Centro Asociado en el curso académico 2017-2018 para ayudar a realizar una mejor
planificacion del estudio, autorregularse y dar a conocer los recursos de los que dispone un estudiante en la UNED, muchas
de las veces, desconocidos por falta de informacian.

CONSE]OS SOBRE LOS ESTUDIOS EN LA UNED

El Centro Asociado de la UNED de Pontevedra pone a disposicion de los estudiantes publicacion de tres piezas
informativas, en las redes sociales, web del centro y Boletin informativo.

Las tres piezas informativas contienen lo siguiente y se publicardn en el mes de noviembre:

e Primera semana de noviembre: (Cdmo, ¢donde y cuando estudiar en la UNED?
e Segunda semana de noviembre: (Cmo enfrentarme al estudio en la UNED?

e Tercera semana de noviembre: (Qué recursos tengo a mi disposicin en la UNED?

TALLER ¢COMO PUEDO PLANIFICAR MIS ESTUDIOS EN LA UNED PARA PODER APROVECHAR AL
MAXIMO EL TIEMPO?

Este taller tiene como objetivo ayudar a planificar el estudio a los estudiantes para rendir al maximo, compaginando
estudios con otras responsabilidades, bien sean laborales o familiares. Se desarrollara la primera semana de noviembre,
debido a que el plazo de matricula suele cerrarse esa semana, de este modo todos los estudiantes matriculados en el
primer cuatrimestre podran cursarlo. También se desarrollara en la segundajtercera semana de febrero para que los
estudiantes que empiecen sus estudios en el segundo semestre tengan las mismas oportunidades que los estudiantes del
primer cuatrimestre. Este taller tendra una duracion de 2 horas y sera impartido por la Coordinadora de Orientacidn al
estudio.
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TALLER ¢COMO ENFRENTARME A LAS PRUEBAS PRESENCIALES?

Este taller tiene como objetivo orientar a los estudiantes a enfrentarse a las primeras pruebas presenciales. Se desarrollara
la primera semana de noviembre, debido a que el plazo de matricula suele cerrarse esa semana, de este modo todos los
estudiantes matriculados en el primer cuatrimestre podran cursarlo. También se desarrollard en la segundajtercera
semana de febrero para que los estudiantes que empiecen sus estudios en el segundo semestre tengan las mismas
oportunidades que los estudiantes del primer cuatrimestre. La duracion del taller sera de 2 horas y sera impartido por la
Coordinadora de Orientacidn al estudio.

CONSULTAS DE ORIENTACION ACADEMICA

En las consultas llevadas a cabo por (a Coordinadora de Orientacion para el estudio se ayuda a los estudiantes en la
eleccion y planificacion de estudios, en el proceso de adaptacion e integracion académica, asi como en la
formacion de las competencias y técnicas de estudio necesarias para estudiar en la UNED.

El objetivo principal de las consultas es favorecer el trabajo autdnomo y autorregulado de los estudiantes, ast como facilitar
su toma de decisiones académicas.

JORNADAS DE ACOGIDA A NUEVOS ESTUDIANTES

El Centro Asociado organiza anualmente unas jornadas de bienvenida y presentacion destinadas a futuros y nuevos
estudiantes, asi como a alumnos y alumnas del centro.

Estas jornadas tienen una duracion de dos dias y tienen como objetivo dar a conocer [a oferta y servicios del Centro
Asociado, ast como las diferentes herramientas que la UNED pone a su alcance.

MEDIOS

o Talleres

o Folletos y otro material escrito

e Web

e Consultas presenciales

e Jomadas
RESPONSABLE

e Coordinacion de Orientacion para el estudio
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APOYO AL ESTUDIANTE PARA LA ORIENTACION EN DUDAS Y TRAMITES

Todas las acciones del servicio de Informacian del Centro Asociado tienen como objetivo orientar e informar a cualquier
miembro de nuestra comunidad educativa, asi como al resto de la sociedad, de los diferentes servicios, departamentos,
convocatorias, tramites, planes de estudio, normativas y actividades del Centro Asociado a [a UNED en Pontevedra, asi
como proporcionar informacion relativa a cualquier legislacion o convocatoria oficial de relevancia para el estudiante.

