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O 20% do traballo dunha persoa contribue ao 80% dos resultados: 
os elementos críticos de calqueira conxunto constitúen 

 polo xeral, somentes unha minoría 
 

Principio de Pareto 
 
 

Todo leva máis tempo do que se  pensaba nun principio 
 

Lei de Murphy 
 
 

Programar e realizar unha tarefa larga supón dificultades moi  
Superiores as  que plantexa unha tarefa curta 

 
Lei de Carlson 
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Páxina 1 

 
Ficha Técnica do Servizo/Unidade 

 
   
   
   

Denominación do Servizo/Unidade:  
 
Centro Universitario de Formación e Innovación Educativa (CUFIE).  
Unidade de Formación e Asesoramento (UFA) 
 
Vicerreitoría responsable:  
 
Vicerreitoría de Calidade e Harmonización Europea 
 
Director:  
 
D. Juan José Bueno Aguilar 
 
Enderezo: 
 
Edificio Facultade de Socioloxía. 1º andar. Campus de Elviña s/n . 15071. A Coruña 
 
Teléfonos: 
 
981 16 700 00  Ext. 4887 
 
Fax:  
 
981 167188 
 
Correo electrónico:  
 
jbrenlla@udc.es 
 
 
Atención ao público: 
 
De 9:00 a 14:00 
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Páxina 2 

INTRODUCIÓN 

   
 
A Unidade de Formación e Asesoramento (no sucesivo, UFA), forma parte do 
Centro Universitario de Formación e Innovación Educativa (no sucesivo, CUFIE), 
o cal depende da Vicerreitoría  de Calidade e Harmonización Europea (no 
sucesivo, VCHE) da Universidade da Coruña (no sucesivo, UDC) 
 
A UFA créase en febreiro de 2004. Logo do proceso de eleccións a reitor, que se 
desenvolveu na UDC a finais de 2003, o CUFIE pasa de depender de dúas 
vicerreitorías, a Vicerreitoría  de Profesorado e a Vicerreitoría  de Innovación (que 
desaparece na nova estrutura de goberno), a depender da VCHE, de  nova creación. 
  
É necesario mencionar que, ademais da creación da UFA coa función principal de 
facilitar a formación e asesoramento necesarios respecto aos diversos compoñentes 
do proceso de ensino/aprendizaxe para o profesorado, alumnado e persoal de 
administración e servizos da UDC, para unha mellora da calidade, dentro do CUFIE, 
se crean dúas unidades máis.  
 
Por unha banda, créase a Unidade de Ensino non Universitario (no sucesivo, 
UENU) que asume como funcións principais a organización do Curso de Adaptación 
Pedagóxica (no sucesivo, CAP) e o contacto co ensino non universitario.  
 
Por outra parte, créase a Unidade de Atención a Diversidade (no sucesivo, ADI) que 
asume como cometido principal facilitar a plena integración do alumnado, profesorado 
e persoal de administración e servizos que, por razóns físicas, sensoriais ou 
socioculturais, experimenten dificultades ou barreiras externas para un acceso 
axeitado e igualitario á vida universitaria. 
 
O Plano de Apoio  
 
Desde a creación do CUFIE, veuse proporcionando ao profesorado unha oferta 
crecente de recursos formativos dirixidos á súa actualización docente e a 
proporcionarlle coñecementos e ferramentas pedagóxicas con que realizar máis 
eficazmente o seu labor. Así dentro do Programa de Formación en Novas 
Tecnoloxías Aplicadas á Docencia e Teleformación, na 1ª convocatoria de 2001, 
ofértanse 6 cursos; na 2ª convocatoria de 2002, ofértanse 9 cursos e na 3ª 
convocatoria de 2003, ofértanse 7 cursos. Neste ano 2003 preséntase a 1ª 
Convocatoria do Plano de Apoio á Docencia Universitaria (no sucesivo, PADU), 
cun total de 4 cursos ofertados (véxase a evidencia UFA.0.1: díptico do PADU) 
 
Xa coa creación da UFA, e de acordo coas Liñas estratéxicas da Universidade da 
Coruña, elaboradas pola VCHE (véxase a evidencia UFA.0.2: Liñas estratéxicas da 
UDC ou http://www.udc.es/eees/GA/lineasudc.asp), concretamente dentro do Plano de 
Apoio (no sucesivo PA), se concreta que o proceso de formación non vai só dirixido ao 
profesorado  universitario (Plano de Apoio ao Ensino, no sucesivo PAE),  como viña 
sucedendo ata o de agora na antiga estrutura do CUFIE, senón que, unha gran parte 
das propostas que se fan son de interese tamén para estudantes (Plano de Apoio á 
Aprendizaxe, no sucesivo PAA) e ao persoal de administración e servizos (no 
sucesivo PAS) (Plano de Apoio á Xestión, no sucesivo PAX).  
 



 

 
Informe de Autoavaliación do CUFIE (Centro Universitario de Formación e 
Innovación Educativa).  
Unidade de Formación e Asesoramento (UFA) 

 
                                                            

 
 
 

 

Páxina 3 

Cada un destes planos contén accións formativas que responden ás dimensións que 
se identifican no Plano Director Docente (no sucesivo PDD) (avaliación, titorías, etc.). 
As dimensións máis relevantes teñen que ver coas competencias que son necesarias 
para ensinar, para aprender ou para apoiar os que ensinan e aprenden. 
 
O PA desenvolvese unha vez elaborado o PDD. O seu responsable será o director do 
CUFIE e para a súa elaboración contará coa colaboración da Comisión de 
Asesoramento e Formación Permanente  da cal forma parte, ademais do bolseiro 
de maior adicación na UFA, xunto cunha serie de expertos na temática da Facultade 
de Ciencias da Educación da UDC (véxase a evidencia UFA.0.3: convocatoria para a 
creación da comisión). O seu financiamento corre a cargo da VCHE que consigna 
90000 euros do seu orzamento nos xerais da UDC (Táboa 2). 
 
Este plano será ofertado todos os anos e terá as variacións derivadas tanto do que se 
desprenda do PDD como das demandas reais das accións propostas. O PA nace con 
pretensión de cubrir o maior abano posible de necesidades, polo que aspira a que os 
seus usuarios poidan chegar a realizalo na súa totalidade nun momento ou noutro da 
súa vida académica de xeito presencial ou virtual.  
 
Plano Director Docente  
 
O PDD é o que detecta anualmente as necesidades de apoio da comunidade 
universitaria da UDC. Os seus resultados afectan de forma dinámica á programación 
plurianual do PA. Os datos para a súa elaboración obtéñense mediante a Enquisa 
Docente (véxase a evidencia UFA.0.4: cartel publicitario ou 
http://www.udc.es/avaliemos/), un procedemento de cuestionario posto en marcha no 
ano 2004 e dirixido á comunidade universitaria e referiranse por separado ás 
necesidades relacionadas co ensino e coa aprendizaxe, recollendo así o sesgo cara 
ás actividades de aprendizaxe que define o novo marco universitario. 
 
Unha vez cubertos os cuestionarios na web (http://www.udc.es/avaliemos/), as 
persoas participantes poderán ver na web os resultados dos seus datos e os globais 
da UDC e sobre os recursos materais e formativos que a UDC pon a súa disposición 
ata ese momento. 

 
Os resultados do proceso almacénanse nunha base de datos individual para poder 
proporcionarlles información de carácter histórico tanto sobre a información que cada 
ano ofrecen como sobre os recursos que foron utilizados a partir da oferta feita pola 
UDC. Estas bases de datos estarán protexidas conforme establece a Lei orgánica 
15/1999 do 13 de decembro de protección de datos de carácter persoal (véxase a 
evidencia 0.5: texto da lei), polo que nunca poderán ser utilizados ou transferidos sen 
o seu coñecemento persoal e en ningún caso para fins alleos aos propósitos deste 
plano. A análise dos datos históricos servirá de base para a propia avaliación do PA, 
xa que nos permite analizar a relación entre as necesidades expresadas, o uso de 
recursos e as novas demandas informadas na seguinte ocasión, o que permite valorar 
a eficacia que teñen os recursos ofertados.  

 
Para acometer todas estas accións a UFA conta co persoal que a seguir se relaciona: 
o director do CUFIE, dous administrativos (un deles contratado laboral temporal por 
tres meses, renovable por outros tres), un contratado do Plano Labora da Xunta de 
Galicia (que comparten as súas tarefas coas outras dúas unidades do CUFIE) e un 



 

 
Informe de Autoavaliación do CUFIE (Centro Universitario de Formación e 
Innovación Educativa).  
Unidade de Formación e Asesoramento (UFA) 

 
                                                            

 
 
 

 

Páxina 4 

bolseiro con maior dedicación á UFA, axudando en momentos puntuais os outros dous 
bolseiros do CUFIE que traballan nas outras dúas unidades, UENU e ADI. 

 
 

 PUNTOS FORTES: 
 

o Consolidación da UFA como servizo dentro do organigrama da UDC. 
o Cumprimento do obxectivo de formación para o sector do profesorado e 

alumnado. 
 

 PUNTOS DÉBILES: 
 

o Atraso no inicio do PAX. 
o Falta de recursos humanos para a execución dos tres Planos de Apoio 
o Inestabilidade laboral do persoal. 
 

 PROPOSTAS DE MELLORA: 
 

o Execución do PAX. 
o Aumento do persoal. 
o Establecer un plano de promoción e estabilidade laboral. 
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 ANÁLISE DESCRITIVA 

   
Criterio 1.- POLÍTICA E ESTRATEXIA         

 

 
1.a. A política e a estratexia da unidade están baseadas nas necesidades 

presentes e futuras, e nas expectativas dos colectivos e persoas 
envolvidas, orientándose cara aos seus clientes e usuarios no marco da 
política e estratexia global da universidade. 

 
A política e estratexia que segue a UFA está en liña coa da UDC, xa que a gran 
preocupación que presenta a UDC por temas como a formación, a calidade e a 
converxencia europea vese reflectida na creación da VCHE, que, dentro das diferentes 
medidas para tomar nas Liñas estratéxicas da UDC, asume a dirección do CUFIE, 
levando a cabo unha grande aposta coa súa reestruturación, e creando a UFA. 
 
A misión con que nace a UFA, aínda que non estaba explícita por escrito ata o de 
agora, é facilitar a formación e asesoramento necesario respecto aos diversos 
compoñentes do proceso de ensino/aprendizaxe paro o profesorado, alumnado e PAS 
da UDC, para unha mellora da calidade. A súa visión é a de levar a cabo diferentes 
programas de apoio, axudas e premios para unha mellora do proceso de 
ensino/aprendizaxe, tendo en conta os diferentes cambios que se producen no 
sistema educativo. 
 
Outras das medidas levadas a cabo pola VCHE, e de grande influencia na política e 
estratexia da UFA, é a creación da Comisión de Formación e Asesoramento da 
Universidade (véxase a evidencia UFA.0.3: convocatoria para a creación da 
comisión) presidida polo vicerreitor de Calidade e Harmonización Europea, e da cal 
forman parte, ademais dunha serie de especialistas na temática, o director do CUFIE e 
os bolseiros de maior dedicación a UFA. 
 
A UFA ten identificados os seus clientes, aos cales dirixe a súas accións, sendo todos 
estes membros da UDC, concretando as actuacións para os tres colectivos: 
profesorado, alumnado e PAS. 
 
Para estudar, comprender e previr as necesidades dos seus clientes a UFA conta ca 
Enqusia Docente (véxase a evidencia UFA.0.4: cartel da Autoavaliación Docente ou 
http://www.udc.es/avaliemos/) que detecta as carencias  formativas de cada colectivo. 
Deste xeito ponse en marcha o PAE (véxanse as evidencias UFA.1.1: cartel do PAE e 
UFA.1.2: díptico do PAE) e o PAA (véxase a evidencia UFA.1.3: cartel do PAA e 
UFA.1.4: díptico do PAA), estando en fase de planificación o PAX, xa que non se levou 
a cabo o proceso de autoavaliación, nin se fixo ningunha oferta formativa. 
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1.b. A política e a estratexia do servizo están baseadas nas informacións obtidas 
pola avaliación do rendemento a través das actividades relacionadas coa 
investigación e a creatividade. 

