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4. Relacion de puestos de trabajo desde la perspectiva organizativa y la oferta de
servicios

4.1.- Relacion de puestos de trabajo
a) Direccion del Centro Asociado

Persona que ejerce como Director del Centro Asociado

Las funciones, caracteristicas y requisitos para su desempefio estan establecidos en los
Estatutos de la Universidad Nacional de Educacion a Distancia; Estatutos del Consorcio
Universitario del Centro Asociado de la Universidad Nacional de Educacion a Distancia
en Baleares (12 de mayo de 2015); Reglamento de Organizacion y Funcionamiento del
Centro Asociado de la Universidad Nacional de Educacion a Distancia en Baleares
aprobado por Consejo de Gobierno de 26 de junio de 2012.

Persona que ejerce como Secretario del Centro Asociado

Las funciones, caracteristicas y requisitos para su desempefio estan establecidos en los
Estatutos de la Universidad Nacional de educacién a Distancia, Estatutos del Consorcio
Universitario del Centro Asociado de la Universidad Nacional de Educacién a Distancia
en Baleares (12 de mayo de 2015), Reglamento de Organizacion y Funcionamiento del
Centro Asociado de la Universidad Nacional de Educacion a Distancia en Baleares
aprobado por Consejo de Gobierno de 26 de junio de 2012. Actualmente asume ademas
las funciones de Coordinador Académico del Centro.

Persona que ejerce como Coordinador del Centro Asociado en Mallorca

Las funciones, caracteristicas y requisitos para su desempefio estan establecidos en los
Estatutos de la Universidad Nacional de educacion a Distancia, Convenio y Estatutos
del Consorcio Universitario del Centro Asociado de la Universidad Nacional de
Educacién a Distancia en Baleares (12 de mayo de 2015), Reglamento de Organizacion
y Funcionamiento del Centro Asociado de la Universidad Nacional de Educacion a
Distancia en Baleares aprobado por Consejo de Gobierno de 26 de junio de 2012.
Actualmente asume las funciones de Coordinador de Comunicacién e Imagen con el
exterior y las actuaciones especificas indicadas por el Director.

Persona que ejerce como Coordinador de la Extension del Centro Asociado en
Ibiza

Las funciones, caracteristicas y requisitos para su desempefio estan establecidos en los
Estatutos de la Universidad Nacional de educacion a Distancia; Convenio y Estatutos
del Consorcio Universitario del Centro Asociado de la Universidad Nacional de
Educacién a Distancia en Baleares (12 de mayo de 2015); Reglamento de Organizacion
y Funcionamiento del Centro Asociado de la Universidad Nacional de Educacion a
Distancia en Baleares aprobado por Consejo de Gobierno de 26 de junio de 2012.
Actualmente asume ademas las funciones de Coordinador Academico del Centro.
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b) Profesorado

Personas que ejercen como Profesores Tutores del Centro Asociado

Las funciones, caracteristicas y requisitos para su desempefio estan establecidos en los
Estatutos de la Universidad Nacional de Educacion a Distancia; Real decreto 2005/1986
de 25 de septiembre, sobre Régimen Tutorial de los Centros Asociados a la UNED;
Estatutos del Consorcio Universitario del Centro Asociado de la Universidad Nacional
de Educacion a Distancia en Baleares (12 de mayo de 2015); Reglamento de
Organizaciéon y Funcionamiento del Centro Asociado de la Universidad Nacional de
Educacién a Distancia en Baleares aprobado por Consejo de Gobierno de 26 de junio de
2012; Estatuto del Profesor Tutor de la UNED aprobado en Consejo de Gobierno de 30
de abril de 2013 (modificado por Consejo de Gobierno de 1 de julio de 2014) y por el
BICI n° 22 (Anexo I1) de 26 de marzo de 2009, sobre la normativa interna de la UNED
del EEES. En el documento PERFIL DEL ROL DEL PROFESORADO TUTOR 2016-
2017, se detallan: responsabilidades, funciones principales, tareas subordinadas,
competencias genéricas Yy asociadas, conocimientos, destrezas y habilidades,
indicadores de rendimiento y evaluacion.

c) Personal de Administracion y de Servicios

Para prestar apoyo administrativo y de servicios segun los sectores de la actividad, el
Centro Asociado cuenta con personal cualificado suficiente segin los tipos que se
presentan en la seccion de Administracion y Servicios del organigrama del “Personal de
Centros Asociados de la UNED”.