Concebido como un servicio integral y personalizado cuyo cometido principal es atender las demandas informativas de
los distintos sectores de la comunidad universitaria, asi como orientar a los estudiantes interesados en conocer cualquier
cuestion relacionada con la Universidad, el servicio de informacion del Centro Asociado ofrece atencion a través de tres
canales diferenciados: la ventanilla de informacion (presencial), el correo electronico(informacién@,pontevedra.uned.es)

y la atencion telefonica.
e Atencion al estudiante por ventanilla

Con el objetivo de acompanar al estudiante a lo largo de su estancia en la universidad, favoreciendo una mayor integracion
de éste dentro de la comunidad educativa y dar a conocer a cualquier ciudadano los servicios ofertados por el Centro
Asociado, el Servicio de Informacion ofrece una atencion presencial e individualizada de lunes a viernes, de 10 h.a 20 h.

e Atencion telefonica a estudiantes

El Servicio de Informacion del Centro Asociado cuenta con dos lineas telefonicas, que son atendidas de lunes a viernes de
10 h.a 20 h. Asimismo, cualquier persona puede realizar su consulta fuera del horario de atencion al piblico dejando un
mensaje vocal en el buzén de mensajes que el Centro Asociado pone a servicio de la ciudadania. Este buzon es revisado
diariamente por el servicio de Informacian.

e Atencion al estudiante mediante correo electronico

El Servicio de Informacion del Centro Asociado dispone de una cuenta de correo electrdnico
(informaciéng;pontevedra.un.es) que es revisada diariamente. Todos los mensajes recibidos se contestan en un plazo de

2448 horas.

MEDIOS

e  (orreo electronico
o Teléfono

e Atencidn presencial
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RESPONSABLES

Servicio de Informacian

ELABORACION Y COLOCACION DE MATERIAL INFORMATIVO ORIENTADO AL ESTUDIANTE

Con el objetivo de contribuir a la difusion de la oferta y servicios del Centro Asociado, la Coordinacion de Comunicacion

elaborara- bajo peticion de otras coordinaciones yjo servicios- diferentes materiales promocionales, ya que resultan una

herramienta de comunicacion directa y eficaz entre la institucion y su piblico.

Para el desarrollo de este tipo de material promocional se emplean, habitualmente, los siguientes soportes- en funcion de

las necesidades de cada accion comunicativa:

Folletos: impreso de papel con escasas hojas que sirve como instrumento divulgativo o publicitario.
o Dipticos: folleto impreso formado por una ldmina de papel o cartulina que se dobla en dos partes.
o Triptico: folleto impreso formado por una [amina de papel o cartulina que se dobla en tres partes.
o (atdlogo: obraimpresa en la que se muestra una relacion de productos y/o servicios.

Cartel: lamina publicitaria de papel o cartén que cuenta con un mensaje visual.

Video promocional: grabacion audiovisual con cardcter publicitario y/o informativo.

El Centro Asociado disena y distribuye anualmente diferentes materiales informativos que se colocan a disposicion del

alumnado en las instalaciones del Centro Asociado y sus Aulas Universitarias:

Estudia con nosotros: folleto informativo con informacion general del Centro Asociado y la Universidad Nacional
de Educacion a Distancia orientado a futuros estudiantes. Elaboracin anual: revision de disefio y actualizacion
de informacion.

Cartel y triptico Programa Co-tutorfas: folleto informativo con informacion relativa al programa Mentor UP.
Elaboracion anual: revision de disefio y actualizacion de informacion.

Triptico Jornadas de Acogida: folleto informativo con informacion relativa a las Jornadas de Acogida, realizadas
anualmente en el Centro Asociado. Elaboracion anual: revision de disefio y actualizacion de informacian.

Otros materiales: la Coordinacion de Comunicacion y Protocolo elabora diferentes materiales informativos

(folletos, carteleria, banners, pdsteres, etc) en funcidn de las necesidades del Centro, su oferta de actividades y
Servicios.

Hojas informativas relativas a la oferta educativa del Centro Asociado: grados, masteres, doctorado, curso de
acceso a la Universidad para mayores de 2545 afios, CUID elaborados por la Universidad Nacional de Educacidn
a Distancia.