 
En canto a indicadores de resultados concretados con tal fin non existen na política e 
estratexia da UFA. Aínda que poderían considerarse como indicadores de resultados o 
propio PDD levado a cabo polos clientes, aínda que este non deu resultados de 
efectividade, xa que se está a espera do PDD ano para ver se as necesidades 
detectadas nalgúns clientes foron cubertas coa oferta formativa que se presentou. 
 
Podemos considerar como outro posible indicador a entrega a todos os asistentes aos 
cursos da Enquisa de Avaliación ao remataren os mesmos, onde expresan a súa 
opinión sobre aspectos tales como: o deseño da actividade, o desenvolvemento e o 
impacto dos resultados (véxase a evidencia UFA.1.5: Enquisa de Avaliación). 
 
No traballo diario da UFA o uso das novas tecnoloxías evoluciona ao ritmo da 
sociedade. Así o proceso de autoavaliación docente feito polos clientes realizouse 
mediante un formulario electrónico colgado na web de UDC, así como a preinscrición 
nos cursos ofertados pola UFA (véxanse as evidencias UFA.1.5 e UFA.1.6: formulario 
de preinscrición PAE e PAA ou véxase http://www.udc.es/cufie/formularios/pae1.htm e 
http://www.udc.es/cufie/formularios/paa04_05.htm), ademais de manter unha 
comunicación constante cos seus clientes mediante correo electrónico e outros medios 
máis convencionais como o teléfono ou correo postal. 
 
 
1.c. A Política e a estratexia do servizo desenvolven, avalían, revisan e melloran. 
 
A programación do traballo da UFA planifícase para cada curso académico, despois 
da aplicación do PDD e en función do orzamento asignado, que se ten en conta á hora 
de decidir o número de cursos que se van impartir, o material necesario para realizalos 
ou, en caso necesario, a repetición dalgún curso pola súa importante demanda. 

 
A distribución do traballo nas tarefas propias da UFA non están explícitas en ningún 
documento oficial, mais tacitamente son (véxase a táboa 5): 
 

o O director do CUFIE leva a cabo o proceso de toma de decisións, así como o 
primeiro contacto coas persoas encargadas de impartiren os cursos. Tamén 
ten participación na Comisión de Asesoramento e Formación Permanente 
como membro dela. 

 
o Os dous administrativos teñen, como función principal a tramitación dos 

asuntos económicos xerados polos cursos (pagos aos relatores, tramitación 
dos desprazamentos e estadías, pago de dietas de desprazamento dos 
asistentes, etc.) 

 
o O bolseiro con maior adicación a UFA leva a cabo o proceso de xestión dos 

cursos: contactos de carácter organizativo cos relatores que impartirán os 
cursos (determinación de datas, medios que se van empregar, envío de 
información dos cursos, acompañamento durante o curso); publicidade dos 
diferentes PA (cartelería e dípticos), preinscrición e matriculación, aclaración de 
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dúbidas, creación e mantemento da páxina web. Participa tamén na Comisión 
de Asesoramento e Formación Permanente como membro dela. 

 
o Os outros dous bolseiros e a persoa do Plano Labora da Xunta levan a cabo 

tarefas de reforzo en momentos puntuais de máximo traballo como, por 
exemplo, ensobrar e enviar toda a cartelería e dípticos. 

 
Non existen na unidade uns factores de éxito definidos explicitamente por escrito. As 
actividades realizadas pola unidade están suxeitas as necesidades detectadas no 
PDD levado a cabo polos clientes. Un primeiro indicador de éxito para a UFA pode ser 
a grande demanda manifestada polos seus clientes, dándose en case todos os cursos 
o cuádruplo de solicitudes que de prazas. Tamén se está a espera dun novo PDD para 
ver se as necesidades detectadas foron cubertas. 

 
No inicio dos PA non se estableceron escenarios alternativos ou planos de 
continxencia. Aínda que, como se mencionou antes, ante situacións de grande 
demanda dos cursos, e a dispoñibilidade orzamentaria, tomouse a decisión de repetir, 
dentro do PAE, seis cursos, decidíndonos polos mellor valorados polas persoas 
asistentes (véxase a evidencia UFA.1.8: Enquisas de Avaliación dos cursos), para 
evitar longas relacións de espera. 
 
 
1.d. A política e a estratexia do servizo comunícanse. 
 
Una vez que se decide poñer en marcha calquera dos tres PA lévase a cabo un 
proceso de publicidade, no cal se lles presenta e explica a todos os usuarios o 
correspondente PA. No PAE, á parte da cartelaría enviada a todos os centros da UDC, 
mandouse una carta de presentación xunto co díptico (véxase a evidencia UFA.1.9: 
carta presentación do PAE) a todo o profesorado da UDC. No PAA o proceso de 
publicidade do mesmo levouse a cabo con atraso, enviándose, cando os cursos xa 
comenzaran, unha carta de presentación xunto co diptico a todos os alumnos que 
participaron no PDD (véxase a evidencia UFA.1.10: arta presentación do PAA), 
ademais de dous envíos máis aos centros, nun primeiro con dípticos (véxase a 
evidencia UFA.1.11: arta envío de dípticos do PAA aos centros) e un segundo coa 
cartelaría (véxase a evidencia UFA.1.12: carta envío de carteis do PAA aos centros). 
O PAX está agora mesmo no proceso de planificación e elaboración do mesmo. Toda 
esta información enviada en formato papel aos usuarios está recollida e actualizada na 
web da UFA para consulta dos seus usuarios. 
 
A priorización da execución dos diferentes PA veu marcada polos prazos de execución 
e obtención de datos dos diferentes procesos de autoavaliación. Así priorizouse a 
execución do PAE, xa que era do profesorado do que se tiñan máis datos, para logo 
poñer en marcha o PAA e por último o PAX. 
 
A política e estratexia non forman parte do plano de formación do persoal. 
 

 
 PUNTOS FORTES: 

 
o Unha política e estratexias adaptadas ás necesidades dos usuarios, 

mediante o proceso de autoavaliación. 
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o Coñecemento do persoal das súas funcións. 
o Coñecemento dos usuarios da política e estratexias empregadas pola UFA. 
o Diversidade de medios de comunicación da UFA cos seus usuarios (web, 

correo electrónico, teléfono, correo postal, atención directa). 
 

 PUNTOS DÉBILES: 
 

o Falta o rexistro por escrito do Plano Estratéxico da UFA e a súa publicidade. 
o A non existencia por escrito da misión e visión da unidade. 
o Falta da definición das funcións e competencias do persoal da UFA. 
o Atraso na planificación e execución do PAX. 

 
 PROPOSTAS DE MELLORA: 

 
o Necesidade de elaboración do Plano Estratéxico da UFA e de lle dar a 

máxima publicidade. 
o Redacción da misión e visión da UFA. 
o Definición e elaboración das funcións e competencias do persoal. 
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                     ANÁLISE CUANTITATIVA  

AUTOAVALIACIÓN 
UNIDADE DE FORMACIÓN E ASESORAMENTO (UFA) 

 

CRITERIO 1: POLÍTICA E ESTRATEXIA 

Valórese cada unha das preguntas de acordo coa seguinte escala: 
(1)..Ningún avance  (2)  Certo avance  (3)  Avance significativo  (4)  Obxectivo logrado 

1.1. Analízase e revísase na unidade cal é a súa razón de ser, é dicir,  a súa razón de existir (a súa 
misión) e como debería evolucionar cara ao futuro (a súa visión)? 

2 

1.2. Na unidade concretouse a estratexia máis axeitada e os pasos que se deben seguir (planificación) 
para acadar a imaxe de futuro desexada e os obxectivos en cada fase?  

2 

1.3. Para definir a imaxe de futuro da unidade e os servizos que deberá ofrecer e o xeito de os ofrecer, 
tívose en conta información como: 
 
• Necesidades e expectativas de clientes, provedores e outras unidades relacionadas con aquela e 

evolución previsible destes grupos e das súas demandas na prestación do servizo. 
• Opinión, necesidades e expectativas doutros grupos de interese 
• Evolución que tiveron outras unidades semellantes  noutras organizacións avanzadas 
• Impacto das novas tecnoloxías, e cambios previsibles nos procesos de traballo 
• Cambios legais previsibles 
• Outros? 

3 

1.4. No proceso de definición da imaxe de futuro da unidade e a estratexia para acadala, tívose en 
conta: 
• As opinións e necesidades do persoal da unidade 
• Os recursos e persoal dispoñible na unidade 
• Os resultados de indicadores de rendemento da unidade 
• E as autoavaliacións realizadas nas unidades? 

3 

1.5. Definíronse na unidade os valores que os seus membros deben asumir para acadar os obxectivos 
previstos? 

2 

1.6. A visión, obxectivos formulados na unidade son coherentes cos da Universidade? 3 

1.7. Comunícase ao persoal a visión, valores e planificación da unidade? 2 

1.8. A estratexia  e obxectivos planificados na  unidade revísanse periodicamente? 3 

1.9. Na actualidade defínense en obxectivos anuai , de mellora, cuantificados e consensuados co 
persoal, especificándose os responsables do seu cumprimento, os prazos e a priorización de 
actividades? 

3 

1.10. Os obxectivos de mellora definidos apoian o desenvolvemento da unidade cara á excelencia, e 
están dirixidos a satisfaceren as necesidades dos clientes internos e externos? 

3 

1.11. Revísase o cumprimento de destes obxectivos e introdúcense accións correctivas en función de tal 
cumprimento? 

3 
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ANÁLISE DESCRITIVA 

   
Criterio 2.- PERSOAS         

 
2.a. Planificación e mellora do persoal do servizo. 
 
Para a contratación do seu persoal o CUFIE, e por tanto a UFA como unidade 
integrada deste, tivo en conta a súa política e estratexia, xa que por exemplo, no caso 
dos bolseiros, estes son seleccionados en función dun perfil definido polas 
necesidades dos procesos acometidos (véxase a evidencia UFA.2.1: convocatoria de 
bolsa). En canto ao persoal administrativo, a súa selección lévase a cabo pola UDC 
mediante un proceso de oposición. Por último, o director é nomeado por selección 
directa polo vicerreitor de Calidade e Harmonización Europea, polo seu perfil de 
traballo dentro da UDC. 
 
Tamén cómpre salientar, en canto ao desenvolvemento da política e estratexia, o 
incremento no cadro de persoal (táboa 2) debido ao aumento de funcións do CUFIE, e 
a creación das tres unidades, pasándose de dous bolseiros a tres e á contratación 
dunha persoa de Plano Labora. Aínda así, nesta medida nótase unha falta de 
estabilidade no persoal do CUFIE, desde o comenzo, onde a única medida de 
estabilidade producida foi a inclusión na Regulación de Postos de Traballo da UDC  
dun posto de funcionario na administración do servizo. 
 
A actualización dos papeis e funcións do persoal da unidade está delimitada polas 
demandas que o servizo recibe dos seus usuarios. 
 
Dentro das catro categorías de postos de traballo que existe na UFA, dirección, 
administrativos, bolseiros e Plano Labora, pódese dicir que existe un bo ambiente de 
traballo, procurándose sempre manter unha equidade no reparto de horarios, 
permisos, etc. segundo o convenio colectivo ou a convocatoria da bolsa. 
 
No tocante aos recursos e instalacións adecuados, o CUFIE, e a UFA, están agora 
mesmo nun proceso de adquisición e actualización de medios polo aumento de 
persoal para unhas óptimas condicións de traballo (táboa 4). 
 
Unha das carencias atópase no coñecemento dunha forma sistemática da opinión do 
persoal, xa que non existe ningún medio para iso, como cuestionarios, formularios, etc. 
Isto pode ser debido a que este servizo é pequeno en comparación con outros da 
UDC, e todo o contacto entre a dirección e o persoal se produce verbalmente, e 
puntualmente mediante correos electrónicos ou teléfono por se atopar o director 
levando a cabo a súa función de docente, ao non ter redución de horas da súa función 
como profesor. 
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2.b. Desenvolvemento da capacidade, coñecementos e desempeño do persoal 
do servizo. 