La organizacion del PAS de Centro Asociado de la UNED que aqui se expone cumple
con los siguientes requisitos: simple (reducido numero de elementos diferenciadores),
eficaz (garantiza el cumplimiento de todo tipo de actividad), eficiente (garantiza el
cumplimiento al menor coste), flexible (facil adaptacion a la misma de cualesquiera
otras vigentes), idonea (adecuacién de la denominacion del puesto a la funcién, lo que
refuerza el caracter de profesionalidad y de especificidad), vertebrada (facilita la
integracion de la gestion en si y con la coordinacion y la direccion), homogénea (al ser
los tipos de actividad una constante en los centros asociados).

En este documento se recoge la definicion de todos los puestos de trabajo del PAS con
el objeto de facilitar el trabajo al personal no docente y su evaluacion de desempefio.

Se relacionan a continuacion los puestos de trabajo del Personal de Administracion y
Servicios que desarrollan su labor en el centro asociado y en sus aulas, asi como las
funciones que desempefian aquellas personas responsables de algunos servicios y que
no forman parte del PAS:

- Gestor econdmico

- Gestor de administracién / Secretaria direccion
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- Gestor administrativo

- Gestor de administracion y servicios de aula
- Gestor de biblioteca

- Gestor de libreria

- Personal de limpieza

Se especifican a continuacion la titulacion minima requerida para el puesto y las
funciones generales que corresponden a cada uno de estos puestos:

GESTOR ECONOMICO (Titulacion minima diplomado o equivalente)
FUNCIONES GENERALES:

- Apoyo administrativo a la Direccion en su labor de organizacion, gestion y control de
la actividad econémica y presupuestaria del Centro.

- Gestién de néminas y Seguros Sociales del Personal del Centro Asociado y Aulas®.

- Gestion de becas de profesorado tutor, colaboradores y pagos a ponentes y/ o
conferenciantes.

- Gestion de la contratacion del Centro Asociado y Aulas, bajo las directrices de los
Acuerdos del Organo Rector y de la Direccion del Centro.

- Gestion de las obligaciones fiscales del Centro Asociado y Aulas®.

- Justificacion de subvenciones recibidas.

- Gestion de pagos a terceros previa orden y autorizacion de la Direccion del Centro.

- Tramitacion de los documentos y realizacion de las tareas administrativas relacionadas
con la actividad economica del Centro y Aulas.

- Ejecucidn de programas contables.

- Registro de facturas.

- Inventarios y amortizaciones. Altas y bajas.

- Gestion del Inventario del Centro Asociado y Aulas.

- Elaboracion, con la Direccion del Centro, de la Liquidacion y Cuentas anuales.

- Colaboracion con las Auditorias que esté sujeto el Centro y Aulas.

- Cualesquiera otras relacionadas con la gestion economica del Centro y Aulas.

GESTOR DE ADMINISTRACION/SECRETARIA DIRECCION (titulacion
minima Formacion profesional de Grado superior o equivalente)

FUNCIONES GENERALES:

- Tramitacion de documentos y realizacion de las tareas administrativas encomendadas
por la Direccién del Centro.

- Distribucidn, coordinacion y supervision de las tareas administrativas de la Secretaria.
- Organizacion del archivo administrativo.

- Gestion de la correspondencia de Secretaria.

- Tramitacion de compras, autorizaciones, peticion de presupuestos

- Registro y compulsas de documentos.

- Trémites relativos al personal administrativo.

1 . .y .. .

En coordinacidn con el Gestor Administrativo externo contratado.
2 . .y .

En coordinacidn con el Asesor fiscal externo contratado.
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- Colaborar con la Direccion del Centro en la tramitacion de las subvenciones y los
convenios.

- Colaborar con la direccion del Centro en la elaboracion de los horarios de las clases
tutorias.

- Trasladar a la pagina WEB del Centro la informacion relativa incidencias de las clases
tutorias y enlaces de grabaciones de las clases tutorias.

-Tramitacién a INTECCA de las conexiones de Videoconferencia (streaming) de las
clases tutorias y de las actividades formativas, y colaborar en su seguimiento, cuando
proceda.