Folletos y carteles de los cursos de verano enviados por la Sede Central.

Carta de servicios
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e Existen también una serie de documentos y guias elaborados por otros servicios del Centro Asociado:
o Documento de consulta Preguntas frecuentes (disponible a través de la pagina web del Centro

Asociado)
o Documento de consulta Decdlogo para el éito académico (disponible a través de la pagina web del

Centro Asociado)
o Kitde“Bienvenidoja al Centro Asociado UNED Pontevedra” (disponible a través de la pagina web del
Centro Asociado)

MEDIOS

e Web
e Folletos informativos

e (arteles

RESPONSABLES

e (oordinacion de Comunicacion y Protocolo

ESTABLECIMIENTO DE UN CANAL DE INFORMACION AL ALUMNADO A TRAVES DE
LINKEDIN

El Centro Asociado cuenta desde el 2017 con una Coordinacion de Insercion Laboral y Emprendimiento que tiene como
objetivo informar y asesorar al alumnado del Centro Asociado para facilitar su insercion en el mercado laboral.

LinkedIn ostenta el liderazgo entre las redes sociales para profesionales. Seglin datos de la propia compafiia, en el afo
2015 la popular plataforma contaba con mas de 414 millones de usuarios a nivel mundial, superando la cifra de ocho
millones en Espana. Niimeros que evidencian el enorme potencial de esta red profesional - que cuenta con un perfil de
usuarios altamente especializado y activo que comparten informacion relativa al mercado laboral-, y que hasta ahora no
estaba siendo aprovechado de una manera eficiente por el Centro Asociado. Con el objetivo de potenciar esta red social
como herramienta de orientacion profesional y académica para el alumnado, la Coordinacion de Comunicacién ha
disefiado un protocolo para el trabajo conjunto con la Coordinacion de Insercion Laboral y Emprendimiento, que pretende
agilizar la seleccion, tratamiento y publicacin de informacion laboral de interés para el alumnado.
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PROTOCOLO DE ACTUACION

ACTIVIDADES RESPONSABLES TEMPORALIZACION

C.Insercion laboraly
Organizacion de una reunion emprendimiento  Semestral
C. Comunicacion

C. Comunicacion
Envio y difusion de un boletin de empleo C.Insercion laboraly ~ Semanal
emprendimiento

Envio y publicacién de informacion profesional de  C. Insercion laboraly Mensual
interés para el alumnado emprendimiento

MEDIOS

e Linkedin

RESPONSABLES

e (Coordinacion de Comunicacion

o (oordinacion de Insercion laboral y emprendimiento

PROTOCOLIZACION DE LA GESTION DE QUEJAS Y SUGERENCIAS

El Centro Asociado a [a UNED de Pontevedra pone a disposicion de toda la comunidad universitaria un buzdn de quejas,
sugerencias y reclamaciones, con el objetivo de proporcionar a cualquier miembro de la comunidad universitaria un canal
directo y bidireccional, a través del cual poder presentar todo tipo de iniciativas, sugerencias, quejas o reclamaciones que
redunden en un mejor funcionamiento y prestacion del servicio pblico del Centro Asociado.

Mediante la creacidn del Buzon de Quejas y Sugerencias se pretende recoger todas aquellas quejas y sugerencias que los
usuarios deseen poner en conocimiento del Centro Asociado. Este Buzdn persigue una mejora continua de los servicios
ofertados por la Universidad, el establecimiento de un canal de comunicacion bidireccional con sus usuarios y una mayor
satisfaccion de los miembros de la comunidad universitaria.

Las quejas y sugerencias podran referirse a cualquiera de las actividades y/o servicios ofrecidos por los servicios del Centro
Asociado. Podran formular quejas, sugerencias yjo reclamaciones cualquier miembro de la comunidad universitaria:
Personal de Administracion y Servicios (PAS), Alumnado, Profesores-Tutores, Usuarios, Proveedores y, en definitiva,
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cualquier ciudadano o ciudadana que habiendo tenido algiin tipo de relacion con algdin servicio del Centro Asociado lo
considere oportuno.

e Normativa de funcionamiento

La Secretaria de Direccion es el departamento responsable de la coordinacion y el seguimiento de este buzon, mientras
que los servicios y coordinaciones implicados en las quejas, sugerencias o reclamaciones interpuestas seran las
responsables de su gestion en tiempo y forma.