 
O reparto das funcións no CUFIE faise en función das necesidades de cada unidade, 
así na asignación de cada bolseiro de maior dedicación a cada unidade, tomouse en 
conta a súa formación e competencias. 
 
A contratación do persoal fíxose en función das necesidades que ten o CUFIE, 
especialmente, por exemplo, no caso dos bolseiros, aos que se lles pedía experiencia 
en ferramentas ofimáticas, creación e mantemento de páxinas web, así como 
coñecemento en temas de educación. 
 
En canto á formación do persoal da UFA, debemos dicir que esta non existe desde a 
propia unidade ou do CUFIE. Só podemos falar de formación no caso do persoal de 
administración, que é levada a cabo pola Xerencia da UDC (táboa 3). 
 
Non existe un proceso sistematizado que permita facer unha autoavaliación do 
desempeño, aínda que como se mencionou anteriormente, ao ser unha unidade 
pequena existe un grao elevado de comunicación e coñecemento das capacidades de 
todos os seus compoñentes. 
 
Na UFA permítese a capacitación académica xa que en caso de que calquera membro 
do persoal precise algún día para realizar calquera actividade formativa ten a 
autorización da dirección do CUFIE. 
 
 
2.c. Delegación de funcions ás persoas e comunicación. 
 
A delegación na toma de decisións da dirección nos seus traballadores pódese dicir 
que é alta, xa que estes no desenvolvemento do seu traballo, e máis alá das súas 
funcións, teñen que facer un alto número de toma de decisións. Isto é debido a que, 
moitas destas decisións teñen que ser tomadas inmediatamente por demanda da 
persoa usuaria, e como se mencionou antes, o director do CUFIE non pode estar no 
servizo todos os días por ter que cumprir coas súas funcións como profesor. 
 
No tema da comunicación dentro do servizo, e como se mencionou antes, esta é de 
carácter verbal e informal maioritariamente, consistente en reunións persoais do 
director cos diferentes membros do persoal. Non existen, por tanto, reunións 
establecidas periodicamente de todo o persoal, un feito que produce descoñecemento 
do que se está a traballar nas tres unidades do CUFIE por todo o persoal en certas 
ocasións. 
 
A comunicación do persoal cos usuarios é alta, xa que son estes os encargados de 
faceren calquera tipo de aclaración que soliciten as persoas usuarias mediante 
diferentes vías (correo electrónico, teléfono, conversa persoal), a non ser que estes 
soliciten falar directamente con director. 
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2.d. Atención e recoñecemento ás persoas. 
 
Na UFA non existe un sistema de recoñecemento do desempeño do traballo, aínda 
que é certo que por parte da dirección si se fai un recoñecemento verbal cos seus 
empregados en actos públicos en que se recoñece o seu labor. 
 
Todo o referido á seguranza no posto de traballo e a prevención de riscos laborais 
está recollido na Unidade de Prevención de Riscos Laborais da Xerencia da UDC 
(http://www.udc.es/xerencia/ga/prevencionriscoslaborais/default.asp), non existindo 
unha normativa específica dentro da UFA. 
 
A dirección ten en conta en todo momento as contribucións e opinións dos seus 
empregados, que  valora e pon en marcha. 
 

 
 

 PUNTOS FORTES: 
 

o O persoal está altamente cualificado para o desenvolvemento das súas 
funcións. 

o Dentro do servizo existe unha boa comunicación informal. 
o Alto grao de confianza da dirección nos seus empregados. 
 

 PUNTOS DÉBILES: 
 

o Existe unha falta de estabilidade nos postos de traballo do persoal; 
sendo o seu tipo de contrato ou bolsa de carácter eventual. 

o Non existe un proceso de comunicación sistematizada na unidade. 
o A formación realizada pola propia unidade non existe. 
o A toma de decisións por parte do persoal é superior ás súas atribucións. 

 
 PROPOSTAS DE MELLORA: 

 
o Establecer un plano de promoción e estabilidade laboral do persoal. 
o Crear un proceso sistemátizado de comunicación entre o persoal. 
o Crear un progama de formación desde a propia unidade para o persoal. 
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ANÁLISE CUANTITATIVA 

 

AUTOAVALIACIÓN 
UNIDADE DE FORMACIÓN E ASESORAMENTO (UFA) 

 

CRITERIO 2: XESTIÓN DAS PERSOAS 

Valórese cada unha das preguntas de acordo coa seguinte escala: 
(1)..Ningún avance  (2)  Certo avance  (3)  Avance significativo  (4)  Obxectivo logrado 

2.1. Identifica de xeito sistemático a unidade aquelas capacidades do persoal (coñecementos e 
comportamentos requiridos) que son imprescindibles para o desenvolvemento do traballo na 
unidade?  

   3 

2.2. Contrástanse os coñecementos e competencias do persoal cos necesarios para o 
desenvolvemento da xestión da unidade, e deséñanse, desenvolven e fomentan, as actividades de 
formación para o persoal?  

   1 

2.3. Impártense actividades de formación e trasládanse ás necesidades de formación aos servizos 
centrais competentes?    1 

2.4. Avalíase o impacto que a formación tivo na mellora da capacitación das persoas no 
desenvolvemento do seu traballo?     1 

2.5. A unidade promove actuacións que fomentan a participación do personal, en accións de mellora, 
e proporciona a suficiente autonomía para as levar a cabo?     2 

2.6. Avalíase regularmente o traballo e predisposición das persoas da unidade, e defínense, 
acórdanse e propoñen no seu caso, á Xerencia, accións de mellora da política do sistema de 
avaliación do rendemento ?  

   1 

2.7. A persoa responsable da unidade traslada aos servizos competentes ideas que poden ser tidas 
en conta na definición de políticas de recursos humanos sobre aspectos como ascensos, 
remuneración, recoñecementos, etc ?  

   2  

2.8. Existen na unidade canles de comunicación (tales como reunións periódicas, impresos de 
recollida de suxestións...) que garantan o diálogo dentro da unidade e con outras unidades?    1 

2.9. Avalíase a eficacia da comunicación que se produce dentro da unidade e con outras unidades?    1 

2.10. Recoñécense a tempo as contribucións do persoal da unidade, con incentivos tales como 
premios ou outro tipo de recoñecementos con fin de aumentar o grao de motivación e de compromiso 
coa mellora continua?  

   1 

2.11. Fomenta a unidade a concienciación e implicación do seu persoal en temas de seguranza e 
hixiene, medio ambiente, e sensibiliza o personal sobre o impacto que ten a súa actividade na 
sociedade?  

   1 
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ANÁLISE DESCRITIVA 

   
Criterio 3.- ALIANZAS E RECURSOS         

 

 
3.a. Xestión dos recursos financeiros do Servizo. 
 
A UFA conta cun orzamento asignado desde a Vicerreitoría de Calidade e 
Harmonización Europea (táboa 2) para a consecución dos seus obxectivos e organiza 
os cursos dos diferentes PA tendo en conta ese orzamento tras facer unha estimación 
de gastos previa (véxase a evidencias UFA.31: estimación de gastos do PAE e 
UFA.31: estimación de gastos do PAA) en que se consideran aspectos tales como 
pagos, dietas, desprazamentos, materiais, etc. 
 
A decisión de adquisición de novos medios ou recursos faise en función das 
necesidades e demandas do persoal do servizo. 
 
A entidade encargada de levar a cabo e actualizar o inventario da UFA é a Xerencia 
da UDC (véxase http://www.udc.es/xerencia/ga/patrinventario/default.asp). 
 
 
3.b. Xestión da información e o coñecemento. 
 
Ao ser un servizo pequeno, o acceso a información, tanto de entrada como de saída, é 
completo por todo o persoal do servizo, para acadar unha mellor xestión. 
 
A información con que traballa a UFA, sobre todo a adquirida mediante os diferentes 
formularios virtuais (véxanse as evidencias UFA.1.5 e UFA.1.6: formulario de 
preinscrición PAE e PAA ou véxase http://www.udc.es/cufie/formularios/pae1.htm e 
http://www.udc.es/cufie/formularios/paa04_05.htm), está protexida pola Lei orgánica 
15/1999 de 13 de decembro de protección de datos de carácter persoal (véxase a 
evidencia 0.5: texto da lei) como así se lles comunica a todos os usuarios. Soamente 
son de carácter público o nome e apelidos das persoas preinscritas e admitidas nos 
diferentes cursos.  
 
Desde a UFA preténdese que os usuarios teñan toda a información necesaria, desde a 
presentación, obxectivos perseguidos, bases e criterios, cronograma, etc. de cada PA, 
ata información detallada de cada un dos cursos (consúltese o seguinte enderezo 
http://www.udc.es/cufie). Se ben é certo que esta información pode mudar por 
demanda dos usuarios, por exemplo, nas bases e criterios do PAE, decidiuse 
sancionar as persoas que non xustifiquen as súas faltas. 
 
Os datos que achegan as persoas usuarias son verificados e contrastados cos doutros 
servizos, por exemplo: 
 

o No caso do PAE e en cumprimento das bases e criterios, verifícase que a 
persoa usuaria sexa profesora cruzando os datos co Servizo de Persoal. Co 
Servizo de Información e Estatística (no sucesivo, SEINFE) compróbase se 
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os usuarios participaron no PDD e mediante a VCHE compróbase se 
pertence a algún Grupo Departamental de Calidade. 

 
o No caso do PAA e tamén en cumprimento das súas bases e criterios. 

Mediante o SEINFE compróbase se o/a alumno/a participou no PDD e se é 
estudante de 1º ou 2º Ciclo ou se é estudante de 3º Ciclo contactando coa 
Unidade de Terceiro Ciclo. 

 
No tocante á busca de melloras para axilizar o traballo, na UFA evolucionouse en 
aspectos tales como o paso de preinscrición dos usuarios mediante formularios CGI 
(“Common Gateway Interface”), co correspondente elevado volume de traballo de 
pasar toda a información a unha base de datos, a formularios de tipo ASP (“Active 
Sever Page”). 
 
 
3.c. Xestión dos inmobles, equipos, tecnoloxía e material do servizo. 
 
Debido ao crecemento do persoal do servizo (consúltese a táboa 4b), estase a 
producir unha falta de espazo para o desenvolvemento do traballo, así a Sala de 
Xuntas tivo que se reconverter en despacho coa chegada da persoa de Plano Labora. 
Xunto con esta falta de espazo, estase a producir a falta de mobiliario para adecuar os 
espazos. 
 
En canto aos equipos informáticos (consúltese a táboa 4b), temos problemas tanto de 
falta de computadores como de impresoras para todo o persoal (ata agora cambiábase 
de sitio cada vez que alguén a precisaba), ou un equipo completo para a persoa de 
Plano Labora, como problemas de equipos antigos sen actualizar, sen a capacidade 
suficiente para desenvolver o volume de traballo da unidade, quedando bloqueados ou 
tardando moito tempo en procesar a información. 
 
Os avances máis significativos neste aspecto foi a adquisición polo servizo dun canón 
de vídeo e un retroproxector (táboa 4b) e dun aulario para impartir os cursos, aínda 
que as condicións deste non son as mellores para tal fin, xa que non ten fiestras, 
calefacción, e por dotación ten un encerado, 125 cadeiras de pa e unha mesa. 
 
A UFA non ten un plano de seguranza de edificios e equipos. Para iso considera as 
recomendacións dadas polo Servizo de Prevención de Riscos Laborais da UDC. 
 
No tocante á cultura da reciclaxe e optimización de recursos, non existe na unidade 
ningunha normativa, levándose a cabo por vontade propia de cada membro do 
persoal. 
 
 
3.d. Xestión dos recursos externos, incluídas as alianzas. 
 
