
MANUAL DE 
ACOGIDA
REPRESENTACIÓN DE 
ESTUDIANTES

Junio, 2017
Versión 01

​Aprobado en
Consejo de 

Centro de 13 de 
junio de 2017



2|

TABLA DE CONTENIDO

3 10 16 22 24
página página página página página

bienvenida lo esencial tu centro normativa glosario

Presentación

La UNED

Metodología

Nuestra misión

Derechos y deberes de los
estudiantes

Organigrama

La Delegación

Comunicación y RRSS

Documentación necesaria

Sedes

Contacta con nosotros

Atención al estudiante

Orientación y empleo

Actividad académica

Actividad cultural

Biblioteca y librería



BIENVENIDA Presentación

La UNED

Metodología

Nuestra misión

Derechos y deberes de los
estudiantes

Organigrama



4|

BIENVENIDA

​Has sido elegido por tus compañeros para 
representarles y defender sus derechos en el centro 
asociado de la UNED en Calatayud.
​En nombre de toda la comunidad académica, te doy mi 
más sincera enhorabuena.
​En la UNED de Calatayud queremos ayudarte poniendo 
a tu disposición la información que necesitas para 
ejercer tus funciones.
​Nuestras instalaciones, los profesores tutores y el 
personal que atiende los distintos departamentos, 
estamos al servicio de todos los estudiantes.
​Te deseo el mayor de los éxitos en la responsabilidad que 
asumes desde ahora.
​Cordialmente,

​Ana Lagunas

​Directora
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LA UNED

​La Universidad Nacional de Educación a Distancia es una universidad 
pública de ámbito estatal creada por Decreto 2310/1972 del 18 de agosto 
(BOE 9 de septiembre).

​Su finalidad es facilitar el acceso a la enseñanza universitaria y la 
continuidad de sus estudios a todas las personas, utilizando técnicas y 
experiencias de enseñanza a distancia y desarrollando programas de 
educación permanente, promoción cultural y perfeccionamiento profesional.

​Las titulaciones que emite la UNED son oficiales y tienen la misma validez 
que las de cualquier otra universidad pública. La UNED está sometida a la 
misma legislación y normativa general, pero presenta peculiaridades en su 
metodología y proyección social.
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METODOLOGÍA

​Presencial y en línea

​La metodología de la UNED se basa en:

• las directrices de los equipos docentes,
• la tutorización de la enseñanza en los Centros Asociados, y a través de 

internet
• el material didáctico, impreso y audiovisual, y
• los cursos virtuales: incluyen herramientas de comunicación, evaluación y 

materiales didácticos ubicados en Internet.

​El recurso principal es el texto (o textos) base de la asignatura, que se 
complementa con recursos tecnológicos y bibliografía complementaria.
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NUESTRA MISIÓN ​Que todos los ciudadanos/as de nuestro entorno tengan 
acceso flexible al conocimiento relacionado con la 
educación superior, mediante la modalidad de 
aprendizaje semipresencial y a distancia, y al desarrollo 
profesional y cultural de mayor interés social.

​Para ello integramos los siguientes aspectos:

• Directrices metodológicas de la Sede Central
• Estrategias educativas de la Junta Rectora de la UNED de Calatayud
• Iniciativas y demandas de la sociedad
• Avances europeos en calidad y tecnología
• Ofertas formativas de la red de centros de la UNED
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DERECHOS Y DEBERES 
DE LOS ESTUDIANTES

​Deberes

• Dedicarse a su propia formación.
• Respetar las normas de disciplina 

académica que se establezcan.
• Cooperar con el resto de la 

comunidad universitaria para el 
logro de los fines de la 
Universidad y la conservación y 
mejora de sus servicios.

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

• Utilizar los medios de información 
que se ponen a su disposición 
para conocer las orientaciones de 
las asignaturas en que estén 
matriculados.

​Derechos

• Recibir las enseñanzas teóricas y 
prácticas correspondientes a los 
estudios elegidos.

• Ser orientados y asistidos en los 
estudios mediante un sistema de 
tutorías.

• Disponer en cada disciplina del 
material didáctico completo y 
adecuado a la metodología de la 
enseñanza a distancia.

• Ser evaluados objetivamente en 
su rendimiento académico.

• Recibir información en su CA de 
cuantos aspectos se refieren a su 
actividad universitaria.

• Asociarse libremente en el ámbito 
universitario y elegir a sus 
representantes participando, 
a través de los mismos, en los 
órganos de gobierno de la 
Universidad.

• Cualesquiera otros que les 
reconozcan los Estatutos y demás 
disposiciones legales.