Se puede acceder al buzdn de quejas y sugerencias a través de la pagina web del Centro o mediante solicitud presencial
en las instalaciones del Centro Asociado o cualquiera de sus Aulas Universitarias. Existe un formulario de Quejas y
Sugerencias, que puede ser remitido directamente desde la pagina del Centro Asociado o bien presencialmente, previa
solicitud del formulario al Servicio de Informacion o a la Secretaria.

Las sugerencias podran ser emitidas a titulo personal o en grupo, debiendo en este Gltimo caso, designarse una persona
de contacto.

La Secretaria de Direccidn ejercera s6lo una funcion de enlace y de control de la informacion, pero en ningiin caso sera el
responsable de la resolucion de la queja o implantacion de (a sugerencia, salvo que sea referida a su propia actividad.

Para la tramitacion en tiempo y forma de cualquier reclamacion recibida se ha establecido el siguiente protocolo de
actuacion.

1. LaSecretaria de Direccion recibe y registra la queja, reclamacion yjo sugerencia (se tendran en cuenta también
todas aquellas recibidas mediante correo electrdnico, aunque no incorpore el citado formulario).

2. LaSecretaria de Direccion remite [a informacion recibida al departamento correspondiente.

3. Una vez que el departamento correspondiente ha elaborado una respuesta o tomado las medidas oportunas
para su correccion lo notifica a la Secretaria de Direccion.

¢ Recibida la respuesta del departamento, la Secretaria de Direccion redacta una respuesta oficial que sera
comunicada al autor de la reclamacion. El departamento implicado en el proceso también recibird una copia de
la respuesta proporcionada al estudiante por el Centro.

5. Cualquier queja, sugerencia o reclamacion debe ser resuelta en un plazo maximo de tres dias laborables.

Para la gestion de dicho Buzdn existe un flujograma en la plataforma WebEX que facilita y asegura una correcta
implementacion del proceso y funciona a su vez como un sistema de registro de control que mantiene actualizado
cualquier queja y sugerencia recibida.
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MEDIOS

e  Formulario escrito

e  (orreo electronico

RESPONSABLE

e Secretaria de Direccion

DIFUSION DE LAS ACTUALIZACIONES DE LA CARTA DE SERVICIOS ENTRE LOS
ESTUDIANTES DEL CENTRO ASOCIADO

La carta de servicios es un instrumento a través del cual el Centro Asociado informa a sus usuarios y clientes sobre los
servicios que prestan y los compromisos de calidad que adquieren en sus prestaciones.

Periddicamente, la UNED de Pontevedra revisa, actualiza y hace piiblica nuevas versiones de su Carta de Servicios, que se

encuentra a disposicion de cualquier estudiante en la pagina web del Centro Asociado. Asimismo, el mostrador de
Informacidn dispone de copias impresas a disposicion de cualquier persona que las solicite,

Asimismo, se establecen las siguientes acciones para difundir entre los estudiantes cualquier modificacion en a Carta de
Servicios:

e Actualizacion de la informacion en la web del Centro Asociado

e Actualizacion del folleto impreso en el mostrador de Informacion del Centro Asociado

MEDIOS

e Web

e Folleto

RESPONSABLES
e Negociado de Alumnos y Docencia

RECURSOS

En el presente apartado introducimos los canales y mecanismos de comunicacion mas usados en los diversos procesos
informativos del Centro Asociado.
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RECURSOS HUMANOS

Para implementar el presente plan de informacidn al estudiante es precio la colaboracion de los siguientes servicios del
Centro Asociado:

e Servicio de Informacidn

o Negociado de Alumnos

e Secretaria de Direccion

e (Coordinacion de orientacidn al estudio

e Coordinacion de insercion laboral y emprendimiento

e (oordinacion académica

RECURSOS TECNOLOGICOS

CANALES DE COMUNICACION

Entendemos como canal de comunicacion el instrumento a través del cual se transmite [a informacion al alumnado.