A UFA leva a cabo acordos con outros servizos ou facultades para o desenvolvemento 
da súa política e estratexia, aínda que son extraoficiais sen asinar ningún acordo. Así, 
por exemplo, ante a escaseza de aularios para a organización dos cursos, contáctase 
coas facultades, na maioría dos casos coa Facultade de Ciencias da Educación, para 
solicitar algunha aula, así como nos casos dos cursos de tecnoloxía, contáctase co 
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Servizo de Teleformación para a reserva dalgunha aula, aínda que moitas veces é 
difícil de achar pola saturación das facultades e o horario dos cursos da UFA. 
 
Outro tipo de acordo informal establécese co SEINFE que dá aloxamento á páxina 
web da unidade, así como asistencia técnica na xestión dos formularios e posibles 
problemáticas coa web. 
 
A incidencia das alianzas e acordos realizados non se avalían. 
 

 
 PUNTOS FORTES: 

 
o Equilibrio entre o orzamento asignado e a política e estratexia da 

unidade. 
o Boa xestión da información xerada pola unidade. 
o Boas alianzas con outros servizos da UDC. 
o Evolución a formatos de formulario ASP. 
 

 PUNTOS DÉBILES: 
 

o Escaseza de espazos, tanto de traballo coma de aularios. 
o Falta de equipos informáticos (ordenadores, impresoras) para algúns 

dos membros. 
o Falta de mobiliario de oficina e de aulario. 
o Falta dun plano de seguranza, prevención de riscos laborais e cultura 

da reciclaxe propia. 
 

 PROPOSTAS DE MELLORA: 
 

o Adquisición de máis espazos de traballo e dotación dos mesmos. 
o Adquisición e dotación de máis aularios. 
o Actualización e adquisición de equipos informáticos. 
o Elaboración dun plano de seguranza, prevención de riscos laborais e 

cultura da reciclaxe propia da unidade. 
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ANÁLISE CUANTITATIVA 

 

AUTOAVALIACIÓN 
UNIDADE DE FORMACIÓN E ASESORAMENTO (UFA) 

 

CRITERIO 3: ALIANZAS E RECURSOS 

Valórese cada unha das preguntas de acordo coa seguinte escala: 
(1)..Ningún avance  (2)  Certo avance  (3)  Avance significativo  (4)  Obxectivo logrado 

3.1. Valorouse o orzamento da unidade de xeito coherente para o desenvolvemento dos obxectivos 
definidos, establecendo indicadores que permitan analizar se a xestión foi eficiente?      2 

3.2. As compras e os investimentos na unidade son coherentes cos seus obxectivos e lévase un 
control dos mesmos?     2 

3.3. A información que xera a unidade está organizada axeitadamente e actualízase 
periodicamente?      3 

3.4. Diponse dun proceso estruturado de identificación de necesidades de información do persoal, 
clientes e provedores?     2 

3.5. Prepárase na unidade a información tendo en conta as necesidades do persoal, clientes e 
outras unidades involucradas?     3 

3.6. Protéxense eficazmente todos os datos de carácter persoal?     3 

3.7. Garántese e mellora a validez, integridade e seguridade da información?     3 

3.8. Identifica a unidade os produtos os servizos con mellor relación prezo-calidade antes da súa 
adquisición ou contratación e avalía os servizos prestados polos provedores?     2 

3.9. Elabora e actualiza o inventario de mobiliario e enseres?    2 

3.10. Existen planos de rendemento e reposición que garantan o óptimo funcionamiento de 
instalacións e equipos?    2 

3.11. Optimiza o consumo de enerxía e subministros e recicla os produtos axeitados?    2 

3.12. Xestiónanse axeitadamente as instalacións da unidade permitindo traballar ben ao persoal e 
atender axeitadamente ás necesidades dos clientes da unidade ?     2 

3.13. Tense en conta o impacto do equipamento, instalacións técnicas, etc., da unidade en temas de 
seguranza e hixiene, ruídos, etc.?     3 

3.14. Promove a unidade o uso común e xeneralizado de sistemas e aplicacións que faciliten a 
xestión dos procesos e o uso de datos de xeito homoxénea e integrada?     2 

3.15. Establécense na unidade relacións de cooperación con clientes, provedores e outras unidades 
internas e externas coa finalidade de intercambiar coñecementos e desenvolver programas 
conxuntos de mellora de procesos, preestablecendo acordos de calidade?  

    2 
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ANÁLISE DESCRITIVA 

   
Criterio 4.- LIDERADO         

 
4.a. Os responsables do servizo demostran visiblemente o seu compromiso coa 
cultura da excelencia na xestión. 
 
Como se mencionou anteriormente na UFA o Plano Estratéxico non está recollido por 
escrito, así como a misión e visión, se ben é certo que se seguen as Liñas 
Estratéxicas da UDC para a converxencia no Espazo Europeo de Ensino Superior. 
Ademais de existir comunicación verbal informal entre o vicerreitor de Calidade e 
Harmonización Europea e o director do CUFIE para consensuar unha política e 
estratexia para seguir, para logo comunicar as decisións tomadas ao seu persoal. 
 
Todas as accións recollidas na política e estratexia da UFA están sendo levadas a 
cabo, e seguidas polo director, agás o mencionado atraso na posta en marcha do 
PAX. 
 
Dentro da propia unidade, e debido ao seu reducido número de persoas, non existen 
grupos de mellora. Si se debe ter en consideración que tanto o director do CUFIE 
como o bolseiro de dedicación especial son membros da Comisión de Asesoramento e 
Formación Permanentes, que pode ser equiparable a un grupo de mellora. 
 
No servizo promóvense as actitudes e comportamentos éticos co seguimento dos 
diferentes criterios e bases dos diferentes PA para un trato igualitario de todos os seus 
usuarios. Tamén se promoven a innovación e a creatividade, xa que a dirección confía 
no seu persoal, ao considerar que estes son especialistas na súa materia pola súa 
contratación cun perfil definido. 
 
 
4.b. Os responsables traballan activamente coas persoas da Universidade ou de 
fóra para promoveren e desenvolveren os intereses de todas as partes 
involucradas e satisfaceren as súas expectativas. 
 
Noutro punto deste informe xa se mencionou que o servizo tiña identificados todos os 
seus clientes, e que a forma de comunicación con eles era maioritariamente a través 
de correo electrónico e teléfono. No caso de algún dos seus clientes ter algunha 
dúbida ou necesidade, nun primeiro momento esta sería atendida polo bolseiro para, 
en caso necesario, ser trasladada ao director. 
 
O contacto cos provedores ou outras unidades da UDC o director delégao, na maioría 
dos casos, no bolseiro xa que son acordos e contactos de carácter técnico, se ben 
existe un seguimento do proceso por parte do director. 
 
Na asistencia a cursos de formación, no que respecta ao PAS, o seu convenio 
colectivo regula a posibilidade de asistencia aos mesmos. En canto aos bolseiros en 
ningún momento se puxo ningún atranco para poderen asistir a calquera acción 
formativa por parte da dirección do servizo. 
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No referido á accesibilidade da dirección para os seus empregados, esta poderíase 
dicir que é boa, cun ambiente de traballo cordial e respecto horizontal, en que todas as 
opinións teñen o mesmo valor sen ningún peso engadido por ter un cargo ou outro. O 
único punto que se pode salientar é que a comunicación se ve condicionada pola 
responsabilidade como profesor do director, xa que non ten redución de horas e non 
pode estar no servizo todo o tempo, feito polo que, para facilitar a comunicación, se 
ofreceron ao persoal vías alternativas de comunicación (extensión do despacho na súa 
facultade, correo electrónico persoal, móbil).  
 
 
4.c. Os responsables garanten que a estrutura do servizo está desenvolvida para 
sustentar a eficaz e eficiente aplicación da política e da estratexia, en harmonía 
cos valores e a cultura do mesmo e da universidade. 
 
A estrutura do servizo dun xeito global está ideada non só para desenvolver a política 
e estratexia da unidade, senón que ante a existencia das outras dúas unidades dentro 
do CUFIE (ADI e UENU) coas súas políticas e estratexias correspondentes, a 
dirección toma a decisión de que o traballo dos tres bolseiros se desenvolva nas tres 
unidades, aínda que cada un teña unha dedicación maior a cada unha, tentando levar 
a cabo un traballo cooperativo (véxase a evidencia UFA.4.1: organigrama do CUFIE). 
 
 
4.d. Os responsables garanten que os procesos do servizo se xestionan e se 
melloran de maneira sistemática. 
 
A dirección, como se mencionou antes, asignou responsables en cada unha das 
unidades do CUFIE, no que atinxe aos bolseiros, aínda que todos intentan participar 
en todas as unidades. 
 
Non existen por escrito estándares para a xestión dos procesos. 
 
Na actualidade non se detectou unha falta de comunicación entre o persoal da UFA e 
os seus usuarios, levándose a cabo de diferente xeito (teléfono, correo electrónico, 
formularios, coversa informal, etc.). 
 
 

 PUNTOS FORTES: 
 

o Existe unha boa comunicación informal entre o equipo directivo e o 
persoal. 

o A Dirección demostra un alto grao de confianza nos seu persoal coa 
delegación de moitas das funcións. 

o A accesibilidade “informal” por parte da dirección, para o seu persoal, é 
boa. 

 
 PUNTOS DÉBILES: 

 
o Falta unha comunicación sistematizada da dirección co persoal. 
o Non existen por escrito estándares para a xestión dos procesos. 

 
 



 

 
Informe de Autoavaliación do CUFIE (Centro Universitario de Formación e 
Innovación Educativa).  
Unidade de Formación e Asesoramento (UFA) 

 
                                                            

 
 
 

 

Páxina 20 

 PROPOSTAS DE MELLORA: 
 

o Creación dun sistema de comunicación co persoal. 
o Definición e redacción duns estándares para a xestión dos procesos 
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                      ANÁLISE CUANTITATIVA 
  

AUTOAVALIACIÓN 
UNIDADE DE FORMACIÓN E ASESORAMENTO (UFA) 

 

CRITERIO 4: LIDERADO 

Valórese cada unha das preguntas de acordo coa seguinte escala: 
(1)..Ningún avance  (2)  Certo avance  (3)  Avance significativo  (4)  Obxectivo logrado 

4.1. Os responsables da unidade dan a coñecer a planificación e os obxectivos de mellora que se 
formulan para conseguir un axeitado desenvolvemento da unidade?      3 

4.2. Os responsables da unidade están implicados e amosan compromiso coa cultura de calidade?      3 

4.3. Os responsables da unidade fomentan a formación do persoal e actualizan periodicamente os 
requisitos de formación necesarios para desempeñar o traballo na unidade, informan aos servizos 
competentes sobre eses requisitos co fin de os incorporar nas relacións de postos de traballo e no 
plano de formación ?  

    1 

4.4. Os responsables da unidade son accesibles e fomentan a comunicación e participación do 
persoal ?      2 

4.5. Os responosables da unidade realizan unha axeitada xestión do coñecemento das persoas, 
asignando tarefas e delegando funcións naquelas que teñen as capacidades axeitadas ?     3 

4.6. Os responsables da unidade fomentan a xestión baseada en obxectivos de mellora: 
• Definindo e priorizando estes obxectivos de xeito participativo 
• Asignando responsables 
• Establecendo indicadores e estándares que sirvan para avaliar o grao de cumprimento destes 

obxectivos e o desempeño do persoal da unidade? 

    2 

4.7. Os responsables da unidade definen prioridades no traballo da unidade?     3 

4.8. Os responsables da unidade avalían os resultados que se obtiveros na unidade relacionándoos 
cos obxectivos definidos e poñen en marcha accións de mellora en función deses resultados?     3 

4.9. Os responsables da unidade manteñen relacións axeitadas e consultan periodicamente os 
seus clientes e provedores (tanto aos internos como aos externos), outras unidades e 
organizacións, co fin de coñeceren as súas necesidades e expectativas e darlles desposta?  