- Tramitacion de expedientes de compras del Centro.

- Actualizacion y mantenimiento de archivos de secretaria.

- Conocimiento y difusién en el Centro de la informacion emanada de la Sede Central.

- Apoyar cuando sea preciso la atencién e informacion al publico: personal,
telefonicamente y por correo electronico.

- Cualesquiera otras relacionadas con la gestion de la administracion del Centro.

- Custodia, organizacion, archivo y clasificacion de la documentacién, correspondencia
y correo electronico dirigida u originada en la Direccién y la Secretaria del Centro.

- Recepcion y distribucion del correo postal y electrénico dirigido a la Direccion.

- Llevar la agenda de direccion.

- Pasar y gestionar la documentacion a entidades (subvenciones, convenios, proteccion
de datos, etc.).

- Relacion administrativa del Centro con la Sede Central.

- Apoyo a la Direccién en lo relativo a permisos y ausencia del profesorado tutor.

- Gestion documentacion de mantenimiento y revisiones.

- Gestion documentacidn de Proteccion de Datos y Seguridad Informatica.

- Responsabilizarse de la puntual gestion de convocatorias de los Organos Colegiados.

GESTOR ADMINISTRATIVO (titulacion minima Formacion profesional de
Grado medio o equivalente)

FUNCIONES GENERALES:

- Tramitacion de documentos y realizacion de las tareas administrativas encomendadas
por la Direccién del Centro.

- Apoyo administrativo a la gestion de archivos, documentos, registros, certificaciones y
cualquier documentacion del Centro Asociado.

- Control y tratamiento de los datos de los estudiantes en la aplicacion informatica de
gestién de estudiantes.

- Informacién y tramitacion de documentos y realizacion de tareas administrativas
relacionadas con los estudiantes.

- Tramitacion y registro de compras del Centro.

- Trasladar a la pagina WEB del Centro la informacion relativa incidencias de las clases
tutorias y enlaces de grabaciones de las clases tutorias.

- Colaborar con el profesorado tutor de practicas profesionales la incorporacion de datos
en la aplicacion qdocente préacticas.

- Apoyo administrativo a la gestion de las Pruebas Presenciales.

- Gestionar el apoyo logistico de las actividades de Extension Universitaria y de Cursos
de Verano.

- Tramitacién a INTECCA de las conexiones de Videoconferencia (streaming) de las
clases tutorias y de las actividades formativas, y colaborar en su seguimiento cuando
proceda.
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- Colaborar con la persona de Gestion de Administracion en la gestion de
documentacidn de mantenimiento y revisiones.

- Preparacién y envio de correspondencia, reprografia y cualesquiera otros necesarios
para el proceso de matriculacion e informacion general.

- Tramitacion de la correspondencia con estudiantes y profesorado tutor sobre
asignaturas.

- Tramitacion del Registro de entrada y salida de documentacion del Centro.

- Expedicion del carnet de estudiante.

- Atencion e informacion al publico: personal, telefonicamente y por correo electronico.
- Cualesquiera otras funciones administrativas de apoyo al Gestor de Administracion.

GESTOR DE ADMINSITRACION Y SERVICIOS DE AULA (titulacion minima
Formacion profesional de Grado medio o equivalente)

FUNCIONES GENERALES:

- Apoyo administrativo al Coordinador del Aula.

- Tramitacion de documentos y realizacion de las tareas administrativas encomendadas
por la Direccién del Centro.

- Organizacion del archivo administrativo del Aula.

- Gestion de la correspondencia “info* y de Secretaria del Aula.

- Tramitacion de compras, autorizaciones, peticion de presupuestos bajo la supervision
de la Direccién del Centro.

- Registro y compulsas de documentos en el Aula.

- Trasladar a la pagina WEB del Centro la informacion relativa incidencias de las clases
tutorias y enlaces de grabaciones de las clases tutorias del Aula.

- Colaborar con el profesorado tutor de practicas profesionales la incorporacion de datos
en la aplicacion qdocente précticas.

- Apoyo administrativo a la gestion de las Pruebas Presenciales.

- Actualizacion y mantenimiento de archivos de secretaria del Aula.

- Conocimiento y difusion en el Aula de la informacion emanada de la Sede Central y/o
del Centro Asociado.