Normativa aplicable:
- Estatutos de la UNED (Título VI, Capítulo I, Artículos 143 y 144) RD 1239/2011 de 8 de Septiembre
- Estatuto del Estudiante Universitario, RD 1791/2010 de 30 de Diciembre
- Reglamento de Representantes de Estudiantes aprobado por el Consejo de Gobierno de la UNED el 16 de Diciembre de 2014 (BICI Nº 11, Curso

2014/2015).
- Reglamento de Organización y Funcionamiento de la UNED de Calatayud, ver Anexo IV (Capítulo II, Art. 53 y 54)
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ORGANIGRAMA
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LA DELEGACIÓN

​La Delegación de estudiantes cuenta con un espacio 
habilitado, ubicado en la planta baja del edificio 
(entresuelo).

​Es la sede de reunión de los Delegados del centro asociado de 
Calatayud

​Además de conectividad, la Delegación de estudiantes cuenta con horno 
microondas y dispensador de agua, sirviendo como comedor y sala de estudio 
durante las semanas de pruebas presenciales.
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COMUNICACIÓN

​Página web

​La Delegación de Estudiantes 
cuenta con una página web 
propia.

​La web usa la plataforma de blogs de 
Google (Blogger) y la actualización 
de contenidos la realizáis los 
representantes de estudiantes. 
Además, el PAS de informática 
ofrece apoyo para la gestión de la 
página.

​Twitter

​La Delegación de Estudiantes 
cuenta con un perfil en Twitter.

​La web de Delegación y el perfil en 
Twitter están conectados: cuando 
algo se publica en la web, 
automáticamente también lo hace en 
el perfil de Twitter.

​La gestión del canal de Twitter la 
hace el Delegado/a de Centro.

​El PAS de informática facilita al 
Delegado/a de Centro el nombre de 
usuario y contraseña.

​Email

​Como representante de 
estudiantes, tienes acceso a una 
cuenta de correo electrónico.

​El PAS de informática te facilitará la 
dirección de correo electrónico y 
contraseña, así como las 
instrucciones de configuración que 
necesites.

Página web: http://delegacionestudiantes.blogspot.com.es
Canal Twitter: https://twitter.com/estudia_ayud
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DOCUMENTACIÓN 
NECESARIA

FICHA DE  
REPRESENTANTE  
DE ESTUDIANTES 

[2121] v01-2017-junio 
 
 
FACULTAD, ESCUELA O CURSO 

 

DATOS PERSONALES 

NIF SECCIÓN O ESPECIALIDAD CENTRO ASOCIADO 
 

APELLIDOS NOMBRE 
 

FECHA NACIMIENTO 
 

CORREO ELECTRÓNICO 

DIRECCIÓN POSTAL 
 

CÓDIGO POSTAL 

POBLACIÓN 
 

PROVINCIA 

TFNO. DOMICILIO 
 

TFNO. TRABAJO TFNO. MÓVIL 

DATOS BANCARIOS 

ENTIDAD BANCARIA 
 
DIRECCIÓN DE LA ENTIDAD 
 
POBLACIÓN 
 

PROVINCIA 

CÓDIGO CUENTA CORRIENTE O IBAN 
 

 
	

CARGO EN EL CONSEJO DE ESTUDIANTES DEL CENTRO ASOCIADO 

 DELEGADO/A DE CENTRO     SECRETARIO/A CARGO DESDE:   TESORERO/A   VOCAL  
	

De acuerdo con lo dispuesto en la Ley de Protección de Datos de Carácter Personal (L.O. 15/1999), los datos recabados 
mediante este formulario serán tratados exclusivamente por el Centro UNED de Calatayud para el correcto funcionamiento 
del Consejo de Estudiantes de este Centro, así como para el ejercicio de las demás funciones del servicio reguladas por la 
Ley Orgánica de Universidades y no serán proporcionados a terceros sin previa autorización. 
 
Los derechos de acceso, rectificación y oposición podrán ejercitarse ante la Secretaría de la UNED de Calatayud (Av. San 
Juan el Real, 1.  50300 Calatayud, Zaragoza).  La persona que cumplimente este formulario estará dando su conformidad 
para que sus datos personales sean utilizados para dichos fines 

 

​Ficha de representante de 
estudiantes

​Cumplimenta y entrega esta ficha 
en Secretaría.

Puede descargarla en www.calatayud.uned.es/pubdocs/2121/v01-201706-FichaRepresentanteEstudiantes.pdf
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SEDES

​Caspe

​Extensión universitaria

​

​C/ Francisco Guma, 35
50700, Caspe, Zaragoza

​Ejea de los Caballeros

​Aula universitaria

​

​Centro Cívico Cultural, Paseo del 
Muro, 22-24, planta 3
50600, Ejea de los Caballeros, 
Zaragoza

​Calatayud

​Centro Asociado

​

​Avda. San Juan el Real, 1
50300, Calatayud, Zaragoza

​info@calatayud.uned.es

​976 88 18 00

​www.calatayud.uned.es

​info@caspe.uned.es

​976 63 15 93

​www.calatayud.uned.es/caspe

​info@ejea.uned.es

​976 67 70 90

​www.calatayud.uned.es/ejea
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CONTACTA CON 
NOSOTROS