    3 

4.10. Os responsables da unidade fomentan a revisión e a melora dos procesos e alimentan a 
participación na mellora de procesos con outras unidades ?     3 

4.11. Os responsables da unidade coñecen e estimulan o traballo das persoas e equipos e 
recoñecen individual e publicamente o esforzo realizado, ademais dos resultados ?      3 

4.12. Os responsables da unidade participan na promoción e difusión da  cultura da calidade na 
comunidade universitaria?     2 
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ANÁLISE DESCRITIVA 

   
Criterio 5.- PROCESOS         

 
5.a. Identifícanse as necesidades e as expectativas dos clientes e usuarios do 
servizo. 
 
A atención das necesidades dos usuarios é levada a cabo, como se mencionou 
anteriormente, mediante o PDD co cal se pretende detectar as posibles carencias 
existentes no proceso de ensino/aprendizaxe, tanto no profesorado, alumnado como 
PAS. Unha vez detectadas esas carencias ou necesidades procédese a propoñer a 
correspondente oferta formativa cos diferentes PA específicos para cada sector. 
 
Na web da unidade (http://www.udc.es/cufie/ufa/paa/index.shtml), así como en toda a 
publicidade xerada, formúlanse aos usuarios os diferentes obxectivos que se pretende 
lograr con cada un dos PA, así como as bases e criterios que os regulan. Dunha forma 
máis específica, cada acción formativa, está acompañada dos obxectivos concretos, 
os contidos e a metodoloxía que se vai levar a cabo, así como os diferentes datos 
organizativos (días de celebración, horarios, requisitos, etc.) (véxanse as evidencias 
UFA.1.2: díptico do PAE e UFA.1.4: díptico do PAA). 
 
Os clientes potenciais da unidade son informados en todo momento das accións que 
están sendo levadas a cabo, así como das futuras, informándoos dos procesos que se 
van seguir para atender a súa demanda. 
 
 
5.b. Deséñanse e desenvolven os procesos das prestacións que oferta o servizo. 
 
Maioritariamente para a definición das prestacións futuras tense en conta o PDD, mais 
tamén se teñen en conta as contribucións dos usuarios. Así, en todas as accións 
formativas levadas a cabo as persoas asistentes responden unha “Enquisa de 
Avaliación” en que se recollen aspectos tales como: o deseño da actividade; o seu 
desenvolvemento e o posible impacto, así como as suxestións que consideren 
axeitadas. 
 
Para o desenvolvemento dos procesos non existe un manual (táboa 5) por escrito para 
a execución do mesmo, xa que o traballo recae sobre todo en dúas persoas, 
baseándose na comunicación informal. 
 
Os procesos soporte (táboa 5) vense favorecidos polos contactos ou alianzas levados 
a cabo con outras unidades da UDC, por exemplo, o caso antes mencionado da 
evolución dos formularios tipo CGI a ASP grazas á colaboración do SEINFE. 
 
Non existe por escrito na UFA un mapa de procesos. 
 
Ante a demanda dos usuarios lévanse a cabo actividades formativas complementarias. 
Así, ante o grande interese das persoas usuarias polo tema de EEES e a 
preocupación que lles xera o traballo dentro dos Grupos Departamentais de Calidade, 
decidiuse pór en marcha unha serie de talleres denominados Talleres de Apoio á 
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ECTS: Nivel Medio (véxase a evidencia UFA.5.1: carta de presentación ou 
http://www.udc.es/cufie/ufa/pae/cursos/taller_ects.htm) para o intercambio de 
experiencias dos diferentes grupos, agrupando os mesmos por áreas de coñecemento 
por petición das persoas usuarias.  
 
Así mesmo, outra medida adicional foi a de repetir algúns dos cursos do PAE, debido 
a que existía unha grande demanda en todos os cursos, xerándose grandes relacións 
de espera. Do total de cursos feitos decidiuse repetir seis, para o que se tiveron en 
conta as valoracións feitas polas persoas asistentes na Enquisa de Avaliación, para 
alén das suxestións feitas en conversas particulares cos eles. 
  
Na xestión dos procesos non se aplican sistemas estandarizados do tipo ISO 9000 ou 
outros. 
 
 
5.c. Avalíanse e melloran os procesos das prestacións que oferta o servizo. 
 
Seguindo as suxestións das persoas usuarias que chegaron á UFA por diferentes vías 
(Enquisas de Avaliación dos cursos, correos electrónicos, chamadas telefónicas ou 
conversas) vanse mellorando algúns dos procesos levados a cabo. Así, por exemplo, 
ante as opinións manifestadas polas persoas usuarias sobre o tipo de aula empregada 
na impartición dos cursos, decídese a procura de aularios máis adecuados ás 
necesidades, do mesmo xeito modifícanse as bases e criterios no caso do PAE, para 
sancionar a falta aos cursos sen o notificar con tempo para avisar outra persoa da 
relación de espera. 
 
Como se mencionou no punto anterior as enquisas teñense en conta para cubrir as 
inquedanzas das persoas usuarias, así como para a toma de decisións do estilo de 
decidir que cursos se deben repetir ou non, e, en maior grao, no caso do PDD como 
guía dos diferentes PA. 
 
Non se realizan auditorías externas para a valoración da adecuación dos procesos aos 
obxectivos perseguidos. 
 
En canto ás medidas correctivas para os procesos e o deseño de procesos 
complementarios ou alternativos, ao longo do informe véñense mencionando varios 
deles como foi o caso do uso de formularios ASP, procura de aulas máis adecuadas, 
adaptacións de criterios, etc.  
 
 
5.d. Cultívanse e melloran as relacións cos clientes e usuarios do servizo. 
 
Pódese considerar que a relación da UFA cos seus usuarios é de carácter proactiva 
polas características avanzadas ao longo de todo o informe, onde para a planificación 
dos  PAS se pon en marcha o PDD e detectar as súas necesidades, así como a 
consideración das súas suxestións. 
 
Procúrase en todo momento que o contacto cos usuarios sexa do máis cordial posible. 
No caso dos antigos clientes, ao deixaren de ter vinculación coa UDC, deixan de ser 
clientes da UFA xa que todas as súas accións van dirixidas á comunidade 
universitaria. 
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Como se mencionou anteriormente, a formación organizada desde a propia unidade é 
inexistente, aínda que existe formación para o PAS organizada desde a UDC, e a 
formación que fai pola súa conta o persoal.  
 
 

 PUNTOS FORTES: 
 

o Os procesos está adaptados ás necesidades dos usuarios. 
o Consideración das suxestións dos usuarios. 
o Emprego de diferentes formas de obtención de información sobre os 

procesos (enquisas, entrevistas, etc.) 
o Relación proactiva da UFA cos seus usuarios. 
 

 PUNTOS DÉBILES: 
 

o Falta dun manual por escrito da execución dos procesos. 
o Non existe un mapa de procesos. 

 
 PROPOSTAS DE MELLORA: 

 
o Creación dun manual de execución dos procesos. 
o Deseño dun mapa de procesos. 
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ANÁLISE CUANTITATIVA 
 

AUTOAVALIACIÓN 
UNIDADE DE FORMACIÓN E ASESORAMENTO (UFA) 

 

CRITERIO 5: PROCESOS 

Valórese cada unha das preguntas de acordo coa seguinte escala: 
(1)..Ningún avance  (2)  Certo avance  (3)  Avance significativo  (4)  Obxectivo logrado 

5.1. A unidade ten identificados claramente os seus procesos máis importantes e os 
procedementos que serven de soporte a aqueles ?     3 

5.2. A unidade ten identificados aos clientes de cada proceso e as súas necesidades ?     3 

5.3. A unidade emprega o enfoque de cliente interno en todos os seus procesos, é dicir, ten en 
conta a conexión dos procesos con outras unidades e ten en conta as súas necesidades ?      2 

5.4. A unidade ten identificadas as persoas que participan nas diferentes fases do proceso ?     3 

5.5. A unidade ten axeitadas relacións de coordinación e colaboración con todas as unidades 
implicadas nos procesos ?     3 

5.6. A unidade define para os procesos indicadores que midan os resultados realmente valiosos 
para os seus clientes e no seu caso, outros grupos de interese ?     2 

5.7. Compara a unidade os seus  procesos cos doutras unidades que destaquen polos seus 
logros?     2 

5.8. A unidade analiza sistematicamente información (obtida a través de enquisas ou outros  
métodos) dos seus clientes, usuarios e outros grupos de interese co fin de coñecer as súas 
peticións de mellora e a súa opinión sobre a calidade do servizo prestado ? 

    3 

5.9. A unidade revisa e mellora de xeito sistemático os seus procesos e ten en conta a información 
anterior para iso ?     3 

5.10. A unidade estimula a capacidade creativa e fomenta a participación do seu persoal na mellora 
de procesos?     3 

5.11. A unidade fomenta a innovación e a utilización das novas tecnoloxías para a mellora dos 
procesos?     3 

5.12. A unidade dispón de sistemas de recoñecemento ou incentivos que fomenten a innovación do 
persoal, e fai propostas nese sentido aos servizos centrais correspondentes ?      2 

5.13. A unidade informa a todos os implicados nas mudanzas dos procesos con tempo suficiente?     2 

5.14. A unidade forma o persoal antes de aplicar as mudanzas ?     2 

5.15. Existe ou estase a preparar na unidade un sistema de avaliación ou certificación dos 
procesos do tipo ISO 9000 ou semellante ?      1 
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ANÁLISE DESCRITIVA 

   
Criterio 6.- RESULTADOS NOS CLIENTES       
  

 
Na consideración deste criterio teremos que ter en conta as seguintes consideracións: 
 
A UFA é unha unidade de recente creación, aproximadamente un ano co que, se 
intentásemos medir tendencias precisariamos información de máis anos, como mínimo 
de tres. 

 
O punto anterior procuraremos emendalo, tendo en consideración os datos recollidos 
dos usuarios do PADU 2003-2004, xa que, en esencia a misión do PADU e dos PAs 
son o mesmo, a formación.  
 
Non se pode ter en conta os datos dos cursos de formación das TIC, por unha perda 
de información co cambio do equipo de goberno na UDC, así como no cambio da 
dirección do CUFIE, e o traslado dun dos bolseiros a outro servizo. 
 
Para o desenvolvemento deste criterio desde a UFA tomouse a decisión de non 
elaborar ningunha enquisa de satisfacción propia para pasar aos usuarios, xa que 
consideramos que o tempo que se nos deu para a redacción deste informe de 
autoavaliación é insuficiente comparado con outros procesos de autoavaliación como 
foi o caso das titulacións, as cales se lles dá máis dun ano (BUSCAR EVIDENCIA), 
cando aos servizos só é de catro meses (véxase a evidencia UFA.6.1: convocatoria 
para procesos de autoavaliación), é dicir, menos da cuarta parte, cando no CUFIE, 
onde dúas das unidades, UFA e ADI, teñen como usuarios a toda a comunidade 
universitaria (25858 alumnos, 1326 profesores e 749 PAS) e no CAP, dentro do UENU, 
conta neste curso 2004-2005 con 800 alumnos, máis que algunha titulación da UDC. 
 
A falta desta enquisa de satisfacción intentará ser suplida coa Enquisa de Avaliación 
de cada unha das accións formativas, tendo que considerar que presenta o seguinte 
sesgo: estas enquisas tan só son contestadas de forma voluntaria polas persoas 
admitidas nos cursos, co que non temos información dos usuarios que non foron 
admitidos nos diferentes cursos. 
 
En total contamos con 118 enquisas do PADU; 241 do PAE e 28 do PAA, que, á parte 
de datos de identificación, ofrecen información sobre o deseño, o desenvolvemento e 
o impacto das actividades. 
 
Tamén se considerarán as suxestións feitas polas persoas usuarias por diferentes 
vías, orais ou escritas. 
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6.a. Medidas de percepción. 
 
No que se refire á satisfacción das persoas usuarias co deseño das actividades, de 
xeito global, podemos ver como todas as medias aumentaron se comparamos os 
cursos organizados no PADU e o PAE, destinados ao profesorado (véxase a táboa 
PADU.1 e Táboa PAE.1). 
 