- Gestion de la libreria del Aula en coordinacién con la libreria del Centro Asociado.

- Cualesquiera otras relacionadas con la gestion de la administracion del Aula.

- Control y tratamiento de los datos de los alumnos en la aplicacién informatica de
gestién de estudiantes.

- Informacién y tramitacion de documentos y realizacion de tareas administrativas
relacionadas con los estudiantes

- Apoyo administrativo a la gestion de la Direccion del Centro.

- Preparacién y envio de correspondencia, reprografia y cualesquiera otros necesarios
para el proceso de matriculacion e informacion general.

-Colaboracion con la Secretaria del Centro.

- Tramitacién de la correspondencia con estudiantes y tutores sobre asignaturas
impartidas en el Aula.

- Atencion e informacion al publico: personal, telefonicamente y por correo electronico.
- Cualesquiera otras funciones administrativas de apoyo a la direccion del Centro.

- Recepcidn y distribucion del correo postal y electrénico dirigido a la Coordinacion del
Aula.

- Relacion administrativa del Aula con el Centro.

- Apoyo al Coordinador del Aula en lo relativo a permisos y ausencia de tutores.

- Apoyo a las actividades docentes y de extension cultural.

- Supervision y control de los materiales de apoyo a la docencia.
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- Informar al Coordinador del Aula de averias y gestionar el arreglo.

- Colaboracion en material necesario para las tutorias y del Aula en general

- Gestion postal y paqueteria.

- Apertura y cierre de las dependencias del Aula.

- Tramitacion de documentos y realizacion de las tareas administrativas relacionadas
con los tutores.

- Apoyo Administrativo en las tareas administrativas relacionadas con las actividades
académicas.

- Informar sobre las actividades relacionadas con estudiantes y profesores tutores que
debe ser incluidas en la pagina Web del Centro.

- Apoyo Administrativo en las tareas administrativas relacionadas con las actividades de
extension universitaria., formacién continua y desarrollo cultural.

- Gestion de matricula.

- Asegurar el correcto funcionamiento de la red y equipos informaticos del Aula
(Diagnostico de averias o dar parte de las mismas).

- Tramitacion de solicitud de instalacion de programas y aplicaciones informaticas.

- Atencion a los profesores-tutores con relacion al material informatico que se necesite
para la funcion tutorial.

- Apoyo tecnico funcional en las Videoconferencias y herramienta AVIP.

- Tramitacion y registro de compras del Centro.

- Gestion documentacién de mantenimiento y revisiones del Aula.

GESTOR DE BIBLIOTECA (Titulacion minima diplomado o equivalente)
FUNCIONES GENERALES:

- Gestion y mantenimiento de colecciones bibliogréficas (seleccion, adquisicion,
recuentos, expurgos, etc.).

- Catalogacion y clasificacion de los fondos bibliograficos y documentos en cualquier
soporte.

- Mantenimiento y actualizacion de bases de dato bibliogréficas y catalogos.

- Atencion a usuarios.

- Atencion préstamo interbibliotecario.

- Organizacion de servicios a usuarios.

- Informacion bibliogréfica.

- Busquedas bibliograficas en bases de datos.

- Gestion y atencion en los servicios de informacion general y bibliografica, servicios de
acceso al documento, servicios automatizados y recursos y servicios electronicos de la
biblioteca.

- Formacién de usuarios.

- Elaboracion de materiales de difusion de la biblioteca y sus servicios (guias, etc)

- Elaboracion de informes técnicos y estadisticas.

- Cuidar el cumplimiento de la normativa de préstamos y de comportamiento.

- Colaborar con la Biblioteca de la Sede Central, asistencia reuniones de forma virtual,
etc.

- Informacion bibliogréafica basica.

- En general, cualesquiera otras relacionada con la actividad de la biblioteca.

GESTOR DE LIBRERIA (titulacion minima Formacion profesional de Grado
medio o0 equivalente)
FUNCIONES GENERALES
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- Colabora en la planificacion de la adquisicion de material académico para su venta,
tanto al principio como a lo largo de cada curso académico.

- Compra de material académico.

- Organizacion y control del stock de libreria.

- Actualizacién de los libros incorporados en la web de libreria

- Informacion y venta al publico presencial.