= (anales offline
o Correo ordinario

o Teléfono
o Fax
o Carteleria

o Comunicacion presencial
o Tablon de anuncios
o Folletos y otro material impreso y/o promocional
o Formularios
= (anales online
o (orreo electronico
o Boletin de noticias
o Paginaweb
o APPS mdviles: Centro y Avisos
o Redes Sociales
o Paginaweb
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MECANISMOS DE COMUNICACION INTERNA

La informacion al estudiante es un proceso transversal que afecta a diferentes servicios y actores del Centro Asociado, por
ello es fundamental establecer procesos de trabajo que favorezcan una comunicacion fluida y eficaz y permitan ofrecer un
servicio de calidad al usuario del Centro Asociado.

Cada departamento del Centro Asociado desarrolla las funciones informativas correspondientes mediante de la
implementacion de flujogramas a través de la plataforma Webex. Los flujogramas son una herramienta que asegura un
proceso de trabajo fluido y efectivo, favoreciendo la comunicacion entre los diversos actores implicados y funcionando a
su vez como un instrumento de registro y medicion de la eficacia de todas las acciones desarrolladas.

MATERIALES INFORMATIVOS

El Centro Asociado a la UNED en Pontevedra elabora una serie de materiales graficos destinados a ofrecer informacion
general o puntual de los servicios, actividades, recursos y novedades del propio Centro o la Sede Central.

CRONOGRAMA

Publicacion de noticias en la pagina web del Centro Asociado IIIII

Envio semanal de un boletin informativo

Envio de informacion a los estudiantes del Centro Asociado

Publicacion de informacion relativa a las pruebas
presenciales en la web del Centro Asociado

Implementacion del sistema de gestion de

a pagina web
Disenio

Gestion

Revision
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Implementacion de un sistema de informacion para la
matricula

Envio de informacion académica al estudiante IIIIIIIIIIII
Difusion del sistema de Kit de bienvenida IIIIIIIIIIII
acogida a nuevos

estudiantes Consejos sabre estudiar en la
UNED

Kit de bienvenida

Taller ~ ¢como  puedo
planificar mis estudios en la
UNED para poder aprovechar
al maximo el tiempo?

Taller ¢cdmo enfrentarme a
las pruebas presenciales?

Consultas de Orientacion
académica

Jornadas de Acogida

Apoyo al estudiante para [a orientacion en dudas y tramites IIIIIIIIIIII

Elaboracion y colocacidn de folletos informativos orientados
al estudiante

Establecimiento de un canal de comunicacion al alumnado a
través de LinkedIn
Protocolizacion de la gestion de quejas y sugerencias IIIIIIIIIIII
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Difusion de las actualizaciones de la carta de servicios entre
los estudiantes del Centro Asociado

REVISION Y EVALUACION

La metodologia evaluativa aqui expuesta propone a identificacion de una serie de indicadores de calidad que aporten la
informacion necesaria para determinar el grado de cumplimiento de las diferentes acciones propuestas.

Con el objetivo de facilitar el seguimiento y evaluacion del presente plan, todos los indicadores son cuantificables. Si algin
objetivo no puede ser cuantificado, esto no impedird la valoracion de su cumplimiento, que siempre podra hacerse
cualitativamente.

Con el fin de medir la evolucion, cumplimiento y eficacia del Plan de Informacidn al estudiante se establece una revision
semestral de dichos indicadores (julio) y una evaluacion anual (diciembre).

Especialmente en la evaluacion intermedia, [a revisian de los indicadores y evaluacion de las actividades hace posible la
deteccion de problemas internos y su correccion a tiempo, de modo que se consiga una gestion y coordinacion mds eficaz
y eficiente. Durante [a revision intermedia se elaborara un informe del estado de ejecucion de cada una de las acciones
reflejadas en el Plan.

Para la evaluacion final, se procedera a elaborar un informe de evaluacion que reflejara el resultado de cada una de las
acciones reflejadas en el plan y los indicadores previamente establecidos —obtenidos a través de la herramienta QUNED.

La revision del Plan recae sobre la Coordinacion de Comunicacion y Protocolo y el equipo de calidad del Centro Asociado,
quienes estableceran los criterios para su modificacion cuando concurran circunstancias que ast lo aconsejen, o pasado un
ano desde su {ltima revision.