En todos os casos (táboa PADU.1, táboa PAE.1 e táboa PAE.1) podemos observar 
como o grao de satisfacción é superior ao punto medio de cada unha das escalas. Así 
como a media máis alta se ve na consideración por parte da persoa usuaria de que a 
actividade estivo ben organizada en xeral, con 3,13; 3,45 e 4,32 respectivamente. 
Mentres, as medias máis baixas no caso do PADU, prodúcense na consideración por 
parte do profesorado de que a actividade se realizou nun horario idóneo, 2,87, sendo 
no caso do PAE e do PAA, a consideración de que tivo unha duración axeitada. 
 
Podemos considerar, en vista dos resultados obtidos que, todos os participantes nas 
accións formativas están satisfeitos coa duración, horarios e lugar de celebración, así 
como cos recursos. 
 

Táboa PADU.1: Media do deseño das actividades da mostra PADU* 
  N 
  Válidos Perdidos 

Media Desv. típ. 

6. Tivo unha duración axeitada 116 2 2,87 ,752 
7. Realizouse nun horario idóneo 117 1 2,82 ,816 
8. As datas elixidas foron correctas 117 1 3,03 ,830 
9. O lugar de realización foi idóneo 117 1 3,09 ,943 
10. Dispúxose dos recursos necesarios 118 0 3,11 ,749 
11. En xeral, estivo ben organizada 118 0 3,13 ,607 

* Escala de 1 a 4 
 
 

Táboa PAE.1: Media do deseño das actividades da mostra PAE* 
  N 
  Válidos Perdidos 

Media Desv. típ. 

6. Tivo unha duración axeitada 239 2 3,00 ,822 
7. Foi realizado nun horario idóneo 239 2 3,02 ,857 
8. As datas elixidas foron correctas 238 3 3,26 ,756 
9. O lugar de realización foi idóneo 240 1 3,09 ,928 
10. Dispúxose dos recursos necesarios 239 2 3,45 ,658 
11. En xeral, estivo ben organizada 240 1 3,45 ,618 

* Escala de 1 a 4 
 
 

Táboa PAA.1: Media do deseño das actividades da mostra PAA*  
  N 
  Válidos Perdidos 

Media Desv. típ. 

5. Tivo unha duración axeitada 28 0 3,89 ,956 
6. Foi realizado nun horario idóneo 28 0 3,96 1,071 
7. As datas elixidas foron correctas 28 0 3,89 1,227 
8. O lugar de realización foi idóneo 28 0 3,93 1,184 
9. Dispúxose dos recursos necesarios 28 0 4,14 ,848 
10. En xeral, estivo ben organizada 28 0 4,32 ,772 

* Escala de 1 a 5 
 
 
Na consideración sobre o desenvolvemento dos cursos, vólvese a dar o caso de que 
en todas as variables a media está sobre o punto medio da escala nos tres planos 
(táboa PADU.2, táboa PAE.2 e táboa PAE.2). A media máis alta no caso do PADU 
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dáse na consideración de que a persoa que impartiu o curso estaba ben preparada 
3,70, mentres que no caso do PAE e o PAA consideran que as explicacións foron 
claras. Xulgamos que cómpre salientar que no caso do PAE a media máis baixa, aínda 
que por riba do punto medio, se dá na consideración por parte da persoa usuaria de 
que o curso respondeu as expectativas xeradas con 3,19 
 
 
 
 
 

Táboa PADU.2: Media do desenvolvemento das actividades da mostra PADU* 
 N 
  Válidos Perdidos 

Media Desv. típ. 

12. A persoa que impartiu estaba ben 
preparada 118 0 3,70 ,575 

13. Cumpríronse os obxectivos propostos 117 1 3,12 ,832 
14. Desenvolvéronse contidos de interese 118 0 3,35 ,696 
15. As explicacións foron claras 118 0 3,51 ,701 
16. Empregouse unha metodoloxía 
axeitada 118 0 3,08 ,801 

17. Utilizáronse materiais útiles 117 1 3,04 ,792 
18. En xeral, respondeu ás expectativas 118 0 3,10 ,799 
* Escala de 1 a 4 

 
 

Táboa PAE.2: Media do desenvolvemento das actividades da mostra PAE*  
  N 
  Válidos Perdidos 

Media Desv. típ. 

12. Cumpríronse os obxectivos propostos 237 4 3,22 ,672 
13. Desenvolvéronse contidos de interese 238 3 3,50 ,673 
14. As explicacións foron claras 240 1 3,67 ,575 
15. Empregouse unha metodoloxía 
axeitada 237 4 3,44 ,684 

16. Manexáronse materiais útiles 235 6 3,24 ,759 
17. En xeral, respondeu ás túas 
expectativas 238 3 3,19 ,797 

* Escala de 1 a 4 
 
 
 

Táboa PAA.2: Media do desenvolvemento das actividades da mostra a PAA*  
  N 
  Válidos Perdidos 

Media Desv. típ. 

11. Cumpríronse os obxectivos propostos 28 0 4,25 ,701 
12. Desenvolvéronse contidos de interese 28 0 4,36 ,678 
13. As explicacións foron claras 28 0 4,61 ,685 
14. Empregouse unha metodoloxía 
axeitada 28 0 4,43 ,742 

15. Manexáronse materiais útiles 27 1 4,22 ,847 
16. En xeral, respondeu ás túas 
expectativas 27 1 4,41 ,747 

* Escala de 1 a 5 
 
Por ultimo na consideración sobre o impacto dos cursos, e seguindo a tónica anterior, 
podemos seguir vendo como as medias están por riba do punto medio (táboa PADU.3, 
táboa PAE.3 e táboa PAE.3), polo que se pode considerar que son accións que 
motivan actitudes positivas e contribúen á formación didáctica tanto para ensinar como 
aprender nos diferentes usuarios. 
 



 

 
Informe de Autoavaliación do CUFIE (Centro Universitario de Formación e 
Innovación Educativa).  
Unidade de Formación e Asesoramento (UFA) 

 
                                                            

 
 
 

 

Páxina 29 

 
Táboa PADU.3: Media do impacto das actividades da mostra PADU*   
  N 
  Válidos Perdidos 

Media Desv. típ. 

19. Motivaron actitudes positivas cara á 
docencia universitaria 118 0 3,36 ,661 

20. Contribuíron a mellorar a súa 
formación didáctica para ensinar na 
universidade 

118 0 3,21 ,772 

21. Proporcionáronlle recursos útiles para 
a súa actuación docente 118 0 3,19 ,750 

* Escala de 1 a 4 
 
 

Táboa PAE.3: Media do impacto das actividades da mostra PAE*   
  N 
  Válidos Perdidos 

Media Desv. típ. 

18. Motivaron actitudes positivas cara á 
docencia universitaria 238 3 3,47 ,673 

19. Contribuíron a mellorar a túa formación 
didáctica para ensinar na universidade 239 2 3,20 ,784 

20. Proporcionáronche recursos útiles para
a súa actuación docente 239 2 3,15 ,763 

21. Esta actividade pode formar parte do 
Plano Director Docente (PDD) 215 26 3,25 ,763 

22. Sería necesario ampliar a oferta 
formativa deste programa 232 9 3,50 ,690 

* Escala de 1 a 4 
 
 
 

Táboa PAA.3: Media do impacto das actividades da mostra PAA*   
  N 
  Válidos Perdidos 

Media Desv. típ. 

17. Motivaron actitudes positivas cara á 
aprendizaxe universitaria 28 0 4,32 ,723 

18. Contribuíron a mellorar a túa formación 
didáctica para aprender na universidade 28 0 4,25 ,887 

19. Proporcionáronche recursos útiles para
a túa aprendizaxe 28 0 4,25 ,701 

20. Sería necesario ampliar a oferta 
formativa deste programa 28 0 4,18 ,983 

* Escala de 1 a 5 
 
Para máis información e puntualización dos datos aquí presentados recomendamos ler 
as suxestións que achegaron as persoas usuarias nas Enquisas de Avaliación que se 
ofrecen na evidencia UFA.1.8. 
 
 
6.b. Indicadores de rendemento. 
 
Como se mencionou anteriormente os posibles usuarios da oferta presentada pola 
UFA é toda a comunidade Universitaria, 27933 usuarios (25858 alumnos, 1326 
profesores e 749 PAS, táboa 2). Cómpre salientar que de momento, a oferta formativa 
para o PAS está en planificación, polo que poderíamos descontar eses usuarios. De 
todos estes posibles usuarios, o número deles que está en activo é de 491 (táboas 2 e 
6). Hai que aclarar que aínda que son 491 usuarios activos o número de usuarios se 
incrementa a 1234 (1049 profesores e 185 alumnos) debido a que poden preinscribirse 
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en máis dun curso nos diferentes prazos de preinscrición, dato que temos que ter en 
conta ao xerar cada unha destas preinscricións un volume considerable de traballo. 
 
No tocante as baixas nos cursos, a táboa 6 recolle un número de 160. Cómpre afirmar 
que en todos os cursos do PAE sempre existiu algunha baixa que os matriculados 
tiñan que notificar por correo electrónico, para nós podermos reemprazala por unha 
persoa da lista de espera. Desde tipo de baixas producíronse, en total, 63 das 106 
recollidas na táboa 6. 
 
Outro tipo de baixas de carácter máis grave son as que se producían unha vez 
comezado o curso, cando a persoa admitida non asistía e non o notificaba, polo que 
se producía unha perda de prazas que non podía ser aproveitada por algunha persoa 
da lista de espera, nas cales podía haber o cuádruplo de persoas que de prazas 
ofertadas (como así ocorría en todos os cursos). Ante esta situación algunhas persoas 
asistentes aos cursos manifestaron as súas queixas por actitudes deste tipo e pediron 
que se tomasen medidas ao respecto (véxase a evidencia UFA.1.8: Enquisas de 
Avaliación dos cursos). Ante esta solicitude a UFA decidiu modificar as bases e 
criterios do PAE e engadir o criterio de que, se unha persoa non notificaba a súa falta 
ao curso dous días lectivos antes do inicio, non podería participar en máis ofertas 
formativas dese curso 2004-2005 (véxanse as bases modificadas na web 
http://www.udc.es/cufie/ufa/pae/bases.html). O número de baixas non notificadas antes 
da aplicación do criterio foi de 44, e de 10 unha vez aplicado o criterio. O resto de 
baixas do total recollidas neste punto son as debidas ao PAA. 
 
 
Outras suxestións manifestadas polas persoas asistentes, neste caso no PADU (64 
suxestións do total recollidas na táboa 6), era a de dispoñer uns días antes dos 
materiais que se ían empregar no curso. Esta suxestión tívose en conta na 
organización do PAE e o PAA, polo que a todos os relatores se lles pedía o envío 
deste material antes do inicio do curso para entregar aos asistentes. 
 
Por último, na atención ás posibles queixas, dúbidas ou consideracións feitas á UFA 
mediante o correo electrónico, cómpre dicir que, en case todos os casos, a 
contestación das mesmas se intentou facer no mesmo día que se recibían, podéndose 
comprobar no correo electrónico do bolseiro encargado de levar a cabo, ou  no do 
director do CUFIE no caso das que el atendeu. 
 
O eco das actividades da UFA nos medios do comunicación pódese dicir que é bo, xa 
que na prensa local apareceron diferentes notas de prensa, seis en total, nas cales se 
comunicaba o inicio das diferentes ofertas formativas, PAE e PAA (véxase a evidencia 
UFA.6.2: artigos de prensa ). A nivel interno se consideramos a sección de actualidade 
da páxina web da UDC, podemos dicir que, como no caso da prensa, tamén se fixo 
eco da oferta formativa presentada. 

 
 

 PUNTOS FORTES: 
 

o Os usuarios da UFA manifestan una satisfacción media boa no deseño, 
desenvolvemento e impacto das actividades. 

o Gran demanda no PAE en todos os cursos ofertados. 
o Atención inmediata de todas as demandas feitas polos usuarios á UFA. 
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o Bo seguimento e difusión na prensa do traballo feito na UFA. 
 