- Gestion de los pedidos online mediante la web de libreria

- Atencion al formulario de la web de libreria “Servicio de atencion al cliente”

- Gestion de los envios a domicilio de los pedidos online.

- Control de la contabilidad relativa a la libreria.

- Cumplimentar cuestionarios e informes relativos al servicio de libreria.

- Colaborar en la estrategia publicitaria de la libreria.

- Apoyo a las actividades de biblioteca.

- En general, cualquiera otras relacionada con la actividad de la libreria.

- Apoyo puntual en caso de necesidad al resto de actividades del Centro Asociado.

PERSONAL DE LIMPIEZA (titulacion minima ensefianza obligatoria)
FUNCIONES GENERALES

- Limpieza periodica de zonas comunes (frecuencia diaria)

- Limpieza de aulas en funcién de su utilizacion (al menos frecuencia semanal)

- Limpieza de zonas exteriores (frecuencia semanal)

- Limpieza de ventanas, puertas y otros elementos (época de ausencia de actividad
docente)

- Vaciado y traslado de los residuos a los contenedores correspondientes.

- Apoyo puntual en caso de necesidad al resto de actividades del Centro Asociado.

d) Colaboradores que ejercen las funciones de Coordinador Tecnoldgico del
Centro y de S. Informaticos (Titulacion de formacion profesional superior)

Las funciones, caracteristicas y requisitos para su desempefio estan establecidos en los
Estatutos de la Universidad Nacional de educacion a Distancia; Convenio y Estatutos
del Consorcio Universitario del Centro Asociado de la Universidad Nacional de
Educacion a Distancia en Baleares (12 de mayo de 2015); Reglamento de Organizacion
y Funcionamiento del Centro Asociado de la Universidad Nacional de Educacion a
Distancia en Baleares aprobado por Consejo de Gobierno de 26 de junio de 2012.

e) Colaborador que ejerce la funcion de Coordinador de Riesgos laborales,
Emergencias e Instalaciones y Obras del Centro (Titulacion Ingeniero Industrial
superior)

Las funciones, caracteristicas y requisitos para su desempefio estan establecidos en los
Estatutos de la Universidad Nacional de educacion a Distancia; Convenio y Estatutos
del Consorcio Universitario del Centro Asociado de la Universidad Nacional de
Educacion a Distancia en Baleares (12 de mayo de 2015); Reglamento de Organizacion
y Funcionamiento del Centro Asociado de la Universidad Nacional de Educacion a
Distancia en Baleares aprobado por Consejo de Gobierno de 26 de junio de 2012. Todas
las funciones establecidas por la legislacion vigente de acuerdo con las actuaciones
encargadas por razén de su cargo.

f) Colaboradores que ejercen las funciones de atencion a las clases tutorias
virtuales, cursos formativos virtuales y libreria online.
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Las funciones, caracteristicas y requisitos para su desempefio estan establecidos en los
Estatutos de la Universidad Nacional de educacion a Distancia; Convenio y Estatutos
del Consorcio Universitario del Centro Asociado de la Universidad Nacional de
Educacién a Distancia en Baleares (12 de mayo de 2015); Reglamento de Organizacion
y Funcionamiento del Centro Asociado de la Universidad Nacional de Educacion a
Distancia en Baleares aprobado por Consejo de Gobierno de 26 de junio de 2012.

4.2 .- Oferta de Servicios

Tareas de Informacion al Publico (INFORMACION) dentro de la actividad del
PAS, Colaboradores y Direccién del Centro.

A. Conocimiento de la Institucion
a) Oferta educativa

- Las ensefianzas regladas:

Grados, Licenciaturas, Diplomaturas, Ingenierias e Ingenierias Técnicas.

Curso de Acceso para Mayores de 25 afios y para Mayores de 45 afios. Prueba libre.
Planes de estudio.

Titulaciones previas necesarias para cursar estudios universitarios.

Convalidaciones. Homologaciones. Adaptaciones. Reconocimiento de créditos.

Cursos Virtuales. Clases tutorias a la carta: presenciales, en directo y en diferido por
Internet.

Pruebas presenciales (Reglamento y Valija Virtual). Calificaciones. Revision de
Examenes. Reclamaciones.

Tercer Ciclo (Doctorado).