Se ha establecido el siguiente sistema de indicadores cuantificables para permitir realizar un seguimiento y evaluacion del
Plan de Informacicn al estudiante:
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PONTEVEDRA

OBJETIVO RESULTADOS INDICADORES | ACCIONES RESPONSABLES
ESPECIFICOS
Satisfacer las Conseguir que el % de estudiantes que | Publicacidn de Coordinacion de
demandas de 60% de los visitan [a web del | noticiasen lapagina | Comunicacion
informacion de estudiantes del Centro Asociado web del Centro
estudiantes y Centro Asociado Asociado
futuros estudiantes, | visiten su web
?eséﬁgrr?r?]ilggtos de Enviq sgmanal dle un | Negociado de
orientaciony boleti informativo | alumnos
acompanamiento
durante la Envio de informacion | Negociado de
realizacion de a los estudiantes del | alumnosy
cualquier Centro Asociado docencia
tramitacion o
proceso Apoyo al estudiante | Servicio de
administrativo para la orientacion en | Informacian
universitario. dudas y tramites
Publicacion de Negociado de
informacion relativaa | alumnosy
las pruebas docencia
presenciales en la
web del Centro
Asociado
Generar un clima de | Conseguir que el % de estudiantes | Implementacionde | Coordinacion
seguridad, 909% de los satisfechos con laweb | un Sistema de Tecnoldgica
confianza, estudiantes estén del Centro Asociado | organizacion
acompafamientoe | satisfechos con la tecnologica del
implicacion entre web del Centro Centro Asociado
los miembros dela | Asociado
comunidad
universitaria, Conseguir que el % de estudiantes Implementacionde | Servicio de
Ifavoreqlepdo N 95% de los satisfechos con los un sistema de Informacidn
iEELOn. estudiantes estén servicios informacion para la
satisfechos con los matricula
servicios N° de materiales
administrativos del | informativos
Centro Asociado syl Envio de informacion | Negociado de
académica al alumnos y
estudiante; tutoriasy | docencia
cambios
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OBJETIVO

RESULTADOS

ESPECIFICOS

INDICADORES

ACCIONES

PONTEVEDRA

RESPONSABLES

Difusion del sistema

Coordinacion de

de acogida a nuevos | Comunicacion
estudiantes
Elaboracidn y Coordinacion de

colocacién de
material informativos
orientados al
estudiante

Comunicacion

Publicar 100
actualizaciones en
LinkedIn por curso

N° de publicaciones
en LinkedIn

Establecimiento de
un canal de
comunicacion al
alumnado a través de
LinkedIn

Coordinacion de
Comunicacion

Coordinacion de
Insercion laboral y
emprendimiento

cualquiera de sus
servicios.

100% de N° de actualizaciones | Difusion de las Negociado de
actualizaciones publicadas actualizaciones dela | Alumnosy
publicadas carta de servicios Docencia
entre los estudiantes
del Centro Asociado
Ofrecer un marco Atender el 100% de | % de quejas, Protocolizacion de la | Secretaria de
regulatorio y un las quejas, sugerencias y/o gestion de quejasy | direccion
canal efectivopara | sugerencias o reclamaciones sugerencias
[a tramitacion de reclamaciones atendidas
cualquier queja, interpuestas al
sugerencia o Centro Asociado 0 a
reclamacion cualquiera
interpuesta al
Centro Asociadooa
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OBJETIVO

RESULTADOS

ESPECIFICOS

INDICADORES

ACCIONES

PONTEVEDRA

RESPONSABLES

Difundir a carta de
servicios entre los
estudiantes,
promoviendo el
conocimiento de los
derechos y deberes
del alumnado, asi
como de los
compromisos de
calidad adquiridos
por el Centro
Asociado.

Difundir el 100% de
las actualizaciones
de la Carta de
Servicios entre los
estudiantes del
Centro Asociado

% de actualizaciones
de la carta de servicio
difundidas

Difusion de las
actualizaciones de la
(arta de servicios
entre los estudiantes
del Centro Asociado

Negociado de
Alumnosy
Docencia
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