 
 
 

 PUNTOS DÉBILES: 
 

o Falta dunha enquisa de satisfacción que recolla a opinión de todos os 
usuarios da UFA e todos os procesos. 

o Baixa participación no PAA. 
o Non se diferencian os preinscritos na base de datos para poder saber o 

número de participantes exactos. 
o Non se ten unha porcentaxe de faltas nos cursos. 
 

 PROPOSTAS DE MELLORA: 
 

o Elaboración dunha enquisa de satisfacción. 
o Mellorar a base de datos de usuarios para un maior rendemento dos 

datos. 
o Calcular a porcentaxe de falta en todos os cursos. 
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                     ANÁLISE CUANTITATIVA 

 

AUTOAVALIACIÓN 
UNIDADE DE FORMACIÓN E ASESORAMENTO (UFA) 

 

CRITERIO 6: RESULTADOS NOS CLIENTES 

Valórese cada unha das preguntas de acordo coa seguinte escala: 
(1)..Ningún avance  (2)  Certo avance  (3)  Avance significativo  (4)  Obxectivo logrado 

6.1. Avalíase de xeito sistemático e periódico a satisfacción dos clientes e usuarios en relación coa 
unidade e a calidade do servizo, mediante enquisas ou outras formas de recollida de información, 
sobre aspectos como a accesibilidade, calidade da información existente na unidade para os 
clientes, cumprimento dos prazos previstos, simplificación de trámites, profesionalidade do persoal 
...? 

    3 

6.2. A unidade obtén, leva a cabo control e analiza información que poida ser indicativa para 
entender, predicir e mellorar a  satisfacción dos clientes, en aspectos tales como: 

• Número de accións implantadas baseadas en enquisas de satisfacción dos clientes ou 
usuarios. 

• Felicitacións ou premios recibidos polo funcionamento do servizo.  
• Número de queixas e reclamacións recibidas, tratamento e resposta das mesmas  
• Número de accións correctoras derivadas das mesmas. 
• Número de suxestións recibidas e tratamento das mesmas. 
• Outras? 

    3 

6.3. A unidade establece obxectivos para mellorar a percepción dos clientes e usuarios tendo en 
conta a  información obtida en enquisas, reclamacións e suxestións...?     3 

6.4. A unidade compárase con outras unidades da Universidade ou con outras organizacións, e 
utilízase a información obtida para fixar novos obxectivos?     2 

6.5. Na actualidade existen normas ben definidas (cartas de compromisos, estándares…) naqueles  
aspectos chave do servizo e que afectan directamente a  satisfacción dos clientes, como tempo de 
resposta, cumprimento de prazos...? 

    1 

6.6. Compáranse estes indicadores cos doutras unidades da Universidade ou doutras 
organizacións ?     1 
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ANÁLISE DESCRITIVA 

   
Criterio 7.- RESULTADOS NAS PERSOAS        

 
7.a. Medidas de percepción. 
 
Neste criterio intentaremos comentar brevemente algúns aspectos recollidos na guía, 
dos que algúns xa foron tocados con anterioridade en criterios anteriores. 
 
No referente ao contorno de traballo na UFA pódese dicir que este é agradable e 
positivo, favorecido por cuestións como que é un grupo pequeno, ou que, por exemplo, 
cinco dos seus membros (o director, a coordinadora do CAP, e os bolseiros) teñan 
coma procedencia común a Facultade de Educación e, por tanto, unha amizade 
anterior. 
 
O tema das condicións laborais, salarios e beneficios recibidos, pode ser un dos 
puntos que maior preocupación cree entre os membros do persoal, debido a que, por 
exemplo, tan só un dos administrativos é funcionario, xunto co director e a 
coordinadora do CAP, sendo os outros postos temporais, como os bolseiros, Plano 
Labora ou contratado temporal laboral.  
 
Por outra banda, os membros do persoal ten a sensación de que o volume de traballo 
é moi grande, xa que o número de accións formativas se incrementou dun ano para 
outro en gran medida, co que o número de horas que hai que traballar é moi superior 
ao establecido, polo que pensa que existe unha necesidade de máis recursos 
humanos para o desenvolvemento do traballo. 
 
No tocante ás relacións interpersoais estas son moi boas, non existindo grupos dentro 
da unidade e xerándose unha relación de amizade entre todos os membros do 
persoal, manifestándose en situacións como: compartir a hora dos cafés, organizar 
comidas ou ceas; ou compartindo moitas horas de conversa distendidas, sobre todo 
no Negociado, onde se pode atopar nalgún momento a todo o persoal. 
 
As instalacións da unidade empezan a ser insuficientes debido á contratación durante 
este ano de máis persoal, tendo que tomar as medidas anteriormente comentadas 
como a conversión da Sala de Xuntas en despacho, e a insuficiencia de dotación e 
equipos para traballar. Tamén existe carencia de espazos para o desenvolvemento da 
misión da UFA, xa que non se dispón máis que dunha aula sen a dotación necesaria 
para impartir os cursos, e algúns dos cursos coinciden en datas. 
 
Por parte do equipo directivo o trato que está a manter con todos os seus empregados 
é equitativo e sen ningún tipo de discriminación, sendo a comunicación de carácter 
informal mediante conversas persoais, ou correo electrónico. Neste punto tamén 
podemos atopar un dos puntos que se debe mellorar pola situación mencionada 
noutro criterio da falta do director no servizo por ter que cumprir coa súa función de 
docente, xa que non ten redución de horas por cargo. 
 
No que corresponde á formación, tanto inicial como continua, do persoal xa se 
mencionou que directamente desde a propia unidade esta non existe, atopándonos só 
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a formación organizada desde a UDC para o persoal de administración e servizos ou a 
que leva a cabo de forma persoal cada un dos empregados. 
 
A distribución do traballo dentro do CUFIE, por parte da dirección, fíxose en función 
dos perfís de cada un dos bolseiros, procurando que esta coincidise coa misión de 
cada unha das unidades, lográndose este punto xa que as bolsas tiñan un perfil de 
contratación. Grazas a isto, a dirección mostra unha gran confianza nos seus 
empregados, facendo unha gran delegación das funcións, un feito que recoñece e 
eloxia unha vez realizado o traballo. 
 
Este grao de confianza maniféstase tamén no momento de consensuar unha 
planificación e estratexia para levar a cabo a misión, onde o director ten en conta 
sempre a opinión dos seus empregados e acode a eles como expertos, producíndose 
o anterior efecto de respecto horizontal. 
 
 
7.b. Indicadores de rendemento. 
 
Na formación e desenvolvemento profesional podemos ver na táboa 3 como o número 
de cursos que se ofrecen é moi escaso, sendo todos ofertados pola Xerencia da UDC 
ao persoal de administración e servizos. Se temos en conta a “auto-formación” levada 
a cabo polo persoal o número de horas de formación sobe. Puntualizando máis os 
datos, na táboa 7 podemos ver como o número de cursos por persoa sería de 1,25 
cando, na realidade, os cursos foron feitos por catro persoas das oito. 
 
Na táboa 7 podemos ver tamén que na UFA non existen grupos ou equipos de mellora 
debido ao reducido número de persoas que traballan nela, se ben é certo que todos os 
seus membros participan na suxestión de melloras. 
 
O traballo en equipo é a base da UFA e o estilo de traballo que o director promove, 
aínda que é certo que, debido ao gran volume de traballo das tres unidades do CUFIE, 
e como recolle a táboa 5, o traballo en equipo levouse a cabo en casos puntuais como 
no proceso de planificación ou nos envíos masivos de información. De todos os xeitos, 
o traballo en equipo, poderiamos dicir que se está a levar a cabo “subliminarmente” xa 
que o intercambio de ideas e unificación destas entre o persoal se está a producir 
verbalmente. 
 
En canto ao persoal, na táboa 7 podemos ver como a permanencia do mesmo no 
servizo, ademais de ser baixa (0,625), vemos como do ano 2004 ao 2005 se produciu 
unha redución baixando desde 1,5, é dicir, a metade, o cal denota unha grande 
inestabilidade laboral que pode repercutir na motivación.  
 
Hai que destacar de novo que no referente ás suxestións e queixas, non existen as 
mesmas reflectidas por vías oficiais de rexistro de entrada, sendo estas sobre todo de 
carácter verbal, mediante conversa ou teléfono, por correo electrónico ou mediante a 
Enquisa de Avaliación dos cursos. 
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 PUNTOS FORTES: 
 

o Ambiente de traballo agradable e positivo. 
o Boas relacións interpersoais. 
o Alto grao de confianza da dirección nos seus empregados e delegación 

de funcións. 
 

 PUNTOS DÉBILES: 
 

o Inestabilidade laboral do persoal. 
o Falta de espazo de traballo e medios para o seu desenvolvemento. 
o Falta de recursos humanos. 
o O director non pode estar en todo momento no servizo. 
o Falta de formación desde a propia unidade. 

 
 PROPOSTAS DE MELLORA: 

 
o Estabilidade laboral para o persoal. 
o Adquisición de medios e espazos de traballo. 
o Redución de horas por cargo para o director do CUFIE. 
o Creación dun plano de formación desde a propia unidade. 
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           ANÁLISE CUANTITATIVA 

 

AUTOAVALIACIÓN 
UNIDADE DE FORMACIÓN E ASESORAMENTO (UFA) 

 

CRITERIO 7: RESULTADOS NAS PERSOAS 

Valórese cada unha das preguntas de acordo coa seguinte escala: 
(1) Ningún avance  (2)  Certo avance  (3)  Avance significativo  (4)  Obxectivo logrado 

7.1. Coñécese de xeito sistemático e periódico mediante enquisas e outros métodos de recollida de 
opinión, en que medida as persoas que traballan na unidade teñen satisfeitas as súas expectativas 
personais e profesionais, analizando aspectos como condicións e ambiente de traballo, nivel de 
comunicación cos responsables, participación nos obxectivos, opinións de formación e promoción, 
recoñecemento do traballo desenvolvido, retribución...? 

    2 

7.2. Obtense e analiza periodicamente información que poda ser indicativa para coñecer a 
satisfacción e motivación do persoal da unidade como a referida a: absentismo do personal, 
queixas, mobilidade, nivel de formación obtido, avaliación do desempeño conseguido, promocións 
profesionais acadadas polo personal da unidade, iniciativas e suxestións presentadas polo persoal, 
participación do persoal en grupos de mellora…?  

    2 

7.3. Existe unha tendencia de mellora global nos niveis de satisfacción e motivación do persoal da 
unidade?     2 

7.4. Compárase o grao de satisfacción do persoal da unidade co doutras unidades da Universidade 
e doutras organizacións?     1 

7.5. Trasládanse aos órganos centrais competentes os resultados das medidas anteriores con 
propostas e iniciativas que puideren ser tidas en conta na xestión dos recursos humanos da 
Universidade ? 

    2 
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ANÁLISE DESCRITIVA 

   
Criterio 8.- RESULTADOS NA SOCIEDADE        

 
8.a. Medidas de percepción. 
 
Os resultados da UFA non se reflicten directamente sobre a sociedade xa que é a   
comunidade universitaria a que van dirixidas todas as súas accións formativas, polo 
que estes resultados se producirian de xeito indirecto. 
 
Así, como parte responsable da sociedade, ao tentar solucionar as posibles carencias 
no proceso de ensino/aprendizaxe podemos chegar a considerar que a formación dos 
alumnos mellorará co que terán unha formación mellor para acadaren o posto de 
traballo desexado. 
 
Outro aspecto que se considera na oferta formativa tanto do PAE e o PAA, é a mellora 
da calidade de vida e a saúde con diferentes ofertas formativas, que non só se dirixen 
ao seu período na Universidade, senón que agardamos a súa continuidade no seu 
ciclo vital. 
 
 
8.b. Medidas de desempeño e rendemento. 
 
Neste punto cabe subliñar dous aspectos. Por unha banda, e como se mencionou 
anteriormente, a cobertura dos medios de comunicación das actividades da UFA, 
reflectiuse na publicación de seis artigos na prensa en que se fai referencia ao inicio 
dos diferentes PA (táboa 8). 
 