​Dirección

​Ana Lagunas
director@calatayud.uned.es

​Coordinación Académica

​Laura Ormad
coordinadora@calatayud.uned.es

​Secretaria del CA

​Enriqueta Sebastián
esebastian@calatayud.uned.es

​Informática

​Luis Abián
labian@calatayud.uned.es

​Librería

​Adela Gozálvez
agozalvez@calatayud.uned.es

​Biblioteca

​Ana Lázaro
biblioteca@calatayud.uned.es

​Atención al estudiante

​Carmen Botella
cbotella@calatayud.uned.es



TU CENTRO Atención al estudiante

Orientación y empleo

Actividad académica
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Biblioteca y librería
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ATENCIÓN AL 
ESTUDIANTE

​La Secretaría Administrativa facilita a los estudiantes 
información académica y administrativa y 
realiza los trámites que requiere la actividad que se 
desarrolla en el CA.

​Así mismo, ofrecemos el apoyo necesario a la Delegación de Estudiantes 
para la organización de actividades docentes y durante las elecciones de 
Delegados de Estudiantes.



18|

ORIENTACIÓN Y EMPLEO

​El COIE es un servicio dirigido a toda la comunidad 
universitaria, con el objetivo de ofrecer el soporte 
necesario para la integración académica del 
alumnado, así como para la inserción o 
promoción profesional.

​Además, el COIE gestiona las prácticas extracurriculares y se encarga de 
difundir las ofertas de formación, empleo y becas para estudiantes de la 
UNED a través de nuestra página web.

Web del COIE: http://www.calatayud.uned.es/web/orientacion/coie.asp
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ACTIVIDAD ACADÉMICA ​La actividad académica en el Centro de Calatayud se 
regula en el Título IV. Capítulo I, del Reglamento de 
Organización y Funcionamiento del Centro Asociado, y 
en el Plan Académico Docente que se aprueba para 
cada curso académico.

​Se compone de:

• Tutorías.
• Prácticas de las asignaturas experimentales.
• Prácticas curriculares.
• Seminarios.
• Plan de acogida a nuevos estudiantes.
• Pruebas presenciales.

​El PAD anual se encuentra 
accesible en nuestra web, 
en el apartado Estudiantes
> Plan Académico Docente

PAD 2016/2017: http://www.calatayud.uned.es/pubdocs/3111/3111-PAD-2017-v01.pdf
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ACTIVIDAD CULTURAL ​Durante el curso, organizamos diferentes actividades 
de tipo cultural o formativo, como cursos de 
Extensión Universitaria, muestras artísticas, 
conferencias, seminarios, ciclos de cine, etc.

​Así mismo, brindamos el apoyo necesario a la Delegación de Estudiantes 
para la organización de las actividades culturales que se deseen realizar.

​Publicamos toda la información sobre actividades de 
Extensión Universitaria en nuestra página web.
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BIBLIOTECA Y LIBRERÍA

​Librería

​La librería del CA de Calatayud facilita a los estudiantes la adquisición del 
material didáctico que necesitan, tanto si es editado por la UNED, como por 
otras editoriales.

​Biblioteca

​La Biblioteca constituye un apoyo fundamental para la docencia e 
investigación, por lo que pone a disposición de los estudiantes los siguientes 
servicios:

• A través de Internet: página web, catálogo en línea, consulta de 
bibliografías recomendadas, renovación de préstamos, solicitud de 
préstamo a distancia, reserva de documentos y recursos electrónicos que 
suscribe la UNED.

• En la propia Biblioteca: préstamo de libros y audiovisuales, préstamo 
interbibliotecario, consulta de fondos, lectura en sala, mediateca.



NORMATIVA
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NORMATIVA

1. Reglamento de Representación de Estudiantes de la UNED

2. Reglamento de Organización y Funcionamiento de la UNED de 
Calatayud

3. Régimen de la Función Tutorial en los Centros Asociados de la UNED

4. Reglamento sobre el uso de los foros UNED

5. Reglamento de Campus territoriales de la UNED

​Toda la documentación 
sobre normativa está a tu 
disposición en nuestra 
web, en el apartado 
UNED Calatayud > 
Transparencia > 
Normativa

Acceso directo a la web sobre normativa: http://www.calatayud.uned.es/web/transparencia/normativa.asp



GLOSARIO
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GLOSARIO

Centro Asociado

CA
Extensión Universitaria

EU
Plan Académico 
Docente

PAD
Profesor-Tutor

PT
Personal de 
Administración y 
Servicios

PAS

Redes Sociales

RRSS
Sistema de Garantía 
Interna de la Calidad en 
la Gestión de los 
Centros Asociados

SGICG-CA