Nuevos titulos de Grado: asignaturas de formacion basica, obligatorias y optativas; 6
créditos ECTS de una optativa sustituible por cursos de Extension Universitaria y del
CUID.

Aulas AVIP tecnoldgicas y plataforma de aprendizaje aLF..

- La Educacion Permanente:

Maésteres Oficiales.

Programa de Especializacion (Master, Experto y Especialista Universitario).
Programas Modulares.

Programa de Formacion del Area de la Salud.

Programa de Formacion del Profesorado y Formacion Continua.

Programa de ensefianza Abierta.

Programa de Desarrollo Profesional.

Centro Universitario de Idiomas a Distancia, CUID, (homologaciones EOI).
Cursos de Extension Universitaria.

Cursos de Verano.

Cursos Senior.

Cursos 0.

- El material didactico:
Programas

Guias Didacticas
Guias de estudio
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Adendas

Pruebas de Evaluacion a Distancia (PED)
Unidades Didacticas

Material publicado por editoriales privadas.

b) Estructura de la Universidad:

Organos de Gobierno (Consejo Social, Consejo de Gobierno, Claustro).
Facultades y Escuelas. Departamentos.
Gerencia. Vicegerencias. Departamentos. Servicios. Secciones y Negociados.

B. Canales de Informacion

Las distintas guias (General, Ensefianzas Regladas y Ensefianzas no Regladas, Medios
Impresos y Audiovisuales).

Pagina WEB del Centro Asociado (bilingle).

El Portal WEB de la UNED.

Emisiones de Radio.

Television educativa.

Boletin Interno de Coordinacion Informativa en formato electronico (BICI).
Centro de Orientacion, Informacion y Empleo (COIE).

Comunidades de la Plataforma Alf: servicios de informacion.

Aulas AVIP y AVIP+.

INTECCA.

C. Procedimientos

Admision (formato electronico).
Traslados de Expediente y certificaciones (impreso K).
Secretaria virtual.

Matricula en CAD, Grados, Licenciaturas, Diplomaturas e Ingenierias (solo Internet en
el Portal Web UNED)

Matricula en Doctorado (Portal Web de la UNED).

Matricula en Programas de Educacion Permanente (Portal Web de la UNED).

Matricula CUID (Portal Web de la UNED).

Matricula cursos de Verano, de Extension Universitaria y Cursos 0 (programa WEBEX)
Secretaria Virtual (admisiones, calificaciones, consulta expediente, estado de la
solicitud de beca, estado de la solicitud de titulo y el estado de su matricula,
domiciliacion pago SEPA, cursos virtuales).

Revision de Matricula. Reparos.

Anulaciones y modificaciones de matricula.

Becas / Fondo Social.

Convalidaciones y Reconocimientos de créditos (ECTS, plazos y documentacion).
Acceso Union Europea (Portal Web de la UNED).

Matricula de selectividad: LOGSE y Estudios Convalidables (Portal Web de la UNED).

D. La atencion al publico
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Informacion Presencial (bilinglie, en ambas lenguas oficiales de la Comunidad
autobnoma).

Informacion Telefonica (bilinglie, en ambas lenguas oficiales de la Comunidad
autobnoma).

Informacion COIE (bilingle, en ambas lenguas oficiales de la Comunidad auténoma).
Informacion mediante el correo electronico institucional del Centro Asociado (bilingie,
en ambas lenguas oficiales de la Comunidad autonoma).

Informacion a través de los Centros Universitarios de los Ayuntamientos (reuniones
anuales).

E. La atencion al Estudiante

Plan de acogida para nuevos estudiantes.

Jornadas informativas sincronas y asincronas para nuevos estudiantes del Curso de
Acceso Y de estudios universitarios (julio, agosto y septiembre).

Jornadas formativas de utilizacion de las aulas AVIP y plataforma aLF.

Informacion especifica de procedimientos.

Resolucion de consultas.

Atencion de quejas y reclamaciones.

Defensor del estudiante.

4.3.- La Protecciéon de Datos

El CA ha declarado e inscrito siete ficheros en la AEPD. Todo el personal del CA esta
obligado a cumplir el Documento de Seguridad de los ficheros del CA, elaborado por la
Direccion del CA, de acuerdo con la legislacion vigente.