Por outra banda, temos que recoñecer que o proceso de recollida sistemática das 
posibles queixas ou felicitacións é un aspecto que se debe mellorar na UFA. Aínda 
que existen os medios, como é a sección de Contacta/Suxestións da páxina web, os 
usuarios decántanse normalmente por enviaren correos electrónicos directamente ou 
chamando por teléfono, de cuxa atención se ocupa o persoal da UFA, mais que logo 
non son arquivados todos xuntos nun mesmo informe. 
 
 

 PUNTOS FORTES: 
 

o Procura de mellora do proceso de ensino/aprendizaxe. 
o Preocupación pola calidade de vida dos usuarios. 
o Existencia de cobertura en prensa das actividades da UFA 
 

 PUNTOS DÉBILES: 
 

o Falta de sistematización do rexistro das queixas ou felicitacións. 
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 PROPOSTAS DE MELLORA: 
 

o Creación dun proceso sistematizado de rexistro de queixas ou 
felicitacións. 
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               ANÁLISE CUANTITATIVA  

 

AUTOAVALIACIÓN 
UNIDADE DE FORMACIÓN E ASESORAMENTO (UFA) 

 

CRITERIO 8: RESULTADOS NA SOCIEDADE 

Valórese cada unha das preguntas de acordo coa seguinte escala: 
(1) Ningún avance  (2)  Certo avance  (3)  Avance significativo  (4)  Obxectivo logrado 

8.1. Coñece, comprende e ten en conta a unidade todos os medios ao seu  alcance para satisfacer 
as necesidades e expectativas da sociedade e grupos de interese?    2 

8.2. Coñece e analiza a unidade o impacto que ten a súa xestión na comunidade en xeral, en 
aspectos que non teñan relación directa coas súas competencias nin obrigas específicas, tales 
como: 
• Difusión de información relevante para a comunidade ou grupos de interese (a través de 

páxinas web ou outros métodos) 
• Mellora da calidade de vida do contorno 
• Colaboración con outras organizacións (humanitarias, non gubernamentais) 
• Impacto na educación, formación, nivel cultural 
• Impacto nos niveis de emprego 
• Actividades orientadas a reducir molestias e danos provocados polo funcionamento 
• Utilización de enerxías alternativas e non contaminantes 
• Conservación de enerxía 
• Utilización de materiais reciclables 
• Redución e eliminación de residuos 
• Outros? 

   2 

8.3. Utiliza a unidade algún sistema de recollida de información para analizar, comprender e 
mellorar o impacto e a valoración da súa xestión, por parte da comunidade, tales como:  
• Recoñecementos recibidos pola unidade 
• Número de empregos creados 
• Información relevante difundida 
• Outros? 

   1 
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ANÁLISE DESCRITIVA 

   
Criterio 9.- RESULTADOS CHAVE        

 

 
9.a. Medidas de percepción. 
 
As medidas de percepción foron analizadas no punto seis deste informe, ao que 
remitimos para a súa lectura. 
 
9.b. Indicadores de rendemento. 
 
As reflexións feitas neste punto son froito dos datos que se poden achar nas diferentes 
táboas e as percepcións da CA da UFA. 
 
Rendemento operativo 
 
Na táboa 9 podemos ver unha evolución á alza da actividade da UFA, pasando de seis 
cursos organizados no 2001, aos 47 do ano avaliado, aínda que esta cifra se 
incrementa se temos en conta que, ante as longas listas de espera, se tomou a 
decisión de repetir seis dos primeiros cursos para alén de estarse a programar o PAX 
e os Talleres de Apoio a ECTS: Nivel Medio. 
 
En relación co aumento do volume de actividades mencionado no punto anterior, 
tamén se produce un aumento no número de usuarios a 27933 (táboa 2), debido a que 
ata o ano de avaliación o traballo da UFA se centraba no profesorado da UDC, 
pasando este ano a ter como usuarios a toda a comunidade universitaria, profesorado, 
alumnado e PAS. 
 
O grao de consecución da misión e visión da unidade pódese considerar alto no PAE, 
xa que todas as actividades propostas están sendo levadas a cabo segundo a 
planificación e a demanda delas é alta, co cuádruplo de solicitudes por praza en case 
todos os cursos. No caso do PAA, o grao de consecución é medio, xa que pasamos 
dunha baixa participación nos primeiros cursos (incluso con anulación dos cursos no 
campus de Ferrol) a conseguir completar o número de prazas no campus da Coruña 
(neste caso, tamén se tiveron que suspender os cursos no campus de Ferrol). Por 
último, o grao de consecución no caso do PAX é baixo xa que nos atopamos neste 
momento no proceso de planificación, cando xa debería estar en marcha. 
 
No referente ao aspecto económico consideramos que a administración do mesmo 
está a ser adecuada, cunha planificación de gastos en cada unha dos PA axeitada, 
cunhas marxes de traballo que permitiron reducir o gasto e tomar medidas como a 
repetición dalgún curso. De todos os xeitos a adecuación entre orzamento planificado 
e orzamento liquidado está por ser visto xa que os PAs non están aínda pechados, 
mais consideramos que imos en boa liña. 
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 PUNTOS FORTES: 
 

o Alto incremento do volume de traballo. 
o Grao aceptable da consecución da misión e visión. 
o Boa xestión do orzamento asignado. 
 

 PUNTOS DÉBILES: 
 

o Baixo grao de consecución da misión e visión no referente ao PAX. 
 

 PROPOSTAS DE MELLORA: 
 

o Execución do PAX 
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               ANÁLISE CUANTITATIVA 

  

AUTOAVALIACIÓN 
UNIDADE DE FORMACIÓN E ASESORAMENTO (UFA) 

 

CRITERIO 9: RESULTADOS CHAVE 

Valórese cada unha das preguntas de acordo coa seguinte escala: 
(1)  Ningún avance  (2)  Certo avance  (3)  Avance significativo  (4)  Obxectivo logrado 

9.1. Mide a unidade a eficacia (cumpre os obxectivos ou estándares especificados) e a eficiencia 
(ao menor custo posible) na prestación dos seus servizos e na xestión dos seus procesos máis 
importantes? 

    2 

9.2. Mide esta unidade a eficacia e eficiencia analizando tanto a información de resultados de 
enquisas de satisfacción de clientes como os indicadores de tempos de resposta para a realización 
de tramitacións ou outros similares ? 

    1 

9.3. Mide de forma continua a unidade o cumprimento dos obxectivos fixados?     2 

9.4. Compáranse as medicións anteriores coas doutras unidades e organizacións e formúlanse 
novos obxectivos de mellora ?     1 
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RESUMO DE PUNTOS FORTES, PUNTOS DÉBILES E PROPOSTAS DE MELLORA 

   
 

 PUNTOS FORTES: 
 

o Consolidadión da UFA como servizo dentro do organigrama da UDC. 
o Cumprimento do obxectivo de formación para o sector do profesorado e 

alumnado. 
o Unha política e estratexias adaptadas ás necesidades das persoas usuarias, 

mediante o proceso de autoavaliación. 
o Coñecemento do persoal das súas funcións. 
o Coñecemento das persoas usuarias da política e estratexias empregadas 

pola UFA. 
o Diversidade de medios de comunicación da UFA cos seus usuarios (web, 

correo electrónico, teléfono, correo postal, atención directa). 
o O persoal está altamente cualificado para o desenvolvemento das súas 

funcións. 
o Dentro do servizo existe unha boa comunicación informal. 
o Alto grao de confianza da dirección nos seus empregados. 
o Equilibrio entre o orzamento asignado e a política e estratexia da unidade. 
o Boa xestión da información xerada pola unidade. 
o Boas alianzas con outros servizos da UDC. 
o Evolución cara a formatos de formulario ASP. 
o    Existe unha boa comunicación informal entre o equipo directivo e o persoal. 
o    A dirección demostra un alto grao de confianza nos seu persoal coa 
     delegación de moitas das funcións. 
o    A accesibilidade “informal” por parte da dirección, para o seu persoal, é boa. 
o    Os procesos está adaptados ás necesidades dos usuarios. 
o    Consideración das suxestións dos usuarios. 
o    Emprego de diferentes formas de obtención de información sobre os 
      procesos (enquisas, entrevistas, etc.) 
o    Relación proactiva da UFA cos seus usuarios. 
o    As persoas usuarias da UFA manifestan unha satisfacción media boa no 

deseño, desenvolvemento e impacto das actividades. 
o    Gran demanda no PAE en todos os cursos ofertados. 
o    Atención inmediata de todas as demandas feitas polos usuarios á UFA. 
o    Bo seguimento e difusión na prensa do traballo feito na UFA. 
o Ambiente de traballo agradable e positivo. 
o Boas relacións interpersoais. 
o Alto grao de confianza da dirección nos seus empregados e delegación de 
      funcións. 
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 PUNTOS DÉBILES: 

 
o Retraso no inicio do PAX. 
o Falta de recursos humanos para a execución dos tres Planos de Apoio 
o Inestabilidade laboral do persoal. 
o Falta o rexistro por escrito do Plano Estratéxico da UFA e a súa publicidade . 
o A non existencia por escrito da misión e visión da unidade. 
o Falta da definición das funcións e competencias do persoal da UFA. 
o Atraso na planificación e execución do PAX. 
o     Existe unha falta de estabilidade nos postos de traballo do persoal, ao ser o 

seu tipo de contrato ou bolsa de carácter eventual. 
o    Non existe un proceso de comunicación sistematizada na unidade. 
o    A formación realizada pola propia unidade non existe. 
o    A toma de decisións por parte do persoal é superior as súas atribucións. 
o Escaseza de espazos, tanto de traballo coma de aularios. 
o Falta de equipos informáticos (ordenadores, impresoras) para algúns dos 
      membros. 
o Falta de mobiliario de oficina e de aulario. 
o Falta dun plano de seguranza, prevención de riscos laborais e cultura da 
      reciclaxe propia. 
o Falta unha comunicación sistematizada da dirección co persoal. 
o Non existen por escrito estándares para a xestión dos procesos. 
o Falta dun manual por escrito da execución dos procesos. 
o Non existe un mapa de procesos. 
o Falta dunha enquisa de satisfacción que recolla a opinión de todos os 
      usuarios da UFA e todos os procesos. 
o Baixa participación no PAA. 
o Non se diferencian os preinscritos na base de datos para poder saber o 
      número de participantes exactos. 
o Non se ten unha porcentaxe de faltas nos cursos. 
o Inestabilidade laboral do persoal. 
o Falta de espazo de traballo e medios para o seu desenvolvemento. 
o Falta de recursos humanos. 
o O director non pode estar en todo momento no servizo. 
o Falta de formación desde a propia unidade. 
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 PROPOSTAS DE MELLORA: 
 

o Execución do PAX. 
o Aumento do persoal. 
o Establecer un plano de promoción e estabilidade laboral. 
o Necesidade de elaboración do Plano Estratéxico da UFA e de lle dar a 

máxima publicidade. 
o Redacción da misión e visión da UFA. 
o Definición e elaboración das funcións e competencias do persoal. 
o    Establecer un plano de promoción e estabilidade laboral do persoal. 
o    Crear un proceso sistematizado de comunicación entre o persoal. 
o    Crear un progama de formación desde a propia unidade para o persoal 
o Adquisición de máis espazos de traballo e dotación dos mesmos. 
o Adquisición e dotación de máis aularios. 
o Actualización e adquisición de equipos informáticos. 
o Elaboración dun plano de seguranza, prevención de riscos laborais e cultura 
      da reciclaxe propia da unidade. 
o Creación dun sistema de comunicación co persoal. 
o Definición e redacción duns estándares para a xestión dos procesos 
o Creación dun manual de execución dos procesos. 
o Deseño dun mapa de procesos. 
o Elaboración dunha enquisa de satisfacción. 
o Mellorar a base de datos de usuarios para un maior rendemento dos datos. 
o Calcular a porcentaxe de falta en todos os cursos. 
o Estabilidade laboral para o persoal. 
o Adquisición de medios e espazos de traballo. 
o Redución de horas por cargo para o director do CUFIE. 
o Creación dun plano de formación desde a propia unidade. 
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