A. Aspectos relativos al fichero PERLIB.

Identificador: 2082390051

Nombre: PERLIB

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

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

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

b) El origen de los datos, indicando el colectivo de personas sobre los que se pretende obtener
datos de caracter personal o que resulten obligados a suministrarlos, el procedimiento de
recogida de los datos y su procedencia. Personas que desarrollan la actividad docente y/o
formativa, personas representantes de estudiantes, personas que desarrollan la actividad



LES ILLES
BALEARS

administrativa y de servicios, personas que desarrollan la actividad de colaborar en el Centro

Asociado de la UNED de Les llles Balears. Informacién aportada po el personal recogida en
formularios, transmision electrdonica de datos/Internet.

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

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

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

Sistema de tratamiento: Mixto

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

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

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

g) Los servicios o unidades ante los que pudiesen ejercitarse los derechos de acceso,
rectificacion, cancelacidn y oposicion: Registro del Consorcio Universitario del Centro Asociado
a la Universidad Nacional de Educacion a Distancia en les llles Balears, situado en Cami Roig
s/n, 07009 de Palma (Poligon Son Castell4-Sa Indioteria).

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

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

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

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

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

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

Coordinador de la Extensién del CA en Ibiza (acceso en papel): Isabel Maciel.
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Personal administrativo (acceso en papel): Ana Buenaventura, Eugenia Lopez, Catalina Mari,

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

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

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

Identificador: 2082390049

Nombre: EMPLIB

Descripcion: La gestion de régimen econdmico y financiero. Gestidn econdmica con terceros,
gestidn tributaria y de recaudacion.

a) La identificaciéon de fichero o tratamiento, indicando su denominacién, asi como la
descripciéon de su finalidad y usos previstos: EMPLIB. La gestion de régimen econdmico y
financiero. Gestidon econdmica con terceros, gestion tributaria y de recaudacion.

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

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

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

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

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

f) Los drganos responsables del fichero: Consorcio Universitario del Centro Asociado a la UNED
en les llles Balears.
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g) Los servicios o unidades ante los que pudiesen ejercitarse los derechos de acceso,

rectificacion, cancelacion y oposicion: Registro del Consorcio Universitario del Centro Asociado
a la Universidad Nacional de Educacion a Distancia en les llles Balears, situado en Cami Roig
s/n, 07009 de Palma (Poligon Son Castelld-Sa Indioteria).

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

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

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

Responsable informatico del fichero (acceso informatizado): Xisco Coll

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

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

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

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

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

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

Fecha de actualizaciéon: 04-01-2016
C. Aspectos relativos al fichero ESTULIB.

Identificador: 2082390050

Nombre: ESTULIB

Descripcidn: La gestidn de las personas que realizan cursos de extensidn universitaria, cursos
de verano, Cursos 0, Cursos Senior, otras actividades formativas y actividades culturales, la
difusién de actividades de educaciéon permanente organizadas por el Centro Asociado de la
UNED de Les llles Balears.
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a) La identificacion del fichero o tratamiento, indicando su denominacién, asi como la

descripcién de su finalidad y usos previstos: ESTULIB. La gestién de las personas que realizan
cursos de extensidon universitaria, cursos de verano, Cursos 0, Cursos Senior, otras actividades
formativas y actividades culturales, la difusién de actividades de educacién permanente
organizadas por el Centro Asociado de la UNED de Les llles Balears. Uso: Ensefianzas no
Regladas.

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

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

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

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

Sistema de tratamiento: Fichero automatizado.

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

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

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

g) Los servicios o unidades ante los que pudiesen ejercitarse los derechos de acceso,
rectificacion, cancelacidn y oposicion: Registro del Consorcio Universitario del Centro Asociado
a la Universidad Nacional de Educacion a Distancia en les llles Balears, situado en Cami Roig
s/n, 07009 de Palma (Poligon Son Castell4-Sa Indioteria).

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

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

papel): Esperanza Pons, Responsable del Registro, por delegaciéon asume la administracién del
Registro la persona responsable Secretaria, Ana Buenaventura.

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

Responsable informatico del fichero (acceso informatizado): Xisco Coll

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

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

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

Fecha de actualizaciéon: 04-01-16

D. Aspectos relativos al fichero LIBRERILIB

Identificador: 2151140005

Nombre: LIBRERIALIB

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

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

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

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

Datos de caracter identificativo: NIF/DNI, Nombre y apellidos, Direccidn (Postal y electrénica),
Teléfono.

Datos académicos: Estudios que realiza en la actualidad
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Datos de caracteristicas personales: Datos bancarios
Sistema de tratamiento: Mixto

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

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

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

g) Los servicios o unidades ante los que pudiesen ejercitarse los derechos de acceso,
rectificacion, cancelacion y oposicion: Registro del Consorcio Universitario del Centro Asociado
a la Universidad Nacional de Educacidn a Distancia en les llles Balears, situado en Cami Roig
s/n, 07009 de Palma (Poligon Son Castell4-Sa Indioteria).

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

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

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

Responsable informatico del fichero (acceso informatizado): Xisco Coll

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

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

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

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

Fecha de actualizacion: 02-06-15
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E. Aspectos relativos al fichero CONTACTOLIB

Identificador: 2151140002

Nombre: CONTACTOLIB

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

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

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

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

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

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

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

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

h) El nivel basico, medio o alto de seguridad que resulte exigible, de acuerdo con lo establecido
en el titulo VIl del RD 1720/2007 de 21 de diciembre: Basico.
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Administrador/Responsable del fichero (Persona designada para conceder, alterar, o anular el

acceso autorizado a los datos): Director del CA, Miguel Angel Vazquez. En ausencia del Director
del CA, la Secretaria del CA asume sus funciones por delegacién. Secretaria del CA: Esperanza
Pons, Responsable del Registro, por delegacion asume la administracién del Registro la
persona responsable Secretaria, Ana Buenaventura.

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

Responsable informatico del fichero (acceso informatizado): Xisco Coll

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

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

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

Identificador: 2151140003

Nombre: SUGERENCIASLIB

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

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

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

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

Datos de caracter identificativo: NIF/DNI, Nombre y apellidos, direccidn, isla que reside.
Sistema de tratamiento: Fichero automatizado
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d) Las comunicaciones de datos previstas, indicando en su caso, los destinatarios o categorias
de destinatarios: UNED (art. 11.2c) de la Ley Orgéanica 15/1999 de 13 de diciembre de
Proteccion de Datos de Cardacter Personal.

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

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

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

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

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

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

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

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

Fecha de actualizacion: 04-01-16

G. Aspectos relativos al fichero PRACTICASLIB

Identificador: 2151140004

Nombre: PRACTICASLIB

Descripcion: La gestion de personas que solicitan la realizacién de practicas de laboratorio y de
informatica de forma online en el Centro Asociado de la UNED de Les llles Balears.
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a) La identificacion del fichero o tratamiento, indicando su denominacién, asi como la

descripcién de su finalidad y usos previstos: PRACTICASLIB. La gestion de personas que
solicitan la realizacion de practicas de laboratorio y de informatica de forma online en el
Centro Asociado de la UNED de Les llles Balears. Uso: inscripcidn de practicas.

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

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

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

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

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

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

g) Los servicios o unidades ante los que pudiesen ejercitarse los derechos de acceso,
rectificacion, cancelacién y oposicién: Registro del Consorcio Universitario del Centro Asociado
a la Universidad Nacional de Educacion a Distancia en les llles Balears, situado en Cami Roig
s/n, 07009 de Palma (Poligon Son Castell4-Sa Indioteria).

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

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



LES ILLES
BALEARS

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

Responsable informatico del fichero (acceso informatizado): Xisco Coll

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

Coordinador del CA en Mallorca: Joaquim Gamero

Coordinadora del CA en Ibiza: Isabel Maciel

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

4.4. Plan de Riesgos laborales y Plan de emergencias

El centro dispone de un Plan de Riesgos laborales y de Plan de Emergencias gestionado
por un Técnico Superior en Riesgos Laborales e Ingeniero Industrial.

El centro dispone de un contrato con la empresa Fraternidad en cuanto a la salud laboral
del personal del centro.

Se realizan actualizaciones con periodicidad anual y simulacro de evacuacion.

El centro dispone de contratos de mantenimiento de todas las instalaciones obligatorias
por la normativa vigente (instalacion eléctrica, climatizacion, grupo electrogeno,
contraincendios, alarmas, ascensor).

Palma de Mallorca 7 de noviembre de 2016
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